/:! Servico Nacional de Aprendizagem do
\i_

Cooperativismo no Estado da Paraiba

O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba/SESCOOP-PB,
inscrito no CNPJ/MF sob o n°.07.316.575/0001-67, com sede na av. Coremas, 498, centro, CEP 58013-
430, Joao Pessoa-PB, torna publico que estdo abertas, a partir de 16/11/2022, as inscricbes para
CADASTRAMENTO DE PESSOAS JURIDICAS E PROFISSIONAIS AUTONOMOS, para integrar o
BANCO NACIONAL DE PRESTADORES DE SERVICOS DE INSTRUTORIA DO SESCOOP, na
forma estabelecida neste Edital, com fundamento na Resolugdo n.° 1935, de 23 de novembro de 2020,
que aprova a diretriz de credenciamento do SESCOOP, e no art. 10, caput, do Regulamento de
Licitagdes e Contratos do SESCOOP, aprovado pela Resolugao n.° 1990, de 22 de fevereiro de 2022.

1. O processo de cadastramento sera organizado e conduzido pelo préoprio SESCOOP-PB, que
disponibilizara o] Edital e seus anexos no enderecgo eletrbnico
https://paraibacooperativo.coop.br/instrutores, sendo que todo e qualquer esclarecimento relativo a este
devera ser feito pelo e-mail: cadastramento.pb@sescooppb.coop.br.

2. A existéncia do cadastramento e a habilitagdo das pessoas juridicas e/ou dos profissionais
autbnomos, nao estabelecem obrigagdo para o SESCOOP-PB de efetuar qualquer solicitagdo de
servigos ou firmar contratagées na totalidade das agdes descritas no referido Edital, constituindo-se
apenas em um cadastro de empresas especializadas, e profissionais autbnomos aptos a prestarem
servicos mediante demanda, de forma que apenas havera a habilitagdo das pessoas juridicas, e
excepcionalmente de profissionais autdnomos, distribuidos por areas e subareas de conhecimento, nao
existindo nenhuma obrigacéo de contratagao.

3. O presente edital de Cadastramento ficard vigente pelo prazo de 05 (cinco)
anos, podendo ser prorrogado, a critério do SESCOOP-PB, sendo que as
inscricdes das pessoas juridicas, e de profissionais autbnomos, podem ser realizadas a qualquer tempo,
ficando porém, assegurado ao SESCOOP-PB o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Edital de
Cadastramento, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer
reclamagao, indenizagao ou compensacgao aos cadastrados.

4. O cadastro de prestadores de servigos de instrutoria do SESCOOP-PB integra/compde o Banco
Nacional de Prestadores de Servigos de Instrutoria do SESCOOP.

5. Os cadastrados de determinada Unidade do SESCOOP poderdo prestar servigos as outras
Unidades do SESCOOP para atender as demandas da Unidade requisitante/contratante,desde que se
submetam as regras do SESCOOP requisitante/contratante.

Joado Pessoa, 01 de dezembro de 2022.

Elisdngela Maria de Sousa
Presidente da CPL
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1. OBJETO

1.1. Este Edital tem por objeto o Cadastramento de Pessoas Juridicas e profissionais
autonomos, para integrar o Banco Nacional de Prestadores de Servigos de Instrutoria do
SESCOOP, que sera utilizado quando houver demanda.

1.2. O cadastramento ndo garantira qualquer direito a contratagdo, pois a utilizagdo somente
ocorrera quando houver demanda.

2. CONDIGOES PARA CADASTRAMENTO

2.1. Poderdo ser cadastradas, para prestar servicos ao SESCOOP-PB, pessoas juridicas e
profissionais autdbnomos, desde que legalmente constituidas no Pais, operando nos termos da
legislacdo vigente, cuja finalidade e ramo de atuagdo permitam a realizagdo de servigos pertinentes
aos aqui descritos.

2.2. Poderdo ser cadastrados, para prestar servicos ao SESCOOP-PB, ex-empregados do
SESCOOP-PB, contudo, para sua contratacido devera ser observado o intersticio minimo de 18
(dezoito) meses contados da data da demissao, conforme legislagéo vigente.

2.3. A participagdo das pessoas juridicas e dos profissionais por ela indicados, bem como os
profissionais autbnomos, neste Cadastramento, implicara a aceitagdo integral e irrestrita das
condigbes estabelecidas neste Edital e seus anexos.

2.4. E vedada a participacdo de pessoas juridicas e/ou dos profissionais por ela indicados e
profissionais autbnomos que:

l. Estejam cumprindo penalidade de suspensdo do direito de licitar e/ou contratar com as
Unidades do SESCOOP, ou de declaragcado de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragao Publica, enquanto perdurarem os motivos determaninantes desta punicéo;

1. tenham sido descadastrados por iniciativa de alguma Unidade do SESCOOP, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigéo aplicada;

1. estiverem sob a decretagdo de faléncia, dissolugdo ou liquidagdo, nos casos de pessoas
juridicas;

IV.  estejam reunidas em forma de consorcio, nos casos de pessoas juridicas.

3. ETAPAS DO PROCESSO DE CADASTRAMENTO

3.1. O processo de cadastramento ocorrera de acordo com as seguintes etapas:

a) 12 etapa: divulgacéo/publicacéo dos requisitos da selegdo mediante Edital;
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b) 22 etapa: inscrigéo e habilitagdo;
C) 32etapa: aprovagéo do cadastro.

4. INSCRIGAO E HABILITAGAO

4.1. A inscrigdo sera realizada mediante o preenchimento dos dados cadastrais da pessoa juridica
elou profissional autbnomo, por meio eletrénico, através do sistema préprio do SESCOOP no
endereco eletronico: https:\\sescoop.coop.br/instrutores;

4.2. A pessoa juridica e o profissional autbnomo que desejar participar do processo de
cadastramento devera se inscrever, em qualquer tempo, enquanto vigente o presente
edital;

4.3. Para solicitar esclarecimentos enviar e-mail para: cadastramento.pb@sescooppb.coop.br;

4.4. As inscrigbes enviadas durante a semana serdo analisadas até o fim da semana subsequente
ao envio da documentagéo no sistema.

4.5. A pessoa juridica ou o] profissional autébnomo devera acessar o]
portal https://paraibacooperativo.coop.br/instrutores, baixar o edital, preencher os formularios que
constam como anexo, € em seguida, acessando o0 sistema disponivel no
endereco http://sescoop.coop.br/instrutores, na aba pertinente, fazer o upload dos mesmos, durante
o procedimento de cadastramento.

4.6. Em havendo duvidas, rasuras ou ilegibilidade de alguma informagdo contida em algum dos
documentos enviados eletronicamente, serao solicitados os documentos, pelos correios, devendo ser
postados, em envelope lacrado, para o enderego Av. Coremas, 498, Centro, CEP 58.013-430, Joao
Pessoa-PB, constando na parte frontal do envelope as seguintes informagoes:

SESCOOP/PB
CADASTRAMENTO N° 001/2022

DOCUMENTACAO PARA CADASTRAMENTO

Razao social/Profissional Autonomo:

4.7. A pessoa juridica indicara, no ato da inscrigdo, a relagdo nominal e os dados cadastrais do(s)
profissional(is) que participara(ao) da certificagdo de capacidade técnica e suas respectivas areas e
subareas de conhecimento e a natureza da atividade.

4.8. Para os fins deste Cadastramento, a pessoa juridica podera indicar tantos profissionais a
ela vinculados quantos desejar.

4.9. As pessoas juridicas habilitadas poderao inscrever, a qualquer tempo, novos profissionais
para o cadastramento, conforme critérios definidos no Edital vigente.

4.10.0s profissionais autdnomos candidatos ao cadastramento inscrever-se-&o, preferencialmente
no estado onde residem.

4.11.0 SESCOOP-PB néo se responsabilizara por inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica de falha em computadores, atraso dos correios, falhas de comunicagdo, congestionamento
das linhas de comunicagédo, bem como outros fatores que impossibilitem a entrega das informagdes
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necessarias.

4.12.Apos o envio da documentagdo de inscrigdo, sera permitida a alteragdo de dados, enquanto
vigente o edital. Nao serao aceitos pedidos de alteragao apds o periodo de vigéncia do edital.

4.13.As informagdes prestadas no ato da inscrigdo serédo de inteira responsabilidade das pessoas
juridicas, dos profissionais a ela vinculados, ou dos profissionais autébnomos, dispondoo SESCOOP-
PB do direito de excluir do processo aquele que nao preencher os dados solicitados de forma
completa e correta.

4.14. A habilitagdo consiste na analise dos requisitos de habilitagéo juridica, técnica e fiscal, bem
como na analise da experiéncia das pessoas juridicas ou dos profissionais autdbnomos inscritos
no processo de cadastramento.

4.15. Habilitagdo da Pessoa Juridica (qualificagdo operacional):

4.15.1. A analise da experiéncia sera realizada a partir da descrigéo das prestagdes de servigos nas
areas de conhecimento e da natureza do servigo, e dos atestados ou das declaragdes de prestacéo
de servigos realizados pela pessoa juridica, conforme estabelecido no Anexo Il deste Edital.

4.15.2. No caso de pessoa juridica a experiéncia podera ser comprovada por meio de atestados de
servigos prestados pelos profissionais indicados.

4.15.3. A andlise documental da pessoa juridica sera efetuada a partir da entrega dos documentos
exigidos a seguir:

a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social e respectivas alteragdes ou consolidagéo
contratual, inscrito ou registrado no érgao competente;

b) ata de Assembleia Geral de Eleicdo do Conselho de Administragdo, em se tratando
de sociedades por agbes, cooperativas, associagdes, organizagdes ou fundagoes;

C) comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

d) comprovante de regularidade de débitos relativos aos tributos federais e divida ativa
da Uniao;

e) prova de regularidade para com a fazenda municipal, conforme o caso, do domicilio
ou sede do licitante;

f) em caso de cooperativas, devera ser apresentada a certiddo de registro e
regularidade documental e financeira perante a OCB, conforme Lei 5.764/1971;

g) documentagdo (RG e CPF) do representante legal;

h) copia do documento que comprove o vinculo entre o profissional indicado e a pessoa
juridica, quando for o caso;

i) Declaragdo de Inexisténcia de Mao-de-obra de Menores, em cumprimento ao
disposto no inciso XXXIII, do art. 7° da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil;
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i) Modelo de termo de concordancia - pessoa juridica(anexo VI)
4.16. Habilitagédo do profissional auténomo:

4.16.1. A andlise da experiéncia sera efetuada a partir do relato dos servigos nas areas de
conhecimento e natureza do servigo, informado no ato da inscricdo (Anexo lll deste Edital), e de
atestados ou declaragdes de prestagao de servigos realizados.

4.16.2. A analise documental sera efetuada a partir da entrega dos documentos exigidos a seguir:
a) copia dos comprovantes de escolaridade;
b) cdpia dos comprovantes de capacitagdo técnica;
C) copia da Carteira de Identidade;
d) coépia do comprovante de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
€) copia da inscrigdo no Conselho Profissional, quando aplicavel;
f) comprovante de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal (ISS);

g) comprovante de regularidade de débitos relativos aos tributos federais e divida ativa
da Uniéo;

h) curriculo académico-profissional atualizado;
i) Modelo de termo de concordancia — profissional auténomo (anexo V)

j) Impressao da tela do resultado da consulta de qualificagdo cadastral do eSocial no
enderego eletrénico:
http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml

4.16.3. Para candidatos ex-empregados e ex-ocupantes de fungdes de confianga (assessores,
gerentes, membros da diretoria e conselheiros, etc,) de qualquer Unidade do SESCOOP, a
experiéncia podera ainda ser comprovada por meio da cépia das paginas da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social - CTPS que registram a admissao, o desligamento e a fungdo ocupada, termo de
posse ou declaracao de atividades executadas.

4.17. Toda documentagéo apresentada, seja fisica ou virtual, devera observar o prazo de vigéncia
respectivo, ou seja, deve estar atualizada, ndo sendo permitida, via de regra, a apresentagao de
protocolos em substituicdo aos documentos exigidos.

4.18. Durante a analise documental, se constatada alguma irregularidade, o SESCOOP-PB
notificara os interessados para a regularizacdo dos documentos.

4.19. A pessoa juridica indicara, no ato da inscrigdo a relagdo nominal e os dados cadastrais do(s)
profissional(is) que participara(ao) da certificacdo de capacidade técnica, indicando, ainda, areas e
subareas de conhecimento e natureza da atividade.

4.20. Juntamente com a documentagdo de habilitagdo, a pessoa juridica apresentara ainda os
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seguintes documentos dos profissionais por ela indicados:
|. copia dos comprovantes de escolaridade;
[l. copia dos comprovantes de capacitagéo técnica;
Ill. copia da Carteira de Identidade ou RG;
IV. cédpia da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), se ndo constar do RG;
V. copia da inscrigdo no Conselho Profissional, quando aplicavel;
VI. curriculo académico-profissional atualizado;
VII. cépia do documento que comprove o vinculo entre o profissional indicado e a pessoa
juridica, (seja vinculo de emprego, societario ou de prestagéo de servigos) quando tratar-

se de empregado contratado, associado ou terceirizado;

VIIIl. Impressdo da tela do resultado da consulta de qualificagdo cadastral do eSocial, no
endereco eletronico: http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml

4.21. O resultado da andlise da documentagdo apresentada sera divulgado ao final do
processo de habilitagéo.

4.22. A documentagdo dos itens “j” do ponto 4.16.2 e VIII do ponto 4.20 s&do essenciais
para cadastro e contratagao do instrutor.

5. APROVAGAO DO CADASTRO

5.1. Esta etapa consiste na divulgagao, nos mesmos locais de divulgagao/publicagdo do Edital, do
resultado das analises documentais, experiéncia e avaliagao, quando for o caso, das pessoas
juridicas e dos profissionais autbnomos, que percorrerem todas as etapas do cadastramento.

5.2. O resultado final do processo de cadastramento sera disponibilizado quando da conclusao do
procedimento de cadastramento.

5.3. Todos que forem aprovados nas etapas do procedimento de cadastramento compordo o
Banco Nacional de Prestadores de Servigos de Instrutoria do SESCOOP, nio existindo
numero minimo ou maximo para o cadastramento.

5.4. O Cadastramento é por tempo determinado, podendo ser prorrogado a critério do
SESCOOP-PB.

6. RESULTADOS DO PROCESSO DE CADASTRAMENTO

6.1. A realizagdo e os resultados das etapas, ou qualquer alteragéo, serdo divulgados no site
do SESCOOP-PB, http://www.paraibacooperativo.coop.br.

6.2. Apos a divulgagédo dos resultados de cada etapa do cadastramento, o candidato tera prazo de
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até 5 (cinco) dias Uteis para apresentacdo de recursos.

6.3. Todos os recursos serao dirigidos ao SESCOOP-PB e terdo efeito suspensivo.

6.4. A andlise do recurso sera realizada em até 10 (dez) dias Uteis apds o recebimento, podendo o
prazo ser prorrogado por igual periodo, com justificativa expressa da autoridade competente.

6.5 A publicacéo do resultado ocorrera até o sétimo dia util de cada més.

7. DO CADASTRO

7.1. Todas as pessoas juridicas e/ou os profissionais autbnomos habilitados no processo, seréo
inseridos no Banco Nacional de Prestadores de Servigcos de Instrutoria do SESCOOP, estando aptos
a prestar servigos quando demandados.

7.2. Os cadastrados poderdo prestar servico a qualquer Unidade do SESCOOP desde que
convocados/contratados.

7.3. Uma vez cadastrado, o prestador de servigos podera solicitar novo cadastramento em outras
areas ou subareas, mediante novo processo de cadastramento segundo as disposi¢cdes do Edital
vigente.

7.4. Apos o cadastramento, podera ser solicitada a alteragdo de habilitagdo, conforme os critérios
definidos no Edital vigente.

7.5. O SESCOOP-PB podera disponibilizar, para outras instituicbes parceiras, o cadastro de
prestadores de servigos dos cadastrados que tenham firmado o Termo de Concordancia(Anexos V e
VI deste Edital).

7.6. O SESCOOP-PB nao se responsabilizard por quaisquer obrigagcbes (juridicas, legais e
financeiras), tampouco pelo resultado dos servigos que venham a ser contratados por outras
instituicoes.

| 8. FORMALIZAGAO DA CONTRATAGAO DE SERVIGOS

8.1. Quando houver demanda, o prestador de servigos sera convocado para realizagdo do servico,
mediante instrumento juridico especifico.

8.2. A regular contratagdo dos servigos ficara condicionada a apresentagdo e a validade das
certidoes de regularidade fiscal e demais documentos solicitados na etapa de habilitagao, quando for
0 caso.

8.3. Uma vez analisada a documentacgdo e verificada a regularidade, o prestador de servigos sera
convocado para se manifestar acerca de sua disponibilidade para executar os servigos, no prazo de
03(trés) dias uteis, a partir da data do recebimento do comunicado.

8.4. O limite maximo de horas mensais para prestagdo de servigos no SESCOOP-PB sera de até 80
(oitenta) horas, e desde que o somatério ndo ultrapasse as 600 (seiscentas) horas anuais por
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instrutor. No caso de pessoa juridica, esse limite se aplicara a cada profissional cadastrado.

8.5. A pessoa juridica sera responsavel por indicar o profissional certificado para prestar servigo ao
SESCOOP-PB, conforme area(s) e subarea(s) de conhecimento, seguindo os critérios estabelecidos:

a) alternancia entre os profissionais cadastrados, conforme preferéncia da cooperativa usuaria do
Servigo;

b) limite maximo de 80 (oitenta) horas/més ou 600 (seiscentas) horas anuais, por instrutor;
c) disponibilidade de agenda e aceite do profissional certificado.

8.6. Os integrantes da pessoa juridica executardo o planejamento dos trabalhos na sua empresa e
o profissional auténomo, em seu domicilio.

8.7. O instrumento juridico pertinente estabelecera as condigdes de prestagéo de servigo, os direitos
e as obrigagdes das partes, respeitando a autonomia técnica do contratado na execugdo dos
servigos, que devera assumir o risco da atividade desempenhada.

8.8. Os prestadores de servigos estardo submetidos as condigbes previstas neste Edital e aquelas
pactuadas no instrumento contratual.

9. ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGCOS

. O SESCOOP-PB objetivando garantir a efetiva qualidade dos servigos aos
seus clientes, realizara, obrigatoriamente, avaliagdo sobre os servigcos
executados pelo contratado, conforme os seguintes quesitos:

Il.  Postura do profissional;

[ll.  Dominio e conhecimento do assunto;
IV.  Assiduidade;

V.  Metodologia.

9.1. A avaliagdo podera ser realizada de duas formas:

- Pela cooperativa e/ou cliente atendido;
- Pela Unidade do SESCOOP contratante.

9.2. O resultado da avaliagdo gerado pela prestagdo dos servigos sera compilado e langado no Sistema
Nacional de Instrutoria pelo SESCOOP-PB, de modo a permitir que todas as unidades do SESCOOP

tenham conhecimento.

9.3. Quando for necessaria a realizagdo de ajustes concernentes a manutengdo do nivel de qualidade
estabelecido, o resultado da avaliagcao da prestagao de servigos sera apresentado a pessoa juridica ou ao

profissional autbnomo para providéncias.

10. PENALIDADES

10.1. S&o condutas passiveis de aplicagdo de penalidades:
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I.  descumprir ou violar, no todo ou em parte, as normas contidas no Edital de
cadastramento, ou no instrumento juridico de contratagédo da prestagéo de servigos;

Il. desistir do servigo para o qual foi contratado, sem apresentagdo de justificativa, no prazo
minimo de 03(trés) dias anteriores a data de realizagédo da atividade, salvo por motivo de forca maior,
devidamente demonstrado;

[ll. apresentar ou ter apresentado, a qualquer tempo, na vigéncia do respectivo instrumento
contratual, documentos que contenham informagdes inveridicas;

IV. ndo manter confidencialidade das informagbes obtidas em razdo dos servigos
executados;

V. ndo comparecer ao local da realizagdo das atividades contratadas com antecedéncia
necessaria para garantir a sua plena execugao;

VI. n3o zelar pelos equipamentos e pelo material didatico disponibilizados pelo SESCOOP-
PB para a realizagéo do trabalho, no caso de prestagao de servicos;

VIl. entregar e/ou divulgar material promocional de sua empresa e/ou de servigos seus ou
de terceiros, sem a prévia autorizagdo do SESCOOP-PB, bem como promover discussdes politico
partidarias, durante a prestagao dos servigos;

VIII. organizar eventos ou propor a grupos de clientes do SESCOOP-PB que solicitem
seus servigos;

IX. utilizar qualquer material desenvolvido pelo SESCOOP-PB para seus produtos e
seus programas sem prévia autorizagao;

X. comercializar qualquer produto/servico do SESCOOP-PB sem prévia autorizagao;

Xl. afastar-se da prestagdo de servico,b, mesmo temporariamente, sem
razdo fundamentada e notificagdo prévia;

Xll. designar outro profissional autbnomo ou pessoa juridica, cadastrada ou néao,
para executar, no todo ou em parte, o servigco pelo qual foi
contratado, sem prévia autorizagdo do SESCOOP-PB;

Xlll. utilizar o nome e/ou logomarca do SESCOOP-PB em beneficio préprio ou de terceiros;

XIV. articular parcerias em nome do SESCOQOP-PB sem autorizagdo prévia;

XV. pressionar, incitar, desabonar, desrespeitar, por qualquer motivo, qualquer cliente,
parceiro ou colaboradores do SESCOOP-PB, bem como a prépria instituigao;

XVI. atuar em desacordo com os principios do respeito e da moral, ou em desacordo
com o Coédigo de Conduta Etica aplicavel aos prestadores de servigos do
SESCOOP-PB;

XVII. recursar-se a formalizagdo do contrato ou de instrumento equivalente, sem justificativa
aceita pelo SESCOOP-PB;

XVIIl. a perda das condigdes de habilitagdo no decorrer da execugéo do contrato;
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XIX. a n3o utilizagdo adequada de ferramenta ou aparato virtual prévio e essencial quando da
execugao de atividades na modalidade sincrona, assincrona, virtual ou remota.

10.2. Poderdo ser aplicadas ao profissional autbnomo ou a pessoa juridica, em decorréncia da
pratica pelo profissional por ela indicado, das condutas previstas no item 10.1, as seguintes
penalidades, isolada ou cumulativamente, conforme o grau de reprovabilidade da conduta a ser
valorado pelo SESCOOP-PB:

. Adverténcia;

[l.  Multa;

lll. suspensao do direito de licitar ou contratar com o SESCOOP-PB, por prazo n&o superior a
02 (dois) anos;

IV. Descadastramento.

10.2.1. Constitui requisito essencial para a aplicagdo da(s) penalidade(s) a notificagdo do(a)
contratado(a) para que apresente defesa prévia no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar do
recebimento da notificagao.

10.2.2. A auséncia de defesa prévia, a sua apresentagdo a destempo ou o ndo acatamento pelo
SESCOOP-PB das razées nela disposta poderao acarretar de imediato a aplicagao de penalidade.

10.2.3. Sera dada ampla publicidade a penalidade prevista no inciso Il do item 10.2, nos mesmos
termos da publicagédo do Edital de cadastramento.

11. VALOR, FORMA E CONDIGOES DE PAGAMENTO

11.1. Os pagamentos dos honorarios correspondentes aos servigos executados serdo efetuados
conforme norma interna do SESCOOP-PB, e consoante a natureza e a complexidade do trabalho.

11.2. O pagamento dos honorarios pelos servigos prestados sera efetuado diretamente a pessoa
juridica, mediante apresentacdo de nota fiscal, ou ao profissional autbnomo, mediante recibo, apds a
conclusao dos trabalhos ou nas condi¢des estabelecidas no contrato.

11.3. Os pagamentos serdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia eletrénica ou depdsito
em conta corrente, mediante apresentagao dos seguintes documentos, que deverédo ser entregues
na Unidade responsavel pela contratacao:

11.3.1. Se for pessoa juridica, devera apresentar:

a) nota fiscal preenchida com informagdes relativas a natureza do servigo prestado, discriminando
0s servigos realizados; periodo de realizagao dos servigos; numero do contrato; local (cidade) da
prestagdo dos servigos; valor total, com a dedugao dos impostos devidos [quando for o caso]; n° do
banco, n°. da agéncia e da conta corrente da pessoa juridica;

b) relatorio da prestagao de servigos, conforme modelo fornecido pelo SESCOOP-PB.
11.3.2. Se for profissional auténomo, devera apresentar:

a) recibo de prestagdo de servigos, contendo as seguintes informagdes: especificagcdo dos servigos
realizados; periodo de realizagdo dos servigos; numero do contrato [quando for o caso]; local
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(cidade) da prestacao de servigos; n° do banco, nimero da agéncia e da conta corrente;
b) relatorio da prestagao de servigos, conforme modelo fornecido pelo SESCOOP-PB.
11.4. Quando o cadastrado for convidado a prestar servigo por outra Unidade do SESCOOP,0s

honorarios e as despesas com deslocamento, alimentacdo, hospedagem e passagem ocorrerdo
conforme as normas internas definidas pelo SESCOOP contratante.

12. DISPOSIGOES FINAIS

12.1. Todas as pessoas juridicas e profissionais auténomos que, ao final do processo de
cadastramento, demonstrarem capacidade técnica integrardo o Banco Nacional do SESCOOP na
condicdo de cadastrados para prestar servicos de instrutoria ao SESCOOP-PB, submetendo as
condigbes do Edital e respectivo instrumento contratual, inexistindo nimero minimo ou maximo de
profissionais cadastrados.

12.2. Este Cadastramento ndo estabelecera para o SESCOOP-PB obrigagéo de efetuar qualquer
solicitagcdo ou contratagao de servigos.

12.3. A qualquer tempo podera ser alterado, suspenso ou cancelado o registro cadastral da pessoa
juridica ou do profissional autbnomo que deixar de satisfazer as exigéncias estabelecidas neste
Edital e no instrumento contratual.

12.4. A pessoa juridica ou o profissional auténomo, prestadores de servigos, serdo responsaveis,
em qualquer época, pela fidedignidade e pela legitimidade das informagbes constantes nos
documentos apresentados, podendo ser cancelada a participagdo no cadastramento ou respectivo
cadastro, se verificada alguma irregularidade na documentagéo ou nas informacgdes apresentadas.

12.5. A qualquer tempo, as areas e subareas de conhecimento poder&o ser excluidas, incluidas ou
alteradas, sem que isso represente novo processo de cadastramento, desde que o motivo seja para
adequar as atividades do SESCOOP-PB.

12.6. O SESCOOP-PB podera revogar o presente Edital sem que caiba qualquer indenizagdo aos
interessados.

12.7. A pessoa juridica ou profissional auténomo interessado no cadastramento devera manter
estrutura fisica (mobiliario e equipamentos) propria necessaria para preparar os trabalhos
contratados e emitir os relatérios necessarios, ndo sendo permitida a execugdo destes nas
dependéncias do SESCOOP-PB, guardando respeito a autonomia e independéncia entre as partes.

12.8. A pessoa juridica e/ou o profissional autbnomo podera(do) requerer, mediante protocolo, seu
descadastramento, ou a suspenséo temporaria do cadastro pelo periodo de até 180 (cento e oitenta)
dias, renovavel por igual prazo.

12.9. Integram este Edital os seguintes Anexos:
a) Anexo | - Areas de Conhecimento;
b) Anexo Il - Dados Cadastrais e Relato de Experiéncia - Pessoa Juridica,
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¢) Anexo lll - Dados Cadastrais e Relato de Experiéncia - Profissional Auténomo;
d) Anexo IV - Modelo de Declaragdo de Inexisténcia M&o-de-obra de Menores;
€)Anexo V - Termo de Concordancia - profissional autbnomo;
f) Anexo VI - Termo de Concordancia — Pessoa juridica;
g) Anexo VIl - Instrumento de Avaliag&o de Instrutores;
h) Anexo VIII — Minuta de instrumento contratual;
i) Anexo IX- Modelo de atestado de capacidade técnicaj;
j) Anexo X- Modelo de ordem de execugio de servigos de instrutoria;

k) Anexo XI- Modelo de Termo de cess&o de Direitos Autorais;

Jodo Pessoa, 01 de dezembro de 2022.

