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1. Apresentagao

Ola! Seja bem-vindo ao tutorial do Cadastro Nacional de Instrutores do Sescoop.
Nesse material vamos apresentar o Cadastro de instrutor convidado por uma PJ.

Vocé aprendera a:

- criar o login de acesso,

- realizar o cadastro de instrutor convidado,

- aceitar o convite da Pessoa Juridica,

- aprovar uma ordem de servico,

- atualizar o cadastro,

- aceitar o convite de outras PJ’s,

- cadastrar e enviar uma NF para pagamento,

- acessar os relatorios de saldo de horas e agenda do instrutor, e

- como parametrizar as notificagdes enviadas por e-mail.

Vamos 187

2. Criacao do Login

O instrutor convidado podera realizar o cadastro por duas formas: uma através do link
do convite enviado por e-mail; e a outra pelo Portal do CNI.

Vamos apresentar o passo a passo acessando o Portal do CNI.

Acesse o0 link: https://somoscooperativismo.coop.br/institucional/sescoop/cadastro-
nacional-de-instrutores e clique em Cadastre-se.
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B sEscoop

Agora vocé pode fazer parte de um
banco de dados nacional para trabalhar
com quem coopera

Cadastro Nacional de Instrutores

Cadastro Nacional de Instrutores (CNI)

Agora vocé pode fazer parte de um banco de dados nacional para trabalhar com quem coopera

‘ & Acesse

‘ Cadastre-se J

‘ (33 perguntas frequentes

Como funciona o CNI?

Faga o seu

cadadastro
Envie a documentagio e selecione os
estados de interesse

Em seguida, sera apresentado um formulario com os campos para preenchimento dos
cadastros. Para iniciar, insira seu CPF e clique em Préximo.

Cadastro\;/ -~

Sews dados

1. Seus dados

Agora selecione o tipo de vinculo do seu cadastro.

Para se cadastrar como instrutor convidado, selecione a op¢ao Instrutor Convidado ou
Instrutor Auténomo (selecione esta opgao, caso seja instrutor convidado ou instrutor
auténomo) e clique em Préximo.
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Cadastro

Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsduel Enviadol

2. Dados da sua entidade
* Campos de preenchimento obrigatério

Vocé esta vinculado a:*

Unidade Estadual (uso exclusivo para
colaboradores do Sistema OCB)

Cooperativa (uso exclusivo para
membros de cooperativas)

Pessoa juridica (selecione esta opgao,
caso deseje fazer o cadastro da sua
empresa)

Instrutor Convidado ou Instrutor

o Autonomo (selecione esta opgdo, caso
seja instrutor convidado ou instrutor
autonomo)

< Voltar

Preencha os demais campos do formulario e clique em Préximo.

Cadastro

Faga seu cadastro para ter acesso ao sistema

Seus dados Dados da sua entidade Dados do Responsdvel Enviadol

3. Dados do Responsavel
* Campos de preenchimento obngaténo

Preencha os campos abaixo para criar seu
cadastro e ter acesso ao sistema.

Nome *

E-mail *

Confirmag&o de e-mail *

Telefone *

< Voltar
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Apos clicar em enviar, vocé recebera um e-mail para ativagdo do seu cadastro. Acesse o
e-mail recebido e clique em Ativar Cadastro.

Cligue no botao abaixo para confirmar seu endereco de e-mail e ativar o seu cadastro:

Ativar Cadastro

Com o cadastro ativo, insira seus dados de acesso para fazer o login no sistema.
o

Entrar no sistema
Cadastro Nacional de Instrutores

entrar r

E-mail ou CPF

Seu e-mail ou 000.000.000-00

Esqueceu sua senha?

Novo usuario? Cadastre-se

SISTEMA OCB © TODOS OS DIREITOS RESERVADOS

3. Cadastro do Instrutor convidado

No topo da tela inicial, estara o convite de vinculo da Pessoa Juridica. Clique em Aceitar
para se vincular a PJ. Caso o convite seja rejeitado, o cadastro sera realizado como instrutor
autébnomo, ou seja, sem vinculo com uma PJ.
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Registro de instrutor

Aempresa Exemplo 1 Ihe enviou um convite. Deseja vincular-se a ela?

