& SESCOOP/SC

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo SESCOOP/SC

Instrucdo de Servigo n2 004, de 14 de maio de 2018.

Regulamenta os requisitos para concessao,
manutencdo, reembolso, cancelamento e
exclusdo do Programa Auxilio Educacao.

O Superintendente do SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO SESCOOP/SC,
no uso de suas atribui¢des que |lhe confere o Art. 14, inciso XIl do Regimento Interno e do Art. 7°
da Portaria n? 85 de 21 de dezembro de 2016, considerando a necessidade de aprimorar e
aperfeigoar os controles internos, RESOLVE:

Da Concessdo do Beneficio

Art. 12 Para que o beneficio do Programa Auxilio Educag¢do seja concedido, a Cooperativa devera
encaminhar ao SESCOOP/SC documentacdo completa, pertinente a cada categoria de
beneficiario.

§ 12 No caso de Empregado:

.

Carta de Solicitacdo de Inclusdo de Beneficiario, nos termos do Anexo | desta instrucdo,
contendo relagdo nominal do(s) empregado(s), em papel timbrado da Cooperativa,
assinado pelo presidente ou representante legal, nos termos do convénio firmado com o
SESCOOP/SC;

Cdpia do registro de empregado atualizada, devidamente formalizada, com a identificacdo
completa das partes apresentando inclusive as assinaturas, comprovando a existéncia de
vinculo empregaticio igual ou superior a 06 (seis) meses, nos termos do art. 22, inciso | da
Portaria n2 85/2016;

Copia do contrato de prestacao de servigos pactuado entre o empregado e a instituigao
de ensino, legivel e devidamente assinado por ambas as partes, além de atestado de
matricula atualizado.

§ 22 No caso de Dirigente:

Servigo Nacional de

Carta de Solicitagdo de Inclusdo de Beneficiario, nos termos do Anexo | desta instrugdo,
contendo relagdo nominal do(s) dirigente(s), em papel timbrado da Cooperativa, assinado
pelo presidente ou representante legal, nos termos do convénio firmado com o
SESCOOP/SC;

Cdpia do registro de empregado do dirigente atualizada, devidamente formalizada, com a
identificagdo completa das partes apresentando inclusive as assinaturas, comprovando a
existéncia de vinculo empregaticio;

Cdpia da ata de eleigdo ou nomeagdo do dirigente com ou sem vinculo empregaticio;
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IV.  Copia do contrato de prestagdo de servigos pactuado entre o dirigente e a instituicdo de
ensino, legivel e devidamente assinado por ambas as partes, além de atestado de
matricula atualizado.

Art. 22 O SESCOOP/SC concederd apenas um auxilio por beneficidrio, independentemente do nivel
de instrucdo dos cursos solicitados.

Paragrafo unico. Para concessdao de um novo beneficio ou alteragdo de curso ja aprovado pelo
SESCOOP/SC, o beneficidrio deverd apresentar certificado ou declaracdo de conclusdo, diploma,
cancelamento, suspensao ou trancamento de matricula, emitidos pela instituicdo de ensino.

Da Manutencdo e Perda da Qualidade de Beneficidrio

Art. 32 Ao aprendiz ou estagidrio, contratado como empregado por tempo indeterminado pela
mesma Cooperativa, sera permitida a soma para computo do tempo de sua situagao anterior com
a atual, a fim de comprovar o prazo de vinculo empregaticio, nos termos do art. 22, inciso | da
Portaria n2 85/2016.

Art. 42 O empregado ou dirigente perdera a qualidade de beneficiario nos seguintes casos:

I.  Pedido de desligamento do préprio beneficiario;
II.  Quando da rescisdo do contrato de trabalho;
. Ato de exoneracado;
V. Fim do mandato eletivo;
V.  Pordecisdo da cooperativa.

§12 A perda da qualidade de beneficiario devera ser informada no més de ocorréncia do fato,
através de expediente formal do responsdvel pelo programa ou representante legal da
cooperativa, direcionada a Coordenacdo de Formagao Profissional e Monitoramento.

§ 22 O termo final de concessdo do auxilio sera o do més da perda da qualidade de beneficiario.
Art. 52 Nos casos de troca de empregador, o empregado perderd a qualidade de beneficiario,
devendo comprovar o prazo de 06 (seis) meses de vinculo empregaticio com o novo empregador
conveniado ao Programa Auxilio Educagdo.