Elisdngela Maria de Sousa

Presidente da CPL
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ANEXO |
AREAS DE CONHECIMENTO
Esclarecimentos:

— Areas de Conhecimento: constituem as unidades tematicas que agrupam os cursos correlatos
previstos no plano de trabalho do SESCOOP PB

— Nao se referem ao curso de formagao do instrutor

— Dentro de cada area existem as subareas que sao as agdes educacionais (cursos,
palestras,workshops etc) previstas

AREAS DE CONHECIMENTO DAS AGOES

EDUCACIONAIS
EDITAL CADASTRAMENTO N° 001/2022

= ADMINISTRAGAO
» APRENDIZ COOPERATIVO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
» CONTABILIDADE

= COOPERATIVISMO

= CONSUMO

= CREDITO

* DESENVOLVIMENTO HUMANO

= DIREITO

* FINANGAS

» LIDERANGA

= SAUDE

* TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

» SEGURANGA DO TRABALHO

* PEDAGOGIA

» RESPONSABILIDADE SOCIAL

* RAMO AGROPECUARIO

= MERCADOS
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AREAS DE CONHECIMENTO E SUBAREAS

ADMINISTRAGAO

Administragdo de Cooperativas na Atualidade
Administragdo de Recursos Materiais
Administragdo do Tempo

Compliance

Ferramentas de Gestdo da Qualidade para Servigos de Saude
Formacgéo de Pregos de Produtos e Servigos
Gerenciamento de Processos

Gestéao de Cooperativas de Crédito (Formato Modular)

Gestéo de Pessoas

Gestao por Competéncias

Gestédo do Risco de Crédito - Foco em Pessoa Juridica
Governanca Corporativa

Processos Organizacionais

Planejamento Estratégico

Planejamento Tatico e Gestao de Projetos de RH
Plano de Negocios Cooperativistas
Programa de Capacitagdo Operacional de Composi¢do do Custo e Prego de Vendas

Programa de Carreiras

Rotinas Administrativas
Visdo Estratégica de Negdcios - Ciclo de Crédito
Técnicas Administrativas

Estruturagdo e Realizagdo de Reunibes Assertivas

Cultura Organizacional
Gestdo da Inovagéo

Empreendedorismo

Gestdo do Tempo

Gestdo da Mudancga

Mapeamento e Modelagem de Processos Basico

Gestdo de Projetos

Gestdo por Processos e Analise de Risco

Indicadores de Desempenho

APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Mbédulo | - Cidadania e Trabalho

Modulo Il - Cooperativismo

Modulo 1l - Linguagem e Comunicagéo
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Modulo 1V — Formagdo Humana e Cientifica
Médulo V — Informaética

Moédulo VI — Matematica Comercial e Financeira
Modulo VIl — Empreendedorismo
Moédulo Vil — Introdugdo a Administragao

Médulo IX — Auxiliar Administrativo
Moédulo X — Apresentagéao para o mercado de trabalho

RAMO AGROPECUARIO
Curso: Corte De Cordeiro

Curso: Alimentagao de Suinos

Curso: Sanidade de Suinos
Curso: Manejo Reprodutivo de Suinos
Curso: Avicultura Alternativa/Caipira

CONTABILIDADE

Auditoria Interna

Contabilidade Cooperativista para Contadores
Contabilidade Gerencial

Custos e Orgcamento

Esocial e outras obrigagbes acessorias
Tributagdo das Sociedades Cooperativas

COOPERATIVISMO
Assembleia Geral e Procedimentos Assembleares

Assembleia Geral e Procedimentos Assembleares - Ramo Crédito

Certificag@o de dirigentes (Formato Modular)

Curso Conselho Administrativo

Curso Conselho Fiscal

Curso Basico de Cooperativismo

Direito Cooperativo
Intercooperagéo

Oficina de Educacédo Cooperativista
Organizagéo do Quadro Social
Sucesséo cooperativista

Workshop PDCG - Entendimento dos Instrumentos do PDGC e Elaboragdo do Plano
de Melhorias da Gestdo
Workshop PDCG — Padrées de Processos Gerenciais

Atitude Empreendedora no Cooperativismo

Estratégias de Empresas Cooperativas
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CREDITO
Curso Gestao e Anélise de Crédito Corporativo e Risco - PF

Curso Gestao e Analise de Crédito Corporativo e Risco - PJ

Gestao do Crédito, Risco e Responsabilidade

Curso Documentoscopia e Grafoscopia
Estudo da Resolugdo CMN 4.557/2017
Estruturagdo do Gerenciamento de Riscos

Estruturacdo do Gerenciamento de Risco de Crédito

Estruturagdo do Gerenciamento de Risco de Mercado

Estruturacdo do Gerenciamento de Risco de Liquidez

Estruturacdo do Gerenciamento de Risco Operacional

Estruturagdo do Gerenciamento de Capital

Estruturacdo da Governanga

Reviséo, Ajustes e Finalizagdo

Matematica Comercial e Financeira

Contabilidade para ndo Contadores

Controles Internos e Risco
Marketing e Mercado
Controladoria

Auditoria Interna — Ipa
Design Thinking
Eneagrama

Formacgao de Educadores Financeiros

Formacgéao de Gerentes de Cooperativa de Crédito

Gestéo de Crédito, Risco e Responsabilidade

Design Instrucional

Gestao de Cooperativas de Crédito - Médulo |
Gestdo de Cooperativas de Crédito - Médulo 11
Gestéo Financeira

CONSUMO

Curso Boas Praticas de Fabricagao — BPF — 16H
Curso Servigo de Inspegao Federal — SIF-08H ou 16H
BPF — MANUSEIO DE ALIMENTOS

DESENVOLVIMENTO HUMANO
Atendimento Eficiente ao Cliente

Capacitagdo de Multiplicadores Internos
Como Falar em Publico
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Comportamento e Etiqueta empresarial
Comunicag¢édo Organizacional

Comunicacgéo, Dicgao e Oratéria

Etiqueta Empresarial e Marketing Pessoal
Exceléncia no Atendimento ao Cooperado
Fortalecimento de Equipes (Método Vivencial)
Novos Lideres
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Habilidades Sociais e Relagbes Interpessoais no Trabalho/Oficina Habilidades Sociais e
Relagbes Sociais Interpessoais no Trabalho

Inglés Basico

Inteligéncia Emocional no Trabalho

Levantamento das Necessidades de Treinamento e Desenvolvimento - LNTD
Operador de Telemarketing da Uniodonto.
Programa de Educagédo Executiva (Formato Modular)

Programa de Formagéo de Novos Lideres (Formato Modular)

Programa de Formagéo dos Profissionais de Negécios (Formato Modular)
Programa de Gestdo de Desempenho (Formato Modular)

Qualidade no Atendimento

Qualificagdo Técnica de Vendas e Relagbes no Trabalho

Redacdo Empresarial e Atualizagdo Gramatical

Secretariado Executivo

Técnicas de Negociagdo e Vendas / Oficina de Negociagdo e Vendas
Trabalho em Equipe e Comunicagao Interpessoal

Workshop Motivacional

Formacgao de multiplicadores em cooperativismo

Gestao estratégica de pessoas

Inovagéo e criatividade

Trabalho sob Presséao

Equipes e Motivagéo

Transformando Metas em Resultados

Comunicacgao Assertiva
Desenvolvimento de Equipes
Estrutura e Estratégias de Negécios
Relagbes Interpessoais

Curso Coaching e Feedback

Programagédo Neurolinguistica

DIREITO
Direito Cooperativista
Legislagéo Trabalhista - Direitos e Deveres

Reforma Trabalhista

Regulamentag¢do das cooperativas de trabalho - lei 12.690/12

FINANCAS
Analise de Crédito e Risco - Pessoa Fisica

Analise de Crédito e Risco - Pessoa Juridica
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Cobranca, Renegociacdo e Recuperagéo de Crédito
Educacgéo Financeira

Formacgao para Caixas e Tesoureiros

Gestao do Crédito, Risco e Responsabilidade

Gestéao de Finangas

Preparatério CPA 10

Preparatério CPA 20

Prevengéo ao Crime de Lavagem de Dinheiro

Produtos e Servigos Financeiros

Rotinas em Operagéo de Caixa e Tesouraria
Curso Auditoria Interna

Planejamento Financeiro

Planejamento Orgamentario

Administragdo de Contas a Pagar, Contas a Receber e Tesouraria

Matematica Financeira com o Uso de Hp12c

Gestdo Financeira

Mercado Financeiro

LIDERANCA

Lideranga

Programa Desenvolvimento da Lideranga (Formato Modular)
Treinamento para Novos Lideres

Liderando equipes e otimizando resultados

Seguranga do Trabalho
Protec¢ao contra incéndios

Formagédo de membros para CIPA

SAUDE

Curso para Plantonista da Uniodonto

Utilizando Auditoria Eletrénica com Imagens

Metas de Segurancga do Paciente

Curso BLS — Suporte Basico de Vida para Profissionais da Saude

Modulo | — Curso de Gestdo de Cooperativas de Saude

Modulo Il — Curso de Gestao de Cooperativas de Saude

Maodulo Il — Curso de Gestao de Cooperativas de Saude

Primeiros Socorros em Consultério Odontoldgico

CBHPM-Classificacao Brasileira Hierarquizada de Procedimentos Médicos

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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Office: Word
Office: Excel Basico

Office: Excel Intermediario
Office: Excel Avangado

Office: Power Point

Office: Dashboard — Excel
Power Point Completo

Lei Geral de Protegcdo de Dados (Lgpd):Os Aspectos Legais para as Pessoas
Naturais e para as Cooperativas

PEDAGOGIA

Multiplicadores do Programa Cooperjovem

Projetos Educacionais Cooperativos (PEC) do Programa Cooperjovem
Capacitagdo em Jogos Cooperativos

Grupos de Estudos Pedagdgicos (GEP) do Programa Cooperjovem

Encontro de Coordenadores do Programa Cooperjovem
Encontro Estadual do Programa Cooperjovem

RESPONSABILIDADE SOCIAL

Encontro das Mulheres Cooperativistas

Encontro das Secretarias Cooperativistas

Encontro de Jovens Empreendedores Cooperativistas
Palestra da Campanha Outubro Rosa

Palestra da Campanha Novembro Azul

TRANSPORTE
Formacéao de condutores

MERCADOS
Curso Marketing e Mercado

Curso Pesquisa de Mercado

Formacao de Precos de Produtos e Servigos
Marketing, Publicidade e Vendas
Exceléncia no Atendimento ao Cliente

Ouvidoria
Gestao de Marketing
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ESPECIFICAGOES

ADMINISTRAGAO

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Ampliar a compreensao da gestdo de estoques na cadeia de suprimentos,
utilizandométodos adequados para o tratamento da demanda e tecnologias que visem
minimizar perdas,

gerando valor para o negocio.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem na area.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Conceito e tipos de estoques
e (Classificagdo dos materiais e produtos

e Especificagdo e padronizagao

e Planejamento e gestao de materiais e produtos

e Recebimento de materiais e produtos

e Armazenamento e fornecimento de materiais e produtos
e Controle

e |Indicadores de custo

e Métodos quantitativos para gestédo de estoque

AREA: ADMINISTRACAO
CURSO: TECNICAS ADMINISTRATIVAS

Carga Horaria: 16 Horas
Possibilidade de Customizacao: 4 ou 8 horas

OBIJETIVO: Objetivo: Habilitar os participantes para conhecer a estrutura administrativa de
uma cooperativa e executar as principais atividades administrativas e secretariais em
diversos setores, aprendendo melhores formas de organizagao e diferentes recursospara o
trabalho competente.

PUBLICO ALVO: Profissionais na fun¢do de auxiliar administrativo e/ou secretariado..
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Administracdo e Organizacdo da Cooperativa;
e Fluxograma de atividades;
eDocumentos — comunicagao interna;
e|nformatica e Internet;
e(QOrganizacdo e técnicas de arquivamento;
e Atendimento telefonico;
eTécnicas de secretariado;
e(Organizacao de reunides e eventos.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: ESTRUTURAGAO E REALIZACAO DE REUNIOES ASSERTIVAS
CARGA HORARIA: 8 horas

Possibilidade de Customizac¢do: 4 horas

OBIJETIVO: Capacitar os participantes para planejar, estruturar, preparar materiais e conduzir
reunioes de modo mais eficiente e produtivo, formalizando os seus resultados.

PUBLICO ALVO: Analistas, Gestores e colaboradores que conduzam reunides
CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Objetivos e propdsitos da reunido;

e Frequéncia / periodicidade;

® Preparacao da reunido;

e Convocacdo e confirmagao;
e Conducdo da reunido;
e Elaboracdo de atas.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: CULTURA ORGANIZACIONAL
CARGA HORARIA: 8 horas

Possibilidade de Customizac¢do: 4 horas

OBIJETIVO: Aprofundar a compreensdo da cultura de uma organizagao como dimensdoestratégica
para o sucesso e a sustentabilidade do negécio.

PUBLICO ALVO: Profissionais de Recursos Humanos, Lideres e Gestores.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Cultura organizacional e os seus elementos;
e Os tipos de cultura organizacional;

e Elementos da cultura organizacional;

o Niveis da cultura organizacional;

e Agentes de cultura;

e Gestdo de cultura organizacional;

e Mudanga cultural;

e Clima versus cultura organizacional.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: GESTAO DA INOVACAO

Carga Horaria: 16 horas
Possibilidade de Customizacao: 4 ou 8 horas

OBIJETIVO: Ampliar os conhecimentos sobre o processo de gestdo da inovagao,

instrumentalizando o participante para implementar as inovagdes que trardo diferencial

competitivo para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Analistas e Gestores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Sistema nacional de inovacao;

Criatividade e inovacao;

AptidGes e papéis no processo de inovacao;
Adocdo de inovacdes;

Inovacdo de produtos e servicos;

Estrutura e cultura organizacional para inovacao;
Avaliacao e selecao de projetos de inovacao.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: EMPREENDEDORISMO

Carga Horaria: 16 horas
Possibilidade de Customiza¢do: 8 ou 12 horas

OBIJETIVO: Ampliar os conhecimentos e o uso estratégico de ferramentas para criar, renovar,
modificar, implementar e conduzir empreendimentos inovadores no cooperativismo.

PUBLICO ALVO: Diretores, Gestores e Cooperados.
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Conteudo:
e Empreendedor: papel e perfil;
¢ Projeto do empreendimento;
e Caracteristicas do comportamento empreendedor;
e Como fazer o plano de negdcios;
¢ Diferencas e similaridades entre o administrador e o empreendedor;
e Fatores inibidores do potencial empreendedor;
* Novas tendéncias e abordagens;
e Empreendedorismo juvenil.

AREA: ADMINISTRAGCAO
CURSO: GESTAO DO TEMPO

Carga Hordria: 16 horas
Possibilidade de Customizagdo: 4 ou 8 horas
OBJETIVO: Capacitar os participantes com técnicas de administra¢do e controle do uso do
tempo no trabalho, possibilitando diminuir seu desperdicio e melhorar o desempenho e
satisfacdo no exercicio de suas funcgdes.
PUBLICO ALVO: Profissionais interessados em otimizar a utilizagdo do tempo a realizacio
das suas atividades.
Conteudo:

. Por que administrar o tempo?

e Agestdo do tempo aumentando a produtividade no trabalho;

e  Controlando seu tempo;

e Aadministracdo por objetivos;

e  Gestao do tempo e reducdo do stress;

e Alguns passos para gerenciar seu tempo com maior eficécia;

e  Ferramentas de gestdao do tempo;

e  Erros e falhas na gestao do tempo.

AREA: ADMINISTRACAO
CURSO: GESTAO DA MUDANCA

Carga Hordaria: 08 horas

Possibilidade de Customizacdo: 4 horas

OBJETIVO: Capacitar os participantes para atuarem com qualidade nos processos de
mudanca, minimizando as resisténcias, apoiando suas equipes e mantendo o foco nos
resultados da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Diretores, Gestores e Cooperados.

Conteudo:
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e Mudanga: um conceito;

e  Modelos mentais e mudanca;

e  Mudanca e aprendizagem;

e  Modelos e desafios do processo de mudancga organizacional;
e  Fases da mudancga;

e  Papéis na gestdo da mudanca.

AREA: ADMINISTRACAO
CURSO: MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOSBASICO

Carga Horaria: 16 horas
Possibilidade De Customizacao: 4 ou 8 horas

OBIJETIVO: Trazer conhecimentos e habilidades para atuar na especificagao de um projeto de
mapeamento de processos, permitindo traduzir uma forma de opera¢dao numa documentagao
adequada aos objetivos perseguidos pelo projeto
PUBLICO ALVO: Profissionais que desejem atuar no mapeamento e modelagem de processos.
Conteudo:
e 0O que é processo e qual sua importancia?
e Cadeia de valor — niveis descritivos;
e  Etapas de um projeto de processo;
e Entendimento do projeto, seus objetivos e escopo;
e  Percepcdao do ambiente, indicadores iniciais e forma de
levantamento de informacgdes;
e  Cdlculo de duracdo do projeto;
e  Preparagao Do Projeto;
e Identificacdo dos participantes e cronograma de execugao;
e  Formacdo do grupo de trabalho e respectivos papéis;
¢ Definicdo da infraestrutura necessaria;
e Comunicacao do projeto;
e Complemento de indicadores iniciais;
e Notagdes de documentacdo: Diagrama de Fluxo, BPMN, etc.;
e Padrao de modelagem: atividades, eventos, regras, tempos, custos,riscos,
indicadores, competéncias, etc.;
e Levantamento de pontos de alerta;
e  Execucdo do levantamento;
e Simulagdo de reunides de mapeamento;
e Documentagdo de processos;
e Acabamento, publicacdo e manutencao.
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AREA: ADMINISTRACAO
CURSO: GESTAO DE PROJETOS

Carga Horaria: 48 horas
Possibilidade de Customizac¢do: 16 ou 24 horas

OBIJETIVO: Gestdo de projetos dentro da visdo estratégica e dos objetivos da cooperativa,
conduzindo com qualidade as equipes responsaveis por essa atividade e integrando os
recursos e as demandas do mercado para atender a qualidade, custos e prazos.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem na Gest3o de Projetos.

Conteudo:

e Afaseinicial do projeto: concepcao e elaboracao;

e  Os projetos em nosso dia-a-dia e seu ciclo de vida;

e  Objetivos, principios e fases de um projeto;

e Planejamento e plano de projetos;

e  Fungbes em uma organizagao — responsabilidades perante osprojetos e
definicdo de papéis;

e Documentos e requisitos do projeto; “Project charter”;

e Andlise de riscos aplicada a projetos; possiveis problemas;

e Sistemas de comunica¢do em projetos;

e  Agestdo de projetos como instrumento;

e  Primeiras nog¢des sobre detalhamento, execucado, controle e
encerramento;

e Planejamento do projeto — programacao e “start up”;

e Aformacdo da equipe; interacao;

e Aestrutura organizacional;

e  Matriz de responsabilidades;

e  Escopo do projeto;

e  Entregas do projeto; uso da EAP;

e  Cdlculo das datas do projeto;

e Atividades e caminho critico;

e  Montagem do gréfico de “gantt” inicial;

e Histograma e nivelamento de recursos;

e “Gantt” final e “baseline” (Microsoft Project);

e Aexecucdo do projeto — realizacdo e encerramento;

e  Conflitos: tipos, fases e como lidar;

. Tratamento proativo;

e Aexecugdo e o controle;

e Padronizagdo do controle e papéis na atividade de controle;

¢ Autoridade e mecanismos de controle;

e Plano de agao;

e  Encerramento do projeto;

e  Contratos com terceiros;

e  Fechamento administrativo;
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e Documentacao do projeto.

AREA: ADMINISTRACAO
CURSO: GESTAO POR PROCESSOS E ANALISE DE RISCO

Carga Hordria: 08 horas

OBJETIVO: Preparar o participante para entender e aplicar os conceitos de Gestao por
Processos, propiciando visdo holistica para propor inimeras oportunidades de melhoria em
suas organizagdes, buscando sempre a otimizacdo e melhoria da eficiéncia de um processo e
as interacOes entre os setores da organizacao.

PUBLICO ALVO: Gerentes e supervisores de producdo e responsaveis pelos processos na
cooperativa; funcionarios envolvidos na elaboragao e revisdo de documentos do sistema de
gestdo da qualidade

Conteudo:

e  Fluxo de Processo;

e  Objetivos, Indicadores e Metas;

e Carta de Processos e Gestdo a Vista;

e  Padronizacdo de Processos;

. Requisito 4.4 da norma NBR ISO 9001:2015;

e Andlise de risco;

e Requisitos 6.1 da norma NBR ISO 9001:2015.

AREA: ADMINISTRAGCAO
CADORES DE DESEMPENHO

Carga Hordria: 16 horas

Objetivo: Fornecer aos participantes o conhecimento sobre Indicadores Chave de
Desempenho, promovendo capacitagdo para o processo de estruturagdo ou
aprimoramento do sistema de indicadores de desempenho da cooperativa, esclarecendo
conceitos e ferramentas utilizados com sucesso por empresas para a medicdo do seu
desenvolvimento
PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes, Gestores e colabores estratégicos
Conteudo:
e Conceitos e tipos de Indicadores de Desempenho;
e Relacao dos indicadores de desempenho e gerenciamento dasmetas

individuais e de equipe;
e Estruturacdo de indicadores de desempenho estratégico
¢ Monitoramento de Indicadores;
e Aimportancia dos indicadores na gestdo de performance paramensurar

os objetivos da organizacao;
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¢ Andlise de dados para suporte a tomada de decisdo.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: ADMINISTRAGAO DE COOPERATIVAS NA ATUALIDADE

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre os modernos conceitos utilizados em administragdo e sua
aplicagéo a realidade do empreendimento cooperativista, desenvolvendo habilidades de
gestao compativeis com o cenario do mercado atual.

PUBLICO ALVO: Diretores e Gestores de cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A Sociologia da cooperagao: A ética nas relagdes cooperativa x cooperados xmercado;
e Responsabilidade social na pratica da cooperativa;

e Sustentabilidade — cooperar sempre = cooperar para sempre (ou, como garantir a“perpetuidade”
da cooperativa?);
Conceito de cooperativa — da experiéncia de “Rochdale” as exigéncias postas pelomercado nos
dias atuais;

® Aspectos econdmicos na administragdo de cooperativas;

e Os fundamentos da Economia da Cooperagao;

e Ateoria econémica da cooperagao;

e A Nova Economia Institucional (NEI) aplicada ao cooperativismo;
e Arelagao entre o cooperado e a cooperativa — fidelizagao;

e Educacéao corporativa nas cooperativas — desenvolvendo pessoas para o sucesso do
empreendimento;

e Modelos organizacionais e a administragdo da cooperativa;
e Cooperativismo contemporaneo: Tendéncias, Dilemas, A cooperativa frente aomercado num
mundo altamente competitivo.
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AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Ampliar a compreensao da gestdo de estoques na cadeia de suprimentos, utilizando
métodos adequados para o tratamento da demanda e tecnologias que visem minimizar perdas,
gerando valor para o negocio.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem na area.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceito e tipos de estoques

Classificagao dos materiais e produtos

Especificagéo e padronizagao

Planejamento e gestdo de materiais e produtos
Recebimento de materiais e produtos

Armazenamento e fornecimento de materiais e produtos
Controle

Indicadores de custo

Métodos quantitativos para gestéo de estoque

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: ADMINISTRAGAO DO TEMPO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes com técnicas de administragdo e controle do
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uso do tempo no trabalho, com a finalidade de reduzir o desperdicio e melhorar odesempenho no
exercicio das suas fungdes.

PUBLICO ALVO: Profissionais interessados em otimizar o uso do tempo na
realizacao das suas atividades.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Por que administrar o tempo?
e A gestdo do tempo aumentando a produtividade no trabalho
Controlando seu tempo
A administracdo por objetivos
Gestao do tempo e redugao do stress
Passos para gerenciar o tempo com maior eficiéncia
Ferramentas de gestao do tempo
Erros e falhas na gestao do tempo

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: COMPLIANCE

CARGA HORARIA: 8 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 4 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os profissionais de Compliance para uma gestao de riscos
eficaz, proporcionando qualidade e seguranga aos processos.

PUBLICO ALVO: Analistas de controles internos, profissionais de Compliance e
demais profissionais atuando em controles internos das cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A funcdo de Compliance
e (Governanga corporativa
e Papel do Compliance
e Estrutura e gestao de risco
e Compliance officer e agentes de Compliance
e Disseminagao da cultura de Compliance
e (Codigo de ética e de conduta
e Compliance legal e regulatério
e Comité de Compliance

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: FERRAMENTAS DE GESTAO DA QUALIDADE PARA SERVICOS DE
SAUDE

CARGA HORARIA: 24 HORAS

OBJETIVO: Compreensao e implementacao das Ferramentas da Qualidade com
foco em Saude.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area de saude.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Fluxograma

Brainstorming

5W 3H

Diagrama de Ishikawa (Espinha de Peixe)

Diagrama de Pareto
PDCA
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| e Matriz de GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia)

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: FORMACAO DE PRECOS DE PRODUTOS E SERVICOS

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Ampliar o entendimento sobre os conceitos estratégicos competitivos de
gestdo de uma cooperativa com base na formagao adequada de pregos,considerando os
diversos aspectos de sua composigao.

PUBLICO ALVO: Gestores e profissionais envolvidos com a formacéo de precos de
produtos e servigos na cooperativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Como formar o prego de venda: compras e estoques, custos e precos,marketing
e vendas, finangas, recursos humanos

e Implantacdo e manutencéo de controles internos
e Relatdrios gerenciais para controle das operagoes
e Custos x Despesas

e Margem de lucro

e Valores agregados

e Tributagdo e sua incidéncia

e Método absorgao

e (Custeio variavel direto

e Despesas financeiras/descontos

e Custo da mercadoria

® Preco de venda — fator mark up

e Mix — formacgao de pregos de varios itens

e Segregando itens pela técnica ABC

e Ponto de Equilibrio

e Estratégia na formacgao de precos

e Tipos de preco

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Trazer conhecimentos e habilidades para atuar na especificagdo de um
projeto de mapeamento de processos, permitindo traduzir uma forma de operagdonuma
documentagédo adequada aos objetivos perseguidos no projeto.

PUBLICO ALVO: Profissionais que desejam atuar no gerenciamento de processos.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e O que é processo e qual sua importancia?
Cadeia de valor — niveis descritivos
Etapas de um projeto de processo
Entendimento do projeto, seus objetivos e escopo
Percepcao do ambiente, indicadores iniciais e forma de levantamento de informacdes
Calculo de duragéao do projeto
Preparagao do projeto
Identificagdo dos participantes e cronograma de execugao
Formacgao do grupo de trabalho e respectivos papéis
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Definicdo da infraestrutura necessaria

Comunicacéo do projeto

Complemento de indicadores iniciais

Notagdes de documentagao: Diagrama de Fluxo, BPMN, etc.

Padrao de modelagem: atividades, eventos, regras, tempos, custos, riscos, indicadores,
competéncias, etc.

Levantamento de pontos de alerta
Execugéao do levantamento

Simulacao de reunides de mapeamento
Documentagao de processos
Acabamento, publicacdo e manutengao

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE CREDITO - MODULO |

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes conhecimentos essenciais sobre a gestéao
de cooperativas de crédito para o exercicio de suas atividades.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuam em cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Cooperativismo
Sistema Financeiro Nacional
Cooperativas de Crédito
Atribui¢cdes das entidades
Acordos de Basiléia
Legislagéo aplicada
Riscos- Gestédo e Controles
Controles Internos
Sistema de Analise de Risco

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE CREDITO - MODULO II

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes  ampliagdo dos conhecimentos
adquiridos no Curso de Gestdo em Cooperativas de Crédito — Modulo | contribuindopara o exercicio de
suas fungdes.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuam em cooperativas de crédito.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Gestéo de Cooperativas

As fungdes do Gestor/Gerente

Gestéo financeira

Processo de Fidelizagao de Cooperados
Gestao dos talentos

Gestéo de Liquidez

Gestao de Crédito

Governanga Cooperativa

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: GESTAO DE PESSOAS

CARGA HORARIA: 12 HORAS
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permitindo uma atuagdo com maior qualidade e sustentabilidade,
em linha com a estratégia da cooperativa.

OBJETIVO: Capacitar os participantes com os principais conceitos e ferramentas degestdo de pessoas,

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Conceitos de lideranga e de gerenciamento
e Gestdo por competéncia
e Planejamento estratégico de pessoas
Fixando objetivos
Gestao do clima organizacional
Feedback e avaliagdo de desempenho
Investindo no processo seletivo de colaboradores

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: GESTAO DO RISCO DE CREDITO - FOCO EM PESSOA JURIDICA

CARGA HORARIA: 32 HORAS

deciséo e gestéo de risco de crédito & pessoa juridica nas
cooperativas.

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos, técnicas e ferramentas para avaliagdo, mensuragdo, tomada de

PUBLICO ALVO: Analistas de crédito de pessoa juridica.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Aimportancia do crédito para a economia e para a organizagao
e Base de informagdes para a analise de crédito
e Demonstragdes contabeis
e Analise de balango
e Fatores de risco ndo refletidos nas demonstragdes contabeis
e Garantias de crédito
e Titulos de crédito
e indices de desempenho
e Servicos de protegao ao crédito
e (Gestado derisco
e Emissao de parecer
e Acompanhamento e revisdo do crédito concedido

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: GESTAO POR COMPETENCIAS

CARGA HORARIA: 08 ou 04 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os lideres nas principais ferramentas de Gestao de Pessoas.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Gestao de resultados na cooperativa;
Estabelecimento de metas e objetivos;
O processo decisorio e delegagéo;
Eficacia, eficiéncia e efetividade;
Gestao por competéncias;

Gestéao do desempenho.
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AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: GOVERNANCA CORPORATIVA

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Aprimorar a competéncia de gerenciamento da cooperativa por meio das
técnicas de governanca

PUBLICO ALVO: Analistas de crédito de pessoa juridica.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Aimportancia do crédito para a economia e para a organiza¢ao
e Base de informagdes para a analise de crédito
e Demonstragdes contabeis
e Analise de balango
e Fatores de risco ndo refletidos nas demonstra¢des contabeis
e Garantias de crédito
e Titulos de crédito
e indices de desempenho
e Servigos de protegdo ao crédito
e Gestdo derisco

e Emissao de parecer
e Acompanhamento e revisdo do crédito concedido

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

CARGA HORARIA: 16 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Ampliar as competéncias gerenciais a partir do processo de
planejamento estratégico das cooperativas, com técnicas e ferramentas de
planejamento, direcionamento e controle como grande diferencial para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Diretores, gestores e cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

» Objetivo do planejamento estratégico
Contexto atual de negdcios
Stakeholders
Definindo visdo e missao
Andlise do ambiente externo
» Matriz SWOT
» Definigdo de objetivos e estratégias
» Matriz BCG

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: PLANEJAMENTO TATICO E GESTAO DE PROJETOS DE RH

CARGA HORARIA: 12 HORAS
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OBJETIVO: Capacitar os profissionais para o planejamento tatico e estratégico dosprojetos de Recursos
Humanos, utilizando metas e indicadores através do BSC

(Balanced Scorecard), visando a vantagem competitiva na antecipagao dos fatos epotencializagdo das
oportunidades.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres da area de Recursos Humanos.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
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¢ Planejamento tatico;

e A visdo e o pensamento estratégico em RH;

¢ Planejamento estratégico X tatico;

¢ As tendéncias que estdo mudando os negécios;
¢ O planejamento das agdes;

¢ Gestao de projetos — BSC;

¢ A lideranga e a equipe;

e Como montar um planejamento eficaz;

¢ Criatividade e flexibilidade nos processos decisorios;
¢ Bloqueios mentais;

e Superando o medo e o pessimismo;

¢ Os elementos do equilibrio emocional;

¢ A arte de interagir com os desafios e problemas;
¢ Lideranca, decisao e resultados;

e Cenario atual e sua influéncia nas organizacoes;
e Estilos de lideranga;

e Liderando pelo exemplo;

e Administragcao de conflitos;

e Comunicagao e relacionamento;

e Cultura organizacional;

e Esséncia do processo de agdes grupais;

¢ Relagdes interpessoais;

e Convivendo com as diferencgas;

¢ Desenvolvendo a produtividade;

e Criatividade;

e Motivar na préatica.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: PLANO DE NEGOCIOS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Capacitar o participante para elaborar, implementar e gerenciar um
plano de negécios, visando aumentar as chances de sucesso do negocio para acooperativa.

PUBLICO ALVO: Diretores, gestores e cooperados.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Introdugao e definicdo de planos de negécios;
¢ Diferenciando ideias de oportunidades de negdcios cooperativistas;
¢ Andlise de mercado e estratégias de marketing para cooperativas;
¢ Passo a passo para formulagdo de um plano de negdcios cooperativistas;
¢ Interpretacdo das projecdes financeiras;
e Exemplos de planos de negécios completos;
¢ Método de avaliagédo de cooperativas pelo plano de negécios;
¢ Erros e armadilhas fatais que vocé deve evitar ao formular um plano de negdcios;
e Formas de apresentagao do plano de negécios;
e Estratégias para abordagem de investidores e parceiros.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: PROGRAMA DE CAPACITAGAO OPERACIONAL DE COMPOSIGAO DO
CUSTO E PRECO DE VENDAS
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CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver estratégias para o controle da produgdo com um
planejamento efetivo de materiais e capacidade de produgéo, utilizando indicadoresde desempenho
adequados para uma maior produtividade e reducao de custos.

PUBLICO ALVO: Colaboradores e Gestores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Estrutura operacional
e Custo com problemas de qualidade
e Comissoes e premiagdes

Estrutura administrativa

Gastos operacionais

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: PROGRAMA DE CARREIRAS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver estratégias para o controle da produgdo com um
planejamento efetivo de materiais e capacidade de produgéo, utilizando indicadoresde desempenho
adequados para uma maior produtividade e redugao de custos.

