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instrucdo de Servigo n2 006, 10 de dezembro de 2018.

Regulamenta o0s requisitos para ingresso,
processamento e reembolso das atividades
oriundas das Cooperativas aderentes ao Programa
Atividade Delegada.

O Superintendente do SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO
SESCOOP/SC no uso de suas atribuigdes que lhe confere o Art. 14, inciso XIl do Regimento
Interno e do Art. 52 da Portaria n? 84, de 21 de dezembro de 2016, e considerando a
necessidade de aprimorar e aperfeigoar os controles internos, RESOLVE:

Do Ingresso ao Programa Atividade Delegada

Art. 12 Para ingressar no Programa Atividade Delegada as cooperativas aderentes ao
Sistema OCESC deverdo firmar convénio com o SESCOOP/SC.

Paragrafo Unico. O convénio sera firmado no ano anterior a sua execugdo pelas
cooperativas ja integrantes do orgamento anual do SESCOOP/SC, ou durante o ano em
exercicio, no caso de cooperativas ndo abrangidas pelo orgamento anual.

Do Planejamento Anual

Art. 22 O Planejamento Anual da Cooperativa Conveniada participante do Programa
Atividade Delegada, serd composto por atividades voltadas aos seguintes objetivos
estratégicos do SESCOOP/SC:

I.  Objetivo 01 — Integra¢do: Promover a cultura da cooperacdo e disseminar a
doutrina, os valores e principios do cooperativismo;
Il.  Objetivo 02 — Profissionalizacdo da Gestdo: Promover a profissionalizagdo da
gestdo cooperativista;
. Objetivo 03 — Formacao Profissional: Apoiar o acesso das cooperativas as solugdes
de formac3o e qualificagdo profissional;
IV. Objetivo 04 — Governanga: Promover a profissionalizacdo da governanga
cooperativista;
V.  Objetivo 06 — Saude e Seguranga no Trabalho: Apoiar iniciativas voltadas para a
salde e seguranca do trabalho e de qualidade de vida;
V. Objetivo 07 — Responsabilidade Socioambiental: Apoiar praticas de
responsabilidade socioambiental.

Art. 32 O cadastramento do Planejamento Anual da Cooperativa Conveniada sera
realizado por meio de aplicativo e devera conter todas as informagdes requeridas pelo
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SESCOOP/SC, que podera Deferir (total ou parcialmente) ou Indeferir o planejamento,
nos termos do art. 22 da presente Instrucao de Servico.

Art. 42 O Planejamento Anual podera ser alterado no decorrer do ano orcamentario
desde gue solicitado formalmente pelo representante legal da Cooperativa Conveniada,
encaminhado ao SESCOOP/SC em via original, nos termos do modelo do Anexo |,
observando os critérios estabelecidos no art. 22 e caput do art. 32 ambos da presente
Instrucdo de Servico.

Paragrafo unico. A alteragdo no planejamento anual de atividades devera preceder do
cadastramento do plano de evento, observado os prazos da presente instrugdo de
servico.

Do Plano de Evento

Art. 52 A Cooperativa Conveniada deverd cadastrar todas as Atividades Delegadas
previstas no Planejamento Anual no aplicativo do SESCOOP/SC através do Plano de
Evento.

Art. 62 Cada Atividade Delegada podera resultar em um ou mais planos de eventos,
dependendo da caracteristica de cada atividade, observando que:

|, Atividade Delegada que resulte em pagamento mensal pela Cooperativa
Conveniada, devera realizar apenas 01 (um) Plano de Evento por més de
competéncia;

Il.  Atividade Delegada que resultem no atendimento por turmas com pagamento
mensal para cada turma, cadastrar 01 (um) Plano de Evento para cada turma por
més de competéncia;

. Atividade Delegada que resulte em pagamento em municipios diferentes para
turmas diferentes devera ser cadastrado 01 (um) Plano de Evento para cada
atividade.

Art. 72 O prazo para inser¢do do Plano de Evento da Atividade Delegada contida no
planejamento anual serd de no minimo 20 (vinte) dias de antecedéncia da data de inicio
de cada evento.

