
SESCOOP/SC
Service Nacional de Aprendizagem 
do Cooperatiulsmo

Portaria n° 001/2019 - SUPERINTENDENCIA.

Regulamenta os requisites para concessao, 
manutengao, exclusao e prestagao de contas do 
Programa Aprendiz Cooperative.

O Superintendente do SERVigO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO 
COOPERATIVISMO NO ESTADO DE SANTA CATARINA no uso de suas atribuigoes 
que Ihe confere o inciso XV do Art. 12, do Regimento Interne e, considerando a 
necessidade de aprimorar e aperfeigoar os controles internes, RESOLVE:

Da Concessao do Beneficio

Art. 1°. Para que o beneficio do Programa Aprendiz Cooperativo seja concedido, a 
Cooperativa devera encaminhar ao SESCOOP/SC documentagao completa, 
conforme relacionada abaixo:

I. Carta de Solicitagao de Inclusao de Aprendiz(es), nos termos do Anexo I 
desta Portaria, contendo relagao nominal do(s) aprendiz(es), em papel timbrado da 
Cooperativa, assinado pelo presidente ou representante legal, nos termos do 
convenio firmado com o SESCOOP/SC;
II. copia do Contrato ou Convenio de prestagao de servigos pactuado entre a 

cooperativa e a instituigao de aprendizagem, legivel e devidamente assinado por 
ambas as partes, bem como, copia do Contrato de Aprendizagem pactuado entre 
o Aprendiz, a Cooperativa e a Instituigao de Aprendizagem, legivel e devidamente 
assinado;
III. comprovagao do registro do aprendiz com a Cooperativa.

Da Manutengao e Perda da Condigao de Aprendiz

Art. 2°. O aprendiz perdera o auxllio nos seguintes casos:

pelo seu desligamento da Cooperativa;
por decurso de prazo do contrato de aprendizagem, sem que haja sua

renovagao;
por faltas injustificadas do aprendiz superiores a trinta dias consecutivos.

Paragrafo unico. A perda da condigao de aprendiz, devera ser informada no mes 
de ocorrencia do fato, atraves de expediente formal do responsavel pelo programa
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ou representante legal da cooperativa, direcionada a Coordenagao de Formagao 
Profissional e Monitoramento, bem como, a atualizagao do status do aprendiz no 
aplicativo do SESCOOP/SC.

Do Sistema de Informagao

Art. 3°. O SESCOOP/SC disponibilizara a Cooperativa login e senha de acesso ao 
sistema de informagao, via internet, onde sera efetuado o cadastramento do 
aprendiz e as atualizagoes que se fizerem necessarias.

Paragrafo primeiro. A Cooperativa devera cadastrar o aprendiz e a turma 
correspondente, descrevendo a quantidade de meses e demais informagoes 
constantes no cadastre.

Paragrafo segundo. O langamento no sistema de informagao para reembolso 
devera ser efetuado simultaneo ao envio da prestagao de contas, pelo valor total 
pago referente ao custo de aprendizagem, sem a inclusao de valores referentes a 
multa, juro e/ou taxa de qualquer natureza.

Da Prestagao de Contas

Art. 4°. Apos o deferimento da solicitagao de inclusao do aprendiz, as informagoes 
ficarao no banco de dados do aplicativo aguardando a solicitagao mensal de 
reembolso, para posterior encaminhamento da Prestagao de Contas ao 
SESCOOP/SC.

Paragrafo unico. Os prazos para encaminhamento das Prestagoes de Contas 
devem seguir a determinagao contida na Portaria n° 91, de 27 de abril de 2017.