PUBLICO ALVO: Colaboradores e Gestores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Treinamento de Gestdo de Remuneragao
e Administracdo de Cargos & Salarios para Diretores, Gerentes e Supervisores
¢ Treinamento das equipes técnicas sobre a implantagdo do Programa de Carreira

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

CARGA HORARIA: 36 OU 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a capacidade de modelar processos dentro do conceito BPM (Business
Process Management), interface rica e utilizada amplamente para levantar informacgdes, entender e
documentar procedimentos integrando as diversaséareas da cooperativa, permitindo representar
processos em diversos niveis e

objetivos de trabalho.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem no mapeamento e modelagem de
processos.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Arquitetura organizacional — modelo de negécios;
Sustentabilidade — inovagao;
Estratégia — principios basicos — visdo M. Porter;
Diferenciagao — visdo Kim-Mauborgne (a estratégia do oceano azul) e J. Barney
(RBV - Resource Based View);
Alinhamento de processos com estratégia BSC — indicadores de desempenho;
Processos e competitividade;
Metodologia: etapas de um processo;
Desenho de cadeia de valor — referenciais — melhores praticas;
Valor e priorizagao de processos;
Desenho orientado pela estratégia, mercado e produtos;
Retorno do investimento — etapa |;
Levantamento do perfil de pessoas — ajuste de papéis ou cargos;
Especificagdo da forma de gestdo — equipes;
Gestores de processos — identificagao e selegao;
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Ajustes organizacionais — avaliagdo e remuneragéao
Barreiras e beneficios — gestao da mudanca;
Monitoragao de processos;

Modelo de maturidade — auditoria de processos;

o Escritdrio de processos.

AREA: ADMINISTRACAO

CURSO: ROTINAS ADMINISTRATIVAS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para realizar com competéncia algumas das
principais tarefas envolvidas na rotina de um setor administrativo, em diferentesareas da
cooperativa, podendo relacionar conceitos a praticas mais eficientes.

PUBLICO ALVO: Profissionais iniciando na vivéncia corporativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Principios da administragado: planejamento, organizagao e controle
Fluxo de documentos
Arquivo
Departamentos de uma cooperativa
Constituigdo de uma cooperativa
Preenchimento de documentos financeiros/contabeis
Redacéo de documentos administrativos

AREA: ADMINISTRAGAO

CURSO: VISAO ESTRATEGICA DE NEGOCIOS - CICLO DE CREDITO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver uma visao ampla e critica de todo o ciclo de crédito visandomaior qualidade na
atuacao profissional e melhores resultados para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Analistas de crédito, analistas de recuperacdo de crédito e
profissionais interessados em adquirir visdo global do negdcio de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
o Tipos de operagdes de crédito e sua utilizagao;
Eventos e informagdes de crédito e suas caracteristicas;
Ciclo do crédito;
Modelo e politicas de concesséo de crédito;
Sistema de Rating;
Gestéao de risco de crédito;
Recuperacéo de crédito;
Loss Give Default (LGD) e taxa de recuperagao;
Precificagao de operagdes de crédito.

APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MODULO I: CIDADANIA E TRABALHO
CARGA HORARIA: 44 HORAS

OBJETIVO: Oportunizar o contato com questdes que fazem parte do dia a dia dos cidadaos e investigar a
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origem dos valores adotados; a reflexdo permanente sobre direitos e deveres no contexto da
aprendizagem e o reconhecimento da formagéao profissional como fator de inclusao social e cidadania; a
construgcédo de conhecimentos essenciais a atividade produtiva e a realizagdo de projetos de vida.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas

CONTEUDO PROGRAMATICO: A unidade é composta de quatro capitulos que abordam educagéo e
legislacdo, contextualizando a Lei da Aprendizagem e os direitos e deveres do aprendiz. Enfatizam
aspetos da convivéncia social e ética, dos valores que guiam a agao cidada na vida pessoal e
profissional. Tratam também da educagéo do consumidor jovem e dasrelagdes interpessoais, do
processo de comunicagio e exercicio de lideranga, da motivagao e satisfagdo no trabalho como
elementos da qualidade de vida. Priorizam a participacao, a agao refletida e a aplicacdo de conceitos e
procedimentos em situagdes praticas, reais ou simuladas.

1. Educagao e Aprendizagem
1.1.Aprendizagem e legislagao;
1.2.Para participar de um programa de aprendizagem;
1.3.Direitos e Deveres do Aprendiz;
1.4.0 Papel do Sescoop o contexto da aprendizagem;
1.5.Competéncias basicas para o trabalho (CBO);
1.6.Atividade;
1.7.Avaliagao.
2. Convivéncia Social e Etica
2.1. Os Jovens e a cultura da cooperagao;
2.2 Valores, moral e ética;
2.3.Etica profissional;
2.4.Contrato de convivéncia.
3. Educagio, Trabalho e Cidadania
3.1.Trabalho e trabalhadores; 3.2.Trabalho
e emprego; 3.3.Empregabilidade e
trabalhabilidade;3.4.Trabalho e consumo;
3.5.Trabalho e legislacao.
4. Trabalho e Relagdes Interpessoais
4.1. A Comunicacao;
4.2. Motivagao e satisfacédo no trabalho;
4.3.Qualidade de vida no trabalho;
4 .4 Lideranca e trabalho em equipe;
4.5.Postura profissional.

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO Il: COOPERATIVISMO

CARGA HORARIA: 64 HORAS

OBJETIVO: Promover a cooperagao como valor que alicerga as relagdes sociais e profissionais, ao
proporcionar praticas solidarias e participativas, geradoras de inclusao social e acesso a cidadania,
favorecendo o contato com a doutrina cooperativista.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
A unidade é composta dos seguintes temas:
e Histéria e surgimento do cooperativismo;
e Conceitos e doutrinas cooperativistas;
e O empreendimento cooperativista: particularidades;
e |Legislacao cooperativista (Lei 5.764/71);
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[J Educacgao cooperativista;
[0 Gestao cooperativista.

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO IlIl: LINGUAGEM E COMUNICAGAO

CARGA HORARIA: 40 HORAS

OBJETIVO: Oferecer condigdes de os aprendizes refletirem sobre a comunicagéo oral e escrita,
oportunizando a construgdo de conhecimentos a respeito da linguagem, tendo em vista as diferentes

situagdes de comunicagao e interagao social, em especial aquelas que instrumentalizam para o trabalho
(redacéo técnica).

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Comunicacéo oral e escrita
1.1 Publicidade e Propaganda;
1.2 Entrevista;
1.3 Curriculo;

2. Descrigao (produgao de textos descritivos de orientagdo normativa ou prescritiva)
2.1 Como descrever?
2.2 Como apresentar?
2.3 Descrigao técnica;

3. Relato
3.1 Relatério cooperativo;
3.2 Ata

4. Outros textos do mundo do trabalho
4.1 Seminario;
4.2 Textos do mundo do trabalho;
4.3 Reclamacao de clientes.

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO IV: FORMACAO HUMANA E CIENTIFICA

CARGA HORARIA: 64 HORAS

OBJETIVO: Oferecer condi¢coes de os aprendizes refletirem sobre seu contexto social, proporcionando
construgcao de conhecimentos a respeito de si, de sua insergao social e de sua responsabilidade com a
preservagao do ambiente, considerado um valor inseparavel do exercicio da cidadania.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Juventude e Saude pessoal
1.1 Nutricao;
1.2 Higienizac&o dos alimentos;
1.3 Atividade Fisica;
1.4 Higiene pessoal e organizacao;
1.5 Género e sexualidade;
1.6 Identidades;
1.7 Cuidados com a saude sexual;
1.8 Saude e uso indevido de drogas;
2. Convivéncia solidaria e Politicas Publicas
2.1 Discriminagao social e econdmica;
2.2 Um conceito-chave: a igualdade;
2.3 Politicas publicas voltadas para jovens;
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2.4 Documentos: uma questao de cidadania, um direito de todos!
3. Saude e seguranga no Trabalho

3.1 Acidente de trabalho: conceitos legal e prevencionista;

3.2 Comisséo interna de prevencao de acidentes (CIPA);

3.3 Programa de prevencgao de riscos ambientais (PPRA);

3.4 Agentes e fatores de protegao;

3.5 Relagobes interpessoais no trabalho: saude individual e coletiva;

3.6 Melhorias nas condigdes de trabalho;
4. Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

4.1 Residuos: origem e destino;

4.2 Reduzir, Reutilizar e Reciclar;

4.3 Agua, bem indispensavel a vida;

4.4 Como preservar N0ssos recursos?

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO V: INFORMATICA

CARGA HORARIA: 52 HORAS

OBJETIVO: Aprimorar as condi¢cdes de qualificagado para o trabalho, desenvolvendo habilidades para
digitar textos, criar tabelas, graficos e elaborar apresenta¢ées; navegar na internet, comunicando-se
com a agilidade que o meio digital oferece.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Microinformatica e Internet
1.1. Um computador visto por dentro;
1.2. Utilizando o computador;
1.3. Internet: recursos e pesquisas;
1.4. Internet: ferramentas de comunicacgao;
2. Processador de textos;
3. Editor de planilhas;
4. Editor de apresentacao.

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO VI: MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

CARGA HORARIA: 44 HORAS

OBJETIVO: Utilizar operagcdes matematicas para compreender a linguagem e ideias basicas da
Matematica Comercial e Financeira, aplicando-as na resolugao de problemas praticos e na compreensao
de conceitos.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Raciocinio Légico e conjuntos numéricos;

e Razao e proporc¢ao;

e Juros simples e compostos;

e Estatistica

o Probabilidade;

Populagao e amostra;
Frequéncias;
Moda, média e mediana;
Gréficos;
Medidas de dispersao;

O O O O O
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o Variancia;
o Desvio Padrao.

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO VII: EMPREENDEDORISMO

CARGA HORARIA: 20 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar a identificagdo de caracteristicas empreendedoras na familia, comunidade e
cooperativa; a aplicacdo dos conhecimentos construidos para enfrentar desafios e resolver situagdes-
problema de forma empreendedora e protagonista; a constru¢cdo e manutencdo de redes de
relacionamento, expandindo contatos e vinculos no ambiente de trabalho, de acordo com os valores de
uma atividade cooperativa.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Quem é o Empreendedor
1.1. Significado e perfil empreendedor;
1.2. Empreendedorismo, cooperacao € lideranga;
1.3. Desenvolvendo atributos do empreendedor;
1.4.ldentificando empreendedores.

2. Aprendendo a empreender
2.1.Tipos de empreendedorismo;
2.2. Empreendedorismo, ideais e oportunidades;
2.3. Empreendedorismo e protagonismo juvenil;
2.4. Oportunidades e ameacas;

3. Empreendendo na cooperativa
3.1.Empreendedorismo e cooperativismo;
3.2. Entrevistando cooperados;
3.3.Elaborando o diagndstico;
3.4. Planejando a agdo empreendedora;
3.5. De jovem pra jovem (momento de organizagdo em grupo para concepgao de projetos).

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO VIII: INTRODUGAO A ADMINISTRAGCAO

CARGA HORARIA: 40 HORAS

OBJETIVO: Propiciar reflexdo a respeito da forma de gestdo de um empreendimento, especialmente em
relacdo a organizacdo e a qualidade administrativa e fortalecer o desenvolvimento de competéncias
pessoais e profissionais que habilitem o aprendiz ao exercicio profissional.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Aprender a Administrar
1.1. Significado e fungbes da administragéo;
1.2. Principios da administracéo;
1.3. Ferramentas de controle;

2. Conhecendo a organizagao
2.1.Estrutura Organizacional;
2.2. Cultura e clima organizacional;
2.3.Mercado;

3. Descobrindo a qualidade
3.1. Principios da qualidade;
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3.2. Elementos da qualidade;
3.3. Planejamento estratégico.

AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MODULO IX: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGA HORARIA: 124 HORAS

OBJETIVO: Favorecer a constru¢do de conhecimentos indispensaveis ao exercicio deatividades
administrativas e a sua aplicagdo em cooperativas; o desenvolvimento de

competéncias pessoais e profissionais conforme a CBO 4110-05; a adogao de principios éticose
cooperativistas na execugao das rotinas administrativas.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Analise de funcionamento de cooperativa ficticia;
1.1 Conhecendo a Cooper;
1.2 Organizando as rotinas;
1.3 Aplicando as rotinas;
1.4 Auto avaliagao.
2. Atendimento ao cliente;
2.1 Melhore a experiéncia do Cliente;
2.2 Como lidar com as Reclamagdes dos Clientes;
3. Gestao de Pessoal
3.1 Seminario em Grupo — Atividades Preparatérias;
4. Setor Contabil
4.1 O que é contabilidade?
4.2 Funcgdes da contabilidade;
4.3 Conceitos basicos;
4.4 Auto avaliagao;
5. Setor Financeiro
5.1 Pagamentos e Controles;
5.2 Faturamento;
5.3 Cobranga e Crédito;
5.4 Tramitar Documentos;
5.5 Auto avaliagao;
6. Arquivo
6.1 Arquivar;
6.2 Arquivamento Paso a Passo;
6.3 Método de classificagcdo e codificago;
6.4 Empréstimo e consulta de documentos: Protocolo;
6.5 Auto avaliagao;
7. Almoxarifado
7.1 Organizagao do almoxarifado;
7.2 Fungdes do Almoxarifado;
7.3 Seguranca no almoxarifado;
7.4 Classificagao e Codificacdo dos Materiais;
7.5 Localizagédo de materiais;
7.6 Controle de Estoque;
8. Departamento Comercial;
8.1 Compras;
8.2 Marketing;
8.3 Vendas.
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AREA: APRENDIZ COOPERATIVO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MODULO X: APRESENTACAO PARA O MERCADO DE TRABALHO
CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Oferecer condi¢gdes aos aprendizes para o desenvolvimento de habilidades que os
instrumentalizem para enfrentar o processo seletivo e otimizem possibilidades de acesso ao mundo do
trabalho de forma qualificada.

PUBLICO ALVO: Jovens Aprendizes das cooperativas.
CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Processo Seletivo;
1.1 Curriculo;
1.2 Entrevista de emprego;
1.3 Dinamicas de grupo;
2. ltinerario Formativo;
2.1 Mercado de trabalho.

AREA: AGROPECUARIO
CURSO: Cortes de Cordeiro
CARGA HORARIA: 8 ou 16 HORAS
OBJETIVO: Qualificar profissionais para atuarem em agougues, trabalhando no corte, transformacéo e
exposi¢cao dos produtos com qualidade e minimizagao de perdas.
PUBLICO ALVO: Profissionais que desejem atuar na preparagédo de carnes no setor de
agougues de cooperativas do agronegocio ou de consumo.
CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Abastecimento e atendimento de balcao;
Armazenagem;
Cortes Tradicionais;
Cortes Especiais;
Higienizacao e contaminacéo.

uhkhwnN

AREA: AGROPECUARIO
CURSO: Alimentagao de Suinos
CARGA HORARIA: 6 HORAS

OBJETIVO: Conferir aos participantes, o conhecimento necessario em relagdo a utilizagdo e avaliagao de
diversos alimentos e subprodutos industriais de uso na alimentagcdo de Suinos; Conhecer as exigéncias
nutricionais das diversas fases de criagao dos suinos.

PUBLICO ALVO: Produtores de Suinos e cooperados interessados.
CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Introducgdo: Avaliagdo do Valor Nutricional dos Alimentos;

e Tipos de Alimentos e suas Caracteristicas;

® Processamento;
e Fatores Antinutricionais;
e Arragcoamento.

AREA: AGROPECUARIO

CURSO: Avicultura Alternativa/Caipira

CARGA HORARIA: 24 HORAS
OBJETIVO: Capacitar produtores rurais em Avicultura Alternativa/Caipira, para trabalharem na atividade

Y. Y.Y
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com o sentido de producéo de carne e ovos, objetivando a melhoria da renda familiar.

PUBLICO ALVO: Produtores da agricultura familiar em sua potencialidade e outros
Cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Conceituagao da Avicultura Alternativa/Caipira
e Selecgio de Ragas e linhagens caipiras

e Construgbes avicolas: coeficientes técnicos (localizagdo, direcdo, posi¢cdo dos
ventos quadrantes e sudeste, pés direitos laterais e central, mureta, portinholas,
porta de servico, extremidades com respiradores e piso, etc)

e Racas e linhagens selecionadas para atividade afim

e Nutrigho das aves — alimentagdo avicola com base nas diferentes fases
alimentares: pré-inicial, inicial, crescimento, acabamento, pré-postura e postura

e Programacgao vacinal: utilizagdo de vacinas contra as patologias New Castle,
Epitelioma Aviario, Gumboro, Bronquite Infecciosa, Elimeriose e Coriza Infecciosa

e Programacéao de luz para aves em crescimento e postura
e Debicagem

e Barimetria — para desenvoltura do acompanhamento técnico nas aves decorte e
postura

e Analise econbmica — consoantes a receita e despesas atingidas

e Comercializagdo dos produtos

e Reposicdo dos planteis nos aviarios com todas as exigéncias dos vazios
sanitarios obrigatorios

AREA: AGROPECUARIO

CURSO: Sanidade de Suinos

CARGA HORARIA: 6 HORAS

OBJETIVO: Abordar nogdes de epidemiologia, manejo sanitario e das principais doengas infecciosas
econtagiosas que acometem os suinos. Orientar quanto a utilizacdo das medidas profilaticas
especificas

na granja de Suinos.

PUBLICO ALVO: Produtores de Suinos e cooperados interessados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Higiene Animal;
e Nogdes de Epidemiologia;
e Medidas de Profilaxia;
e Principais doencas;
e Vacinas e vacinagdes dos animais domesticos;
e Higiene da agua.

AREA: AGROPECUARIO

CURSO: Manejo Reprodutivo de Suinos

CARGA HORARIA: 6 HORAS

OBJETIVO: Conferir aos participantes, nogdes de manejo reprodutivo de Suinos; Conhecer as principais
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tecnologias empregadas.

PUBLICO ALVO: Produtores de Suinos e cooperados interessados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Importancia da reprodugao animal;
e Principais aspectos na reprodugéo de suinos;
e Ciclo reprodutivo dos suinos;
e Manejo no setor de gestagao;
e Manejo do cachacgo (varrao) suino;
e Manejo da matriz suina;
e | actacéo;
e Inseminacéo artificial em suinos.

CONTABILIDADE

AREA: CONTABILIDADE

CURSO: AUDITORIA INTERNA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para atuarem como auditores internos, atuando nos
processos contabeis e financeiros e orientando a cooperativa para a obtengao dos melhores
resultados.

PUBLICO ALVO: Cooperados e Auditores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ O papel do Auditor;
e FEtica;
® Independéncia;
¢ Controles internos;
® Sox (Lei Sarbanes-Oxley);
e Coso (Committee of Sponsoring Organization);
¢ |mpactos financeiros.

AREA: CONTABILIDADE

CURSO: CONTABILIDADE COOPERATIVISTA PARA CONTADORES

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Possibilitar que profissionais da area contabil atuem com qualidade nas
cooperativas a partir do conhecimento das especificidades contabeis de uma cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores, analistas contabeis e contadores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Organograma do Sistema Cooperativista;
e Sistema OCESP;
e Cooperativismo e a Contabilidade Cooperativista;
e NBCT 10.8;
e Atos Cooperativos X Ndo Cooperativos;
e Estoques;
® Sobras X Perdas;
* Fundos;
® Fundo de Reserva;
e FATES;
e Juros sobre o Capital Préprio;
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¢ Participagdo em Outras Sociedades;

® Balango Patrimonial;

e Demonstragdo de Sobras e Perdas;

® Demonstragdo de Mutagdes do Patrimdnio Liquido;
® Demonstragdo de Fluxo de Caixa;

® Demonstracédo de Valor Adicionado.

AREA: CONTABILIDADE

CURSO: UTILIZANDO AUDITORIA ELETRONICA COM IMAGENS

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Identificar resultados financeiros positivos e conforto ao cliente por meio da
auditoria eletrénica por imagens.

PUBLICO ALVO: Diretores, Gerentes e Auditores Odontoldgicos e Médicos.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
® Aldeia - Como tudo comegovu;
e Logistica de implantagao;
¢ Foi implantado. E agora?
® Manipulando as informagdes;
o Aplicagdo pratica das informagdes obtidas;
¢ Quais os resultados.

AREA: CONTABILIDADE

CURSO: CONTABILIDADE GERENCIAL

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos alunos o conhecimento dos conceitos diretamente ligados a contabilidade
gerencial, suas aplicagdes e a sua importancia no desenvolvimento da cooperativa. Permitir aos
participantes o aprendizado da disciplina e a relagdo dos aspectos tedricos aplicadosa pratica de gestéao
do negécio, consolidando com a interdisciplinaridade de conteiudos de outras disciplinas afins,
objetivando-se o conhecimento necessario ao desenvolvimento dos gestores da

instituicao.

PUBLICO ALVO: Gestores, analistas contabeis e contadores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Conceitos Basicos de Demonstragdes Financeiras;
® Tipos de demonstracdes Financeiras e Balango Patrimonial de Sociedades Cooperativas;
¢ Indicadores de Solvéncia e de Desempenho Econémico-Financeiro;
® Termbmetro de Kanitz;
e EBITDA,
® Analise Vertical e Horizontal;
® Nogdes Basicas para Andlise de Demonstragdes Financeiras;
¢ Objetivo e importancia;
® Tipos de analise;
® Métodos de analise;
® Nogbes Elementares de Avaliagdo de Desempenho Empresarial;
¢ Conceito e importancia;
¢ Tipos e aplicagdes.

[ AREA: CONTABILIDADE
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CURSO: CUSTOS E ORCAMENTO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Apresentar técnicas e ferramentas de controle de custos e orgamentos, auxiliando
a tomada de decisdo de forma articulada com condi¢gdes do mercado e os objetivos dacooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores e demais profissionais envolvidos na gestio de custos ou
orgamentaria da cooperativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Visdo Geral do Orgamento;
® Planejamento e Orgamento Estratégico;
® Planejamento e Controle Orgamentario;
® Mecanismos Orgamentarios;
¢ (Classificagdo de Custos e Despesas;
® Métodos de Custeio;
® Ponto de Equilibrio;
® Retorno de Investimento;
® Formagao de Prego;
® Fluxo de Caixa projetado;
® Planejamento e Controles;
e Comparativo: orgado X realizado.

AREA: CONTABILIDADE

CURSO: ESOCIAL E OUTRAS OBRIGAGOES ACESSORIAS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver conhecimentos na aplicagdo do sistema eSocial e na utilizagdo do
SPED (Sistema Publico de Escrituragéo Digital), preparando os participantes para o adequadotratamento
das informagdes e melhor gestao fiscal, previdenciaria e trabalhista da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores, analistas e profissionais de Recursos Humanos e da area contabil.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e eSocial — Revolugdo de uma cultura;
® Proposito;
¢ Cenario atual e futuro;
¢ Fiscalizacéo digital e Impactos;
® Empresas obrigadas e cronograma de implementagéo;
¢ O que muda no dia-a-dia;
* Nova padronizagéo de verbas e eventos;
e Estrutura das informagdes - fluxograma do leiaute;
® Gestdo de contratos com terceiros e cooperativas;
e Controle dos processos trabalhistas

AREA: CONTABILIDADE

CURSO: TRIBUTAGAO DAS SOCIEDADES COOPERATIVAS

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver conhecimentos de tributacdo especifica das sociedades
cooperativas, entendendo suas particularidades e principais conceitos.

PUBLICO ALVO: Gestores e profissionais da area contabil e fiscal.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Tributos diretos
¢ |RPJ e CSLL;
e Tributos Indiretos;
® PIS/COFINS;
e |PI;
® [SS;
e |CMS.

CONSUMOQ

AREA: CONSUMO

CURSO: APPCC - BOAS PRATICAS DE FABRICACAO

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Capacitar colaboradores para controlarem recebimento, manuseio, tempero,
armazenagem e comercializagao de produtos pereciveis, sob estrita observancia da legislagadoem vigor,
evitando contaminag¢des e aumentado a validade dos produtos.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem ou se relacionem com a area de pereciveis emcooperativas de
consumo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

o O que é o Manual de Boas Praticas e o que sdo os POP’s;
o Quem é o manipulador de alimentos;

o O que sao contaminagdes e como ocorrem;

o Higiene dos Manipuladores, instala¢des, equipamentos e utensilios;
o Manutencéo preventiva de equipamentos;

o Recebimento de mercadorias;

o Rotulos e validade dos alimentos;

o Armazenamento e conservagao dos alimentos;

o Cuidados com a agua, o lixo e as pragas urbanas;

o Saude e Seguranga no Trabalho - EPI’s;

o Visitantes da area operacional;

o CVS-N.5/2013 — Higiene e seguranca;

AREA: CONSUMO

CURSO: BPF — MANUSEIO DE ALIMENTOS
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CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Capacitar colaboradores para controlarem recebimento, manuseio, tempero,
armazenagem e comercializagao de produtos pereciveis, sob estrita observancia da legislagdoem vigor,
evitando contaminag¢des e aumentado a validade dos produtos.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem ou se relacionem com a area de pereciveis em
cooperativas de consumo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

. Introdugao a Boas Praticas de Fabricacao para alimentacgao

o Controle Veiculado por Alimentos

. Higiene Pessoa e Saude dos Manipuladores de Alimentos

o Boas Praticas de Manipulagao

o Boas Praticas de Higiene no Local de Trabalho

o Edificagdes e Instalacdes

o Manual de Boas Praticas e POP — Procedimentos Operacionais Padronizados
o Higiene Ambiental de Pragas — MIP

o Legislagao

AREA: CONSUMO

CURSO: Servigo de Inspecgao Federal - SIF

CARGA HORARIA: 08 HORAS OU 16 HORAS

OBJETIVO: Capacitar a cooperativa sobre quais as normas e procedimentos para elaboragido de um
processo para registro de estabelecimento no SIF, junto ao Ministério da Agricultura.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e profissionais que atuam ou se relacionem com o projeto SIF.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

o O que é o registro no SIF?

o Registro de estabelecimento;

o Alteragao de Razao Social e cancelamento de SIF;

o Registro de Produtos;

o Procedimentos Operacionais de Inspegéo, Reinspecao, Transito Interestadual;
o Controle dos Certificados Sanitarios.

CREDITO

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: DESIGN INSTRUCIONAL

CARGA HORARIA: 16 HORAS

Possibilidade de Customizagdo: 8h

OBJETIVO: Proporcionar conhecimento sobre as etapas de construgdo de uma solugdao de
aprendizagem, considerando os processos de aprendizagem, a andragogia, contexto e diretrizes gerais
de design instrucional

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuam direta ou indiretamente com atividades de educagdo e
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desenvolvimento

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Ciclo de treinamento;

¢ Consideracgdes gerais sobre aprendizagem corporativa;

¢ Consideracgdes gerais sobre a andragogia;

¢ Consideracgdes gerais sobre o processo de aprendizagem;
¢ Contexto geral da educacao corporativa;

¢ Analise e diagndstico do cenario de aprendizagem;

¢ Construcao de objetivos de aprendizagem;

¢ Definicdo de indicadores para medicdo de resultados;

¢ Conhecimentos declarativos e procedimentais;

» Triagem e definicdo de conteldo aderentes de uma solugdo;
¢ Definicdo de mddulos e carga horaria de uma solugao;

¢ Escolha das metodologias de aprendizagem;

¢ Mensuracdo de resultados com os 4 niveis de Kirkpatrick.

AREA: CREDITO

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE CREDITO - MODULO |

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes conhecimentos essenciais sobre a gestao de cooperativas de
crédito para o exercicio de suas atividades.

PUBLICO ALVO: : Profissionais que atuam em cooperativas de crédito

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Cooperativismo
¢ Sistema Financeiro Nacional
» Cooperativas de Crédito
¢ Atribuicdes das entidades
¢ Acordos de Basiléia
¢ Legislacdo aplicada
* Riscos- Gestdo e Controles
¢ Controles Internos
 Sistema de Analise de Risco

AREA: CREDITO

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE CREDITO - MODULO ||
CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes ampliagao dos conhecimentos adquiridos no Curso de
Gestdao em Cooperativas de Crédito — Mddulo | contribuindo para o exercicio de suas fungdes. gerando
valor para o negocio.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuam em cooperativas de crédito
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
* Gestdo de Cooperativas
¢ As fungdes do Gestor/Gerente
¢ Gestdo financeira
* Processo de Fidelizagdao de Cooperados
¢ Gestdo dos talentos
¢ Gestdo de Liquidez
¢ Gestdo de Crédito
e Governanga Cooperativa

AREA: CREDITO

CURSO: GESTAO E ANALISE DE CREDITO CORPORATIVO E RISCO - PF

CARGA HORARIA: 16 HORAS

atividade.

OBJETIVO: Capacitar os participantes para a efetuarem a analise e gestdo do
processo de concessao de credito para pessoa fisica, considerando os riscosinerentes a essa

crédito.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial e de negécios das cooperativas de

CONTEUDO PROGRAMATICO:

A oferta de crédito no Brasil;
Conceitos e modelos de andlise de crédito;
O processo de analise de crédito;

O processo de decisao;

O processo de concessao;

O acompanhamento pos — crédito;

A cobranga;

Gestéao de riscos;

Controles internos;

Direito obrigacional;

Governanga corporativa e cooperativa.

AREA: CREDITO

CURSO: GESTAO E ANALISE DE CREDITO CORPORATIVO E RISCO - PJ

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para a efetuarem a analise e gestao doprocesso de concessao
de credito para pessoa juridica, considerando os riscos
inerentes a essa atividade.

crédito.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial e de negécios em cooperativas de

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O conceito e as etapas de crédito;
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e O crédito nas instituigdes financeiras: cooperativas de crédito;
e Analise de crédito a microempresa;

e Analise de crédito a pessoa juridica;

e Utilizagao de projegdes econdmico — financeiras na avaliagdo do crédito;
e Avaliagado econdmico-financeira de uma politica de crédito;

¢ Analise quantitativa de risco de crédito;

¢ Classificacao do risco de crédito — rating;

¢ Modelo matricial de crédito;

e Var (Value at Risk) de crédito — valor em risco de crédito;

e Gestao da carteira de crédito;

e Modelos de avaliagao do risco de crédito;

e Cessao de crédito e securitizagao de recebiveis.

AREA: CREDITO

CURSO: GESTAO DO CREDITO, RISCO E RESPONSABILIDADE

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Aprofundar conhecimentos e conscientizar os participantes sobre a
responsabilidade da gestdo do crédito e seus impactos na eficacia organizacional dacooperativa.

PUBLICO ALVO: Analistas de controles internos, profissionais de compliance e
demais profissionais atuando em cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e O conceito de risco;
e A protecéo do sistema financeiro internacional contra crises;
e As exigéncias de capital em fungéo dos riscos;
e Os limites operacionais da cooperativa em fungao do Patriménio Liquido;
e Os perfis dos riscos a serem geridos;
e Gestao do risco de crédito;
e Gestao do risco operacional.

AREA: CREDITO

CURSO: GRAFOSCOPIA e DOCUMENTOSCOPIA

CARGA HORARIA: 16 ou 12 HORAS

OBJETIVO: Oferecer aos participantes, técnicas e informagbes que permitam
minimizar os riscos de incorrerem na efetivacdo de operagdes fraudulentas atravésda analise
documental, comportamental e das assinaturas forjadas.

PUBLICO ALVO: Assistentes comerciais, caixas e demais profissionais interessados
no tema.