Do Sistema de Informagdo

Art. 62 O SESCOOP/SC disponibilizara a Cooperativa login e senha de acesso ao sistema de
informacao, via internet, onde fara o cadastramento do beneficiario.

§ 12 A Cooperativa devera cadastrar o beneficidrio e o curso, descrevendo a quantidade de mesgs
e demais informacgdes constantes no cadastro. f
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§ 22 O langamento no sistema de informagdo para reembolso devera ser efetuado até o dia 05
(cinco) do més subsequente ao més de competéncia, pelo valor total pago constante no
documento/boleto, sem a inclusdo de valores referentes a multa, juro e/ou taxa de qualquer
natureza.

Do Reembolso

Art. 72 A Cooperativa devera encaminhar ao SESCOOP/SC, Carta de Solicitagdo de Reembolso, nos
moldes do Anexo I, juntamente com os comprovantes de pagamento das mensalidades, nos
termos desta instrucdo, até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao més de competéncia da
mensalidade do beneficidrio.

Paragrafo unico. O SESCOOP/SC recebera apenas um unico pedido de solicitagdo de reembolso
por més de competéncia.

Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC
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Art. 92 N3o sera objeto de reembolso:

I Documentos encaminhados fora dos padrdes estabelecidos pelo SESCOOP/SC, nos termos
do art. 192 da presente instrucdo de servico;
I N3o insercdo da solicitagdo de reembolso no sistema de informagdo do SESCOOP/SC;
Ill.  Documento ilegivel, com rasura e/ou ressalvas de qualquer natureza;
V. Documentos que ndo atendam o artigo 82, paragrafos e incisos, da presente instrucao;
V. Multas, juros e taxas, emolumentos de qualquer natureza ou outra nomenclatura;
VI.  SolicitacGes de reembolso encaminhadas fora do previsto no artigo 72 desta instrugdo.

Art. 102 O beneficidrio recebera seu primeiro reembolso no més subsequente ao da aprovacdo de
sua inclusao.

Art. 112 A devolutiva sobre a andlise da documentacdo recebida com informagdes inconsistentes
ou insuficientes sera encaminhada aos cuidados do responsavel pelo programa ou representante
legal da Cooperativa conveniada, por expediente da Coordena¢do de Formacdo Profissional e
Monitoramento do SESCOOP/SC através de e-mail, com detalhamento do motivo que
fundamentou o apontamento, sendo concedido prazo de até 05 (cinco) dias, contados da data do
envio da correspondéncia eletronica, sob pena de ndo reembolso.

§ 12 No caso de ndo cumprimento integral das inconsisténcias apontadas no expediente, previsto
no caput deste artigo, dentro do prazo concedido pelo SESCOOP/SC, a solicitagdo serd arquivada
sem a realizacdo do reembolso, ndo podendo a Cooperativa reapresentar a solicitagao indeferida.

§ 22 Nos casos em que a devolutiva se der por falta de inser¢do dos dados no sistema de
informacgdo, o prazo para suprir a deficiéncia sera impreterivelmente até o dia 05 (cinco) do més
subsequente ao més de competéncia, nos termos do art. 62, § 22 da presente instrucdo.

§ 32 As solicitagcdes de reembolso que tenham dezembro como més de competéncia, deverdo ser
encaminhadas ao SESCOOP/SC até o dia 10 de janeiro do ano subsequente, desconsiderando o
prazo estipulado no caput deste artigo.

Art. 122 Estando o pedido de reembolso dentro das condigdes estabelecidas na presente
instrucdo, o SESCOOP/SC tera até 15 (quinze) dias para realizar o pagamento.

Do Controle das Informacgdes
Art. 132 O SESCOOP/SC se manifestara apenas a Cooperativa através do representante designddo,

e esta ao beneficidrio para quaisquer assuntos relativos ao Programa Auxilio Educagdo, seja‘\de
acompanhamento, frequéncia ou documentacdo.
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Art. 142 Compete a Cooperativa a manutencdo e atualizacdo das informagdes dos seus
empregados e dirigentes atendidos pelo Programa Auxilio Educagdo, especialmente no que tange
ainclusdo, atualizacdo cadastral e perda da qualidade de beneficidrio.

Art. 152 A Cooperativa devera encaminhar ao SESCOOP/SC cdpia do diploma, certificado ou
declaracdo de conclusdo do curso emitidos pela instituicdo de ensino onde o beneficidrio concluiu
0 CUrso.