Paragrafo tnico. O SESCOOP/SC podera solicitar a Cooperativa Conveniada informagdes
complementares para proceder a anélise do Plano de Evento, concedendo a cooperativa
o prazo de até 05 (cinco) dias para realizar as adequagdes necessarias.

Art. 82 No momento do cadastro do plano de evento a Cooperativa Conveniada devera
vincular ao plano a empresa e o profissional indicado, responsaveis pela prestacdo de
servico de instrutoria, ambos devidamente cadastrados junto ao Cadastro de Servico de

Instrutoria do SESCOOP/SC.
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Paragrafo Unico. Nos casos em que o servico de instrutoria seja realizado por Instituicdes
de Ensino Superior ou Entidades do Sistema “S” (SENAC, SESI, SESC, SENAR, SENAI, SEST,
SENAT, SEBRAE) ndo haverd a necessidade de vincular o profissional responsavel pela
prestacdo do servico.

Art. 92 Os valores solicitados no plano de evento serdo analisados considerando as
informacdes contidas no Cadastro de Servico de Instrutoria do SESCOOP/SC:

|.  Para treinamento o valor solicitado deve considerar a carga horaria total
informada no plano de evento e o valor do servico de instrutoria cadastrado pelo
prestador de servigo junto ao Cadastro de Servigo de Instrutoria do SESCOOP/SC;

Il.  Para palestra o valor consignado no plano de evento deve ser consoante ao valor
cadastrado pelo prestador do servigo junto ao Cadastro de Servigo de Instrutoria
considerando a quantidade de palestras a serem realizadas.

Paragrafo lnico. Os valores solicitados estardo limitados ao recurso orgamentario
disponivel nos termos do planejamento anual aprovado.

Art. 10 Ao concluir o Plano de Evento, o aplicativo encaminhara notificagdo ao
SESCOOP/SC, que tera o prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir do cadastramento
do plano para realizar a analise.

§12 O Plano de Evento considerado Deferido ou Deferido Parcialmente, serd
encaminhado notificacdo a Cooperativa Conveniada contendo os motivos da decisdo.

§2° Para o Plano de Evento Indeferido, a notificacdo dos motivos da decisdo sera
realizada através de oficio, enderegado ao presidente ou representante legal da
Cooperativa Conveniada.

Art. 11 Ao final da execucdo do ano orcamentario, os planos de eventos deferidos e ndo
executados terdo seu status alterado para cancelado, ou quando da solicitagao realizada
pela propria cooperativa.

Art. 12 O deferimento do Plano de Evento ndo significara obrigacdo do SESCOOP/SC em
realizar o Reembolso, vez que este dependera da completa apresentagdo da Prestacdo
de Contas, nos termos da presente instrucao de servico.

Da Prestagdo de Contas

Art. 13 Deferido, o Plano de Evento ficara no banco de dados do aplicativo aguardando
sua realizacdo, para posterior encaminhamento da Prestagdo de Contas ao SESCOOP/SC.

Paragrafo Unico. Os prazos para encaminhamento das Prestacdes de Contas devem

observar os normativos internos vigentes do SESCOOP/SC.
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Art. 14 A Cooperativa Conveniada devera inscrever no aplicativo do SESCOOP/SC os
participantes da Atividade Delegada, devendo observar os seguintes critérios:

Para Atividade Delegada em que o publico alvo seja formado por empregados,
dirigentes e cooperados, estes deverdo ser cadastrados em sua totalidade.

Para Atividade Delegada formada por publico misto, ou seja, empregados,
dirigentes, cooperados e comunidade, no item comunidade devera ser informado
apenas o numero total de participantes, sendo que os demais participantes
deverdo ser cadastrados na sua totalidade.

Art. 15 A Prestacdo de Contas consistira na entrega dos seguintes documentos:

IV.