Pagina 65 de 99



—

\—/ : Servico Nacional de Aprendizagem do

Cooperativismo no Estado da Paraiba

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Prevencgao as fraudes;
e Caracteristicas das fraudes;
e Fatores que contribuem para fraude;
e Comportamento do fraudador, como identificar e como agir;
e Medidas de seguranca nas transagdes diarias, softwares e sites de pesquisa;
e (Casos de fraudes — pessoas fisicas e juridicas;
e Legislagdo penal para o crime de estelionato;
e Cheques e cédulas;
e Documentos de identificacao;
e Adulteragbes em boletos bancarios;
¢ Principais fraudes com cartdes de crédito;
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e Grafoscopia: sintese.

e Grafoscopia — conceito e objetivo;

e Colheita de padrdes;

Evolugéo do grafismo;

Fases na produgéo do grafismo;

Principios e leis do grafismo;

Causas que modificam a escrita;

Assinaturas e suas classificagdes;

Elementos do gesto grafico;

Dindmica da escrita;

Principais elementos de uma assinatura e sua imagem;
Elementos grafonéticos;

¢ Indicios primarios de falsidade em assinaturas;
¢ Principais tipos de falsificagdes.

AREA: CREDITO

CURSO: ESTUDO DA RESOLUGAO CMN 4.557/2017

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Adquirir conhecimento sobre o embasamento legal que envolve o normativo.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Analise da Resolucgao 4.557/2017;
Evolugéo Regulatéria: O Comité de Basiléia
Principios Béasicos de Governanga;
Melhores Praticas de Controlesinternos;
Tipos de Riscos e Conceitos Fundamentais.

AREA: CREDITO

CURSO: ESTRUTURAGAO DO GERENCIAMENTO DE RISCOS

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Apresentar os principais conceitos sobre gerenciamento de riscos na cooperativa de crédito.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

* Conceitos e Principios da Gestédo de Riscos;
¢ A Funcédo da Gestéo de Riscos na Governanga;
¢ O Papel do Auditor Interno na Gestao de Riscos.

AREA: CREDITO
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CURSO: ESTRUTURAGAO DO GERENCIAMENTO DE RISCOS DE CREDITO

CARGA HORARIA: 20 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam elaborar e estruturar os
normativos internos de gerenciamento do risco de crédito.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos e Definigdo do Crédito;
Ciclo de Crédito;

Momentos e Etapas da Concessao;
Classificagao da Operacgao;
Definicdo de Risk Rating;

Os Cés do Crédito;

Avaliacado e Analise do Crédito;
Recuperagao do Crédito.

AREA: CREDITO

CURSO: ESTRUTURAGAO DO GERENCIAMENTO DE RISCO DE MERCADO

CARGA HORARIA: 10 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam elaborar e estruturar os
normativos internos de gerenciamento do risco de mercado.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos e Definigdo de Risco de Mercado;
Fatores de Risco de Mercado;

Mensuragéo do Risco de Mercado;
Cenarios de Estresse;

Gerenciamento do Risco de Mercado.

AREA: CREDITO

CURSO ESTRUTURAGAO DO GERENCIAMENTO DE RISCO DE LIQUIDEZ

CARGA HORARIA: 10 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam elaborar e estruturar os
normativos internos de gerenciamento do risco de liquidez.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
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Conceitos e Definigdo de Risco de Liquidez;
Estrutura de Risco de Liquidez;

Projecdes e Monitoramento do Fluxo de Caixa;
Estrutura de Disponibilidade Financeira;
Gerenciamento do Risco de Liquidez.

AREA: CREDITO

CURSO ESTRUTURAGAO DO GERENCIAMENTO DE RISCO OPERACIONAL

CARGA HORARIA: 20 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam elaborar e estruturar os
normativos internos de gerenciamento do risco operacional.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos e Definigdo de Risco Operacional;

Estrutura de Risco Operacional;

Gerenciamento do Risco Operacional;

Identificacao, Avaligdo e Tratamento do Risco Operacional;
Testes de Avaligdo e Controle do Risco Operacional;
Planos de Contingéncias para o Risco Operacional;
Instrumentos de Risco Operacional.

AREA: CREDITO

CURSO ESTRUTURAGAO DO GERENCIAMENTO DE CAPITAL

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam elaborar e estruturar os
normativos internos de gerenciamento do risco de capital.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos e Definigdo de Risco de Capital;
Avaliagdo da Composi¢ao do Capital;
Identificagdo dos Ativos Ponderados pelo Risco;
Andlise da Suficiente de Capital,
Gerenciamento do Risco de Capital.
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AREA: CREDITO

CURSO ESTRUTURAGAO DE GOVERNANGCA

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam elaborar e estruturar os
normativos internos sobre governancga.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos e Definigao de Governanga;
Responsabilidade Corporativa;

Principios de Governanga Corporativa;
Elementos da Governanga;

Compromisso dos envolvidos na Governanga.

AREA: CREDITO

CURSO REVISAO, AJUSTES E FINALIZAGAO.

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Prover conhecimento necessario para que os participantes possam realizar a revisdo, ajuste e
finalizagdo dos procedimentos para elaboragdo de normas internas.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e Colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Estruturacdo das Normas;
* Revisao da Elaboragédo de Formularios e Planilhas de Controle;
e Ajuste de Modelos de Relatérios.

CURSO: MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

CARGA HORARIA: 12 OU 20 HORAS

OBJETIVO: Utilizar operagbes matematicas para compreender a linguagem e ideias basicas da
Matematica Comercial e Financeira, aplicando-as na resolugdo de problemas praticos e na compreensao
de conceitos.

PUBLICO ALVO: Cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Raciocinio Logico e conjuntos numéricos;
Razao e proporg¢ao;
Juros simples e compostos;
Estatistica
o Probabilidade;
o Populagédo e amostra;
o Frequéncias;
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Moda, média e mediana;
Gréficos;

Medidas de dispersao;
Variancia;

Desvio Padrao.

O O O O O

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: CONTABILIDADE PARA NAO CONTADORES

CARGA HORARIA: 08 OU 12 HORAS

OBJETIVOS: Reconhecer as codificagdes; classificagdes, histéricos e escrituragdes contabeis atuando
com foco na otimizagao de recursos.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Publico Externo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Possibilidades de Atuagéo;

Utilizagao da Contabilidade;

Aplicacao da Contabilidade;

Objetivos e finalidade da contabilidade;
Principios da Contabilidade;

Patrimonio;

Fatos contabeis;

Técnicas contabeis fundamentais;

Balango Patrimonial;

Situagdes Patrimoniais possiveis;

Demonstracao de Resultado do Exercicio (DRE);
Balancete e Razonetes;

Demonstracao de Lucros ou Prejuizos Acumulados (DLPACc);
Sistema Publico de Escrituragéo Digital (SPED);
Folhas de Pagamento;

Contabilizagao dos salarios; SEGURANCA
Classificagao dos salarios;

Recibo de pagamento de Férias;

Retirada pré-labore.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: CONTROLES INTERNOS E RISCO

CARGA HORARIA: 16 OU 20 HORAS

OBJETIVO: Utilizar os conceitos basicos e necessarios para aplicar os objetivos operacionais relacionados
a gestao e seus processos, pensando os principios de controle interno e analise de risco e suas
ferramentas.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Conselheiros.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

PARTE |: CONTROLE INTERNO
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Definicdo de Controle Interno;

Principais tipos de Controle Interno;

Controle Contabil, Controle Administrativo e Controle Estrutural.

PARTE Il: COMPONENTES DA AVALIAGAO

Cenario interno;

Fixagao de obijetivos;
Identificagdo de impactos;
Avaliacao de risco;

Planos de agao;

Atividades de controle;
Informacao e Comunicagao;
Monitoramento.

PARTE Ill: ANALISE DE RISCO

Esquema da Andlise de Risco;
Principios de avaliagao de risco;
Tipos de risco;

Metodologia da Andlise de Risco
Matriz de risco (exemplo: Compras).

PARTE IV: ANALISE DE PROCESSOS

Defini¢ao;

Categorias de processos;

Origem da analise de processos;

Solugéo de tarefas x Solugao de processos;
Objetivos da Analise de Processos;

Quando Precisamos Analisar Nossos Processos;
Melhoria x Reengenharia de Processos;
Questoes Basicas de Analise de Processos.

PARTE V: MUDANGAS NECESSARIAS EM UMA ORGANIZAGAO VOLTADA A PROCESSOS

Na estrutura Organizacional;

Nos métodos de trabalho;

Nos principios de Avaliagdo de Desempenho;
Nos Métodos de Geréncia.

PARTE VI: FRAUDES

A motivacéo do fraudador;

A aposta do fraudador;

Fases de uma fraude;

Porque ocorrem fraudes;

Sinais de alerta de uma fraude;
Areas preferidas pelo fraudador.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: MARKETING E MERCADO

CARGA HORARIA: 04 OU 08 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos participantes os conhecimentos necessarios para a estruturagdo das
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principais acdes de marketing em cooperativas, com foco no mercado e nas suas mudangas.

PUBLICO ALVO: Cooperados e profissionais da area de marketing.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Como elaborar um plano de marketing;

Como criar ofertas de valor;

Como se tornar uma preferéncia dos clientes;

Como aumentar o “client share” de mais “foco do cliente, menos floco no cliente”.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: CONTROLADORIA

CARGA HORARIA: 08 OU 12 HORAS

OBJETIVO: Aprofundar conhecimentos sobre ferramentas e modelos para gestao e tomada de decisao
voltada para a area financeira da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, gestores, cooperados e analistas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Macroeconomia e negdcios;

Controladoria, conceitos, objetivos e estrutura;

Controladoria estratégica e planejamento;

Fundamentos de custos: métodos de custeio e sistemas de acumulagéo;
Governanga Corporativa;

Fraude Financeira;

Ambiente de controle;

Matriz de avaliagao de risco.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: AUDITORIA INTERNA - IPA

CARGA HORARIA: 16 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 08 OU 04 HORAS

OBJETIVO: Tornar acessivel aos participantes conhecimentos e habilidades necessarias sobre prestagao
de contas e comprovagdes documentais nas cooperativas, possibilitando melhor atuacdo nas areas de
auditoria interna, analise de riscos e controladoria.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, gestores, cooperados e analistas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Introdugao ao sistema financeiro nacional,

Marco regulatorio;

Referéncias de gestéo de riscos para a auditoria interna;
Procedimentos e principais técnicas de auditoria interna;
Principais procedimentos de auditoria por area e gestao de riscos;
Fraudes financeiras.
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AREA: RAMO CREDITO

CURSO: Design Thinking

CARGA HORARIA: 08 OU 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver e apresentar aos cooperados as atribuigdes necessarias para o uso do design
thinking no intuito de contribuir na transposi¢do dos desafios que venham a surgir na cooperativa.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Publico Externo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e O que é o Design Thinking;

e Onde e quando surgiu o Design Thinking;

e Conceito para que serve - € premissas;

o FEtapas da metodologia.

e Analise de Casos de Design thinking;

e O processo criativo;

e Mitos e principios da criatividade e sua confianga;

¢ Olhar criativo, Mindlessness, Design playing.

e Imersao na primeira etapa do Design Thinking: definicdo de desafio
e Praticando a empatia;

e Principios de empatia;

e O olhar para o outro a escuta e o lago afetivo;

o Metodologias: observacao, etnografia, entrevistas, interacées em redes sociais;
e Pesquisa, insights e ponto de vista;

e Construcdo de insights;

o Ferramentas de sintese;

o Identificacédo de perfis externos;

o Elaboragéo do Projeto, Socializagédo e Analise.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: Eneagrama

CARGA HORARIA: 16 OU 20 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os cooperados para compreender e aplicar o Eneagrama de forma sistémica, cuja
singularidade € de prevé com precisdao as caracteristicas, comportamentos, atitudes, motivagdes,
dificuldades e facilidades das pessoas, evidenciando seus pontos fracos para que sejam conhecidos e os
problemas minimizados.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Publico Externo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Auxiliar no processo de autoconhecimento e autocompreensao;
e Ajudar a trabalhar os pontos fracos e a incrementar os pontos fortes;
e Auxiliar na melhoria da autoimagem;
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e Operar como uma ferramenta na compreensao dos modelos mentais;

e Auxiliar na compreensao dos relacionamentos pessoais e profissionais;

e Fomentar a mobilizagao da propria motivacao e a da equipe;

e Auxiliar o desenvolvimento da criatividade e da flexibilidade;

e Aumentar as chances de uma comunicagao efetiva nas relagdes interpessoais;

¢ Auxiliar a assumir responsabilidades calcadas no conhecimento real de suas possibilidades;
o Facilitar a detecgao e o gerenciamento do stress e dos riscos emocionais;

¢ Fomento das habilidades necessarias para trabalhar em equipe de modo mais eficiente;
e O Eneagrama: significado, origens e historico;

e Os centros de inteligéncia: fungdes e necessidade de harmonizagéao;

o A9 paixdes: 0 aspecto emocional da personalidade;

e As 9 fixaghes: o aspecto intelectual da personalidade;

o Detalhamento dos 9 caracteres basicos;

e Introdugdo aos subtipos;

o As setas do Eneagrama: como encontrar possiveis saidas;

e Aplicagdes e beneficios do Eneagrama nas empresas;

o Os desafios de cada personalidade no desenvolvimento pessoal e da equipe;

e Entendendo as diferencgas de estilos de liderancga;

e Como o Eneagrama pode auxiliar no desenvolvimento das habilidade de lideranga;

o Exercicios praticos e vivenciais.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: Formagao de Educadores Financeiros

CARGA HORARIA: 24 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os cooperados para compreender e aplicar o Eneagrama de forma sistémica, cuja
singularidade é de prevé com precisdao as caracteristicas, comportamentos, atitudes, motivagdes,
dificuldades e facilidades das pessoas, evidenciando seus pontos fracos para que sejam conhecidos e os
problemas minimizados.

PUBLICO ALVO: Educadores e Cooperados com formag&o na area.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Parte 1 - Finangas empresariais e tesouraria:

e Técnicas de tesouraria;

e Funcgdes e atividades de tesouraria;

e Sistema de tesouraria;

e Controles internos na tesouraria;

e Fluxo de caixa como instrumento de gestao financeira;
o Arbitragem de taxas;

e Politica de aplicagao financeira;

e Seguranga em atividades de pagamentos.

Parte 2. Relacionamentos bancarios
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Terceirizagao de atividades de tesouraria;
Custo de reciprocidade bancaria;

Tarifas bancarias;

Terceirizagao de atividades de tesouraria;
Custo de reciprocidade bancaria;

Tarifas bancarias.

Parte 3. Didatica

e Sistematizagdo do conteudo e organizagcdo pedagdgica da pratica
desenvolvendo o conteudo de forma dindmica;

e A didatica como mediacao da pratica docente;
Relagao formador-aluno, o conhecimento e a questao da aprendizagem;
Avaliagao e o éxito do processo de ensino-aprendizagem.

Parte 4. Planejamento e controle de fluxo de caixa

Classificagdo das atividades econémicas;
Controle de fluxo de caixa diario;

Ajustes de converséo;

Projecao de fluxo de caixa.

Parte 5. Engenharia Financeira

Fundamentos da engenharia financeira;
Operagodes financeiras estruturadas;
Operagao off balance;

Special purpose company.

Parte 6. Matematica financeira avangada

Capitalizagao simples;
Desconto simples ou bancario;
Capitalizagao composta;
Desconto composto;
Capitalizagao continua.

Parte 7. Classificagao das taxas de juros

Quanto ao capital inicial tomado como base: nominal / efetiva / real;
Quanto ao sistema de capitalizagéo;

SELIC - Sistema Especial de Liquidagao e Custodia;

Taxa do over;

CET - Custo Efetivo Total;

Equivalentes;

Proporcionais;

Projetadas.

Parte 8. Séries de pagamentos

Séries antecipadas;
Séries postecipadas;
Calculo de leasing;
Plano previdenciario.

Parte 9. Sistemas e Planejamento

docente, planejando e
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Sistemas de amortizagéo;

Analise de investimentos;
Planejamento e gestéo financeira;
Planejamento de resultados;

Sistemas de orgamento;

Planejamento or¢amentario;
Elaboracao de quadros orgamentarios;
Projecao de resultados.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: FORMACAO DE GERENTES DE COOPERATIVA DE CREDITO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos gerentes a ampliacdo dos conhecimentos adquiridos acerca da gestdo em
cooperativas de crédito contribuindo para o exercicio de suas fungdes.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuam em cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Gestéo de Cooperativas;

As fungdes do Gestor/Gerente;

Gestéo financeira;

Processo de Fidelizagdo de Cooperados;
Gestao dos talentos;

Gestéo de Liquidez;

Gestao de Crédito;

Governancga Cooperativa.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: GESTAO DE CREDITO, RISCO E RESPONSABILIDADE

CARGA HORARIA: 16 OU 20 HORAS

OBJETIVO: Utilizar os conceitos basicos e necessarios para aplicar os objetivos operacionais relacionados
a gestao e seus processos, pensando os principios de controle interno e analise de risco e suas
ferramentas.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Conselheiros.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

PARTE I: CONTROLE INTERNO

Escola Americana de Auditoria

Definicdo de Controle Interno;

Principais tipos de Controle Interno;

Controle Contabil, Controle Administrativo e Controle Estrutural.
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PARTE Il: COMPONENTES DA AVALIAGAO

Cenairio interno;

Fixacao de objetivos;
Identificagdo de impactos;
Avaliagao de risco;

Planos de acao;

Atividades de controle;
Informagao e Comunicagao;
Monitoramento.

PARTE Illl: ANALISE DE RISCO

Esquema da Analise de Risco;
Principios de avaliagéo de risco;
Tipos de risco;

Metodologia da Analise de Risco
Matriz de risco (exemplo: Compras).

PARTE IV: ANALISE DE PROCESSOS

Definicao;

Categorias de processos;

Origem da analise de processos;

Solugéo de tarefas x Solugéo de processos;
Objetivos da Analise de Processos;

Quando Precisamos Analisar Nossos Processos;
Melhoria x Reengenharia de Processos;
Questdes Basicas de Analise de Processos.

PARTE V: MUDANGAS NECESSARIAS EM UMA ORGANIZAGAO VOLTADA A PROCESSOS

Na estrutura Organizacional;

Nos métodos de trabalho;

Nos principios de Avaliagao de Desempenho;
Nos Métodos de Geréncia.

PARTE VI: FRAUDES

A motivacdo do fraudador;

A aposta do fraudador;

Fases de uma fraude;

Porque ocorrem fraudes;

Sinais de alerta de uma fraude;
Areas preferidas pelo fraudador.

AREA: RAMO CREDITO

CURSO: MERCADO FINANCEIRO

CARGA HORARIA: 12 OU 16 HORAS

OBJETIVO: Oferecer uma visao global do Sistema Financeiro e do Mercado de Capitais no Brasil,
aprofundando o entendimento conceitual e operacional dos diversos produtos e a gestédo dos ativos
existentes.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, gestores, cooperados e dirigentes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Pagina 78 de 99




—

/:! Servico Nacional de Aprendizagem do
\i_

Cooperativismo no Estado da Paraiba

Fundamentos de Estatistica;
Mercado Financeira Nacional;
Contabilidade Financeira;
Finangas Corporativas;

Calculo de tesourarias;

Analise de cenarios econdmicos;
Instrumentos de Renda Fixa;
Mercado de cambio;

Renda variavel e derivativos.

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: ATITUDE EMPREENDEDORA NOCOOPERATIVISMO

CARGA HORARIA: Carga Horaria: 8 horas
Possibilidade de Customizacgdo: 4 horas

OBJETIVO: Estimular a atitude protagonista e empreendedora dos participantes
conscientizando-os sobre a importancia da sua atua¢do, enquanto cooperado, para o
sucesso do negdcio da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Cooperados e Dirigentes

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Arelacdo cooperativa e cooperado;
e Mudanca de modelos mentais;
e  Atitude protagonista;
e Empreendedorismo e risco;
e  Cultura cooperativista e cultura atual da cooperativa;
e Desafios da cooperacgao;
e Plano de acdo e comprometimento.

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: ESTRATEGIAS DE EMPRESAS COOPERATIVAS

CARGA HORARIA: 24 HORAS
Possibilidade de Customizacgdo: 16 horas

OBJETIVO: Ampliar e aprofundar conhecimentos sobre a construgdo e a execugao da
estratégia empresarial, habilitando os participantes para uma melhor condugao dos planos
estratégicos de suas cooperativas.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem na area. Diretores e Gestores
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Evolucdo do pensamento estratégico;

A gestdo estratégica no novo milénio;

Analise dos ambientes interno e externo — revendo a Matriz SWOT;

O ambiente competitivo — conhecendo e superando a concorréncia;
Principais ferramentas estratégicas — aplicagdo no empreendimento cooperativo;
Desenvolvimento da estratégia corporativa na cooperativa;

Estratégia de negdcios e funcional;

Objetivos e plano de agao;

BSC - “ Balanced Scorecard”;

Metodologia de desenvolvimento de estratégia de negdcios;

Tendéncias em gestdao de cooperativas: vantagens e estratégias competitivas.

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: ASSEMBLEIA GERAL E PROCEDIMENTOS ASSEMBLEARES

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre a assembleia geral em uma cooperativa,
os diversos instrumentos envolvidos e as disposi¢des indispensaveis ao seu plenofuncionamento.

PUBLICO ALVO: Diretores, gestores e cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceito de assembleia

e Tipos de assembleia: ordinaria e extraordinaria
e Forma de convocagéao

e Qudrum de instalacao e de aprovagao

e Livros e documentos necessarios

e Lista de presenga de cooperados

e Direito de voto e vedagao ao voto

e Suspenséo da assembleia

e Mecanismos de realizagdo da assembleia (delegados, videoconferéncia,outros)

e Efeitos das decisdes

e Preparo da assembleia (deslocamento, local, equipe de apoio)

e Procedimentos para condugédo da assembleia

e Providéncias a serem tomadas ap0s a realizagao da assembleia

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: ASSEMBLEIA GERAL E PROCEDIMENTOS ASSEMBLEARES — RAMOCREDITO

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre a assembleia geral em uma cooperativa,
os diversos instrumentos envolvidos e as disposi¢des indispensaveis ao seu plenofuncionamento.

PUBLICO ALVO: Diretores, gestores e cooperados
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Conceito de assembleia
Tipos de assembleia: ordinaria e extraordinaria
Forma de convocagao
Quérum de instalagéo e de aprovagéo
Livros e documentos necessarios
Lista de presenga de cooperados
Direito de voto e vedagao ao voto
e Suspenséo da assembleia
e Mecanismos de realizagdo da assembleia (delegados, videoconferéncia,outros)
e Efeitos das decisdes
e Preparo da assembleia (deslocamento, local, equipe de apoio)
e Procedimentos para condugcido da assembleia
e Providéncias a serem tomadas apds a realizagao da assembleia

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: CERTIFICAGAO DE DIRIGENTES (FORMATO MODULAR)

CARGA HORARIA: HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre a assembleia geral em uma cooperativa,
os diversos instrumentos envolvidos e as disposi¢des indispensaveis ao seu plenofuncionamento.

PUBLICO ALVO: Diretores, gestores e cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO — MODULOS | E I

e A Cooperativa;
Produtos & Servigos;
A Formacéao da Governanga;
Planejamento Estratégico;
Desafios do Cooperativismo Financeiro;
Governanga Corporativa;
Operadores da Governanga;
Conceitos basicos de Finangas;
Planejamento Orgamentario;
e Contabilidade e Gestao financeira;
¢ Analise dos Indicadores de Desempenho;
e Conceitos de Economia

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre o Conselho Administrativo visando o
alcance dos objetivos sociais e a segurang¢a do quadro social da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, conselheiros, gestores e cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Aspectos Legais
e Estatuto social como instrumento de gestéao
e Orgaos sociais
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e Autogestao

e Atuacao do conselho de administracao

e Conselheiros administrativos como lideres

¢ Responsabilidades, atribuicdes e competéncias estratégicas do conselheiro
administrativo

e Processo de gestdo em empreendimentos coletivos

e Processo decisério na sociedade cooperativa

e Organizagao do quadro social

¢ Planejamento estratégico em cooperativas

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: CONSELHO FISCAL

CARGA HORARIA: 12 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre gestédo estratégica do conselho fiscal nassociedades
cooperativas, fornecendo subsidios para a tomada de decisdo e para a
segurancga do quadro social da entidade.

PUBLICO ALVO: Diretores, gestores e cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos avancados de cooperacgao, cooperativismo e cooperativa
Estrutura e funcionamento da cooperativa

Ferramentas para a profissionalizagdo da gestao da cooperativa

Aspectos legais de uma cooperativa e as relagdes com o conselhofiscal
Analise de estatutos sociais e importancia do conselho fiscal

Nogdes gerais de contabilidade voltadas a atividade do conselhofiscal: balanco
patrimonial, demonstracdo de sobras ou perdas,
analise de demonstragdes contabeis.

AREA: COOPERATIVISMO.

CURSO: CURSO BASICO DE COOPERATIVISMO.

CARGA HORARIA: 08h/a.

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04h/a.

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre o cooperativismo, visando habilitar osparticipantes para
aderirem e participarem mais eficazmente dessa forma de atividade
econdmica.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e funcionarios de cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceito de cooperativismo;
Cooperativismo na histéria e na atualidade;
Simbolos do cooperativismo;

Diferengas entre cooperativas e empresas;
Fundamentos legais;

Constituigdo de uma cooperativa;

Os principios do cooperativismo;

Direitos e deveres dos cooperados;

Os ramos do cooperativismo;
Organograma de uma cooperativa;
Cooperativismo no Brasil e no mundo;
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e Sistema de representacdo do cooperativismo.

AREA: COOPERATIVISMO.

CURSO: DIREITO COOPERATIVO.

CARGA HORARIA: 08h/a.

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04h/a.

OBJETIVO: Objetivo: Propiciar conhecimentos sobre a legislacdo que envolve as atividades deuma
cooperativa, abordando-a nos seus diversos ambitos de modo a favorecer a qualidade
da tomada de decisdo nas agdes caracteristicas da atividade cooperativa.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, Conselheiros, Gestores e Cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Cooperativismo na constitui¢do federal;
e Medida provisoria e Decreto do SESCOOP;
e Constituicao do estado de Sao Paulo;
e Resolugdes do CNC (Conselho Nacional do Cooperativismo);
e Recomendagdo 193 da OIT (Organizagao Internacional do Trabalho);
e Critérios de identificagcao das cooperativas de trabalho — OCB;
e Conceito, objeto e classificagao;
e Constituigao;
e Autorizacdo de funcionamento;
e [Estatuto social, livros, capital social e fundos;
e Dos associados;
e Assembleia geral;
e Orgado de administracdo e Conselho fiscal;
e Fusao, incorporagao e desmembramento;
e Dissolucéo e liquidacao;
e Ato cooperativo;
e Distribuicées de despesas;
e Dos prejuizos;
e Do sistema trabalhista;
e Fiscalizacao e controle.

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: INTERCOOPERACAO

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Estimular o desenvolvimento da competéncia da intercooperacao na
perspectiva de maior sinergia entre cooperativas de um mesmo ramo e aumento dacompetitividade
dos negdcios no mercado.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e gestores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Cultura cooperativista atual
e Mudanga de modelos mentais
¢ Intercooperagédo como diferencial estratégico
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¢ Desafios da intercooperagao
¢ Marketing do cooperativismo
¢ Plano de agado e comprometimento

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: OFICINAS DE EDUCAGCAO COOPERATIVISTA.

CARGA HORARIA: 04h/a.

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04h/a.

OBJETIVO: Proporcionar conhecimentos sobre o cooperativismo e temas relevantes de acordo
com as especificidades do grupo, visando estimular os participantes a participarem mais
eficazmente nas rotinas e dindmicas organizacionais das cooperativas.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, cooperados, funcionarios de cooperativas, comunidade em
geral.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Embora as oficinas de educacdo cooperativista sejam direcionadas a publicos distintos, seu
conteudo-programatico ndo sofre grandes variagdes, tendo apenas adaptagbes a realidade de
cada grupo de participantes (cooperados; colaboradores; sociedade em geral). Assim sendo, o
conteudo-programatico a ser trabalhado nas oficinas é o seguinte:

e Contextualizagao histérica do cooperativismo e a condigao atual;

Conceito e doutrina Cooperativista (incluindo valores e principios do cooperativismo);
A organizagéo do Sistema Cooperativista;

A Empresa Cooperativa;

Cooperativa — Funcionamento;

O Desenvolvimento do Cooperativismo;

Legislagdo Cooperativista;

Passo a passo de como constituir uma cooperativa (Publico em geral);

Temas especificos das cooperativas que requisitam as oficinas, de acordo com seu
ramo(cooperados e colaboradores).

AREA: COOPERATIVISMO
CURSO: ORGANIZACAO DO QUADRO SOCIAL
CARGA HORARIA: 8 HORAS
OBJETIVO: Favorecer a reflexdao sobre a organizagdo do quadro social enquanto
estratégia de gestdo, destacando a importancia da participacdo consciente ecomprometida dos
cooperados.
PUBLICO ALVO: Dirigentes e cooperados
CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Relagao entre cooperativa, mercado e cooperados
e Como desenvolver a cultura da cooperacgao
e Papel do cooperado
e Participagdo e a comunicagao
¢ Aspectos estratégicos para a organizagédo do quadro social
¢ Planejamento, gestdo e monitoramento
¢ Organizagao do quadro social e seus nucleos
¢ Organizagao do quadro social como construgéo coletiva

| AREA: COOPERATIVISMO
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CARGA HORARIA: 8 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 4 HORAS

OBJETIVO: Apresentar e discutir sobre os principais desafios da sucessdo com
profissionais titulares de cooperativas, fornecendo ferramentas e exemplos bem-sucedidos para a
condugao desse processo com solidez e qualidade.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Desafios da sucessao no contexto das cooperativas;
Analise e Direcionamento de um processo sucessorio;
Alternativas e casos de sucesso;
Planejamento do Processo Sucessorio;
Governancga e Sucesséo;
Profissionalizagdo da Gestao.

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: WORKSHOP PDGC — ELABORAGAO DO PLANO DE MELHORIAS DA
GESTAO E PADROES DE PROCESSOS GERENCIAIS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Promover nas cooperativas a adogdo de boas praticas de gestdo egovernanga,
aprimorando a sua competitividade de mercado.

PUBLICO ALVO: Gestores e Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Conceitos sobre gestdo com base no PDGC

¢ Processo de diagnéstico

¢ Implementagéo do Plano de Melhorias da Gestao

e Entendimento dos instrumentos do PDGC para a auto avaliagdo das cooperativas
Elaboragédo do Plano de Melhorias da Gestao a partir dos resultados da autoavaliagao

AREA: COOPERATIVISMO

CURSO: WORKSHOP PDGC — ENTENDIMENTO DOS INSTRUMENTOS DO
PEDGC E ELABORAGAO DO PLANO DE MELHORIAS DA GESTAO

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Promover nas cooperativas a adogao de boas praticas de gestdo e
governanga, aprimorando a sua competitividade de mercado.