A

Aceitar Rejeitar

Para iniciar o preenchimento do cadastro, clique em Realizar cadastro.

Progresso do Registro

A primeira aba Dados pessoais consiste no preenchimento dos dados gerais. Lembre-

se de clicar em Salvar e continuar ao final de cada aba.

< Dados pessoais )

Dados Gerais
CPR/MF Name E-mall
Tipo de vinculo ¥
Data de Nascimento * B RG* Qrgéo Emissor *
Sexo
O Masculine O Feminina Profissao * N° no Conselho
Enderego
Cep* Enderego Namero * Complementa  UF ~ Cidade Bairro

Contato

Telefone *

Na sequéncia, informe os dados na aba Formagao profissional. Sera necessario inserir
um documento que comprove as informagdes, como copia do diploma e certificado de conclusao
de curso.
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< Dados pessoais 0 Formagao profissional A

Dados de formacao profissional

Tipo de formagdo * v Curso* Carga hordria * Nome da Instituigdo Formadora *
Situagao *  Anode conclusdo
Observagoes

i Remover

-+ Adicionar arquivos <:

O préximo passo € preencher as informacgdes referentes a Experiéncia profissional.
Também é necessario inserir um documento que comprove cada experiéncia informada, como
atestado de capacidade técnica e nota fiscal de servigo prestado.

¢ Dados pessoais Q Formagdo profissional Q Experiéncia profissional A

Descreva suas experiéncias profissionais

CNPJ * Empresa onde prestou o treina.. Treinamento Ministrado * Carga Horaria * Ano do treinamento *

Comprovante de experiéncia

Clique no botao "Adicionar arquivos” _
@ Remover

+ Adicionar arquivos @

10
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Na aba seguinte, Area de conhecimento, informe em quais areas do conhecimento vocé
esta apto a prestar servicos.

Sera necessario comprovar a aptidao para cada area do conhecimento selecionada.
Importante: vocé tera a opgcao de selecionar uma formagao profissional ou uma experiéncia
profissional cadastrada nas abas anteriores para comprovar a aptidao na area de conhecimento.

Area de conhecimento A

P
&
N

Informe suas areas de conhecimento

@ Remover

Tipo de Comprovante v

Selecione se deseja comprovar a aptidéo para prestar servigos na drea de conhecimento indicada com os dados informados na aba Formacgéo Profissional ou Experiéncia
Profissional

- Adicionar outro comprovante

O passo seguinte, aba Documentos consiste na apresentacdo dos documentos
necessarios. Realize o upload e informe a data de validade do documento quando necessario.

.S
7

s & Formagao profissic (] Experiéncia prof & ea de conhecimento & Documentos o

Grupo de documentos

Na aba Sescoop Responsavel, os campos ja estarao preenchidos com as organizagoes
estaduais indicadas pela Pessoa Juridica a qual vocé se vinculou.

Vocé podera desmarcar aquelas UF’s na qual nao tem interesse em atuar.

Importante destacar que uma das unidades indicadas sera responsavel pela analise do
seu cadastro.

11
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Inicio > Cadastros em andfise > Anaiisar Cadastro

2 Cadastro de Pessoa Fisica

Dados pessoais @  Formacio profissional @ Experiéncia profissional @ Area de conhecimento @ Documentos @  Sescoop Responsvel @ Finalizar & >

Abaixo estio listad: des estaduais do pelals) vocé p inculo. Leia os editais de cada 2 1 te aquel vock tem interesse em pr

odem realizar uma etapa de avaliaci
c < i

[ sescoorac B [ sescoora B [ sescooram B [ sescoorar B [ sescoorsa B [ sescoorrce 8 [ sescooror B [ sescoorres B [ sescoop/co 8 [ sescoorna B [ sescoorc B [ sescoors B [ sescoornt B [ sescooerea B
% sescoores B [ sescoore B [ sescoorre B (B sescooer 8 (B sescoorms B [ sescoopan B (B sescoormo B [ sescoorm B [ sescooems B [ sescoopsse B [ sscooprio 8

I3 Confirmo aue e estou de acordo com os esdos edtis &

Para concluir as indicacdes, é necessario marcar a confirmacao de aceite dos termos dos
editais das organizagdes estaduais selecionadas.

| Confirmo que li e estou de acordo com os termos e condigdes dos editais das organizagdes estaduais selecionadas

Apobs o preenchimento de todos os dados obrigatérios, acesse a aba Finalizar e clique
em Submeter.