Carta de solicitacdo de Reembolso, via original nos termos do modelo do Anexo
Il, devidamente assinada pelo responsavel do Programa Atividade Delegada
indicado pelo representante legal da Cooperativa Conveniada;

Proposta do prestador de servigo atualizada, contendo de maneira completa
todas as informacdes necessarias sobre a Atividade Delegada que sera
desenvolvida, comprovando as informagdes descritas no Plano de Evento
Deferido pelo SESCOOP/SC;

Nota Fiscal, véalida, emitida pelo prestador de servigo cadastrado no Plano de
Evento, tendo como tomador do servico a Cooperativa Conveniada, contendo
todas as informac&es completas inerentes ao documento fiscal, tais como data
da emissdo, numero, qualificagdo completa das partes, numero do CPNJ,
descricdo completa do servico com data da realizagdo e carga horéria, forma de
pagamento, retencdes de impostos e outras informacdes.

a. A Cooperativa Conveniada com matriz no estado de Santa Catarina ao
realizar eventos em suas filiais sediadas no mesmo estado, poderao
solicitar que seja emitida nota fiscal em nome da filial, contendo esta as
mesmas caracteristicas solicitadas no caput do inciso Il do presente
artigo.

b. A Cooperativa Conveniada com matriz em outro estado da federacdo e
que possua filiais sediadas em Santa Catarina, devera solicitar que o
fornecedor emita nota fiscal em nome da filial, contendo esta as mesmas
caracteristicas solicitadas no inciso Il do presente artigo.

c. Recibos emitidos por Entidades sem fins lucrativos desobrigadas de
emitir nota fiscal serdo aceitos para fins de Prestagdo de Contas pelo
SESCOOP/SC desde que contenha minimamente: timbre, razdo social,
enderego completo, nimero do CNPJ, nome completo do funcionario da
instituicdo que emitiu o recibo, qualificagdo do pagador, descricdo do
servico, data, local e assinatura.

Prova de regularidade do prestador do servico no momento do pagamento pela
Cooperativa Conveniada, com a apresenta¢do dos seguintes documentos:
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A SESCOOP/SC

a) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativo aos Tributos Federais e
Divida Ativa da Unido, expedida pela Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional;

b) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS);

c¢) Comprovante de ndo inclusdo no Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas — CEIS.

V.  Comprovante de pagamento em nome da Cooperativa Conveniada que comprove
0 pagamento ao prestador de servigo;

VI.  Lista de Presenca, via original, realizada de maneira nominal, conforme modelos
fornecidos pelo SESCOOP/SC, Anexos lll, uma para cada dia de evento. A lista de
presenca deve conter o mesmo numero de participantes cadastrados no Plano
de Evento.

a. Nos casos de eventos abertos ao publico em geral, o encaminhamento da
lista de presenca podera ser realizado por meio de midia digital (exemplo:
eventos de difusdo tecnologica agricola).

VIl.  Avaliacdo do Evento, via original, observando que:

a. Para eventos com numero inferior ou igual a 30 (trinta) participantes por
modulo ou turma, a avaliacdo sera realizada de maneira individualizada,
nos termos do modelo de avaliacdo individual fornecida pelo SESCOOP/SC
(Anexo V).

b. Para eventos com numero superior a 30 (trinta) participantes por médulo
ou turma, a avaliacdo sera realizada de maneira geral pelo responsavel
pela coordenagdo do evento, desde que contenha as mesmas
informacdes da avaliacdo individual.

VIIl.  Materiais gerados para o evento como contetdo ministrado, slides e apostilas,
deverdo ser encaminhados ao SESCOOP/SC em via original, cpia ou por midia
digital.

IX.  Fotografias que comprovem a execugdo do evento, possibilitando a visualizacao
da estrutura do evento com destaque para os banners do SESCOOP/SC, do
prestador de servico durante a execugdo do servico e dos participantes. Deverdo
ser encaminhadas ao SESCOOP/SC em via original ou por midia digital.

§19 Cabera a Cooperativa Conveniada certificar-se da validade juridica da nota fiscal
apresentada ao SESCOOP/SC para reembolso.

§29° Para as atividades de ginastica laboral a lista de presenca didria, referente ao item VI
do presente artigo, podera ser suprida por tabela de frequéncia, modelo Anexo IV, que
contemple o periodo de competéncia objeto do reembolso.