PUBLICO ALVO: Gestores e Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Conceitos sobre gestdo com base no PDGC
¢ Processo de diagnéstico
¢ Implementagéo do Plano de Melhorias da Gestao
¢ Entendimento dos instrumentos do PDGC para a auto avaliagdo das cooperativas
e Elaboracao do Plano de Melhorias da Gestao a partir dos resultados da autoavaliagao

AREA: COOPERATIVISMO
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CURSO: WORKSHOP PDGC — PADROES DE PROCESSOS GERENCIAIS

CARGA HORARIA: 16 HORAS
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OBJETIVO: Promover nas cooperativas a ado¢ado de boas praticas de gestdo e
governanga, aprimorando a sua competitividade de mercado.

PUBLICO ALVO: Gestores e Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Elaboragéo de processos gerenciais

¢ Elaboragao de padrdoes documentados para as principais praticas dos Critérios
¢ Validagao da auto avaliagao

¢ Acompanhamento do Plano de Melhorias da Gestéo

DESENVOLVIMENTO HUMANO

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: CURSO COACHING E FEEDBACK

CARGA HORARIA: Carga Hordria: 16 horas

Possibilidade de Customizacdo: 4 ou 8 horas

OBIJETIVO: Aprimorar as habilidades de lideranga por meio do coaching e do feedbackassertivo a
partir do autoconhecimento e da percepcao do estilo pessoal de liderancga, trazendo os modelos mais
atuais de gestdo de pessoais.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres de equipes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O lider coach;

Os contextos de coaching;

O relacionamento de coaching na prética;
Principios e praticas de coaching;

O processo de comunicagao;
Autoconhecimento e feedback;
Exposicdo e feedback;

Finalidade do feedback;

Tipos de feedback.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PROGRAMAGCAO NEUROLINGUISTICA

CARGA HORARIA: 16 horas
Possibilidade de Customizac¢do: 8 ou 4 horas

OBIJETIVO: Apresentar os conceitos e técnicas da Programacgdo Neolinguistica e sua aplicagdo no
cotidiano como forma de promover a melhora na relagdo com clientes durante o atendimento em
geral, nas negociagdes diversas e nas participacdes em reunides.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Formacao de uma imagem positiva perante o cliente;

e  Construir relacionamentos satisfatorios;

¢ Identificar necessidades dos clientes para, assim, geraroportunidades;
e Trabalhar a adversidade, saber solucionar problemas que emergem;

e  Teoria da adversidade — trabalhando os problemas como desafios;

e  Superando barreiras com o potencial existente em cada um.

AREA: Desenvolvimento Humano

CURSO: COMUNICAGAO ASSERTIVA

CARGA HORARIA: Carga Horaria: 16 horas
Possibilidade de Customizacdo: 4 ou 8 horas

OBIJETIVO: desenvolver a habilidade da comunicacdo de forma que o participante possa emitir uma
mensagem com intencdo clara e objetiva, coerente com sentimentos, pensamentos e atitude
beneficiando suas relagdes interpessoais e seudesempenho profissional.

PUBLICO ALVO: Profissionais interessados em aprimorar sua comunicacdo verbal e escrita para
melhores resultados pessoal e profissional.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Vicios de linguagem;

Atitudes adequadas e inadequadas;

O processo de comunicagao;

Canais de comunicagao;

Distor¢des e barreiras no processo de comunicagéo;
Percepgao e modelos mentais;

Estilos de comunicagéao e seus impactos;
Comunicagao escrita;

Comunicagao telefénica;

Comunicacgao assertiva;

Componentes do discurso: gestos, tom, volume...;
Como lidar com posturas agressivas, passivas e assertivas;
Como dar feedback

Como ter foco em reunides.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: COMUNICAGAO, DICCAO E ORATORIA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a capacidade de oratéria por meio de técnicas e ferramentas adequadas para
transmitir credibilidade no momento de expressar ideias, possibilitando uma comunicagdo organizada,
clara, natural e convincente
durante suas apresentacgdes.

PUBLICO ALVO: Profissionais que desejem aprimorar as habilidades para falar em
publico.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

Caracteristicas de uma boa apresentagao

Timidez e medo de falar

Como lidar com o medo

Processo de comunicagao

Aparéncia, postura, movimentacao, expressoes faciais, gestos

Articulagao da fala, ritmo, entonagao da voz, énfase, ampliagdo do vocabulario, vicios
de linguagem, gramatica para comunicagao oral, objetividade

Interpelagédo e argumentagao

Etapas da apresentagéo, uso de recursos audiovisuais, formas de tornar o discurso
mais atraente

Acdes perante as diferentes reagbes da plateia, preparagéo para a fala de improviso

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TECNICAS DE NEGOCIAGAO E VENDAS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Ampliar os conhecimentos e habilidades para planejar e executar todas as etapas
do processo de vendas de modo a sistematiza-lo desde a prospecgao até o pds-vendas,
objetivando a fidelizagédo do cliente.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Contexto macroecondmico;

Perfil do profissional de vendas;

Tipos de vendas (interna, externa, b2b, outros);
Conhecimento dos produtos e servigos;
Conhecimento sobre os clientes;

Prospeccao de clientes potenciais e como atingi-los;
Planejar e sistematizar o processo de vendas;
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e Etapas da negociagao;

e Tratamento de objecdes;

¢ Técnicas de fechamento de vendas;
¢ Pés-vendas;

¢ Fidelizagao do cliente.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TRABALHO SOB PRESSAO

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Promover a melhora da qualidade de vida no ambiente de trabalho por meio da reflexdo e da
busca de alternativas para lidar com as pressdes comuns ao ambito profissional.

PUBLICO ALVO: Profissionais atuando em ambientes estressantes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Como manter a calma;

Solugao de problemas — alternativa mais comum;

Desafios — como enfrenta-los com sucesso;

Utilizacao do tempo — foco no alcance de objetivos;

Controle do estresse;

Exercicio da reflexdo — pensar antes de fazer;

Qualidade de vida — mantendo as condi¢des pessoais e profissionais.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: EQUIPES E MOTIVACAO

CARGA HORARIA: 8 HORAS

lideranca.

OBJETIVO: Aprender como motivar e como utilizar a motivacdo para o sucesso das equipes e como fator de
satisfacdo e de alcance de altas performances em ambiente corporativo, incorporando ao estilo pessoal de

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres de equipes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Principios de motiva¢do do ser humano;

Como motivar seus funcionarios;

A importancia dos feedbacks no desenvolvimento dos profissionais;
Autoanalise dos estilos de lideranga;

Como podemos motivar pessoas e equipes?

A motivagdo como fator para o sucesso pessoal e organizacional;
Motivacdo e estimulo / motivacdo e culpa: os segredos da motivagéo

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TRANSFORMANDO METAS EM RESULTADOS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

ot - o4 1-00
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OBJETIVO: Capacitar para busca e selecao de novos negdcios cooperativos; Capacitar para a elaboragdo de
Planos de Negdcios para o cooperativismo Capacitar para estudos de viabilidade e de planejamento de
cooperativas Complementar a formagdo delegados na gestdo da cooperativa.

PUBLICO ALVO: COLABORADORES

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Negociagao CHA
e Comunicagdo
e Escuta Ativa
e CNV
e Planejamento
e Organizagao

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: COMUNICAGAO ASSERTIVA

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a habilidade da comunicagdo de forma que o participante possa emitir uma
mensagem com intencdo clara e objetiva, coerente com sentimentos, pensamentos e atitude beneficiando
suas relagdes interpessoais e seu desempenho profissional.

PUBLICO ALVO: Profissionais interessados em aprimorar sua comunicac3o verbal e escrita para melhores
resultados pessoal e profissional

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Vicios de linguagem;
e Atitudes adequadas e inadequadas;
e O processo de comunicagao;
e Canais de comunicacao;
e Distorcdes e barreiras no processo de comunicacao;
e Percepcao e modelos mentais;
e Estilos de comunicacgdo e seus impactos;
e Comunicagao escrita;
e Comunicacgdo telefonica;
e Comunicagao assertiva;
e Componentes do discurso: gestos, tom, volume...;
e Como lidar com posturas agressivas, passivas e assertivas;
e Como dar feedback
e Como ter foco em reunides.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver os conhecimentos sobre a importancia e os impactos do trabalho em equipe numa
organizacdo, de forma a viabilizar o alto nivel de sinergia entre as pessoas, potencializando-as e promovendo o
aumento das suas competéncias individuais.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Grupo X Equipe;
e Fases da construcdao de uma equipe;
e Propdsito comum;
e Automotivacgdo — teoria e pratica;
e Integracdo de equipe e compartilhamento;
e Conscientizagdo para a mudanga;
e Pontes entre o comportamental e o técnico — vivéncias em grupos e resgates

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: ESTRUTURA E ESTRATEGIAS DE NEGOCIOS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Preparar os participantes para a gestao estratégica de negdcios da cooperativa por meio de
ferramentas de andlise de mercado, bem como ferramentas de gestdo e fatores estruturais importantes para o
bom desempenho do negdcio.

PUBLICO ALVO: Diretores, Gestores e Cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Teoria da Reflexividade (George Soros);
e Controle Estatistico de Processo como ferramenta de gestao;
e A teoria de sistemas;
e Indicadores macroecondmicos que influenciam no negdcio;
e Andlise dos principais indicadores de negdcios;
e Compreendendo a organizagdo cooperativa e a relagdo com o mercado;
e Fatores estruturais importantes para o bom desempenho da cooperativa;
e Falhas apresentadas pelo modelo cooperativo;
e Fatores estruturais de atratividade como propulsores do crescimento da cooperativa.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: RELACOES INTERPESSOAIS

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a competéncia interpessoal por meio do conhecimento dos fatores envolvidos nas
relagdes interpessoais, estimulando novas perspectivas e comportamentos produtivos.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.
CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Inteligéncias multiplas;
e Competéncia interpessoal;
e Competéncia Intrapessoal;
e Modelos mentais;
e Comunicacgdo interpessoal e poder;
e A constituicdo do eu a partir do outro;
e Comportamento humano em grupos;
e Janela de Johari

| AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO
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CURSO: ATENDIMENTO EFICIENTE AO CLIENTE

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes com ferramentas que auxiliam a conquistar e
fidelizar o cliente através da exceléncia no atendimento, integrando atitudes focadasno relacionamento
com o cliente e a busca de resultados.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem com clientes externos ou internos.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Desafios no atendimento e na gestao do relacionamento com o cliente
¢ Tendéncias e paradigmas na construgao de relagbes com clientes
¢ Marketing no atendimento;
¢ Aprimorando a criagido de valor nas relagdes cliente x fornecedor;
¢ Eficiéncia, efetivacao e efetividade no relacionamento com o cliente;
e Comunicagéao e postura no atendimento com foco em resultados;
¢ Atitudes e comportamentos vinculados a exceléncia no atendimento;
e Estruturacdo de equipes de atendimento focadas na exceléncia ao cliente;
¢ Avaliando a qualidade no atendimento.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: MULTIPLICADORES INTERNOS — FACILITADORES DE
APRENDIZAGEM

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: capacitar os participantes para a aplicacdo dos treinamentos em suasequipes,
desenvolvendo e destacando modelos de técnicas de apresentacéo e de
ensino/aprendizagem

PUBLICO ALVO: Profissionais da area de recursos humanos

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Abertura: integragao; pré-teste; aquecimento; alinhamento de expectativas
e Construindo a identidade do multiplicador: expectativas sobre o papel
e Comportamentos; capacidades e crengas alinhadas
¢ O impacto da comunicagao: conteudo, voz e nao verbal
¢ Recursos instrucionais: como maximizar a aplicagao de dindmicas, apresentagao devideos,
exercicios, etc.
e Publico: como lidar com situagdes inesperadas
e Gestdo da sala: equipamentos, materiais, apresentacao, intervalos, clima do grupo
e Apresentagao do treinamento
e Simulagbes de aplicagao
¢ Duvidas e desafios
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AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: COMO FALAR EM PUBLICO

CARGA HORARIA: 8 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 4 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a capacidade de oratéria por meio de técnicas eferramentas adequadas
para transmitir credibilidade no momento de expressar

ideias, possibilitando uma comunicagao organizada, clara, natural e convincentedurante suas
apresentacgoes.

PUBLICO ALVO: Profissionais que desejem aprimorar as habilidades para falar em
publico.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Caracteristicas de uma boa apresentagao;
¢ Timidez e medo de falar;
e Como lidar com o medo;
¢ Processo de comunicagao;
Aparéncia, postura, movimentagao, expressdes faciais, gestos;
Articulagao da fala, ritmo, entonagao da voz, énfase, ampliagdo do vocabulario,vicios de
linguagem, gramatica para comunicagao oral, objetividade;
¢ Interpelagéo e argumentagéo;
e Etapas da apresentacdo, uso de recursos audiovisuais, formas de tornar o discursomais
atraente;
e AcoOes perante as diferentes reagdes da plateia, preparagao para a fala deimproviso.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: COMPORTAMENTO PROFISSIONAL E ETIQUETA EMPRESARIAL

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Aprimorar postura, linguagem, voz e atitudes, visando a qualidade nas
relacdes interpessoais no ambiente profissional.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
* Atuais exigéncias do mercado;
* Marketing pessoal,;
* Crescimento e mudanga;
* Alinguagem certa;
* Cuidado com a voz;
* Postura corporal;
* Etiqueta empresarial e marketing pessoal;
* Credibilidade: a importancia da imagem positiva;
* Padrdes de comportamento;
* Apresentagao pessoal;
* Vestuario masculino e feminino

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL

CARGA HORARIA: 4 HORAS

OBJETIVO: Melhorar o processo de comunicagdo a partir do aprimoramento dos
diversos aspectos envolvidos.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
* O processo de comunicagao — a importancia do contetdo, do tom de voz e da
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| linguagem nao verbal.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: COMUNICACAO, DICCAO E ORATORIA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a capacidade de oratéria por meio de técnicas e ferramentas adequadas para
transmitir credibilidade no momento de expressar ideias, possibilitando uma comunicagédo organizada,
clara, natural e convincente
durante suas apresentagoes.

PUBLICO ALVO: Profissionais que desejem aprimorar as habilidades para falar em
publico.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Caracteristicas de uma boa apresentacao

¢ Timidez e medo de falar

e Como lidar com 0 medo

¢ Processo de comunicagao

¢ Aparéncia, postura, movimentagao, expressoes faciais, gestos

¢ Articulagcao da fala, ritmo, entonagao da voz, énfase, ampliagdo do vocabulario, vicios
de linguagem, gramatica para comunicagao oral, objetividade

¢ Interpelagédo e argumentagao

e Etapas da apresentagao, uso de recursos audiovisuais, formas de tornar o discurso
mais atraente

e Acoes perante as diferentes reagdes da plateia, preparagao para a fala de improviso

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: ETIQUETA EMPRESARIAL E MARKETING PESSOAL

CARGA HORARIA: 12 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 ou 4 HORAS

OBJETIVO: Aprimorar postura, linguagem, voz e atitudes, visando a qualidade nas
relacdes interpessoais no ambiente profissional.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Atuais exigéncias do mercado;

e Marketing pessoal;

¢ Crescimento e mudanga;

¢ Alinguagem certa;

e Cuidado com a voz;

e Postura corporal;

e Etiqueta empresarial e marketing pessoal;
Credibilidade: a importancia da imagem positiva;
Padrées de comportamento;
Apresentacao pessoal;

Vestuario masculino e feminino.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PALESTRA ARTE DE DESENVOLVER PESSOAS

CARGA HORARIA: 1 a 3 horas
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OBJETIVO: Valorizar o poder das escolas e decisdes pessoais nos diversoscenarios, estabelecendo
novas atitudes para a mudanga de padrdes negativos e
aumentando o comprometimento para a conquista de objetivos futuros.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Consciéncia sistémica: O homem interagindo com o mundo;
¢ Desenvolvimento pessoal e profissional,
e Foco, agao, resultado e melhoria continua;
¢ Motivagdo e comprometimento para resultados;
e Ponte ao futuro: visao positiva, intensa e detalhada.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO COOPERADO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver as competéncias necessarias para receber e atender os
cooperados com qualidade.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area de atendimento ao cooperado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Perfil e responsabilidades do profissional do século XXI
¢ Eficiéncia no relacionamento com o cooperado
* Prestagdo de servigos: a hora da verdade
® Por que atender bem?
e Como descobrir a necessidade do cooperado
® Solugao de problemas e habilidades de negociacao

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: FORTALECIMENTO DE EQUIPES (METODO VIVENCIAL)

CARGA HORARIA: 12 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 8 HORAS

OBJETIVO: Promover conhecimentos e habilidades por meio da metodologia vivencial que permitam a
melhor integracdo do profissional nos diferentes grupos existentes dentro de uma organizagao, a
reflexdo sobre seu papel nos mesmos e a percepgéo sobre as competéncias que necessita possuir para
bem realizar seu

trabalho, utilizando a cooperagao para a busca dos melhores resultados.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Explanacgéo sobre as atividades vivenciais externas e orientadas do programa;
¢ A delegagao no processo grupal;
¢ Atuando com visao sistémica;
¢ Desafios em equipe: tomada de decisdes e resolugao de conflitos;
e Superacéo e realizagio.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: HABILIDADES SOCIAIS E RELAGOES INTERPESSOAIS NO
TRABALHO/OFICINA DE HABILIDADES SOCIAIS E RELAGOES INTERPESSOAISNO TRABALHO

CARGA HORARIA: 8 HORAS
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POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 4 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver a competéncia interpessoal por meio do conhecimento dos
fatores envolvidos nas relagdes interpessoais, estimulando novas perspectivas ecomportamentos
produtivos.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Inteligéncias multiplas;

e Competéncia interpessoal;

e Competéncia Intrapessoal;
Modelos mentais;
Comunicacgao interpessoal e poder;
A constituicdo do eu a partir do outro;
Comportamento humano em grupos;
Janela de Johari

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: INGLES BASICO

CARGA HORARIA: 60 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar conhecimentos basicos do Inglés.

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Tempos verbais
Substantivos basicos
e Expressodes basicas
e Modais basicos
e Vocabulario do cotidiano

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: INTELIGENCIA EMOCIONAL

CARGA HORARIA: 4 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver habilidades pessoais de autogestdo e ampliar o
entendimento sobre a influéncia das emogdes no comportamento humano.

PUBLICO ALVO: Todos os profissionais que busquem formas de gerir melhor suas
emogoes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Ainfluéncia das emogbes no comportamento;
¢ Modelos mentais;
Os diversos tipos de inteligéncia e a inteligéncia emocional;
Competéncia emocional;
Autoconhecimento;
Como lidar com as emocgdes: autocontrole e empatia;
¢ O aprendizado do equilibrio emocional através de praticas continuas;
¢ Flexibilidade e Habilidades sociais;
¢ Avaliando as emogdes;
¢ Motivacdo e mudanga de atitude mental.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO E
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DESENVOLVIMENTO - LNTD

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver habilidades para a realizagdo do diagnéstico de
necessidades de desenvolvimento de cooperados, dirigentes e colaboradores com

base em conceitos de competéncia profissional e qualidade, otimizando os recursosde treinamento e
potencializando os resultados das equipes para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores, profissionais da area de recursos humanos e educagio
corporativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Competéncia profissional;
e Competéncia e qualidade;
¢ Dimensdes da competéncia: conhecimentos, habilidades e atitudes;
e Competéncias humanas e organizacionais;
¢ |dentificagdo de competéncias;
¢ Referenciais de desempenho;
e Descricao de competéncias;
e Mapeamento das lacunas de competéncias;
¢ Treinamento e desenvolvimento;
¢ Papel do treinamento e desenvolvimento na organizagao;
¢ Gestao de pessoas alinhada a estratégia organizacional;
e Diagnoéstico de necessidades de desenvolvimento baseado em competéncias;
e Métodos, técnicas e estratégias;
e Ferramenta

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: OPERADOR DE TELEMARKETING

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para uma atuagao com alta qualidade na fungcao de operadores de
call center ou telemarketing, desenvolvendo habilidades essenciais para fidelizagdo dos clientes no
contato telefénico e para atingir os

resultados esperados pela cooperativa.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area de call center.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Perfil do operador de “call center/telemarketing”
e Comportamento adequado para o operador
e Causando uma boa impressao ao telefone
e Estabelecendo relacionamentos
e Como esclarecer duvidas e fornecer alternativas
e Como superar objecdes
¢ Habilidades essenciais ao operador
¢ Tipos de clientes: como atendé-los
¢ Poder da comunicacgao
¢ Usando as emocgdes a seu favor
¢ Mantendo e acompanhando indicadores de atendimento no call center

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PROGRAMA DE EDUCAGCAO EXECUTIVA (FORMATO MODULAR)

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Garantir a padronizacéao institucional enquanto integrantes de um unico
Sistema de cooperativas.
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PUBLICO ALVO: Gestores

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e "Moddulo | - Identidade de Gestéo
e Modulo Il - Foco em resultado e visao sistémica.
e Modulo Il - Lideranga e desenvolvimento de Equipes
e Maddulo IV - Mudanga Organizacional

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PROGRAMA DE FORMAGAO DOS PROFISSIONAIS (FORMATOMODULAR)

CARGA HORARIA: 50 HORAS

OBJETIVO: Garantir e/ou corrigir erros na formagao inicial dos empregados que
prestam servigo de assessoria e atendimento aos Cooperados.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area de assessoria e atendimento aos
cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

ETAPA TECNICA
¢ Maddulo I: Conta Corrente e Conta Capital
Médulo II: Cartées de Crédito, Débito e Beneficios
Modulo IlI: Adquiréncia - SIPAG
Médulo IV: Consorcios
Médulo V: Seguros
Modulo VI: Previdéncia
Modulo VII: Cobranca Bancaria
Médulo VIII: RDC, LCA, Poupancga
e Maddulo IX: Crédito individual e consignado
¢ Maddulo X: Oficina de consolidagao

ETAPA COMERCIAL

e Mercado de Vendas

e Psicologia do Cliente
e Relacionamento com os clientes
e Técnicas de Vendas: Preparagao
e Técnicas de Vendas: Abordagem
e Técnicas de Vendas: Sondagem
e Técnica de vendas: Fechamento
e PNL em Vendas
Pd6s-Venda
Administracédo de tempo
e Motivagdo em vendas

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PROGRAMA DE GESTAO DE DESEMPENHO (FORMATO MODULAR)

CARGA HORARIA: 56 HORAS

OBJETIVO: Consolidar a nova cultura e permitindo o desenvolvimento e
aprimoramento dos nossos empregados e dirigentes.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, Gestores e colaboradores.

Péagina 100 de 99



—

\_4};’/ SESCOOP | PB
Servico Nacional de Aprendizagem do

Cooperativismo no Estado da Paraiba

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Processos de gestao de pessoas
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e Cultura
¢ Programa de gestao de desempenho: Implementacao e Avaliagdo dos Resultados

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PROGRAMA DE GESTAO DE DESEMPENHO (FORMATO MODULAR)

CARGA HORARIA: 56 HORAS

OBJETIVO: Consolidar a nova cultura e permitindo o desenvolvimento e
aprimoramento dos nossos empregados e dirigentes.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, Gestores e colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Processos de gestao de pessoas
e Cultura
¢ Programa de gestdo de desempenho: Implementacgéo e Avaliagdo dos Resultados

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO COOPERADO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver as competéncias necessarias para receber e atender os
cooperados com qualidade.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area de atendimento ao cooperado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Perfil e responsabilidades do profissional do século XXI
¢ Eficiéncia no relacionamento com o cooperado
* Prestagdo de servigos: a hora da verdade
® Por que atender bem?
® Como descobrir a necessidade do cooperado
® Solugao de problemas e habilidades de negociacao

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: QUALIFICAGAO TECNICA DE VENDAS E RELACOES NO TRABALHO

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Ampliar os conhecimentos e habilidades relativos ao atendimento de
clientes externos (planejamento e execugao das etapas do processo de vendasdesde a
prospecgao até o pos-venda) e de clientes internos.

PUBLICO ALVO: Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Perfil do Profissional de vendas

¢ Tipos de venda (interna, externa, B2B, outras)

e Conhecimento dos produtos e servigos

¢ Prospeccéo de clientes
Técnica de fechamento de vendas e pés-venda
Relacionamento interpessoal no trabalho em cooperativas
Relacbes entre trabalho em equipe e comunicagao interpessoal
Necessidades individuais e necessidades da equipe
Estratégias de minimizagéo de conflitos

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: REDAGAO EMPRESARIAL E ATUALIZAGAO GRAMATICAL

CARGA HORARIA: 12 HORAS
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OBJETIVO: Capacitar os profissionais para uma boa comunicagéo escrita por meioda utilizagao de
técnicas de redagcédo empresarial e da elaboracéo de textos objetivos,
redigidos corretamente, considerando-se as atualizagées gramaticais realizadas nalingua portuguesa.

PUBLICO ALVO: Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Técnicas basicas e avangadas de redagao empresarial;
¢ Atualizagdo gramatical / ortografia;
e Textos empresariais (e-mail, cartas, relatérios e comunicagéo interna);
¢ As bases da comunicagdo empresarial;
e Reconhecer e corrigir erros e desvios;
¢ A importancia dos leitores no processo redacional,
e Etiqueta na internet;
e Técnicas de organizagao das ideias;
e Linguagem e estilo;
e Edicdo de textos

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: SECRETARIADO EXECUTIVO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Habilitar os participantes para conhecer a estrutura administrativa de umacooperativa e
executar as principais atividades administrativas e secretariais em diversos

setores, aprendendo melhores formas de organizacdo e diferentes recursos para o trabalho
competente.

PUBLICO ALVO: Profissionais na funcdo de auxiliar administrativo ou secretariado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Administracdo e Organizacéo da Cooperativa;
¢ Fluxograma de atividades;
e Documentos — comunicagao interna;
¢ |nformatica e Internet;
¢ Organizagao e técnicas de arquivamento;
¢ Atendimento telefénico;
e Técnicas de secretariado;
¢ Organizagao de reunides e eventos.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TECNICAS DE NEGOCIACAO E VENDAS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Ampliar os conhecimentos e habilidades para planejar e executar todas as etapas
do processo de vendas de modo a sistematiza-lo desde a prospeccdo até o pds-vendas,objetivando
a fidelizagao do cliente.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Contexto macroeconémico;
¢ Perfil do profissional de vendas;
¢ Tipos de vendas (interna, externa, b2b, outros);
¢ Conhecimento dos produtos e servigos;
e Conhecimento sobre os clientes;
e Prospeccao de clientes potenciais e como atingi-los;
¢ Planejar e sistematizar o processo de vendas;
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Etapas da negociagao;

Tratamento de objegdes;

¢ Técnicas de fechamento de vendas;
Pd6s-vendas;

Fidelizagao do cliente.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TECNICAS DE NEGOCIACAO E VENDAS

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Ampliar os conhecimentos e habilidades para planejar e executar todas as etapas
do processo de vendas de modo a sistematiza-lo desde a prospecgao até o pds-vendas,
objetivando a fidelizagdo do cliente.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Tipos de vendas (interna, externa, b2b, outros);
Conhecimento dos produtos e servigos;
Conhecimento sobre os clientes;
Prospeccao de clientes potenciais e como atingi-los;
Planejar e sistematizar o processo de vendas;
Etapas da negociacao;
Técnicas de fechamento de vendas;
Pés-vendas;
Fidelizagéo do cliente.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: OFICINA DE NEGOCIAGOES E VENDAS

CARGA HORARIA: 04 HORAS

OBJETIVO: Ampliar os conhecimentos e habilidades para planejar e executar todas as etapasdo
processo de vendas de modo a sistematiza-lo desde a prospeccao até o pds-vendas,
objetivando a fidelizagéo do cliente.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Tipos de vendas (interna, externa, b2b, outros);
Conhecimento dos produtos e servigos;
Conhecimento sobre os clientes;
Prospeccao de clientes potenciais e como atingi-los;
Planejar e sistematizar o processo de vendas;
Etapas da negociagao;
Técnicas de fechamento de vendas;
Pd6s-vendas;
Fidelizagao do cliente.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TRABALHO EM EQUIPE E COMUNICACAO INTERPESSOAL

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: A partir do autoconhecimento, automotivagdo e comunicagéo assertiva,
desenvolver nos profissionais a percepcao da importancia destes aspectos para suaatuagcdo nas
equipes e crescimento profissional e consolidar as habilidades para o
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trabalho colaborativo.

PUBLICO ALVO: Todos os Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Comunicagao verbal e nao verbal;
¢ A arte de saber ouvir;
¢ O relacionamento interpessoal no trabalho em cooperativas;
¢ Relagdes entre trabalho em equipe e comunicagao interpessoal;
¢ Tipos de comunicagao;
e Caracteristicas de uma equipe de alta performance e fases para sua construgao;
e Como lidar com as diferengas (personalidades, comportamento humano eautoconhecimento);
¢ Principais dificuldades no relacionamento interpessoal;
¢ Necessidades individuais e necessidades de equipe;
¢ Estratégias de minimizac¢ao de conflitos;
e Desenvolvendo competéncias para um melhor atendimento;
¢ O que transforma um grupo em uma equipe com alta performance;
¢ |dentificando competéncias emocionais em si € nos outros;
e Como melhorar os relacionamentos e fortalecer uma equipe;
e Comprometimento, confianga, responsabilidade e disciplina de equipes.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: TRABALHO EM EQUIPE E COMUNICACAO INTERPESSOAL

CARGA HORARIA: 04/08 horas

OBJETIVO: A partir do autoconhecimento, automotivacdo e comunicacdo assertiva, desenvolver nos
profissionais a percepgdo da importancia destes aspectos para sua atuagdo nas equipes e crescimento
profissional e consolidar as habilidades para o

trabalho colaborativo.

PUBLICO ALVO: Todos os Colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Comunicagao verbal e nao verbal;
¢ A arte de saber ouvir;
¢ Relagoes entre trabalho em equipe e comunicagao interpessoal;
e Tipos de comunicacgao;
e Como lidar com as diferengas (personalidades, comportamento humano eautoconhecimento);
¢ Necessidades individuais e necessidades de equipe;
¢ Estratégias de minimizagao de conflitos;
¢ |dentificando competéncias emocionais em si € nos outros;
e Como melhorar os relacionamentos e fortalecer uma equipe;
e Comprometimento, confianga, responsabilidade e disciplina de equipes.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: NOVOS LIDERES

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver lideres a partir das principais ferramentas de
autodesenvolvimento e desenvolvimento de equipes, garantindo resultadossustentaveis
para colaboradores e para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e O lider e suas habilidades;
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¢ Alideranga em cooperativas;

e Ferramentas de lideranga;

e Autoanalise dos estilos de lideranga

¢ O Impacto do estilo de lideranga nos resultados da equipe;
¢ Gestao para resultados;

¢ Estabelecimento de metas;

e O processo decisério e a delegagao;

¢ Os processos de comunicagao;

e Transformar grupos em equipes;

¢ Mediagao de conflitos e motivagao;

¢ Ainfluéncia das emogdes no comportamento;

* Etica, coaching e feedback;

¢ O lider coach e os contextos de coaching;

¢ Finalidade e tipos de feedback;

¢ O que é cddigo de ética, valores e principios éticos;
e Cultura organizacional ética;

e A ética e a seguranga no trabalho.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: WORKSHOP OU OFICINA MOTIVACIONAL

CARGA HORARIA: 04 ou 08 HORAS

OBJETIVO: Motivar o grupo de colaboradores para a realizagdo das atividades
profissionais

PUBLICO ALVO: Todos os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ A motivagao de cada um — o que o motiva?
¢ Relembrar o sentido do que fazemos;
¢ A busca da motivagao individual e em grupo.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: FORMAGCAO DE MULTIPLICADORES EM COOPERATIVISMO

CARGA HORARIA: 08 OU 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para a aplicagdo dos treinamentos em suas equipes,
desenvolvendo e destacando a organizagao e a cultura cooperativista.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Publico externo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Abertura: integragao; pré-teste; aquecimento; alinhamento de expectativas

Construindo a identidade do multiplicador: expectativas sobre o papel

Comportamentos; capacidades e crengas alinhadas

O impacto da comunicagao: conteudo, voz e nao verbal

Recursos instrucionais: como maximizar a aplicacdo de dinadmicas, apresentacdo de videos,
exercicios, etc.

e Publico: como lidar com situagdes inesperadas

* Gestao da sala: equipamentos, materiais, apresentacgéo, intervalos, clima do grupo
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Apresentacéo do treinamento

Simulagdes de aplicagéo

Duvidas e desafios

Histéria e surgimento do cooperativismo;

Conceitos e doutrinas cooperativistas;

O empreendimento cooperativista: particularidades;
Legislagédo cooperativista (Lei 5.764/71);

Educacgao cooperativista;

Gestéo cooperativista.