< sional o Experiéncia profissional o Area de conh 0 D 0 Sescoop Responsavel o Finalizar >

Para submeter as informagoes a analise, € ario que os P ]l Caso exista alguma aba com icone vermelho, volte nela e salve as
informacgdes que ainda faltam. A veracidade destas informagdes e documentos sao de inteira responsabilidade do requerente.

Pronto! O cadastro do instrutor foi enviado e vocé devera aguardar a analise do Sescoop.

Progresso do Registro
1 2 3 4
Aguardando anélise
Status do Cadastro:
Eviado
| A | Aguarce s fiaizagso da ansi pe
A andlise dos dados cadastrais serd realizada por uma g quevoct . Caso necessrio, ajustes podem ser solicitados.

12
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Se necessario, vocé podera revisar o cadastro clicando no botao Retornar cadastro para
revisao.

Atencao: uma vez aprovado por uma organizacao estadual do Sescoop, o cadastro ficara
habilitado para as demais UFs indicadas na aba Sescoop responsavel.

Vocé também podera, posteriormente, incluir outras organizagdes estaduais de interesse.

4. Ordem de Servico

Apoés aprovacgao realizada por uma Organizagdo Estadual, o cadastro do instrutor
ficara disponivel a todos os Sescoops Responsaveis que foram selecionados no ato do
cadastro.

A Organizagao Estadual fara a contratagcédo do Instrutor através do sistema GDH, e no
momento da aprovagao da Solugao (curso, palestra etc), sera enviada uma ordem de servigo
para a PJ e para o Instrutor contratado.

As Ordens de Servigos geradas ficardo disponiveis no menu Ordens de Servigos.

s

nico > Ordens de Senvigo
o Ordens de Servigo

Empresa Cédigo da 05

® © ® ® © © ®
® » ® ® = B

Clique no icone PDF para acessar a Ordem de Servigo desejada. E nesse momento
que o instrutor podera aceitar ou negar a OS.

13
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Ordem de Servico 0001/2024.324205.372175-GO ]

(s 5 5 Y w— cose

ORDEM DE INSTRUTORIA N° 0001/2024.324205.372175-GO

O SESCOOP/GO, inscrito no CNPJ sob o n° 07.012.268/0001-92, solicita e autoriza a

empresa CRESCIMENTO ASSESSORIA E DESENVOLVIMENTO LTDA - Crescimento Assessoria,
inscrita no CNPJ n° 37.210.160/0001-75, a prestar servico de instrutoria para a realizacao do(s) evento(s)
abaixo:

0001/2024 - Programa de Formacao Lideranga Jovem

Turma: 001 - Turma Unica

Médulo: Médulo Unico

Data: 20/01/2024. Inicio: 09:00. Carga horaria: 03h00min. Valor: R$ 277,78/h. - Local de realizacao:
Sescoop/GO

Data: 23/01/2024. Inicio: 19:00. Carga horaria: 02h00min. Valor: R$ 277,78/h. - Local de realizacao: Aula
ao vivo

Para aceitar a OS, clique no botdo Aceitar e em seguida clique no botdo Sim para
confirmar as condi¢gdes do documento.

Confirma aceitar as condigoes desta OS para todos os efeitos de direito?

a3 )

Apbs o aceite pelo instrutor, sera enviado uma notificagéo por e-mail para o Analista
responsavel pela contratagcado na Organizacao Estadual.

o > Ordens ce Seigo

o Ordens de Servigo

Instrutor

L

® o o o © o o o : K

O instrutor podera visualizar o seu histérico de cursos realizados clicando no botdo Meu
histoérico.