Art. 5°. A Prestagao de Contas consistira na entrega dos seguintes documentos:

carta de solicitagao de reembolso, via original nos termos do modelo do 
Anexo II, assinada pelo responsavel do Programa Aprendiz Cooperative, indicado 
pelo representante legal da Cooperativa Conveniada;
II. nota fiscal valida ou recibo, quando for o caso, emitida pela Instituigao de 

Aprendizagem Conveniada, tendo como tomador do servigo a Cooperativa 
Conveniada, contendo todas as informagoes completas inerentes ao documento 
fiscal como data da emissao, numero, qualificagao completa das partes, numero do 
CNPJ, descrigao completa do servigo com a competencia de realizagao, forma de 
pagamento, retengoes de impostos e outras informagoes. A nota fiscal e ou recibo

I.
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deverao ser emitidos mensalmente e cabera a Cooperativa Conveniada certificar- 
se da validade juridica da nota fiscal apresentada ao SESCOOP/SC para 
reembolso;
III. comprovante de pagamento em nome da Cooperativa Conveniada que 
comprove o pagamento a Instituigao de Aprendizagem contratada;

lista de frequencia, emitida pela Instituigao de Aprendizagem, em papel 
timbrado, incluindo relagao nominal dos aprendizes e mes de competencia a que 
se refere;

IV.

avaliagao do aprendiz emitida pela Instituigao de Aprendizagem, podendo 
ser apresentado relatorio de frequencia ou diario de classe, notas ou conceitos e/ou 
avaliagao individual, bem como a informagao aprovado/reprovado ao final do 
modulo, periodo ou curso;

mensalmente deverao ser encaminhados ao SESCOOP/SC, os materiais 
gerados, em via original, copia ou por midia digital. Serao aceitos para 
comprovagao apostilas, diarios de classe, slides, pianos de ensino, unidades 
curriculares e fotografias tiradas mensalmente, banners e camisetas, logomarca 
em que figure o SESCOOP/SC.

V.

VI.

Art. 6°. A Cooperativa Conveniada devera encaminhar toda documentagao relativa 
a Prestagao de Contas, via correio ou entregue pessoalmente, atraves de 
protocolo, na sede administrativa do SESCOOP/SC.

Art. 7°. A Prestagao de Contas que cumprir integralmente as exigencias contidas 
na presente Portaria sera considerada Aprovada.

Paragrafo unico. O reembolso podera ocorrer de maneira parcial, quando houver 
divergencia entre o valor cadastrado pela Cooperativa Conveniada e o valor 
apurado pelo SESCOOP/SC.

Art. 8°. A Prestagao de Contas que apresentar pendencia, 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 Prestagao de Contas considerada com 
documentagao insuficiente, o SESCOOP/SC concedera prazo de ate cinco dias, 
contados da data do envio do e-mail.

Art. 9°. A Prestagao de Contas sera Indeferida quando da ocorrencia dos seguintesy 
casos:
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apresentagao de documentos pela Cooperativa Conveniada em desacordo 
com a presente Portaria ou Resolugdes emitidas pelo SESCOOP/SC;

nao insergao das informagoes obrigatorias no aplicativo do SESCOOP/SC; 
apresentagao de documento ilegivel, com rasura e/ou ressalvas de qualquer

I.

III.
natureza;

nao apresentagao de algum dos documentos elencados no art. 5° da 
presente Portaria;

inobservancia dos prazos estabelecidos nos normativos do SESCOOP/SC; 
outras situagoes que o SESCOOP/SC julgue em desacordo com seus

IV.

V.
VI.
normativos.

Art. 10. A devolutiva sobre a analise da Prestagao 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, juntamente com a documentagao encaminhada.

Art. 11. No periodo relative as ferias a Cooperativa devera apresentar a nota fiscal 
o comprovante de pagamento e a justificativa com a solicitagao de reembolso.

Do Reembolso

Art. 12. Estando o aprendiz cadastrado e a Prestagao de Contas aprovada, total 
ou parcialmente, o SESCOOP/SC fara o Reembolso a Cooperativa Conveniada em 
ate vinte dias, a partir da data de aprovagao da Prestagao de Contas.

Art. 13. Nao sera objeto de reembolso pelo SESCOOP/SC o valor oriundo de:

remuneragao do aprendiz;
multas, juros, taxas, emolumentos de qualquer natureza ou outra 

nomenclatura;
deslocamento, hospedagem, alimentagao, materials de aprendizagem ou 

qualquer outra despesa nao prevista na presente Portaria.