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes com os principais conceitos e ferramentas de gestdo de pessoas,
permitindo uma atuagdo com maior qualidade e sustentabilidade, em linha com a estratégia da
cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores € lideres

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceitos de lideranca e de gerenciamento

e Gestado por competéncia

¢ Planejamento estratégico de pessoas

¢ Fixando objetivos

e Gestao do clima organizacional

o Feedback e avaliagdo de desempenho

¢ Investindo no processo seletivo de colaboradores

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: INOVAGAO E CRIATIVIDADE

CARGA HORARIA: 16 HORAS

OBJETIVO: Ampliar os conhecimentos sobre o processo de gestdo da inovagédo, instrumentalizando o
participante para implementar as inovagdes que trardo diferencial competitivo para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores, lideres e cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Sistema nacional de inovagéo;

Criatividade e inovacgao;

Aptidbes e papéis no processo de inovagao;
Adogéao de inovagoes;

Inovagao de produtos e servigos;

Estrutura e cultura organizacional para inovagao;
Avaliacdo e selecéo de projetos de inovagao.
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AREA: DIREITO

CURSO: DIREITO COOPERATIVISTA

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Propiciar conhecimentos sobre a legislagdo que envolve as atividades de uma
cooperativa, abordando-a nos seus diversos ambitos de modo a favorecer a qualidade da tomadade
decisdo nas ac¢les caracteristicas da atividade cooperativa.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, Conselheiros, Gestores e Cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e  Cooperativismo na constituicado federal;

e  Medida proviséria e Decreto do SESCOOP;

Constituigao do estado de Sao Paulo;

Resolugdes do CNC (Conselho Nacional do Cooperativismo);
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e Recomendacgao 193 da OIT (Organizagao Internacional do Trabalho);
o  Critérios de identificagao das cooperativas de trabalho — OCB;
e Conceito, objeto e classificacéo;

e  Constituigao;

e Autorizacdo de funcionamento;

e  Estatuto social, livros, capital social e fundos;

e Dos associados;

e Assembléia geral;

e  Orgdo de administragdo e Conselho fiscal;

e  Fusé&o, incorporagao e desmembramento;

e Dissolugao e liquidagao;

e  Ato cooperativo;

e Distribuigdes de despesas;

e Dos prejuizos;

e Do sistema trabalhista;

e Fiscalizagao e controle

AREA: DIREITO

CURSO: LEGISLACAO TRABALHISTA

CARGA HORARIA: 12 horas.

OBJETIVO: Fornecer conhecimentos essenciais relativos a administragao de pessoal, nos seus
aspectos legais, com base na legislagao trabalhista e previdenciaria.

PUBLICO ALVO: Colaboradores, gestores e dirigentes de cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Relagdo de trabalho e relagdo de emprego;

e  Contrato de trabalho;

e Direitos, célculos trabalhistas;

e  Previdéncia social (INSS);

o CTPS;

e  Salario minimo, piso salarial e irredutibilidade do salario;
e Jornada de trabalho e horas extras;

e Intervalo para descanso, repouso semanal, remuneragao no repouso;
e  Trabalho noturno;

e Insalubridade e Periculosidade;

e  Protecao ao trabalho da mulher € do menor.

AREA: DIREITO

CURSO: REFORMA TRABALHISTA

CARGA HORARIA: 8 HORAS
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PUBLICO ALVO: Colaboradores, gestores e dirigentes de cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A necessidade da reforma trabalhista
e Prevaléncia do negociado sobre o legislado
e  Férias (fracionamento)
e  Contribuigao sindical (desconto facultativo)
e Tele trabalho (home office / trabalho remoto)
e  Trabalho intermitente (contrato zero hora)
e Banco de horas (horas extras)
e Horas In ltinere (fim)

Intervalo para repouso ou alimentagao
Resciséo do contrato de trabalho — novas regras

AREA: DIREITO

CURSO: REGULAMENTAGCAO DAS COOPERATIVAS DE TRABALHO - LEI 12.690/12

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Orientar as cooperativas de trabalho com relagdo as normas de funcionamento de uma
cooperativa de trabalho em conformidade com a legislagéo.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Definigao de cooperativa de trabalho;
e Tipos de cooperativas de trabalho;
e Principios e valores que regem as cooperativas de trabalho;
e Direitos Sociais do trabalhador cooperado;
e  (Garantia do cumprimento aos diretos sociais previstos;
e Coordenagao das atividades pelos sécios;
e Normas de Seguranc¢a no Trabalho;
e Intermediagdao de mao de obra subordinada para fins de fiscalizagao;
e PRONACOOP e RAICT;

e Informagdes complementares
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AREA: FINANCAS

CURSO: GESTAO FINANCEIRA

CARGA HORARIA: 24 HORAS

OBJETIVO: Subsidiar as tomadas das decisGes gerenciais com o planejamento e gestao financeira,
administrando os recursos de curto, médio e longo prazos por meio de andlise e interpretacdo de
demonstrativos econdmico-financeiros.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e profissionais envolvidos com a atividade financeira da cooperativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Ambiente macroeconémico;

Sintese da fungdo financeira;

O papel e as fungdes do administrador financeiro;
Andlise financeira;

Analise da situacgdo financeira;

Planejamento financeiro

AREA: FINANCAS

CURSO: CURSO AUDITORIA INTERNA

CARGA HORARIA: Carga Horaria: 8 horas
Possibilidade de Customizacdo: 4 horas

OBJETIVO: Capacitar os participantes para atuarem como auditores internos, atuando nos
processos contdbeis e financeiros e orientando a cooperativa para a obtengdo dos melhores
resultados.

PUBLICO ALVO: Cooperados e Auditores..

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e O papel do Auditor;

e Etica;

e Independéncia;

¢ Controles internos;

e Sox (Lei Sarbanes-Oxley);

e Coso (Committee of Sponsoring Organization);
e Impactos financeiros.

AREA: FINANCAS

CURSO: PLANEJAMENTO FINANCEIRO

CARGA HORARIA: 16 HORAS
Possibilidade de Customizagao: 04 OU 8 horas

OBIJETIVO: Desenvolver o conhecimento dos participantes para analisar, planejar e controlar os
recursos financeiros, elaborando estratégias eficientes para maximizar o resultado da cooperativa.

PUBLICO ALVO:  Analistas e Gestores envolvidos com a atividade de contabilidade e finangas
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CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Administracdo financeira da cooperativa;
e Andlise de demonstragdes financeiras;

e |ndicadores econémico-financeiros;

e Fatores que influenciam o planejamento;
e Aplicacdo de recursos;

e Controles financeiros;

® Projecdo de fluxo de caixa;

e Definicdo de metas com base nos resultados gerenciais.

AREA: FINANCAS

CURSO: PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

CARGA HORARIA: 16 HORAS
Possibilidade de Customizac¢do: 04 OU 8 horas

OBIJETIVO: Desenvolver competéncias em planejamento orgamentario, orcamentomatricial e os
novos recursos e softwares para o planejamento e controle orgamentdrio, a partir de abordagens
sobre as praticas usuais do mercado

PUBLICO ALVO:  Cooperados, Dirigentes e funcionarios de cooperativas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e As principais praticas de planejamento orcamentario;

e Implantagdo do planejamento orgamentario;

¢  Macro visdo do processo de planejamento orcamentario;
e O controle orgamentario;

e O orcamento matricial;

e  Ambiente tecnolégico e softwares para planejamento orgcamentario

AREA: FINANCAS

CURSO: ADMINISTRACAO DE CONTAS A PAGAR, CONTAS A RECEBER E TESOURARIA

Carga Hordria: 08 horas

OBJETIVO: Capacitar o participante na gestdao de contas a pagar, contas a receber e tesouraria,
explorando estratégias para melhorar os processos e a operacdo da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Profissionais envolvidos na gestdo financeira da cooperativa.

Conteudo:
e Capital de giro, ciclo operacional, e ciclo financeiro;
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e Administragdo do caixa;

e Normas e procedimentos;

e Fluxo de processos;

e Contas a pagar;

¢ Risco de crédito;

e Contas a receber;

¢ Formas de recebimento;

e Gestdo da tesouraria;

e Principais controles internos;
¢ Fluxo de caixa — diario e mensal;
¢ Fontes de crédito;

e Relatdrios de desempenho.

AREA: FINANCAS

CURSO: MATEMATICA FINANCEIRA COM O USO DE HP12C

CARGA HORARIA: 08 HORAS
Possibilidade de Customiza¢do: 04 horas

OBIJETIVO: Desenvolver conhecimentos e habilidades que permitam aos participantesutilizarem os
conceitos e técnicas operacionais de matematica financeira, utilizandoa HP 12-C como ferramenta.

PUBLICO ALVO: Profissionais atuando na drea financeira e/ ou contabil com conhecimentos
basicos de HP 12C.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

. Operacgdes matematicas basicas;

. Fungdes da HP 12C;

. Fundamentos da matematica financeira;

. Juros simples e compostos;

. Operagdes com taxas de juros;

. Descontos;

. Fluxo de Caixa (valor presente liquido);

. Séries uniformes de pagamentos;

. Sistemas de amortizacdo de empréstimos;
. Financiamentos e Coeficientes;

. Crédito Direto ao Consumidor;

. Taxa Interna de Retorno;

. Operagodes Estatisticas (média, média ponderada);

. Operacgbes Bancarias: CDB, CDI, Poupanga — comparacgéao entre asoperacgdes para
tomada de decisao;

. Operagao com descontos de duplicatas — incidéncias de LOF, TAC, tarifas.
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AREA: FINANCAS

CURSO: GESTAO FINANCEIRA

CARGA HORARIA: 24 HORAS

Possibilidade de Customizac¢do: 08 OU 16 horas

OBIJETIVO: Subsidiar as tomadas das decisdes gerenciais com o planejamento e gestdo
financeira, administrando os recursos de curto, médio e longo prazos por meio de anadlise e
interpretacdo de demonstrativos econémico-financeiros.

PUBLICO ALVO: Dirigentes e profissionais envolvidos com a atividade financeira da cooperativa .
CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Ambiente macroecon6émico;
¢ Sintese da funcdo financeira;

¢ O papel e as fung¢des do administrador financeiro;
e Analise financeira;

AREAARENANGASItuacio financeira;
CURSQ: . MERCADO FINANCEIRO

mento Tinancero;

CARGA HORARIA: 40 HORAS
P i bR © PE56IANRIE RFINANOBI S horas

oBJETiVetégias e RliGaAPRNERIFRI do Sistema Financeiro e do Mercado de Capitaisno Brasil

aprofundando o entendimento conceitual e operacional dos diversos produtos e a gestdo dos
ativos existentes.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, gestores e analistas envolvidos com a atividade financeira da
cooperativa
CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Fundamentos de Estatistica;

* Mercado Financeiro Nacional;

¢ Contabilidade Financeira;

e Finangas Corporativas;

e Calculo de tesourarias;

¢ Analise de Cenarios Econémicos;
¢ |nstrumentos de Renda Fixa;

e Mercado de cambio;

¢ Renda Variavel e Derivativos.

AREA: FINANCAS

CURSO: ANALISE DE CREDITO E RISCO — PESSOA FIiSICA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para a efetuarem a analise e gestdo do
processo de concessao de credito para pessoa fisica, considerando os riscosinerentes a essa atividade.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial e de negécios das cooperativas de
crédito.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A oferta de crédito no Brasil;
¢ Conceitos e modelos de analise de crédito;
e O processo de analise de crédito;
¢ O processo de decisao;
e O processo de concessao;
¢ O acompanhamento pos — crédito;
e A cobranga;
e Gestao de riscos;
e Controles internos;
¢ Direito obrigacional;
e Governanga corporativa e cooperativa

AREA: FINANCAS

CURSO: ANALISE DE CREDITO E RISCO — PESSOA JURIDICA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para a efetuarem a analise e gestao doprocesso de concessao
de credito para pessoa juridica, considerando os riscos
inerentes a essa atividade.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial e de negdcios em cooperativas de
crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ O conceito e as etapas de crédito;
O crédito nas instituigdes financeiras: cooperativas de crédito;
e Analise de crédito a microempresa;
¢ Andlise de crédito a pessoa juridica;
e Utilizagao de projegbes econdmico — financeiras na avaliagdo do crédito;
¢ Avaliagcdo econdmico-financeira de uma politica de crédito;
¢ Analise quantitativa de risco de crédito;
¢ Classificagao do risco de crédito — rating;
¢ Modelo matricial de crédito;
e Var (Value at Risk) de crédito — valor em risco de crédito;
e Gestdo da carteira de crédito;
¢ Modelos de avaliagéo do risco de crédito;
e Cessao de crédito e securitizagao de recebiveis

AREA: FINANCAS

CURSO: COBRANGA, RENEGOCIAGAO E RECUPERAGCAO DE CREDITO
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CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para atuarem com qualidade na cobranca e
recuperagao de crédito para suas cooperativas.

PUBLICO ALVO: Profissionais atuando com cobranga e recuperacdo de crédito em
cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Pesquisas e tendéncias de mercado em recuperagao de crédito

e A importancia da recuperagéo de crédito de forma sistematizada para a saudefinanceira
da organizagao

e A recuperagdo de crédito dentro do planejamento de marketing de
relacionamento com os clientes

¢ Perfil do profissional para atuar na area de recuperacgao de crédito

¢ Processo de comunicagdo: vocabulario, linguistica e emocional

e Razbes que impedem o sucesso de uma recuperagao de crédito

¢ Planejamento do contato - etapas do ativo em recuperacgéo de crédito

¢ Histdrico do cliente inadimplente como fator preponderante no processo denegociagao

e Etapas do processo de recuperagao de crédito — ativo e receptivo

e Atitudes positivas que contribuem para a negociagdo com inadimplentes

¢ Aimportancia do cédigo de defesa do consumidor

AREA: FINANCAS

CURSO: EDUCAGCAO FINANCEIRA

CARGA HORARIA: 4 HORAS

OBJETIVO: Apresentar instrumentos que permitam, ao participante, organizar sua
vida financeira a partir da elaboragédo do orgamento familiar, do controle dos impulsosde consumo e das
nocodes basicas de aplicacao e investimentos.

PUBLICO ALVO: colaboradores e cooperados interessados em organizar seu
orgamento.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Organizacao das despesas domésticas;
e Gastos variaveis, obrigatérios e outras categorias;
e Juros simples e compostos;
¢ Financiamento de bens em geral;
¢ Reducgao de gastos e melhoria do aproveitamento da receita familiar;
e Como se tornar um consumidor consciente;
e Aplicar e investir: 0 que devemos fazer? O que podemos fazer?

AREA: FINANCAS

CURSO: FORMAGCAO PARA CAIXAS E TESOUREIROS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Apresentar e discutir as atividades que compde a rotina de trabalho doanalista financeiro
possibilitando que o profissional compreenda a importancia e o
impacto das suas atividades no negocio da cooperativa de crédito.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Aplicacdes financeiras
e Tesouraria
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¢ Conciliagdo de contas

¢ Orcamentos e despesas

e Contas a receber

¢ Fluxo de caixa

e Contas patrimoniais

¢ Liquidagao de empréstimos

e Acompanhamento e andlise de mercado
¢ Previsao de caixa

e Conferéncia de relatérios

¢ Clientes inadimplentes

e Baixa de titulos

e Emissao de boletos

¢ A rotina do analista financeiro na cooperativa de crédito

AREA: FINANCAS

CURSO: FORMAGCAO PARA CAIXAS E TESOUREIROS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Apresentar e discutir as atividades que compde a rotina de trabalho doanalista financeiro
possibilitando que o profissional compreenda a importancia e o
impacto das suas atividades no negécio da cooperativa de crédito.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Aplicacdes financeiras
e Tesouraria
e Conciliagao de contas
¢ Orgamentos e despesas
e Contas a receber
¢ Fluxo de caixa
e Contas patrimoniais
¢ Liquidacdo de empréstimos
e Acompanhamento e analise de mercado
¢ Previsao de caixa
e Conferéncia de relatérios
¢ (Clientes inadimplentes
e Baixa de titulos
e Emissao de boletos
¢ Arotina do analista financeiro na cooperativa de crédito

AREA: FINANCAS

CURSO: GESTAO DO CREDITO, RISCO E RESPONSABILIDADE

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Aprofundar conhecimentos e conscientizar os participantes sobre a
responsabilidade da gestdo do crédito e seus impactos na eficacia organizacional dacooperativa.

PUBLICO ALVO: Analistas de controles internos, profissionais de compliance edemais profissionais
atuando em cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ O conceito de risco;
¢ A protecdo do sistema financeiro internacional contra crises;
¢ As exigéncias de capital em fungéo dos riscos;
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Os limites operacionais da cooperativa em fung¢do do Patriménio Liquido;
Os perfis dos riscos a serem geridos;

Gestao do risco de crédito;

Gestéao do risco operacional

AREA: FINANCAS

CURSO: GESTAO DE FINANGAS

CARGA HORARIA: 16 HORAS ou 8 HORAS

OBJETIVO: Aprofundar conhecimentos sobre ferramentas e modelos para gestéo e
tomada de decisao voltados para a area financeira da cooperativa.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, gestores e analistas envolvidos com a atividade
financeira da cooperativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Macroeconomia e negocios;

¢ Investimentos;

¢ Financgas corporativas;
Controladoria;
Planejamento e orcamento financeiro;
Tesouraria e gestao de capital de giro;
Planejamento tributario;
Estratégias de aplicagao financeira.

AREA: FINANCAS

CURSO: PREPARATORIO CPA 10

CARGA HORARIA: 24 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para o exame de Certificagdo Profissional ANBIMA -Série 10.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de crédito que comercializam
produtos de investimento.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
» Sistema financeiro nacional
« FEtica, regulamentagdo e analise do perfil investidor
* Nogdes de economia e finangas
* Principios de investimento
* Fundos de investimentos
» Demais produtos de investimentos
* (*) Atualizacbes de contetudo especifico estabelecido pela Ambima.

AREA: FINANCAS

CURSO: PREPARATORIO CPA 20

CARGA HORARIA: 48 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para o exame de Certificagdo Profissional ANBIMA -Série 20.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de crédito que comercializam
produtos de investimento.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Os desdobramentos em tdpicos, itens e subitens devem detalhar os assuntos considerados
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essenciais para o desempenho das atividades relacionadas a venda de produtos deinvestimento pelos profissionais que
deveréo obter a CPA-20.

® Principios Basicos de Economia, Finangas e Estatistica

® Fundos de Investimento

® Demais Produtos de Investimento

¢ Tributagdo

e Orgaos de Regulagdo, Auto Regulagéo, Fiscalizagdo e Participantes do Mercado
e Compliance Legal e Etica

® Mensuragdo, Gestéo de Performance e Risco

* (*) Atualizagbes de conteudo especifico estabelecido pela Ambima.

AREA: FINANCAS

CURSO: PREVENCAO AO CRIME DE LAVAGEM DE DINHEIRO

CARGA HORARIA: 4 HORAS

OBJETIVO: Promover conhecimentos sobre as praticas de lavagem de dinheiro mais
comuns no mercado, habilitando os participantes a atuarem preventivamente frente aesse problema.

PUBLICO ALVO: Analistas, caixas, assistentes, supervisores e demais profissionais
atuando em cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e O que é lavagem de dinheiro
¢ A lavagem de dinheiro e sua relagdo com o mercado de capitais
¢ |egislagao brasileira
e Autoridades responsaveis por promover e aplicar a lei de lavagem de dinheiro
e Setores mais visados
e Etapas da lavagem de dinheiro
¢ Indicios de lavagem de dinheiro — analise
e Dicas de prevencgao

AREA: FINANCAS

CURSO: PRODUTOS E SERVICOS FINANCEIROS

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Possibilitar uma compreensado basica e uma visao geral de politicas
econdmicas, do sistema financeiro nacional e de produtos e servigos que compde aatividade das
cooperativas de crédito.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de crédito

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Fundamentos de economia: PIB, orgamentos publicos, financiamento, politicafiscal
monetaria e cambial, inflagdo, taxas de juros e indicadores econdmicos;
¢ O Sistema Financeiro Nacional;
¢ Produtos ativos;
e Produtos passivos;
e Servigos ofertados pelas cooperativas de crédito;
¢ Fundamentos do planejamento comercial e estratégico em cooperativas decrédito.
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CURSO: ROTINAS EM OPERAGCOES DE CAIXA E TESOURARIA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Apresentar e discutir as atividades que compde a rotina de trabalho do
analista financeiro possibilitando que o profissional compreenda a importancia e oimpacto das suas
atividades no negécio da cooperativa de crédito.

PUBLICO ALVO: Profissionais de cooperativas de crédito.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Aplicagdes financeiras
e Tesouraria
e Conciliagao de contas
¢ Orcamentos e despesas
e Contas a receber
¢ Fluxo de caixa
e Contas patrimoniais
¢ Liquidagado de empreéstimos
e Acompanhamento e andlise de mercado
e Previsao de caixa
e Conferéncia de relatérios
¢ Clientes inadimplentes
e Baixa de titulos
e Emissao de boletos
¢ A rotina do analista financeiro na cooperativa de crédito

LIDERANCA

AREA: LIDERANCA

CURSO: LIDERANCA

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver lideres a partir das principais ferramentas de
autodesenvolvimento e desenvolvimento de equipes, garantindo resultadossustentaveis
para colaboradores e para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
e O lider e suas habilidades
¢ A lideranga em cooperativas
e Ferramentas de lideranga
e Autoanalise dos estilos de lideranga
¢ O impacto do estilo de lideranga nos resultados da equipe
e Gestao para resultados
¢ Estabelecimento de metas
¢ O processo decisorio e a delegagao
e Os processos de comunicagao
e Transformar grupos em equipes
¢ Mediacao de conflitos e motivagéo
¢ Ainfluéncia das emogbes no comportamento
* Etica, coaching e feedback
¢ O lider coach e os contextos de coaching
¢ Finalidade e tipos de feedback
¢ O que é cddigo de ética, valores e principios éticos
e Cultura organizacional ética
« Etica e a seguranga no trabalho
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AREA: LIDERANCA

CURSO: PROGRAMA DESENVOLVIMENTO DA LIDERANCA (FORMATO
MODULAR) - RAMO CREDITO E SAUDE

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver  lideres a partir das principais ferramentas de
autodesenvolvimento e desenvolvimento de equipes, garantindo resultadossustentaveis
para colaboradores e para a cooperativa.

PUBLICO ALVO: Gestores e lideres.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Gestao e Desenvolvimento de Pessoas;
¢ Gestao de Processos;
e Promogao da Mudanga

AREA: LIDERANCA

CURSO: TREINAMENTO PARA NOVOS LIDERES

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Desenvolver lideres a partir das principais ferramentas de autodesenvolvimento e
desenvolvimento de equipes.

PUBLICO ALVO: Lideres desejosos de aprimorar sua competéncia em lideranca, para obter
melhores resultados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Desafios da lideranga;
¢ O papel do lider;
e Conceitos e abordagens sobre a lideranga;
e Lideranca e gestao;
e Dimensdes da lideranga;
e Evolugdo do lider e gestdo do tempo;
e Lider Coach;
¢ Elaborando um plano de desenvolvimento

AREA: LIDERANCA

CURSQO: Liderando Equipes e Otimizando Resultados

CARGA HORARIA: 12 ou 16hrs

OBJETIVO: Aprofundar os conhecimentos da lideranga estratégica, ampliando o entendimento do papel do
lider, os aspectos e as agbes que podem potencializar a conquista de resultados positivos e a melhora do
desempenho da equipe.

PUBLICO ALVO: Gestores, lideres e cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Conceitos de lider e principais habilidades;
Gestéao de resultados na cooperativa;
Estabelecimento de metas;

O processo decisorio do lider;

A delegagao do lider;

O Perfil do lider moderno;
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A lideranga como fator de sucesso na obtencgédo de resultados positivos;
Eficacia, eficiéncia e efetividade

Automotivacao e inteligéncia emocional

Principios da motivagao;

Como motivar seus funcionarios;

A motivacao e estimulo / motivagéo e culpa: os segredos da motivagao.

SEGURANCA NO TRABALHO

AREA: SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

CURSO: SEGURANCA NO TRABALHO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Propiciar informagdes sobre o conjunto de ciéncias e tecnologias que tem por objetivo
proteger o trabalhador em seu ambiente de trabalho, buscando minimizar e/ou evitar acidentes
de trabalho e doengas ocupacionais.

PUBLICO ALVO: Profissionais que fazem parte de brigadas de incéndio e demais
profissionais interessados no tema.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Introdugéo;
e Impactos dos Acidentes e Doengas;
e (Gestado de Saude e Seguranga no Trabalho;
e Riscos nos Ambientes de Trabalho;
e Medidas e Equipamentos de Protegao Coletiva e Individual;
e Adequando o Trabalho ao Homem;
e Conceitos;
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e Aspectos Legais;
e Siglas.

AREA: SAUDE E SEGURANGCA NO TRABALHO

CURSO: NR 23 - PROTEGAO CONTRA INCENDIOS

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Propiciar informagdes sobre os principios basicos de prevencao e combate a incéndios
visando atitude adequada, rapida, segura e isenta de panico em situagoées de emergéncia.

PUBLICO ALVO: Profissionais que fazem parte de brigadas de incéndio e demais
profissionais interessados no tema.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e |eis e normas de seguranga;
e NBR-14276
e Saidas de emergéncia;
e Portas e condi¢des de passagem;
e [Escadas e elevadores;
e Combate ao fogo;
e Exercicio de alerta;
e (Classes de fogo;
e Extingdo por meio de agua;
e Extintores;
e Sistemas de alarme;
e Abandono de area;
e Pessoas com mobilidade reduzida;
e Riscos especificos da planta.

AREA: SEGURANCA DO TRABALHO

CURSO: FORMAGCAO DE MEMBROS PARA CIPA

CARGA HORARIA: 12 OU 16 HORAS

OBJETIVOS: Desenvolver competéncias necessarias para relatar as condicbes de risco nos ambientes
de trabalho e solicitar medidas para reduzir/eliminar os riscos existentes, discutir os acidentes ocorridos.

PUBLICO ALVO: Cooperados, Dirigentes e Publico Externo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Estudo do ambiente, das condicbes de trabalho, bem como dos riscos originados do processo
produtivo;

e Metodologia de investigacéo e analise de acidentes e doengas do trabalho;

o Nocgdes sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposigcdo aos riscos existentes na
empresa;

e Nogdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida — AIDS, e medidas de prevengao;

o Nocgbes sobre as legislagbes trabalhistas e previdenciaria relativas a seguranca e saude no trabalho;

e Principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;
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e Organizagéo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuicbes da Comissao.

SAUDE

AREA: DESENVOLVIMENTO HUMANO

CURSO: PLANTONISTA DA UNIODONTO (DENTISTA PLANTONISTA)

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Promover a atualizagado do conhecimento dos odontélogos que atuam no
plantdo da Uniodonto Jodo Pessoa.

PUBLICO ALVO: Odontdlogos cooperados.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
» Clinica Geral Odontolégica
* Urgéncias em Endodontia e Periodontia

AREA: RAMO SAUDE

CURSO: METAS DE SEGURANCA DO PACIENTE

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para a aplicagdo das seis metas de
segurancga do paciente, maximizando sua seguranga.

PUBLICO ALVO: Enfermeiros, técnicos, auxiliares e supervisores de enfermagem.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
® Histdrico e definigao;
* Metas de seguranga;
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¢ |dentificagdo de pacientes;

¢ Cuidado limpo e cuidado seguro: higienizagdo das méos;
e Cirurgia seguranca;

¢ Comunicagao efetiva;

* Prevencao de queda;

* Prevencéao de erro de medicagao.

AREA: RAMO SAUDE

CURSO: BLS — SUPORTE BASICO DE VIDA PARA PROFISSIONAIS DA SAUDE

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para atuarem na prevencdo e no primeiroatendimento de
emergéncias cardiacas em qualquer local.

PUBLICO ALVO: Enfermeiros, técnicos, auxiliares e supervisores de enfermagem.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ |dentificagcdo das situagdes de emergéncia em adultos e criangas;
¢ Fortalecimento da corrente de sobrevivéncia em adultos e criangas;

¢ Habilidades motoras para realizar ressuscitagao e desobstrugao de viasaéreas
(engasgos) em adultos e criangas - pratica;

¢ Principios de acesso publico a desfibrilagao;
¢ Uso seguro do Desfibrilador Externo Automatico — DEA.

AREA: RAMO SAUDE

CURSO: PRIMEIROS SOCORROS EM CONSULTORIO ODONTOLOGICO

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os profissionais para atuarem com seguranga e habilidade, prestandoos
primeiros socorros aos seus pacientes.

PUBLICO ALVO: Cooperados da Uniodonto

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Historico e definigdo; Metas de

seguranca; ldentificagdo de

pacientes;

Cuidado limpo e cuidado seguro: higienizagcao das méaos;Cirurgia
de seguranga;

Comunicacgao efetiva;

Prevencao de erro de medicagéo.

AREA: RAMO SAUDE

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE SAUDE — MODULO |

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os profissionais para atuarem na gestéo de cooperativas de saude.

PUBLICO ALVO: Cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Bases conceituais e estruturais do cooperativismo;
e Teoria e pratica do empreendedorismo coletivo;

o Aspectos legais e societarios;

o Modelos de organizagao e gestao;
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e Estrutura e funcionamento dos érgaos sociais de gestao e fiscalizagao;

e Organizagao do quadro social (OQS);

e Atividade I: Diagnéstico de estrutura e funcionamento da cooperativa (Muitobom, sugiro
trabalharmos as lacunas do eixo IDENTIDADE da cooperativa (inserir no contexto de OQS,
ASPECTOS LEGAIS E SOCIETARIOS, PODEMOSENVIAR O DIAGNOSTICO DA
COOPERATIVA PARA VC JA TER CIENCIA DO CENARIO) com plano de agéo para
implantacdo de melhorias.

AREA: RAMO SAUDE

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE SAUDE — MODULO I

CARGA HORARIA: 08 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os profissionais para atuarem na gestdo de cooperativas de saude.

