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1. Apresentação 

 

Olá! Quem bom ver você por aqui novamente! Vale lembrar que você já aprendeu como 
cadastrar o planejamento, as demandas de sua cooperativa e como criar uma solução vinculada 
às demandas. Agora chegou a hora de conhecer a etapa Execução/fechamento. 

Você aprenderá a inscrever os beneficiários, lançar presença, acessar a avaliação de 
reação, emitir o certificado e realizar o relatório de fechamento. 

Vamos lá? 

Conheça o Fluxo da etapa Execução/fechamento. 

 

 

 

2. Solução 

 

A partir do momento que a solução estiver na situação “Aprovada”, você poderá realizar 
as ações relacionadas à execução e fechamento.  

 

Acesse menu “Início”  

 

 

 

E selecione a solução desejada. 

 

Inscrição
Acompanhamento de 

Inscrição
Presença Avaliação

Relatório de 
fechamento

Certificado Despesas realizadas
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3. Execução/Fechamento 

 

Perceba que uma nova aba ficará disponível, denominada Execução/Fechamento. 
Clique nessa aba para acessar as funcionalidades. 

 

 

 

Selecione a turma desejada. 

 

 

 

2.1. Inscrição 

 

Em seguida todas as etapas de execução e fechamento estarão disponíveis na tela. O 
primeiro passo é inscrever os participantes, acessando o item Inscrição. 
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Selecione o beneficiário que deseja inscrever e clique no botão Inscrever Beneficiário. 
Utilize os filtros “CPF” e “NOME” para facilitar a busca.  

 

 

 

2.2. Acomp. de inscritos 

 

A lista de beneficiários inscritos estará disponível no item Acompanhamento de 
Inscritos. Nessa tela você poderá cancelar inscrições e acompanhar o status do beneficiário à 
medida em que forem lançadas as presenças.  
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2.3. Presença 

 

Para lançar as presenças dos participantes, acesse o item Presença e selecione o 
módulo desejado. 

 

 

 

Clique no botão Lançar presença para ter acesso à listagem dos inscritos. Um ícone de 
exclamação ficará na tela sempre que tiverem beneficiários sem registro de presença no período.  

 

 

 

Desmarque os participantes que deseja aplicar a falta e clique no botão Lançar presença 
no período.  

/
/// 

/
/// 

/
/// 
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2.4. Avaliação 

 

Viu como é fácil? Agora vamos conhecer como fazer o envio das avaliações. Para realizar 
essa etapa, acesse o item Avaliação e selecione o módulo desejado.  

 

 

 

Selecione então o modelo de avaliação. As avaliações serão respondidas por meio do 
formulário eletrônico do Survey Monkey.  

 

 

 

/ 

/ 

/ 
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Para enviar o link, selecione os beneficiários desejados e clique no botão Enviar por e-
mail. Dessa forma, o link para responder a avaliação será enviado para o e-mail de cadastro do 
beneficiário.  

 

 

 

O resultado das respostas estará disponível na aba “Relatório”. Aqui você também poderá 
copiar o link do formulário da avaliação caso deseje enviar aos participantes por outro canal de 
comunicação.  

 

 

 

 

2.5. Relatório fechamento 

 

Estamos quase chegando ao final. O próximo passo é acessar o item Relatório de 
fechamento e selecionar o módulo desejado. 

/ 

/ 
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Preencha o formulário e clique no botão Submeter. O Sescoop poderá solicitar revisões 
das informações do formulário caso necessário. Você receberá uma notificação por e-mail caso 
isso ocorra. 

 

 

2.6. Certificado 

 

Por fim, chegamos aos certificados. Assim que o Sescoop realizar os registros dos 
certificados, você terá acesso aos documentos. Para isso, acesse o item Certificado.  

 

Para emitir os certificados em PDF, selecione os beneficiários desejados e clique no 
botão Visualizar Emitidos. Caso deseje enviar o PDF para o e-mail de cadastro do beneficiário, 
selecione os participantes desejados e clique em “Enviar por e-mail”. 
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2.7. Despesas realizadas 

 

O último item é referente às Despesas realizadas. Essa etapa não exige nenhuma ação 
da cooperativa, pois é um procedimento interno do Sescoop.  

As informações das despesas realizadas estarão disponíveis no botão Consultar.  

Nessa mesma tela, você poderá acompanhar o status do módulo. Ele receberá o status 
Realizado assim que o relatório de fechamento dor aprovado pelo Sescoop.  

 

 

 

Chegamos ao final do nosso tutorial das etapas de execução e fechamento. Qualquer 
dúvida entre em contato com a sua unidade estadual! 

 

 