Art. 162 O SESCOOP/SC reserva-se ao direito de solicitar, a qualquer tempo, a Cooperativa o
atestado de matricula e/ou de frequéncia dos empregados ou dirigentes beneficiados pelo
Programa Auxilio Educacdo, ou ainda solicitar a Cooperativa, para efeito de comprovagao da
manutencdo do vinculo trabalhista dos beneficiarios, a Relagdo dos Trabalhadores constante no
arquivo SEFIP.

Das Disposig¢des Finais

Art. 172 O SESCOOP/SC podera cancelar o beneficio unilateralmente, caso tenha evidéncias que
julgue incompativel para a continuidade do apoio financeiro.

Art. 182 Quaisquer dos documentos solicitados nesta instrugdo poderdo ser assinados
eletronicamente, desde que contenha o cédigo de controle/verificador que comprove a
autenticidade do documento.

Art. 192 O SESCOOP/SC fornecerd os modelos de cartas, relatdrios para adesdo, cartilha,
reembolso e/ou prestacdo de contas, e outros documentos de divulgagdo do programa.

Art. 202 As Cooperativas que possuem contratos celebrados diretamente com a instituicdo de
ensino e recebem os recursos do programa, terdo até o dia 31 de dezembro de 2018 para
regularizacdo, ou seja, a individualizagdo dos contratos e do pagamento em nome dos
empregados ou dirigentes beneficiados pelo programa.

Paragrafo Unico. O descumprimento do previsto no caput do presente artigo implicara no
cancelamento do reembolso.

Esta instrucdo entra em vigor a/partir de 12 de junho de 2018.

Neivo Luiz Panho
Superintendente
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ANEXO |
Carta de Solicitacdo de Inclusdo de Beneficiario

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC
Coordenacdo de Formacdo Profissional e Monitoramento

Cidade, xx de xx de 20xx.

Programa Auxilio Educagao

Assunto: Solicitagdo de Inclusdo de Colaboradores ao Programa Auxilio Educagao.

A (inserir o nome da cooperativa), pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob N2 Xx.XxX.X00¢/XXxXX-XX,
estabelecida a xxoooooox, na cidade de xxooxxxxxx, no estado de Santa Catarina, representada neste ato por
(inserir nome do presidente ou representante legal), indica o(s) empregado(s) e/ou dirigente(s) abaixo
descrito(s) para a inclusdo no Programa de Auxilio Educacdo.

Valor da Mensalidade:

RS 0,00 | Nede Parcelas: 00 | Conclusdo: 00/00/0000

Nome: CPF: 000.000.000-00 [ Tecnico

Curso: Admissdo Empreg/Dirig: 00/00/0000 ||} Graduag&o
] Pos-

Valor da Mensalidade: RS 0,00 | N2 de Parcelas: 00 | Conclusdo: 00/00/0000

Curso: Admissdo Empreg/Dirig: | 00/00/0000 || Graduacdo
[ Pés-

Nome do Presidente
Presidente/Representante Legal da Cooperativa

Observagdes: O presente documento devera ser emitido em papel timbrado da cooperativa.

Serviga Nacional de Aprendizagem do

ivi SESCOOP/SC
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ANEXO Il
Carta de Solicitagdo de Reembolso

Ao

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo SESCOOP/SC
Coordenacao de Formacdo Profissional e Monitoramento

Cidade, xx de xx de 20xx.

Programa Auxilio Educagao

Assunto: Solicitagdo de Reembolso referente ao més de (inserir o més de competéncia) de 20XX.

A (inserir o nome da cooperativa), pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob n% xx.Xxx.XXX/XXXX-XX,
estabelecida a xxooxxxxxx, na cidade de xxooxxxxxx, no estado de Santa Catarina, vem por meio desta realizar a

prestacdo de contas do(s) beneficidrio(s) anteriormente aprovados para recebimento do reembolso do
Programa Auxilio Educacdo.

Relagdo Nominal dos Beneficidrios Valor

RS
RS

TOTAL | RS

Anexo enviamos a prestagio de contas com as documentagdes necessdrias para analise e possiveis
regularizacGes para o recebimento do reembolso.

Nome do responsavel pela prestagdo de contas
Funcdo na Cooperativa

Observagdes: O presente documento devera ser emitido em papel timbrado da cooperativa.

Avenida Almirante Tamandaré, 633 - Bairro Capoeiras

CEP 880£0-161 - Florianopolis - SC WWW.SESCOOpSC.OI’g.bl‘
Fone: (484 3878-8800