Art. 16 A Cooperativa Conveniada devera encaminhar toda documentacdo relativa a
Prestacdo de Contas via correio ou entregue pessoalmente, através de protocolo, na sede
administrativa do SESCOOP/SC.
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Art. 17 A Prestacdo de Contas que cumprir integralmente as exigéncias contidas na
presente Instrucdo de Servico serd considerada Aprovada.

Paragrafo Unico. A aprovagdo poderd ocorrer de maneira parcial, quando houver
divergéncia apenas entre o valor cadastrado pela Cooperativa Conveniada e o valor
apurado pelo SESCOOP/SC.

Art. 18 Prestacdo de Contas que apresentar pendéncia, sera encaminhada devolutiva
sobre a analise realizada pelo SESCOOP/SC aos cuidados do responsavel pelo programa
da Cooperativa Conveniada, por e-mail, emitido pelo SESCOOP/SC.

Paragrafo Unico. Somente nos casos de Prestagdo de Contas considerada com
documentacdo insuficiente, o SESCOOP/SC concederd prazo de até 05 (cinco) dias,
contados da data do envio do e-mail.

Art. 19 A Prestacdo de Contas serd Indeferida quando da ocorréncia dos seguintes casos:

|.  Quando da apresentacdo de documento em desacordo com a presente
Instrucdo de Servico emitido pelo Prestador de Servico ou pela
Cooperativa Conveniada;
Il.  N3o insercdo das informacdes obrigatdrias no aplicativo do SESCOOP/SC;
. Prestacdo de Contas inconsistente com as informagdes do Plano de
Evento Deferido;
IV.  Documento ilegivel, com rasura e/ou ressalvas de qualquer natureza;
V. N3o apresentacdo de algum dos documentos elencados no art. 14 da
presente Instrugdo de Servigo.
VI.  Atividade Delegada n3o prevista no Planejamento Anual ou ndo Deferida
previamente através de Plano de Evento;

VI.  Prestacdo de Contas que contemplem atividade realizadas para e/ou

publico alvo contribuinte do SESCOOP/SC em outra unidade da federacdo;

VIIl.  Inobservancia dos prazos estabelecidos nos normativos do SESCOOP/SC;

IX.  Outras situacdes que o SESCOOP/SC julgue em desacordo com seus
normativos.

Art. 20 A devolutiva sobre a andlise da Prestacdo de Contas considerada Indeferida, sera
encaminhada aos cuidados do responsavel pelo programa ou representante legal da
Cooperativa Conveniada, por meio de oficio emitido pelo SESCOOP/SC.

Do Reembolso

Art. 21 Estando o Plano de Eventos devidamente instruido com a Prestagdao de Contas
Aprovada, total ou parciaimente, o SESCOOP/SC fara o Reembolso a Cooperativa

Conveniada em até 20 (vinte) dias, a partir da data de aprovagao da Prestacdo de Contas.
Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC 6
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Art. 22 N3o sera objeto de Reembolso pelo SESCOOP/SC valor oriundo de:

I.  Impostos decorrente da prépria atividade profissional;
Il.  Multas, juros, taxas, emolumentos de qualquer natureza ou outra nomenclatura;
Ill.  Decorrente de deslocamento, hospedagem, alimentagdo, materiais de
treinamento ou qualquer outra despesa nao prevista na presente instrucdo de
servico.

Art. 23 O valor decorrente de multa aplicada pelo SESCOOP/SC em virtude de
descumprimento dos normativos vigentes, serd deduzido do valor devido a titulo de
Reembolso.

Das Disposi¢des Finais

Art. 24 O SESCOOP/SC se manifestara apenas a Cooperativa Conveniada através do
representante legal ou representante designado.

Art. 25 O SESCOOP/SC, reserva-se ao direito de solicitar, a qualquer tempo, a Cooperativa
informacdes necessarias a clareza e legitimidade do processo.

Art. 26 Os prazos concedidos na presente Instrugdo de Servigo nao suspenderdo 0s prazos
estabelecidos nas Portarias vigentes.

Art. 27 A Prestacdo de Constas relativa ao més de dezembro do ano orgamentario devera
observar os prazos estipulados na Portaria n2 93, de 18 de setembro de 2017, sob pena
de ser Indeferida.