14
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Histérico Ordem de Servigo 8 X
Nome: a
Telefone: Celular:
Solucdo Y| Ne Y || Méduio Y || Tuma Y| cH Y || Cooperativa ¥ || Ano Y
Nota
Média s
Solucio 11 Ne 1l Modulo T Turma T4 H o 6 Cooperzihia gy Ao SRR
! T I i n
urma
i
Médulo 3 -
Curso Escola de % -
5 3 Comunicacao Eficaz, Escolade Lideres do SICOOB
CoeresdoSicood B3R gsaa Atvae Sicoob Cooprem 0890 COOPREM 0o
Feedback
Méduio I -
ESTRATEGIAS DE
Assertividade e FEEDBACK E Assertividade e UNIMED
Feedback Efetivo 023772024 FEEDFOWARD COM Feedback Efetivo 0802 CERRADO ey o0
BASENA _
NEUROCIENCIA
L Méduio | - .
Assertividade e COM x Assertividade e UNIMED
Feedback Efetivo 02372024 UNICAS Feedback Efetivo 0400 CERRADO 2024 co
ASSERTIVA
Curso -
Comunicagdo —— COOPANEST-
Estratégica e 0193/2024  Modulo 1 Funcionarios 1200 992 GO 2024 GO

Oratéria Influente

Curso Curso
) z o Administrando
P dins 0907/2004 ~ CursoAdministiando g sec e 1200 963 SESCOOP/MS 2024  MS
Situagdes de Situagdes de Conflito 2 .
Confitto Confiito, Instrutora:
Andressa Nunes

5. Status do cadastro

O instrutor podera acompanhar o status do cadastro na tela inicial do sistema.

Progresso do Registro

garenti que vock ests os. Preencha com atencio.

[a

B Realizar cadastro

Os status do cadastro sao:

15
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- Cadastro nao enviado: aguardando o cadastro ser preenchido e enviado para analise;
- Enviado: quando o instrutor enviar o cadastro para analise;

- Em analise: quando a Organizacéo Estadual inicia a andlise do cadastro;

- Aprovado: quando a Organizagao Estadual aprova o cadastro;

- Aguardando ajustes do instrutor: quando a Organizacdo Estadual solicita ajustes no
cadastro;

- Aguardando ajustes da PJ: quando a Organizagédo Estadual solicita ajustes no cadastro da
PJ;

- Ajustes realizados pelo instrutor: quando o Instrutor realiza os ajustes solicitados;
- Ajustes realizados pela PJ: quando a PJ realiza os ajustes solicitados;

- Revisao Instrutor: quando o Instrutor inicia a revisdo do cadastro.

Depois que o cadastro for aprovado pela Organizagao Estadual, o instrutor visualizara
dessa forma:

o > Cadastro de pessos juridica

Status do Cadastro Aprovado por:

Consultar os dados do meu cadastro

Editar os dados do meu cadastro

Atualizar os dados de forma rapida

Suspender meu cadastro

6. Atualizacao do cadastro

O Instrutor podera atualizar o seu cadastro a qualquer momento, exceto enquanto estiver
em analise pela Organizacao Estadual.

Para visualizar as informagdes do cadastro, o instrutor devera clicar no botdao Ver
cadastro.

16
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Inicio > Cadastro de pessoa juridica

Status do Cadastro: Aprovado por:
Aronda

SEC009/60

Consultar os dados do meu cadastro

‘que no botio “Ver arater acesso aos dados do seu cadastro

Para atualizar informagbes como documentagdo, CND vencida, convidar novos
instrutores, adicionar representantes legais e atualizar os dados da empresa, o instrutor devera

clicar no botdo Editar cadastro. Nessa opg¢ao, sera necessario 0 novo envio para analise e
aprovacgao do Sescoop.

rutores, adicionar representantes legais & atualizar os dados da empresa

Para atualizar informagdes rapidas como os dados de contato da empresa, incluir e
remover Organizagdes Estaduais, convidar novos instrutores, reenviar convite e desvincular
instrutores, o instrutor devera clicar no botdo Atualizar informacgoes.

Atualizar os dados de forma répida

E para suspender o cadastro, o instrutor devera clicar no botdo Suspender cadastro.

Suspender meu cadastro

7. Desvinculo do Instrutor convidado

17
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O instrutor convidado podera se desvincular da PJ que |he convidou, acessando 0 menu
Cadastro de Instrutor.