PUBLICO ALVO: Cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Governancga na Cooperativa

o Papéis e responsabilidades dos conselheiros e dos dirigentes;
e Processo decisorio;

¢ Relacionamento com as partes interessadas;

e Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental;

e Governanga corporativa nas sociedades cooperativas.

AREA: RAMO SAUDE

CURSO: GESTAO DE COOPERATIVAS DE SAUDE — MODULO |lI

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os profissionais para atuarem na gestdo de cooperativas de saude.

PUBLICO ALVO: Cooperados

CONTEUDO PROGRAMATICO:

o Planejamento e gestao estratégica;

e Gestdo de mercado e marca;

e Gestdo de pessoas - (Muito bom, sugiro trabalharmos as lacunas do eixoGESTAO no
critério PESSOAS;

Gestao de projetos e processos;

Controladoria na cooperativa (gestao financeira, contabil, orcamento e custos)

Gestéo por exceléncia: PDGC - Programa de Desenvolvimento da Gestao dasCooperativas;
Atividade IlI: Diagnéstico de gestdo na cooperativa com plano de agao paraimplantagédo de
melhorias

AREA: RAMO SAUDE
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CURSO: CBHPM- Classificagao Brasileira Hierarquizada de Procedimentos Médicos

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar aos profissionais de Auditoria, contas médicas e areas relacionadas, conhecimento
sobre a utilizagdo da Classificagdo Brasileira Hierarquizada de Procedimentos Médicos no seu dia a dia,
enfatizando quanto a correta cobranga dos procedimentos realizados.

PUBLICO ALVO: Médicos, Enfermeiros, Auditores, Faturistas, Analistas, outros profissionais de contas
meédicas que trabalhem com cobranga e pagamento de honorarios meédicos

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ - Histérico da CBHPM

¢ Metodologia de elaboragao da CBHPM

e Estrutura da CBHPM e codificagao

¢ Os trés segredos da CBHPM para uma correta cobranca e pagamento

e Apresentacéo e discussao das Instrugdes Gerais — Conceito de PORTE e de UCO, calculo dos
valores de acordo com as vias de acesso, horario de urgéncia, tipos de planos e outras normas

¢ Observacdes gerais de cada capitulo que podem impactar no calculo dos valores

¢ Resolug¢des normativas e comunicados da AMB — Associacdo Médica Brasileira — onde localizar
informagbes

e Exercicios praticos

» Ferramentas uteis

TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

AREA: Tecnologia da Informagéo

CURSO: OFFICE: DASHBOARD — EXCEL

CARGA HORARIA: 16 horas

Possibilidade de Customizac¢do: 8 ou 4 horas

OBIJETIVO: Capacitar os participantes para criarem painéis de indicadores para visualizacdo diferenciada de dados.

PUBLICO ALVO: Profissionais desejosos de adquirir conhecimento para a construgdo de
painéis de indicadores (dashboard) e que possuam conhecimentos em nivel intermediario de Excel.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Introdugdo ao Dashboard;

Banco de dados;

Comparativo de vendas;

Técnicas avangadas na construgéo de graficos;
Dashboards com controle de formulario;

Dashboards com acesso a dados de banco de dados;
Dashboards com acesso a dados da Internet;
Dashboards com caixas de combinagao;

Foérmulas e fungbes avancgadas.

AREA: Tecnologia da Informagéo

CURSO: POWER POINT COMPLETO

CARGA HORARIA: 16 horas

Possibilidade de Customizacdo: 8 ou 4 horas
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OBIJETIVO: Capacitar o aluno na criagdo e montagem de roteiros de apresentagdesvisuais em slides de 35 mm e
folhetos em geral.

PUBLICO ALVO: Profissionais sem conhecimento prévio da ferramenta

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Introdugdo;

o Criacao de apresentacoes e slides;

e Trabalhando com figuras geométricas;

o Ferramentas de precisao;

e Trabalhando com clip-arts, aplicativos Microsoft e modelo;

e Configurando a apresentagao e impresséo de slides

AREA: Tecnologia da Informagéo

CURSO: LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (LGPD):0S ASPECTOS LEGAIS PARA AS PESSOAS
NATURAIS EPARA AS COOPERATIVAS

CARGA HORARIA: 16 horas

Possibilidade de Customizacdo: 8 ou 4 horas

OBIJETIVO: atualizar profissionais e demais interessados nos fundamentos juridicos e impactos legais sobre a
utilizacdo da tecnologia da informacao no dia-a-dia da cooperativa, promovendo atua¢do preventiva no
cumprimento da legislacdo, assim como anteceder a possiveis conflitos decorrentes da utilizagdo dos sistemas e
ferramentas de ti.

PUBLICO ALVO: dirigentes, gestores, advogados, colaboradores da area de ti e outros Colaboradores das
cooperativas que estdo direta e/ou indiretamente ligados a capitacdo eTratamento dos dados pessoais de
funcionarios, clientes e fornecedores.
CONTEUDO PROGRAMATICO:

¢ Introducao sobre o envolvimento de todos na disseminacao de dadospessoais;
e O que é compliance;

e |Interpretacao da lei 13.709/18 abordando seus tépicos:

o Normas gerais;

e Tratamento de dados pessoais;

e Tratamento dos dados pessoais sensiveis;

e Tratamento dos dados pessoais de criangas e adolescentes

e Término do tratamento;

o Direitos do titular dos dados;

e Agentes de tratamento de dados pessoais;

¢ Responsabilidades;

e Tratamento dos dados pessoais pelo poder publico;

. Transferéncia internacional de dados;

. Responsabilidade e ressarcimento de dados;

Segurancga e boas praticas;
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Boas praticas de governanca;

Fiscalizacao;

Sansdes administrativas;

Autoridade nacional e conselho nacional de prote¢gdo de dadospessoais e privacidade;

Disposicdes gerais e transitérias.

AREA: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CURSO: OFFICE: WORD

CARGA HORARIA: 8 HORAS
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OBJETIVO: Capacitar os participantes para operarem com qualidade a ferramenta
Word.

PUBLICO ALVO: Profissionais sem conhecimento prévio do software Word

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Editando texto;
e Explorando recursos para o documento;
¢ Elementos graficos;
e Tabelas;
e Cabecgalhos e rodapés;
¢ Inserindo e configurando paginas.

AREA: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CURSO: OFFICE: EXCEL BASICO

CARGA HORARIA: 8 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para operarem a ferramenta Excel em suasfuncionalidades
béasicas.

PUBLICO ALVO: Profissionais sem conhecimento prévio da ferramenta.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Barras de ferramentas
e Menus de opgdes e resumidos
Planilhas e pastas de trabalho
Como agilizar o preenchimento e a movimentacao de dados
Bordas e alinhamento
Inserc¢édo de dados na planilha
Funcoes, formatagéo e formato de nimero
Trabalhando dados: filtros e classificagao
Criar e editar graficos

AREA: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CURSO: OFFICE: EXCEL INTERMEDIARIO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para operarem a ferramenta Excel em suas
funcionalidades intermediarias.

PUBLICO ALVO: Profissionais com conhecimentos basicos da ferramenta Excel.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Criando listas de ordenagao personalizadas;
Operadores légicos: a diferenga entre “e” e “ou”;
Definindo e utilizando faixas de critérios;
Definindo critérios para validagao de dados;
Tabelas dindmicas;

Classificagao e formatagéo de células vazias;
e Graficos dinamicos;

¢ Analise de dados com o Excel;

e Formularios e filtros.

AREA: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CURSO: EXCEL AVANCADO

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar os participantes para operarem o programa Excel em suasfuncionalidades
avangadas.
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PUBLICO ALVO: Profissionais que possuam conhecimentos deste software em nivel
intermediario.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Trabalhando com nomes definidos
e Funcgbes de procura
Subtotais
Importagao de dados
Cenarios
Rastreando precedentes e dependentes
e Calculo condicional com uma ou mais variaveis
Tabela dindmica: conhecer e utilizar
e Macros: conceito e criagdo de macros simples

AREA: TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

CURSO: POWER POINT

CARGA HORARIA: 12 HORAS

OBJETIVO: Capacitar o aluno na criagdo e montagem de roteiros de apresentagdesvisuais em slides e
folhetos em geral.

PUBLICO ALVO: Profissionais sem conhecimento prévio da ferramenta.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
¢ Introducéao
¢ Criagdo de apresentagdes e slides
e Trabalhando com figuras geométricas
e Ferramentas de precisao
¢ Trabalhando com clip-arts, aplicativos Microsoft e modelos
e Configurando a apresentagao e impresséao de slides

PEDAGOGIA

AREA: PEDAGOGIA.

CURSO: MULTIPLICADORES DO PROGRAMA COOPERJOVEM.

CARGA HORARIA: 24 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 08 HORAS

OBJETIVO: Capacitar educadores, técnicos de cooperativas e de Secretarias de educacgio na
metodologia do programa COOPERJOVEM, buscando a inser¢do dos temas relacionados ao
cooperativismo na didatica pedagdgica, bem como a introdugao sobre pedagogia por projetos.

PUBLICO ALVO: Professores, Técnicos de Cooperativas e de secretarias de
educacéo de escolas vinculadas ao programa COOPERJOVEM.
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CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Educagao brasileira e Programa COOPERJOVEM:
1.1. Programa COOPERJOVEM - Contextos e Praticas:
1.1.1. Cenario da educacao brasileira: desafios e possibilidades;
1.1.2. O Programa COOPERJOVEM: objetivos e metodologia;
1.1.3. Formacéao de educadores: objetivos e metodologia;
1.2. Educacéo cooperativa e concepgdo democratica de educacgéo:
1.2.1. Educagao e democracia: caracteristicas e praticas educacionais;
1.2.2. Educacio e cooperacgio: elementos de um mesmo processo;
1.2.3. Aprendizagem democratica: projetos e trabalho;
2. Construgio coletiva de conhecimentos: metodologia de projetos:
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2.1. Cooperagao e Cultura:
2.1.1. Significados e relagdo com objetivos do COOPERJOVEM,;
2.1.2. Cooperagédo na familia, ecola e comunidade;
2.1.3. Educacao e escola cooperativa: aprender a agir cooperativamente;
2.2. Etapas de construgédo de um Projeto Educacional Cooperativo — PEC:
2.2.1. Pesquisa e andlise de contexto;
2.2.2. Definigédo de instrumentos de coleta de dados;
2.2.3. Elaboragéo dos instrumentos de coleta;
3. Programa COOPERJOVEM e cultura da cooperagao:
3.1. Cooperagao e cooperativismo:
3.1.1. A cooperagao na historia;
3.1.2. Histérico, valores e principios do cooperativismo;
3.1.3. Cooperativismo e educagdo democratica
3.2. Projeto Educacional Cooperativo — PEC
3.2.1. Sistematizagéo de dados coletados
4. Cooperagiao e educagao escolar:
4.1. Saberes Necessarios:
4.1.1. Planejamento da agdo educativa;
4.1.2. Transposicéo didatica ou mediagéo;
4.1.3. Interdisciplinaridade e transversalidade;
4.1.4. Contextualizagdo e problematizagao;
4.1.5. Avaliacgéo;
4.2. Projeto Educacional Cooperativo — PEC:
4.2.1. Identificagao e investigagdo de uma situagao-problema;
4.2.2. Contextualizacao do problema e identificagdo de formas de superacéo;
4.2.3. Analise de oportunidades e agdes viaveis;
5. Pratica pedagégica:
5.1. Instrumentos metodolégicos e de pratica reflexiva:
5.1.1. Intervengdo, encaminhamento, devolugéo: instrumentos de gestdo dasala de aula;
5.1.2. Observagao e registro;
5.2. Conexdes interdisciplinares e transversais;
6. Projeto Educacional Cooperativo — PEC:
6.1. Elaboragao coletiva do Projeto Educacional Cooperativo — PEC;
6.1.1. Escolha do tema do Projeto Educacional Cooperativo — PEC;
6.1.2. Estabelecimento de hipoteses;
6.1.3. Definigédo de objetivos geral e especificos;
6.1.4. Leitura e analise de contextos, funcgao e tipos de registro.

AREA: PEDAGOGIA.

CURSO: PROJETOS EDUCACIONAIS COOPERATIVOS (PEC) DO PROGRAMA
COOPERJOVEM.

CARGA HORARIA: 16 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04 HORAS
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OBJETIVO: Capacitar educadores, técnicos de cooperativas e de Secretarias de educacdo na
metodologia do programa COOPERJOVEM na pesquisa, planejamento, escrita e concepgéo de
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Projetos Educacionais Cooperativos (Projetos Pedagdgicos), bem como no acompanhamento e
gerenciamento da execugao das agdes planejadas.

PUBLICO ALVO: Professores, Técnicos de Cooperativas e de secretarias de
educacéao de escolas vinculadas ao programa COOPERJOVEM.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Projeto Educacional Cooperativo — PEC:
1.1. Elaboragéo coletiva do Projeto Educacional Cooperativo — PEC;
1.2. Escolha do tema do Projeto Educacional Cooperativo — PEC;
1.3. Estabelecimento de hipoteses;
1.4. Definicdo de objetivos geral e especificos;
1.5. Leitura e analise de contextos, fungao e tipos de registro.
2. Aprendizagem cooperativa e plano de trabalho do PEC:
2.1. Formacao e gestao de grupos cooperativos;
2.2. Grupo: significado, papeis, fungdes, vivéncias grupais, jogos cooperativos;
2.3. Mediagéo de processos: conhecimentos prévios e aula participativa;
2.4. Indicadores de resultado da aprendizagem cooperativa;
2.5. Planejamento de agdes do PEC.

3. Procedimentos do Projeto Educacional Cooperativo — PEC:

3.1. Revisdo das agées frente a situagéo-problema e objetivos do projeto;
3.2. Anélise de viabilidades;
3.3. Observacio, registro e analise da agéo durante e apds a realizagéo;

4. Execugdo, monitoramento e avaliagao do Projeto Educacional Cooperativo — PEC:
4.1. Devolugdes sobre acdes planejadas e sugestdes de encaminhamento;
4.2. Indicadores de resultados e instrumentos de coleta de dados;

4.3, Avaliagdo: andlise, sistematizagdo e divulgagao dos resultados;

4.4, Intervengoes, encaminhamentos e devolugdes aplicados ao Projeto
Educacional Cooperativo — PEC.

5. Sistematizagao de resultados do PEC e avaliagao da formagao:

5.1. Apresentagédo, analise e avaliagdo do processo de construgdo dos ProjetosEducacionais
Cooperativos — PEC;

5.2. Avaliacao dos educadores e da formacgao:
5.3. Autoavaliagéo;
5.4. Avaliagao do curso.

AREA: PEDAGOGIA.

CURSO: CAPACITACAO EM JOGOS COOPERATIVOS.

CARGA HORARIA: 16 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04 HORAS

OBJETIVO: Capacitar educadores, técnicos de cooperativas e de Secretarias de educagao na
metodologia do programa COOPERJOVEM na utilizagao de Jogos Cooperativos e dinamicas que
incentivem a cooperagao na pratica pedagogica do dia-dia e em eventos de Jogos Escolares.

PUBLICO ALVO: Professores, Técnicos de Cooperativas e de secretarias de educacéo
de escolas vinculadas ao programa COOPERJOVEM.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. O jogo numa perspectiva educacional:
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a. Desenvolvimento da teoria e da pratica dos jogos;
b. O papel do facilitador no desenvolvimento de jogos cooperativos;
Possibilidades dos jogos nas escolas no Programa Cooperjovem;
Eventos Cooperativos (gincanas e festivais);
O exercicio da cooperagao nas cooperativas;
A criagao de jogos (uma oportunidade de viver a cooperag¢ao):
a. Construgdo de um plano de agao sobre as possibilidades dos jogos cooperativos na
escola;
b. Tipos de jogos que podem ser trabalhados para estimular a cooperagao;
6. A Educacao e a Cooperagao:
a. A Pedagogia da Cooperagéao;
b. Principios e Valores do Cooperativismo;
c. O Jogo e a Cooperacdo (o potencial educativo dos jogos cooperativos no
desenvolvimento humano);

d. Os Jogos Cooperativos e o Programa COOPERJOVEM (o papel dos jogos cooperativos
nos projetos interdisciplinares da escola junto ao Programa COOPERJOVEM);
e. Exemplos de jogos cooperativos e sua aplicagao.

nhkwnN

AREA: PEDAGOGIA

CURSO: GRUPOS DE ESTUDOS PEDAGOGICOS (GEP) DO COOPERJOVEM.

CARGA HORARIA: 08 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04 HORAS

OBJETIVO: Discutir temas relevantes para a pedagogia brasileira, com enfoque em Pedagogia por
Projetos e na disseminagdo da doutrina cooperativista para criangas e adolescentes do ensino
fundamental.

PUBLICO ALVO: Professores, Técnicos de Cooperativas e de secretarias de educacéo
de escolas vinculadas ao programa COOPERJOVEM.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
O Grupo de Estudos Pedagdgicos faz parte da etapa de educagdo Continuada dosDocentes participantes
do programa, e tem como objetivo a discussdo de temas relevantes da pedagogia na atualidade. Assim
sendo, ndo ha um contetudo programatico pré-definido, mas ha tematicas que podem ser trabalhadas,
como:
[0 Os desafios de aprendizagem na era do conhecimento: tendéncias e perspectivas dapedagogia
brasileira;
[0 Pedagogia por projetos: como desenvolver projetos que alinham o conteudo programaticocom
temas transversais;
[0 Pedagogia por projetos e programa COOPERJOVEM: a cultura da cooperagéo e a inclusdode
temas relacionados ao cooperativismo no ensino basico;

[0 Estudos de casos de sucesso dos Projetos Educacionais Cooperativos em outras escolas no
Brasil.

AREA: PEDAGOGIA

CURSO: ENCONTRO DE COORDENADORES DO COOPERJOVEM.

CARGA HORARIA: 08 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04 HORAS

OBJETIVO: Elucidar formas de monitoramento, acompanhamento e gerenciamento dos Projetos
Educacionais Cooperativos (PEC) elaborados pelas escolas e submetidos a parceria das
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cooperativas apoiadoras. Evidenciar condi¢gdes de integracdo de cooperados e funcionarios das
cooperativas nas agodes previstas nos Planos de Trabalho dos PECs, de maneira a estimular maior
participacdo em Projetos de Responsabilidade Social, e demonstrar melhores formas de dar

publicidade as agdes.

PUBLICO ALVO: Técnicos de Cooperativas e de secretarias de educacéo de escolas
vinculadas ao programa COOPERJOVEM.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O Encontro de Coordenadores do COOPERJOVEM visa reunir os Analistas e Técnicos das cooperativas e
das Secretarias de Educagdo que acompanham o programa COOPERJOVEM nas escolas parceiras.
Assim, o conteudo-programatico a ser trabalhado com esses profissionais gira em torno de temas
especificos relacionados com o monitoramento, acompanhamento e gerenciamento das agdes previstas
nos Planos de Trabalho dos Projetos Educacionais Cooperativos (PEC). Assim sendo, sugere-se o
seguinte Conteudo Programatico:

Programa de Acompanhamento Cooperativo (PAC);
Acompanhamento, Monitoramento e Avaliagao de Agdes de Projetos;

Previsdo de recursos para apoio a um Projeto Social;

Comunicacéo e publicidade de A¢des de Responsabilidade Social;

Motivacdo e integracdo de cooperados e publico interno (funcionarios) das cooperativasnas
Acbes Sociais.

O 0Oood

AREA: PEDAGOGIA

CURSO: ENCONTRO ESTADUAL DO PROGRAMA COOPERJOVEM.

CARGA HORARIA: 02 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 02 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar a reflexao sobre as agcbes do COOPERJOVEM que foram realizadas durante o
ano, bem como celebrar os objetivos alcangados, premiar alunos em concursos possivelmente realizados
durante o ano, e proporcionar momento de motivagéo e entretenimento

para os participantes.

PUBLICO ALVO: Professores, Dirigentes, Analistas e Técnicos de Cooperativas e de secretarias de
educacéo de escolas vinculadas ao programa COOPERJOVEM, além de
convidados especificos € membros do SESCOOP.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Todos os anos o Programa COOPERJOVEM realiza o evento de celebracdo e de avaliagdo dos
resultados alcangados nos Projetos Educacionais Cooperativos executados nas escolas com as parcerias
das escolas. Ainda, € no Encontro Estadual que as premiagbes dos concursos e das campanhas do
programa sao realizadas. Neste sentido, 0 evento demanda instrutorias que realizem apresentacdes
artisticas e de entretenimento,além de palestras motivacionais.

O Conteudo a ser trabalhado no Encontro Estadual do Programa COOPERJOVEM varia anualmente, mas
pode-se sugerir algumas tematicas ja trabalhadas:

e Educagio no Brasil e no mundo;

e Motivagao no contexto da educacgao;

e Cooperagao;

e Participagao ativa da sociedade civil na educacao brasileira;
e Desenvolvimento Sustentavel e seus objetivos.
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RESPONSABILIDADE SOCIAL

AREA: RESPONSABILIDADE SOCIAL

CURSO: ENCONTRO DAS MULHERES COOPERATIVISTAS.

CARGA HORARIA: 04 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar a reflexdo sobre temas especificos relacionados a mulher
contemporanea, em alusdo as comemoragdes do Dia Internacional da Mulher (08 de margo de
cada ano).

PUBLICO ALVO: Dirigentes, funcionarias (Analistas e Técnicos) de Cooperativas,
pessoas da comunidade, além de convidadas especificas € membros do SESCOOP.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O Encontro das Mulheres Cooperativistas € um encontro tematico que acontece em alusdo a
comemoragdo do Dia Internacional da Mulher (08 de marco). O evento busca debater temas especificos
de interesse do género feminino no contexto da realidade atual. Assim, ndo ha um conteudo programatico
especifico pré-definido, mas ha sugestées de temas para serem debatidos, como:

e Direitos e Conquistas das mulheres;

Mercado de trabalho das mulheres;

Protagonismo feminino e empoderamento;

Saude feminina;

Nutricao;

Empreendedorismo feminino;

Temas relacionados a beleza feminina (dicas de maquiagem, cortes de cabelo, etc.).

AREA: RESPONSABILIDADE SOCIAL

CURSO: ENCONTRO DAS SECRETARIAS COOPERATIVISTAS.

CARGA HORARIA: 04 HORAS

POSSIBILIDADE DE CUSTOMIZAGAO: 04 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar a reflexdo sobre temas especificos relacionados as secretarias executivas,
em alusdo as comemoragdes do Dia Internacional da Secretaria (30 de setembro de cada ano).

PUBLICO ALVO: Dirigentes, funcionarias (Analistas e Técnicos) de Cooperativas, secretarias-
executivas, pessoas da comunidade, além de convidadas especificas e
membros do SESCOOP.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
O Encontro das Secretarias Cooperativistas € um encontro tematico que acontece em alusao a
comemoragdo do Dia Internacional da Secretaria (30 de setembro). O evento busca debater temas
especificos de interesse da classe das secretarias no contexto da realidade atual. Assim, ndo ha um
conteudo programatico especifico pré-definido, mas ha sugestdes de temas para serem debatidos, como:

[0 O novo perfil da profissional secretaria-executiva;

[J Direitos e conquistas das secretarias-executivas;

[0 A importancia da fungdo comunicagdo para uma organizagéo e a secretaria como gestoradessa

comunicagao;
[0 Ergonomia;
[1 Ginastica laboral;

7] Etica e postura de um profissional de secretariado.

AREA: RESPONSABILIDADE SOCIAL

CURSO: ENCONTRO DE JOVENS EMPREENDEDORES COOPERATIVISTAS.
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CARGA HORARIA: 04 HORAS

OBJETIVO: Proporcionar a reflexao sobre temas especificos relacionados ao empreendedorismo
realizados por jovens, e sua aplicagdo no meio cooperativista.

PUBLICO ALVO: Jovens cooperados, funcionarios (Analistas e Técnicos) de
Cooperativas, filhos de cooperados, além de convidados especificas e membros doSESCOOP.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
O Encontro de Jovens Empreendedores Cooperativistas € um encontro tematico que objetiva reunir
Jovens com potencial para enquadrar o Quadro Social das cooperativas, bem como para despertar o perfil
empreendedor desses jovens. O evento busca debater temas especificos sobre o papel dos jovens no
desenvolvimento do cooperativismo no contexto atual, e como comecar sua vida profissional através de
iniciativas empreendedoras.
Assim, ndo ha um conteudo programatico especifico pré-definido, mas ha sugestdées de temas para serem
debatidos:

[1  Aimportancia da OQS para o Desenvolvimento da Cooperativa;

[J Inicio e desenvolvimento de carreira;

[J Cenario econdbmico do cooperativismo e sua importancia no Estado;

[0 Sustentabilidade dos empreendimentos cooperativos, entre outros.

AREA: RESPONSABILIDADE SOCIAL

PALESTRA: CAMPANHA DO OUTUBRO ROSA

CARGA HORARIA: 02 HORAS

OBJETIVO: A Palestra do Outubro Rosa € um encontro tematico que acontece em alusdo acampanha
nacional de combate ao cancer de mama no més de outubro. O evento busca debater a

ameaca do cancer de mama e as formas de combate, e também temas especificos relacionados asaude
feminina.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, cooperadas, funcionarias de cooperativas e comunidade emgeral. Além do
publico feminino, incentiva-se a participagéo do publico masculino das

cooperativas para disseminar o conhecimento sobre o cancer de mama (que tambémafeta o género
masculino).

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Cancer de Mama: diagndstico;

Papel da mulher no autocuidado com a saude;
Prevencao ao Cancer de Mama: formas de manifestagao;

Autoexame;

Dados estatisticos sobre a doenga no Brasil e no mundo;

Oferta de servigos publicos e privados de saude para tratamento;
Debate sobre a tematica.

Oooo0ooooQ-o

AREA: RESPONSABILIDADE SOCIAL

PALESTRA: CAMPANHA DO NOVEMBRO AZUL

CARGA HORARIA: 02 HORAS

OBJETIVO: A Palestra do Novembro Azul € um encontro tematico que acontece em alusdo a campanha
nacional de combate ao cancer de préstata no més de novembro. O evento busca debater a ameaga do
cancer de prostata e as formas de combate, e também temas especificos

relacionados a saude masculina.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, cooperados, funcionarios de cooperativas e comunidade em
geral.
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e Descrigdo da Prostata;
e Préstata com céancer;
e Estatisticas das incidéncias de diferentes tipos de cancer em homens e mulheres;
e Fatores de incidéncia do Cancer de Prostata;
e Sintomas do Cancer de Prostata;
e Exames para detecgdo do cancer de Prostata (mais frequentes):
o PSA (Antigeno prostatico especifico);
o Ultrassom;
o Toque retal;
e Extensao do cancer de Préstata e sua Disseminagao;
e Diagnéstico;
e Estadiamento;
e Tratamento:

o Cirurgico;
o Radioterapia Conformacional;
o Outros;

e Complicagbes cirurgicas;

e Bloqueio Hormonal;

e Novas drogas;

e Dados para melhoria da saude publica no Brasil.
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AREA: MERCADOS

CURSO: CURSO MARKETING E MERCADO

CARGA HORARIA: Carga Horaria: 8 horas

Possibilidade de Customizacdo: 4 horas

OBIJETIVO: Proporcionar aos participantes os conhecimentos necessarios para aestruturagao das
principais acdes de marketing em cooperativas, com foco no mercado e nas suas mudancas.

PUBLICO ALVO: Profissionais iniciantes na implementagdo de acdes de marketing

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Como elaborar um plano de marketing;

e Como criar ofertas de valor;

e Como se tornar uma preferéncia dos clientes;

e Como aumentar o “client share” através de mais “foco do cliente,menos foco no
cliente”.

AREA: MERCADOS

CURSO: CURSO PESQUISA DE MERCADO

CARGA HORARIA: Carga Horaria: 8 horas

Possibilidade de Customizac¢do: 4 horas

OBIJETIVO: Capacitar os participantes a utilizar a Pesquisa de Mercado como ferramenta estratégica
para a cooperativa nas suas diversas possibilidades, podendo, a partir do monitoramento do
consumidor e analise das informacdes, direcionar decisdes.

PUBLICO ALVO: Profissionais iniciantes em pesquisa de mercado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A pesquisa de mercado;
Processo de pesquisa de mercado;
Briefing;
Planejamento da pesquisa;
Tipos de pesquisa (Qualitativa, Quantitativa, Adhoc e continuas);
A execucao da pesquisa;
Os instrumentos de coleta de informacdes;
A analise dos resultados;
A ética na pesquisa de mercado.
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AREA: MERCADOS

CURSO: FORMACAO DE PRECOS DE PRODUTOS ESERVICOS

CARGA HORARIA: 16 HORAS
Possibilidade de Customizagdo: 04 OU 8 horas

OBJETIVO: Ampliar o entendimento sobre os conceitos estratégicos competitivos de gestdo
de uma cooperativa com base na formacdo adequada de pregos, considerando os diversos
aspectos de sua composicao

PUBLICO ALVO: Gestores e Profissionais envolvidos com a formac3o de pregos de produtos
€ servigos na cooperativa

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Como formar o preco de venda: compras e estoques, custos eprecos,
marketing e vendas, finangas, recursos humanos;

Implanta¢cdao e manutencao de controles internos;
Relatdrios gerenciais para controle das operacoes;
Custos x despesas;
Margem de lucro;
Valores agregados;
Tributacdo e sua incidéncia;
Método absorcdo;
Custeio variavel direto;
Despesas financeiras / descontos;
Custo da mercadoria;
Preco de venda — fator mark-up;
Mix — formacao de precos de varios itens;
Segregando itens pela técnica ABC;
Ponto de equilibrio;
Estratégia na formacdo de precos;
Tipos de prego.
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AREA: MERCADOS

CURSO: MARKETING, PUBLICIDADE E VENDAS

CARGA HORARIA: 16 HORAS
Possibilidade de Customizagdo: 04 OU 8 horas

OBJETIVO: Compreender os conceitos e a integragdo entre Marketing, Publicidade e Vendas
para estruturar acdes na cooperativa que considerem os desejos e asatisfacao do cliente e a
comunica¢dao mais eficiente com o mercado.

PUBLICO ALVO: Profissionais da area comercial ou que desejem estruturar agdes de
marketing.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e  Marketing de produtos e servigos em cooperativas;
e Direito do consumidor: aspectos legais e éticos na regulagdo das

atividades de marketing;

Sistema operacional do marketing moderno;

Ponto de venda;

Estratégia dos 4 P’s;

Indicadores de marketing em cooperativas;

Plano de marketing;

Marketing de relacionamento;

Ciclo de vendas;

Tipos e atitudes de clientes;

Processo de comunicagdo com o cliente;

Planejamento de vendas.

AREA: MERCADOS

CURSO: EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CLIENTE

CARGA HORARIA: 16 HORAS
Possibilidade de Customizagdo: 04 OU 8 horas

OBJETIVO: Capacitar os participantes com ferramentas que auxiliam a conquistar e fidelizar o
cliente através da exceléncia no atendimento, integrando atitudes focadasno relacionamento
com o cliente e a busca de resultados.