I.

III.

Art. 14. O valor decorrente de multa aplicada pelo SESCOOP/SC em virtude de 
descumprimento dos normativos vigentes, sera deduzido do valor devido a titulo de 
Reembolso.

Art. 15. Os valores decorrentes dos cursos ofertados ao aprendiz serao 
considerados de maneira individual pelo SESCOOP/SC, independentemente do
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tipo de contrato firmado entre a Cooperativa Conveniada e a Instituigao de 
Aprendizagem.

Paragrafo unico. Os contratos firmados por turmas, havendo redugao do numero 
de aprendizes, sera deduzido do montante proporcional ao valor inicial atribuido a 
turma, salvo ocorrendo reposigao do aprendiz.

Das Disposigoes Finals

Art. 16. O SESCOOP/SC se manifestara apenas a Cooperativa Conveniada 
atraves do representante legal ou representante designado.

Art. 17. O SESCOOP/SC, reserva-se ao direito de solicitar, a qualquer tempo, as 
partes envolvidas, informagdes necessarias a clareza e legitimidade do processo.

Art. 18. A Prestagao de Contas relativa ao mes de dezembro devera observar os 
prazos estipulados na Portaria n° 93, de 18 de setembro de 2017, sob pena de ser 
indeferida.

Art. 19. O SESCOOP/SC podera cancelar o apoio ao Programa Aprendiz 
Cooperative, unilateralmente, caso tenha evidencias que julgue incompativel para 
a continuidade do apoio financeiro.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
\

Florianopolis/SC, 23 de dezembro de 2019.
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ANEXOI
Carta de Solidtagao de indusao de Menor Aprefxliz

Ao
Serv^c Nacions de Aprendizagem do Cooperativlsmo SSSCOOP/SC 
Cooroena^o de Formapao Profiss onal e Monitoramemo

Ccade .^de^de 20kx.

Programa Aprendc Cooperativo

Assunto: Soiiotagao de fndusao de Colaooradores so Prog'ama Aprendiz Cooperativo.

A {insenr o nome da cooperative), pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sod n 
estadelecida a

representada neste ato por (inserir nome co presidente ou represertante egal), mdoa o{s) menories) 
apfendiz(es) para a mclusao no Programa de Aprendiz Cooperative

no estado de Santa Catarina,na

000 000.00000Aprendiz: CPF:

Periodo de Vigenda ! 00/00/0000 ate 00/00/0000Cursor

N9 de Parcelas Custo de Aprendizagem (Mensal): RS0,0000

Nome do Presidente
Presidente/Representante Lega da Cooperativa

Observa^des: O preseme documento devera ser emitido em pape) tatibrado da cooperativa
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ANEXOII
Carta de Solidtagao de Reembolso

Ao
Servi50 Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC 
Coordenaijao de Forma^ao Profissionai e Monitoramento

Cidade, xx de xx de 2Gxx.

Programa Aprendiz Cooperative

Assunto: Solicita^ao de Reembolso referente ao mes de (inserir o mes de competenda) de 20xx.

A (inserir o nome da cooperativa), pessoa jundica de direito pnvado, inscrita no CNR! sob n2 
xx.xxx.xxx/xxxx-xx, estabeiecida a xxxxxxxxxx. na cidade de xxxxxxxxxx, no estado jje Santa Catarina, 
vem por meio desta realizar a prestapao de contas do(s) menor(es) aprendiz(es) anteriormente 
deferidos para recebimento do reembolso do Programa Aprendiz Cooperative.

ValorNome
R$Menor Aprendiz 01
R$Menor Aprendiz 02
R$Total

Anexo enviames a prestapao de contas com as documentapoes necessarias para analise e possiveis 
regularizapdes para o recebimento do reembolso.

Nome do responsavel pela presta^ao de contas 
Fun^ao na Cooperativa

Observacoes: O presente documento devera ser emrtido em papel timbrado da cooperativa.
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