Clique no icone Lixeira da PJ que deseja se desvincular.
Atencao: nao sera permitido o desvinculo em trés hipoteses:
- se o instrutor convidado for o responsavel pela PJ;

- se o instrutor convidado for o Unico instrutor da PJ;

- se o instrutor estiver no momento prestando servigo por essa PJ.

Aprovado por:
Aprovado

SEscoop/PR

AZ CONSULTORES.
01.774.713/0001-75

Consultar os dados do meu cadastro
Cllque no botso “Ver cadestra” para ter acesso aos dados do seu cadastio

Clique em Confirmar para realizar o desvinculo da empresa.

Desvincular Instrutor

Tem certeza que deseja se desvincular da PJ AZ CONSULTORES?

Pronto! O instrutor realizou o desvinculo da PJ.

18
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Inicio > Cadastro de instrutor

Status do Cadastro: Aprovado por:
Aprovada SESCOOP/PR
Vinculos P)

Crescimento Assessoria
37.210.160/0001-75

Consultar os dados do meu cadastro
Clique no boto "Ver cadastro™ para ter acesso 30s dados 0o seu cadastro

@ Ver cadastro

Editar os dados do meu cadastro
seuc

ar novas experiéncias e formagGes profissionais, entre outras necessidades.

8. Cadastro de Nota Fiscal

Para cadastrar uma NF e enviar para a Organizacdo Estadual realizar o pagamento,
clique no menu Ordens de Servigos.

Identifique a ordem de servigo do evento realizado e clique em Anexar nova NF.

inico > Orgens ce Senigo
adstro de pessos o
W T o Ordens de Servico
& Cadastro de Instrutor
st e Y| |cosgoasos Y| | riuoassousio LA ]
(3 Ordensde Servico
@ Reitorios
—— nstutor Empresa Cotigoda 05 Titlo dasolucio U stuscio
o w0 e
B ysrios
Como Motiar & ngaja Times. w A
Faestra w e
Paestra % K
%3 s
w Acei
e e w =
Gsoce ws scam
orr/as324205 w s
0170/2025.324205.372175-60 Palesr e w =

Informe o n° da nota fiscal, o valor da nota fiscal, a data de emissédo e anexe o arquivo.
Se estiver tudo preenchido corretamente, clique no botao Enviar NF.

19
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Informagdes da ordem de Servigo
Cédigo da 0.S.: N° Versio:
0426/2025324205 372175-GO )

Usudrio Responsavel: Data de Inicio:
10/06/2025

Data da Resposta: Data da Criagio:
12/05/2025 1053 08/05/2025

{7} Ao dlicar em Enviar NF, vocé no poders mais editar 05 campos & nem aterar o documento anexado.
4/ Se necessario al 20 dual.

Dados da nota fiscal (Nova) Status do pagamento:

N° ot fscal Data de Emissio
| 010203 RS 100,00 27/05/2025 E

Observages

NF 010203.pdf
Adicionado em 27/05/2025 15:23:13 - 69135 Kb

Adicionar arquivos

Néo existe historico de envio para a nota

| Remover NF

+ Nova NF

Apods o envio da NF, vocé podera clicar em Consultar NF para acompanhar o andamento
do pagamento.

Inico > Ordens de senvico

o Ordens de Servigo

Instrutor Y| |empresa Y| | céaigodacs Y| | Thuio da solugdo Y| |ur 4

Instrutor Empresa. Cédigo da S Titulo da solucio. UF Situagio Nota fiscal @ Acdes
04267202 . 5 0 A 8
0430/2025.324205 37217560 Palestra Lideranca Humanizads, Como Motivar e Engajar Times. 0 AcETA Arexar nova NF 8
0492/2025324205.372175-G0 Palestra “Neurociéncia do Engajamento” c acema Avexsr rova NF 8
0491/2025324205.372175.1-60 Palestra “Principios da motivagdo e engajamento” 0 e Avexar nova N 8 s
0006/2025.324205.372175-G0 Palestra Estraté énci ente 0 AcETA Avexar nova NF 8
03637202 i o acama Anexar nova NE 8
0167/2025324205.372175-G0 Palestra Lideranca Femirina o AcEA Avexar nova NF 8
00 5-M: Curso d Contito vs acEA Anexar nova NF 8

Assim que a Organizacao Estadual realizar o pagamento, o status mudara de Em analise
para Pago.