PUBLICO ALVO: Profissionais que atuem com clientes externos ou internos.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e Desafios no atendimento e na gestao do relacionamento com o
cliente;
e Tendéncias e paradigmas na construcdo de relacdes com clientes;
e Marketing no atendimento;
e Aprimorando a criagao de valor nas relagoes cliente x fornecedor;
e Eficiéncia, efetivacdo e efetividade no relacionamento com o cliente;
e Comunicagdo e postura no atendimento com foco em resultados;
e Atitudes e comportamentos vinculados a exceléncia no atendimento;

e Estruturacdo de equipes de atendimento focadas na exceléncia ao
cliente;
Avaliando a qualidade no atendimento
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AREA: MERCADOS

CURSO: OUVIDORIA

CARGA HORARIA: 16 HORAS
Possibilidade de Customizagdo: 04 OU 8 horas

OBIJETIVO: Estimular o desenvolvimento das competéncias essenciais da fun¢do de
ouvidor para uma atuacgdo de exceléncia.

PUBLICO ALVO: Profissionais interessados em atuar na fungdo de ouvidoria .

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A ouvidoria a servigco da melhoria da gestdo das organizagdes;
e Organizando uma ouvidoria com efetividade;

Modelos de ouvidoria;

A exceléncia no atendimento e a fala do ouvidor;

Etica, mediacdo e solucdo de conflitos em ouvidoria;

Os direitos e a defesa dos consumidores no ambito publico e
privado;

Relacionamento da ouvidoria com as demais areas de atendimentoa
clientes.
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AREA: MERCADOS

CURSO: GESTAO DE MARKETING

CARGA HORARIA: 24 HORAS
Possibilidade de Customizac¢do: 12 OU 16 horas

OBIJETIVO: Compreender o Marketing cooperativista como ferramenta estratégica para
a vantagem competitiva e aprimorar os conhecimentos sobre acdes de marketing de
produtos e servigos.

PUBLICO ALVO: Dirigentes, Gestores e Profissionais atuando na area de Marketing da
Cooperativa .

CONTEUDO PROGRAMATICO:
e A Evolucdo do conceito de Marketing;
e Avaliacdo do ambiente de negdcios e sua relacdo com a marca;
e Estratégias de negdcios: auto definicdo da marca e de sua atuagao;
e Conceitos de marketing: entendimento do conceito de marca,
branding e valor agregado;
e Filosofia corporativa: definicao das crencgas e valores, missao evisao;
e Sistema de informagdes: compreensao sobre como monitorar a
evolugdo da marca;
e Comunicacao e interacdo integrada: meios pelas quais as
mensagens e conversas da marca vao ocorrer;
e Andlise de mercado e estratégias de marketing;
O papel do gerente e analista de negdcios na macro visdo do
processo administrativo;

Estabelecendo mudangas na gestdo de processos;

Foco na competitividade;

Processo decisério orientado pela estratégia, mercado e produtos;
Acbes de marketing com foco no mercado;

Identificacdo de necessidades e melhoria nos produtos;

O marketing de produtos e servigos;
Mudancas ocorridas no segmento: necessidades dos associados.;

Desenvolvendo e aprimorando o Plano de Marketing daCooperativa
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DADOS CADASTRAIS DE PESSOA JURIDICA

Razao Social: Optante Simples: ( ) Sim ( ) Nao
Nome Fantasia: CNPJ/MF:
Inscricdo Estadual: Inscricdo Municipal:

Descricao do objeto social:

Endereco:

Complemento: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

E-mail: Telefone: () | Celular: ()
Representante legal: CPF/MF:

RG: Orgao Expedidor:

RELATO DE EXPERIENCIA DA PESSOA JURIDICA
Os relatos informados deveréo ter relagdo com a(s) area(s) do conhecimento nas quais apessoa
juridica se inscreve.
[PARA CADA EXPERIENCIA RELATADA, DEVERA SER APRESENTADO UM ATESTADO
DE CAPACIDADE TECNICA OU UMA DECLARACAO FORNECIDA PELO CLIENTE

Areas de conhecimento:

Subarea:

Empresa onde realizou a atividade: (nome)

Caracterizagdo da empresa (setor de atividade econdmica)

Periodo de desenvolvimento do trabalho: Carga horaria:
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Descrigao sucinta dos trabalhos realizados na area de conhecimento escolhida:

Instrutoria (titulo, agbes desenvolvidas, conteldo, publico-alvo e resultados alcangados,):
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DADOS PESSOAIS DO(S) PROFISSIONAL(IS) INDICADO(S) PARA CERTIFICAGAO

Nome:

Data de Nascimento:

Tipo de vinculo (s6cio, empregado ou prestador de servigo)

RG: Orgao Emissor: CPF/MF: Sexo:
Estado Civil: Profissao: N°. no Conselho Regional:
E-mail: Tel: Celular:
Endereco:

Complemento: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

PIS/PASEP:

Valor hora: Informagdes adicionais:

Banco: Ag. Conta:
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FORMAGAO PROFISSIONAL

Tipo de formacgéao:

grau

() Aperfeicoamento Profissional ( ) Graduagédo ( ) MBA ( ) Pés graduacdo — doutorado ( ) Pods
graduagédo — mestrado ( ) Pés graduagao — especializagdo ( ) Profissionalizante — técnico ( ) Segundo

Curso:

Carga horaria:

Entidade:

Situagao:
( ) Completo ( ) Em conclusdo ( ) Incompleto ( )Iniciando

Ano de conclusao:

Observagoes:

Comprovante:

AREA DE ATUAGAO

Area de Atuacéo:

Tempo de Atuagao:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Treinamento Ministrado: Carga Horaria:
Data de inicio: Data de Fim: Setor:

Tipo: Comprovante:

() Curso ( ) Palestra

Contato: Nome: Telefone:
Ramal: Celular: Email:
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DADOS CADASTRAIS DO PROFISSONAL AUTONOMO

Nome: Data de Nascimento:
. Sexo:
RG: Orgao Emissor: CPF/MF: ()F ()M
Estado Civil: Profissao: N°. do Conselho Regional:
Endereco:
Complemento: Bairro:
Cidade: UF: CEP:
E-mail: Fone: Celular:
PIS/PASEP: Informacdes Adicionais:
Banco Ag. Conta
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FORMAGAO PROFISSIONAL

Tipo de formagao:

grau

() Aperfeicoamento Profissional ( ) Graduagéo ( ) MBA (
graduacao — mestrado ( ) Pos graduagado — especializagdo ( ) Profissionalizante — técnico ( ) Segundo

) P6s graduagédo — doutorado ( ) Pds

Curso:

Carga horaria:

Entidade:

Situagao:

( ) Completo ( ) Em conclusdo ( ) Incompleto ( )Iniciando

Ano de concluséo:

Observagdes:

Comprovante:

AREA DE ATUACAO

Area de Atuacso:

Tempo de Atuagao:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Treinamento Ministrado: Carga Horaria:
Data de inicio: Data de Fim: Setor:

Tipo: Comprovante:

() Curso ( ) Palestra

Contato: Nome: Telefone:
Celular: E-mail:
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DECLARAGAO DE INEXISTENCIA MAO-DE-OBRA DE MENORES

(nome da empresa), CNPJ n°

, sediada a

(enderegco completo) em atendimento ao

disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da Constituicdo Federal de 1988, declara que ndo emprega menor
de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16

(dezesseis) anos, salvo na condi¢ao de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos.

de de 20__.

(Nome completo do declarante)

(N° da CI do declarante)

(Assinatura do declarante)

Observagio: Emitir em papel que identifique a empresa.

Declaragéo a ser emitida pela empresa (assinada pelo sécio-administrador,
dirigente, procurador).
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ANEXO V
MODELO DE TERMO DE CONCORDANCIA
PROFISSIONAL AUTONOMO
Eu, [nome  completo], [nacionalidade],
[profisséo], portador(a) da Carteira de Identidade n°. , expedida pelo
, € inscrito(a) no CPF/MF sob o n°. , candidato
no processo seletivo para prestador de servigos de instrutoria, como profissional auténomo, pelo
Edital n° / , declaro que, se for aprovado para o cadastramento, estar de pleno acordo com as

disposi¢des do Edital, e que as informagdes por mim prestadas séo veridicas, bem como concordo
com a disponibilizagdo de meus dados cadastrais a instituicbes parceiras do SESCOOP-PB,
objetivando ampliar o leque de oportunidades para prestagéo de servigos.

de de 20__.

Profissional
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PESSOA JURIDICA
[nome da empresal, [natureza juridica], com sede
[endere¢co completo], inscrita no CNPJ/MF sob o n°. , heste
ato representada, de acordo com o Contrato Social, por [nome do
representante legal], portador da Carteira de Identidade n°. , expedida pelo
, € inscrito no CPF/MF sob o n°. ) candidato(a) no
processoseletivo para prestadora de servicos de instrutoria como pessoa juridica, pelo Edital

n°.

__ I, declara que, se for aprovada para o cadastramento, estar de pleno acordo com as disposigdes
do Edital, que as informagdes por prestadas sao veridicas, bem como com a disponibilizacdo de seus
dados cadastrais a instituicbes parceiras do SESCOOP-PB, objetivando ampliar o leque de
oportunidades para prestagéo de servigos.

de de 20__.

Representante da Empresa
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ANEXO VI
MODELO DE INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE INSTRUTORES
Instrumento de Avaliagao de Instrutores

Este instrumento visa coletar a sua opinido acerca da atuacdo do instrutor, aspectos positivos e a melhorar. Sua
colaboracao sera fundamental para o aperfeicoamento dos servigos prestados. Para avaliar cada um dos itens abaixo,
utilize a escala a seguir, marcando com um “x” apenas uma resposta. Agradecemos sua contribui¢ao!

DADOS DO EVENTO

Evento: Instrutor/Consultor:

Carga Horaria: Local:

Escala de Avaliagao:

4. Otimo 2. Regular N. N&o ¢é possivel
emitir opinido

3. Bom 1. Ruim

INSTRUTOR

ITENS DE AVALIAGAO 4 3 2 1 N

Pontualidade

Atualizagdo de documentos

Planejamento — Proposta apresentada

Metodologia utilizada

Recursos didaticos utilizados

Cumprimento dos Prazos

Qualidade dos equipamentos utilizados

Qualidade dos materiais utilizados

Capacidade de relacionamento/cooperagao

Alcance dos objetivos da contratagdo dos servigos

No geral, qual sua avaliagao
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CONTRATO n° XXX/ano
Contrato que entre si celebram o SESCOOP-PB
- Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado da Paraiba e [NOME DO
CONTRATADOQ], na forma especificada abaixo:
| =Das Partes Contratantes

O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba -
SESCOOP-PB, estabelecido na Av. Coremas, 498, centro, cidade de Jodo Pessoa/PB, inscrito no
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica-CNPJ sob o niumero 07.316.575/0001-67, neste ato representado
pelo seu Superintendente, XXXXXXXX, doravante denominado apenas CONTRATANTE ou SESCOOP-
PB e de outro lado [NOME DO CONTRATADO], estabelecido na [ENDERECO DO CONTRATADO],
inscrito no [CNPJ/CPF XXXX], doravante denominado apenas CONTRATADO, resolvem de comum
acordo e com base na Resolugdo n° 1990 do SESCOOP Nacional, e considerando o resultado do
processo de cadastramento, instrumentalizado pelo Edital n® 001/2022, o art. 10, caput, do
Regulamento de Licitagdes e Contratos do SESCOOP, e o disposto na Resolugdo do Conselho Nacional
n.° 1.935/2020, que instituiu o cadastramento no dmbito do SESCOOP, celebrar o presente Contrato,
mediante as clausulas e condigdes seguintes:

Il —Das Clausulas Contratuais

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

Constitui objeto do presente instrumento particular a contratagado de servigos técnicos especializados de
instrutoria para [NOME DO CURSO/EVENTO DE INSTRUTORIA], a ser realizada na(s) cidade(s) de
[NOME DA CIDADE(S)], com duragao de [carga horaria] horas.

Paragrafo unico: As datas de realizacdo dos cursos/eventos serdo encaminhadas com antecedéncia,
pelo CONTRATANTE ao CONTRATADO.

CLAUSULA SEGUNDA: DAS OBRIGAGOES DAS PARTES
| — Obrigagoes do CONTRATANTE:

a) Apresentar o conteudo programatico a ser ministrado durante o curso/evento;

b) Responsabilizar-se pela disponibilizagdo de local/equipamentos e material necessario a realizagéo
do curso/evento;

c) Supervisionar, acompanhar e fiscalizar a qualidade dos servigos prestados pelo CONTRATADO,
exigindo o fiel cumprimento dos servigos contratados, competindo-lhes adotar todas as providéncias
neste sentido;

d) Efetuar o pagamento previsto na Clausula Quarta deste contrato, e nos termos da Portaria n°
xxx/20xx;

e) Exercer as atribuigbes proprias de coordenacdo, orientagéo técnica e supervisdo da execugdo dos



SESCOOP | PB

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado da Paraiba

servigos de acompanhamento, monitoramento e avaliagdo dos servicos,



—

( /:! Servico Nacional de Aprendizagem do

Cooperativismo no Estado da Paraiba

exigindo o fiel cumprimento de todos os requisitos acordados, avaliando a qualidade dos servigos
apresentados, podendo rejeita-los no todo ou em parte;
f) Prestar informagdes e esclarecimentos solicitados pela CONTRATADA.

Il - Obrigagdes do CONTRATADO:

a) Ministrar a programacéo, contemplando no prazo estipulado, todo contelido programatico para o
curso/evento contratado, comunicando imediatamente ao CONTRATANTE a sua paralisagdo nos
casos de provado justo motivo, caso fortuito e forga maior;

b) Encaminhar todo o material didatico a ser utilizado no encontro, para fins de impress&o;

c) Encaminhar ao Contratante o Relatério Final do curso/evento ministrado, apresentando os
resultados alcangados em termos de eficiéncia;

d) Manter o SESCOOP-PB informado de fatos relevantes ocorridos durante a realizagéo desse
contrato;

€) Manter atualizados os documentos de regularidade fiscal durante toda a execugdo do
contrato, sob pena de resciséo;

f) Responder perante o SESCOOP-PB e terceiros por eventuais prejuizos e danos decorrentes de
sua demora ou omissao na condugéo dos servigos objeto deste contrato;

g) Manter entendimento com o SESCOOP-PB objetivando evitar interrupgdes ou paralisagdes na
execugao dos servicos.

h) Manter irrestrito e total sigilo sobre quaisquer dados que Ihe sejam fornecidos emdecorréncia
desse contrato, sobretudo quanto a estratégia de atuagdo do SESCOOP-PB

Paragrafo unico: Se houver agdo trabalhista envolvendo os servigos prestados, a CONTRATADA
adotara as providéncias necessarias para preservar o SESCOOP-PB e manté- lo a salvo de
reivindicagées, demandas, queixas ou representagbes de qualquer natureza; ndoo conseguindo, se
houver condenagdo, reembolsara o SESCOOP-PB das importancias que este tenha sido obrigado a
pagar, dentro do prazo improrrogavel de 10 (dez) dias Uteis a contar do efetivo pagamento.

CLAUSULA TERCEIRA: DA EXECUGAO DO CONTRATO

O cumprimento do presente contrato dar-se-a pela realizagao do curso/evento mencionado na Clausula
Primeira, respeitando o(s) dia(s), horario e local de sua realizagdo, sem subordinagéo juridica para com o
SESCOOP-PB.

CLAUSULA QUARTA: DO VALOR DO CONTRATO E FORMA DE PAGAMENTO

Pelos servicos definidos na Cladusula Primeira, o CONTRATANTE pagara ao CONTRATADO o valor total
de até R$ [ESPECIFICAR VALOR E POR EXTENSQ], pela realizagédo do curso/evento, com um total de
[especificar carga horaria], cujo valor da hora-aula é de R$ [especificar valor e por extenso], no prazo de
até 15 (quinze) dias corridos, logo apdés a apresentacdo do Relatério de conclusdo dos trabalhos
acompanhado de recibo, nota fiscal, e certidoes negativas de débito com a Receita Federal e Divida
Ativa da Uniao, bem como a certiddo de ambito Municipal.

Paragrafo primeiro: Caso o CONTRATADO ndo apresente a documentagdo acima mencionada, o
CONTRATANTE sustara o pagamento até a efetiva apresentagdo, nao incidindo quaisquer acréscimos
de multa ou juros moratérios no prego ajustado acima, ndo
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podendo, ainda, o CONTRATADO suspender a prestagado dos servigos, sob pena de
infracdo contratual.

Paragrafo segundo: O SESCOOP-PB podera deduzir, do montante a pagar,
indenizagdes devidas pela CONTRATADA em razdo de inadimpléncia nos termos
deste contrato.

Paragrafo terceiro: Os pagamentos serdo suspensos caso a nota fiscal contenha
incorregao, fato esse que ensejara sua devolugdo para o devido tratamento, contando-
se o prazo para pagamento apos sua reapresentacao.

CLAUSULA QUINTA: INCIDENCIAS FISCAIS

Impostos, taxas, emolumentos, contribuicbes fiscais e parafiscais devidos em
decorréncia, direta ou indireta, deste contrato ou de sua execugao, serao de exclusiva
responsabilidade do contribuinte, assim definido na norma ftributaria, sem direito a
reembolso.

CLAUSULA SEXTA: DOS RECURSOS

As despesas decorrentes da execugao deste instrumento correrédo a conta do Plano
de Trabalho do SESCOOP-PB, exercicio [especificar ano], no centro de custos:
0000000000000000

CLAUSULA SETIMA: DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO

A execugdo deste contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela Geréncia de
Desenvolvimento de Cooperativas do CONTRATANTE, na pessoa de XXXXX, e
fiscalizado por XXXXX cabendo-lhe exigir do CONTRATADO qualquer informagao
do contrato, bem como ter facilitada sua fiscalizagao.

Paragrafo unico: A fiscalizagdo do SESCOOP-PB nao diminuira, nem substituira a
responsabilidade da CONTRATADA decorrente das obrigagdes aqui assumidas.

CLAUSULA OITAVA: DA VIGENCIA e ALTERAGOES CONTRATUAIS

O presente contrato vigorara a partir de sua assinatura até [DATA DE VIGENCIA],
podendo serprorrogado, de comum acordo entre as partes, através de Termo Aditivo,
com manifestacdo prévia e por escrito, nos termos que dispde o Art. 26, paragrafo
unico da Resolugéo 1990/2022 do Conselho Nacional do SESCOOP.

Este contrato podera ser alterado por meio de termo aditivo, para complementagdes
ou acréscimo ao objeto, observado o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado, ou supressao, por acordo entre as partes, quando aplicavel, desde
que justificado pela area técnica responsavel e autorizado pela autoridade superior do
SESCOOP-PB.

CLAUSULA NONA: DAS PENALIDADES

Na hipdtese de recusa injustificada do CONTRATADO a prestagdo dos servigos
objeto do presente Contrato ou, ainda, pelo inadimplemento de qualquer obrigagdo
contratual, o CONTRATADO estara sujeito a aplicagdo das seguintes penalidades:

a) adverténcia;

b) multa de 2% (dois por cento) sobre o valor total do presente contrato;

C) suspens&o, por até 2 (dois) anos, de licitar ou contratar com o SESCOOP-PB;
Paragrafo Primeiro — Fica estipulado o percentual de 0,3% (trés décimos por cento),
sobre o valor do contrato, a titulo de multa, por cada dia de atraso na prestagao dos
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servigos que independa de culpa do CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo - Apos o 30° (trigésimo) dia, o CONTRATADO ficara sujeito,
ainda, cumulativamente, a multa correspondente a 10% (dez por cento) do valor deste
instrumento.

Paragrafo Terceiro - O valor das multas aplicadas sera descontado do pagamento
devido ou, se for o caso, sera cobrado judicialmente.

Paragrafo Quarto — Para aplicagdo das penalidades aqui previstas, o CONTRATADO
sera notificado para apresentacéo de defesa prévia, no prazo de 05 (cinco) dias uteis,
contados do recebimento da notificagao.

Paragrafo Quinto — As penalidades previstas neste Contrato sdo independentes entre
si,podendo ser aplicadas isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas

cabiveis.

CLAUSULA DECIMA: DO SIGILO

l. nao utilizar a marca SESCOOP-PB ou qualquer material desenvolvido pelo
SESCOOP para seus produtos e seus programas, assim como os dados dos
clientes a que tenha acesso no decorrer das atividades inerentes a este
Contrato, em agbes desenvolvidas pela CONTRATADA fora do ambito de
atuacao deste Instrumento, nos termos da legislacao vigente;

Il.  tratar todas as informagdes a que tenha acesso em fungdo deste Contrato em
carater de estrita confidencialidade, agindo com diligéncia para evitar sua
divulgacao verbal ou escrita, ou permitir 0 acesso, seja por agao seja por
omissao, a qualquer terceiro;

Ill.  somente divulgar informagdes acerca da prestagéo dos servigos objeto deste
Contrato que envolvam o nome do SESCOOP-PB mediante prévia e
expressa autorizagao deste;

IV. manter irrestrito e total sigilo sobre quaisquer dados que Ihe sejam fornecidos
em decorréncia deste Contrato, sobretudo quanto a estratégia de atuagéo do
SESCOOP-PB.

Paragrafo unico. A infragdo ao disposto nesta Clausula, a qualquer tempo, sujeitara
a CONTRATADA as indenizagbes por perdas e danos previstas na legislacéo
ordinaria, independentemente da rescisao imediata deste Contrato.

CLAUSULA DECIMA-PRIMEIRA: DENUNCIA E DISTRATO

As partes poderdo, a qualquer tempo, denunciar este contrato, manifestando-se por
escrito, com antecedéncia minima de 30 dias, sem que, em razdo dessa prerrogativa,
recebam qualquer tipo de indenizagao.

Paragrafo unico: Antes do final do prazo definido no caput, deverdo ser quitadas
todas as pendéncias provenientes desse contrato.
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CLAUSULA DECIMA-SEGUNDA: DA INEXECUGAO E CAUSAS DE RESCISAO
CONTRATUAL

A inexecugdo, parcial ou total, pelo CONTRATADO, do presente contrato dara ao
CONTRATANTE o direito de rescindi-lo, unilateralmente inclusive, ou mediante
notificagdo prévia, independente de qualquer providéncia judicial ou extrajudicial,
sujeitando-se as sancgdes previstas, garantida prévia e ampla defesa em processo
administrativo, especialmente se houver:

a) N&o cumprimento das clausulas deste contrato;

b) Cumprimento irregular das clausulas deste contrato;

c) Cometimento reiterado de falhas na sua execugao;

d) A decretagdo de faléncia, pedido de recuperagado judicial, ou a instauragéo
de insolvéncia civil, a dissolugdo judicial e liquidacdo extrajudicial da
CONTRATADA.

€) A subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a cessdo ou
transferéncia total ou parcial de obrigagdes;

f) Razées de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento;

g) Ocorréncia de caso fortuito e forga maior, regulamente comprovado,
impeditivo da execugéo deste contrato.

Paragrafo primeiro: Em qualquer das hipéteses acima, a CONTRATADA, devera
reparar, integralmente, os prejuizos causados ao SESCOOP-PB, independente de
aplicagao das penalidades previstas neste instrumento, que poderao ser aplicadas no
todo ou em parte, a critério exclusivo do SESCOOP-PB.

Paragrafo segundo: Rescindido este contrato por culpa da CONTRATADA, o
SESCOOP-PB, entregara os servigos objeto deste instrumento a quem julgar
conveniente, sem qualquer consulta ou interferéncia da CONTRATADA, que
respondera, nas formas legal e contratual, pela infragdo ou pela execugao inadequada
que tenha dado causa a rescisao.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DO FORO

Fica eleito o foro da Comarca de Jodo Pessoa, Estado da Paraiba, como Unico
competente para dirimir todas as questdes decorrentes do presente contrato, com
expressa renuncia a qualquer outro, por mais privilegiada que seja.

E, por estarem assim justos e contratados, mandaram digitar o presente em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para que produzam um so efeito e, depois de lido e achado
conforme assinam, juntamente com duas testemunhas.

Jodo Pessoa, xx de xxx de 20__.
CONTRATANTE

XXXXXX
Superintendente do SESCOOP - PB
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CONTRATADO

XXXXX
CNPJ/CPF XXXX

TESTEMUNHAS
NOME: NOME:
CPF CPF
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ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Atesto para os devidos fins que o profissional XXXXXXXXXXXXXXX prestou servico de xxxx a esta
Entidade no periodo de XX a XX, atingindo de forma plena os objetivos propostos na execugdo das
atividades descritas abaixo, de modo que ndo ha nenhum registro que o desabone.

Titulo: Curso xxxxx

Carga Horaria: xx horas

Contelido Abordado:
Cidade, __ de de
(Assinatura)
(Nome e Cargo)
Av. Coremas, n°498 — Centro, CEP 58013-430 www.paraibacooperativo.coop.br
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ANEXO X

MODELO DE ORDEM DE SERVICOS DE INSTRUTORIA N°

O SESCOOP-PB, inscrito no CNPJ sob o n°, solicita e autoriza a empresa , inscrita no CNPJ n° prestar
servigo de instrutoria para a realizagao do(s) evento(s) abaixo:

Turma:

Maodulo:

Local:

N° PROJETO:

INSTRUTOR:

CPF:

VALOR:

CONDIGOES DE EXECUGAO
1 — Do Fundamento Legal:

Esta Ordem de Servigos tem fundamento legal no Regulamento de Licitagdes e Contratos do SESCOOP -
Resolugdo n° 1990, de 22 de fevereiro de 2022, na Resolugdo n.° 1935/2020, que regulamenta o
Credenciamento de Prestadores de Servigos de Instrutoria do Sescoop, e no Edital de Credenciamento
vigente.

2 — Das Responsabilidades: A CONTRATADA obriga-se a executar os servigos, ora, contratados em
conformidade com o estabelecido nos editais de credenciamento e seus anexos.

3 — Da Penalidade:

A inexecugdo total ou parcial do objeto contratado e das demais obrigacbes ensejara o imediato e
unilateral e cancelamento desta ordem de execugao de servigo, arcando a CONTRATADA com todos os
prejuizos causados ao SESCOOP-PB, além do pagamento das multas e penalidades previstas constantes
do(s) Editais de Credenciamento do SESCOOP-PB.

4 — Do Cancelamento:

Esta ordem de execucdo podera ser cancelada caso haja interesse justificado do SESCOOP-PB, ou em
virtude da ndo execugdo, total ou parcial do objeto contratado, sem prejuizo das cominagdes legais
cabiveis.

5 — Das Alteragdes:
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Quaisquer alteragdes das condi¢cdes estabelecidas somente poderdo ser procedidas com a concordancia
de ambas as partes e autorizadas, por escrito, pelo SESCOOP-PB, através de emissdo complementar da
ordem, carta ou e-mail ao Prestador.

6 — Do envio do arquivo digital da Ordem de Servigo assinada:

6.1. A contratada se obriga a enviar o arquivo digital da Ordem de Servico devidamente assinado para o
SESCOOP-PB, com antecedéncia minima de 3(irés) dias antes da data de realizagdo do evento, para
evitar o cancelamento do servigo.

6.2. As Partes estdo de acordo e reconhecem a validade da assinatura eletrénica simples e assinatura
com certificado digital, para todos os fins de direito, desde que realizadas por meio de plataforma de
Autoridade Certificadora, bem como reconhecem ainda a validade de assinatura hibrida, ou seja, ainda
que qualquer das Partes ou das testemunhas assinem fisicamente, ndo ensejara na invalidade de
assinatura daqueles que assinarem eletrénica ou digitalmente, ainda que estabelecidas com assinatura
eletrbnica ou certificagdo fora dos padrées ICPBRASIL, conforme disposto pelo art. 10 da Medida
Proviséria n® 2.200-2/2001 em vigor no Brasil.

7 — Disposigoes finais:

As partes contratantes elegem o Foro da Comarca de Jodo Pessoa-PB, como o unico competente para
acao ou execugao do presente instrumento, renunciando expressamente a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Aceito as condigdes desta O.S para todos os efeitos de direito.

Cidade, data, més e ano.
Assinatura do Representante da Contratada
Testemunhas:

12 A

Nome:
CPF/MF:
Nome:

CPF/MF:
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ANEXO XI

TERMO DE CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS

Pelo presente instrumento, o CEDENTE abaixo qualificado firma o TERMO DE CESSAO DE DIREITOS
AUTORAIS, nos termos da Clausula __ do Contrato de prestacdo de servigos celebrado no ambito do
Edital de Credenciamento mediante as seguintes clausulas e condig¢oes:

I) CEDENTE:

Nome:

CPF.

RG:

Endereco:

Il) CESSIONARIO: SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO NO ESTADO
DA PARAIBA/SESCOOP-PB, pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, com sede em
CEP , inscrito no CNPJ sob o n°.

CLAUSULA 12 — Nos termos da Clausula do Contrato celebrado entre xxxxxx (CNPJ/MF n°
) e o CESSIONARIO, o CEDENTE, neste ato, cede e transfere, para todos os fins e
efeitos de direito, em carater irrevogavel, irretratavel e definitivo, a titulo gratuito ao CESSIONARIO, todos
os direitos autorais patrimoniais, inclusive direito exclusivo de utilizacdo, edigédo, reproducédo, divulgagéo
sobre toda e qualquer obra intelectual produzida pelo CEDENTE, decorrente do referido Contrato, sem
que nada haja a ser reclamado a titulo de direitos autorais e conexos, nos termos da Lei n° 9.610, de 19
de fevereiro de 1998.

CLAUSULA 22 — O CEDENTE cede total e definitivamente os direitos patrimoniais de uso das ideias,
incluidos os estudos, analises e planos de sua propriedade, concebidos, criados Resolugao n.° 1935/2020
Pagina 65 de 80 e produzidos em decorréncia do referido Contrato, sem qualquer remuneragéo adicional
ou especial, mesmo apéds o término da vigéncia contratual.

CLAUSULA 32 — Em decorréncia desta cess3o, a utilizagédo a qualquer titulo, sob qualquer forma e por
quaisquer meios de reproducdo, publicagdo, divulgagéo, exposicao, serdo de propriedade exclusiva do
CESSIONARIO.

CLAUSULA 42 — O CESSIONARIO podera utilizar, a seu juizo, referidos direitos diretamente, com ou sem
modificagdes, apds o término da vigéncia contratual ou eventual rescisdo, sem que |lhe caiba qualquer
6nus perante o CEDENTE.

CLAUSULA 5?2 — Ficam vedadas ao CEDENTE a publicagdo, a edigdo, a distribuicdo, a traducdo para
qualquer idioma, a inclusdo em fonograma ou produgdo audiovisual, a comunicagdo ao publico, a
reprodugao e quaisquer outras modalidades de utilizacdo existentes ou que venham a ser inventadas, com
uso das denominagées de cada publicacdo ou ser impressa sem autorizagédo expressa do CESSIONARIO.
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CLAUSULA 62 — O CEDENTE declara que o contetido da obra cedida é de sua autoria, com o que se
responsabiliza por eventuais questionamentos judiciais ou extrajudiciais em decorréncia de sua
reprodugao, divulgagao e utilizagao.

CLAUSULA 72 — Fica eleito o foro da Comarca de Jodo Pessoa-PB, para dirimir quaisquer davidas
resultantes do cumprimento presente instrumento.

Local, Data Més e Ano

Assinatura do cedente
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