Art. 28 A presente Instrucdo de Servigo poderd também ser utilizada para processamento
de outros programas desenvolvidos pelo SESCOOP/SC.

Art. 29 O SESCOOP/SC podera cancelar o apoio ao Programa Atividade Delegada,
unilateralmente, caso tenha evidéncias que julgue incompativel para a continuidade do
apoio financeiro.

Esta instrucdo de servigo entra em vigor na data de sua assinatura.

Neivo Luiz Panho
Superintendente

Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC 7
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ANEXO |
MODELO DE CARTA DE ALTERAGAO DE PLANEJAMENTO ANUAL

Ao
Sr. Neivo Luiz Panho
Superintendente do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC

Ref. Carta de Alteragdo do Planejamento Anual
Vimos por meio deste solicitar alteracdo do Planejamento Anual aprovado e destinado

para a realizacdo das Atividades Delegadas da Cooperativa (inserir denominagao social
da cooperativa), conforme segue abaixo:

Titulos do Planejamento Anual Ne do Objetivo Valor

De:

Para:

Colocamo-nos a disposigdo para quaisquer dividas e esclarecimentos.

Local, xx de xx de xxxx.

Nome e Assinatura do Representante Legal
Inserir denominagdo social da cooperativa

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC 8
Avenida Almirante Tamandaré, 633, Bairro Capoeiras

88080-161- Florianépolis/SC
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Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo

ANEXO il
MODELO DE CARTA DE SOLICITACAO DE REEMBOLSO

Ao
Sr. Neivo Luiz Panho
Superintendente do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC

Ref. Solicitagdo de Reembolso do Programa Atividade Delegada

Vimos através deste solicitar o reembolso do SESCOOP/SC, referente as despesas de
instrutoria com 0 ..ccccevevcvcruenees (titulo deve ser igual ao cadastrado no plano de evento),
no valor de RS 0,00.

Anexo, enviamos a prestacado de contas com os documentos requeridos para reembolso.

Colocamo-nos a disposi¢do para quaisquer davidas e esclarecimentos.

Local, xx de xx de xxxx.

Nome e Assinatura do Representante Legal
Inserir denominagdo social da cooperativa

Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC 9

Avenida Almirante Tamandaré, 633, Bairro Capoeiras

88080-161- Floriandpelis/SC

Tel: (48) 3878-8800
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ANEXO Il
MODELO DE LISTA DE PRESENCA

Logo da cooperativa
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TITULO DO EVENTO:
LOCAL:
DATA:

N°® NOME DO PARTICIPANTE COOPERATIVA/SIGLA ASSINATURA

Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC 10
Avenida Almirante Tamandaré, 633, Bairro Capoeiras
88080-161- Florianapelis/SC
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Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo

ANEXO IV
MODELO DE LISTA DE PRESENCA PARA GINASTICA LABORAL

kol # sESCOOP/SC

Servigo Wacional de Aprandizagem
do Cooperativismo

TITULO DO EVENTO:
LOCAL:
MES DE COMPETENCIA:

. DATA DATA | DATA | DATA | DATA | DATA | DATA | DATA | DATA | DATA
N HOMBLO RARTICEIANIE ) 11 11 it 11 i (] [Xj i [}

ASSINATURA
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ANEXO V
MODELO DE FICHA DE AVALIACAO

Y=Y | (U
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Nota geral para o evento:

,_ o
Para cada item, assinale a opgdo que melhor reflete a sua opinidao sobre | £ S o] £ §
oevento. Ruim: 0 a2 Regular:3a4 Médio:5a6 Bom:7a8|'S > | o 3 E
Excelente: 9a 10 e 12| = X
1.  Dominio do assunto pelo instrutor*
2. Coordenacao do evento
3. Material didatico utilizado e recursos audiovisuais
4. Alimentacéo
5. Acomodacgdes
6. Local do evento
7. Nivel de aplicagéo pratica das informagdes recebidas
(*) Avaliagéo individual para cada instrutor.
Comentarios e sugestbes:
ASSINAMIIR (OPCIONAIN s vsmaimis s mminssasssmsssss s w85 75 45w P S AR
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