20
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Informagdes da ordem de Servico
da0s.: Ne Versio:
042672025 324205 372175-60 0
Usuirio Responsivel: Data de Inicio:
10/06/2025

Data da Criagio:
1200572005 1053 08/05/2025

[ {7 Ao clcar em Envier NF, vooé o poders mais editar 05 campos & nem slterar o documento anexado.

Dados da nota fiscal ()

" nota fscal

Anexo nota fiscal *

NF 010203.pdf
Adicionado em 27/05/2025 152312~ 63135 Kb

Nao existe historico de envio para a nota

+ Nova NF

9. Relatérios
O sistema disponibiliza para o Instrutor os seguintes relatorios:

- Relatério Saldo de Horas: para acompanhamento do saldo de horas disponiveis por
Organizagéao Estadual.

Inicio > Relatério de Saido de Horas.

@ Relatério de Saldo de Horas

[sscoor0

x| v |
Horas N v AR ABR WAl o o A0 ser our Nov oz
Horas comprometidadas nos més 000 000 000 000 000 000 00 0:00 0:00 000 00 000
Saido disponive! no més. 80:00 80:00 8000 80:00 80:00 80:00 80:00 80:00 80:00 80:00 80:00 80:00
Horas comprometidas no ano 000 0:00 0:00 000 000 000 000 00 000 0:00 000 000
Saido disponivel no ano 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00 600:00

- Relatério Agenda Instrutor: para acompanhamento da agenda do instrutor por
Organizagéao Estadual.

21
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inico > Relatérios > Reltério Agenda Instrtor
@ Relatério Agenda Instrutor

l SESCOOP/GO

CNPJ & Nome Fantasia

UF de
Contratagio

N
Solucio

0251/2024
0252/2024
0033/2024
023772024
0237/2024
01032024

0134/2024

Insttores

Palestra Feedback - Gestores

Palestra Feedback - Lideres

Palestra - Lideranga e Protagonismo Femining

Assertividade e Feedback Efetivo

Assertividade e Feedback Efetivo

Palestra Comunicagdo e Trabaiho em Equipe na Busca por Resuitados

Treinamento Gest3o de Confiitos

Realizado

Realizado

Realizado

Realizado

Realizado

Realizado

Realizado

Turma 01

Turma 01

Turma 1

Assertividade & Feedback Efetivo

Assertividade e Feedback Efetivo

TURMA UNICA

unico

X v

o

2024

Moduio

Feedback - Gestores

Feedback - Lideres

Méduio inico

Méduio | - COMUNICAGAQ ASSERTIVA

Mo . ESTRATEGIAS DE FEEDBACK £ FEEDFOWARD COM BASE NA

NEUROCIENGIA

Médulo inico

Unico

21/02/2024

21/0212024

08/03/2024

0370412024

04/04/2024

17/04/2024

03/05/2024

0500

0890

1600

1100

1200

1200

17:00

17:00

10. Recebimento de E-mail

Para parametrizar o recebimento de e-mail das notificagdes enviadas por e-mail, clique
no menu Recebimento de E-mail e selecione quais notificagdes vocé deseja receber.

. SisTEMA -
GESTAO DE INSTRUTORES =

Andressa Teixeira
v Crescimento Assessoria | 37.210.160/0001-75

inico > Adminstragio > Natifcagho

Juridica

Cadastro de Instrutor

Recebimento de E-mail

Usudrios

p o E R B
3
H

Descrigio do Email
Aletta de Doamento Expirado
Alteragho de Stuagio de Cadastro
Convite paa Ususro Bxistente
Desvinculo de Pessos hurica

Nova Ordem e Senigo

Nova Vrsso da Order de Senigo
Remogso de Respansivel 4o SESCOO?
Aeta status convie vinao

Notifcagdo agdes rota fiscal

Parcelamento de pagamento

[ <IN <]

I I <IN I I < I <]

Receber Notificacio

22



