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SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO
NO ESTADO DE GOIAS — SESCOOP/GO

PROCESSO SELETIVO 002/2022
CONTRATAGAO DE PESSOAL E FORMAGAO DE CADASTRO DE RESERVA

PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista de Desenvolvimento da Gestdo Cddigo: 2.1.1.002
Area: Geréncia de Desenvolvimento de Cooperativas

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar o plano de trabalho, atendendo demandas das cooperativas, bem como objetivos estratégicos da instituicdo,
atuando como agente de desenvolvimento do cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdao e a doutrina
cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar orientagGes de sua area de atuagdo, proporcionando
subsidios para a formulagao de planos de agdo e a tomada de decisdes.

ATRIBUICOES

- Identificar e disseminar entre as cooperativas do estado boas praticas de governanca e gestdo;

- Prestar suporte técnico e operacional as cooperativas;

- Orientar as cooperativas na avaliagao dos diagndsticos e na elaboragdo dos planos de melhoria;

- Realizar estudos e andlises de cenario social, econ6mico e financeiro das cooperativas e propor melhorias no ambito da
gestdo e governanga, bem como sugerir treinamentos para viabilizagdo de melhorias;

- Analisar informagdes e documentos legais das cooperativas e sugerir aprimoramentos e adequagdes;

- Elaborar e apresentar diagnésticos para as cooperativas;

- Analisar dados do cooperativismo estadual e disponibilizar informacgdes de referéncia de cada ramo do cooperativismo.

- Realizar andlise e emitir pareceres técnicos, com base em indicadores socioeconémicos e financeiros;

- Ofertar solugdes de desenvolvimento organizacional as cooperativas;

- Realizar visitas técnicas as cooperativas;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizagdo;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de ag¢Ges de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Elaborar notas técnicas, participar de eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugao dos servigos
contratados;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos e agGes de alinhamento técnico;

- Elaborar relatdérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orcamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva presta¢do de contas;

- Acompanhar e propor atualizagdes e alteragdes relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuacdo;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras agdes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a drea de atuacdo e ao cargo/funcdo, propondo, caso necessario, planos de acdo;

- Proferir palestras e demais agdes de instrutoria sobre sua drea de conhecimento;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a drea de atuagdo e ao cargo/funcgdo.
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PERFIL DO CARGO

- . . 4 2.1.1.053, 2.1.1.003, 2.1.1.013,
Cargo/Funcdo: Analista de Desenvolvimento Humano Cédigos: 2.1.1.023, 2.1.1.033 e 2.1.1.043
Area: Geréncia de Desenvolvimento de Cooperativas

MISSAO DO CARGO/FUNGAO

Executar o plano de trabalho, atendendo demandas das cooperativas, bem como objetivos estratégicos da instituicdo,
atuando como agente de desenvolvimento do cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdo e a doutrina
cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar orientacdes de sua area de atuagdo, proporcionando
subsidios para a formulagdo de planos de acdo e a tomada de decisdes.

ATRIBUICOES

- Prospectar instrutores, palestrantes e consultores para cadastramento/credenciamento;

- Analisar criticamente documentos recebidos para cadastramento/credenciamento;

- Encaminhar documentos de cadastramento/credenciamento, para apreciagdo e aprovacdo das algadas competes,
acompanhados de pareceres técnicos, caso for;

- Realizar interlocugdo com instrutores, palestrantes e consultores, cadastrados ou ndo, para negociagdo e definigdo de
valores relativos aos honorarios destes profissionais;

- Assegurar a devida instru¢do e encaminhamento, para arquivamento, de dossiés de cadastramento/credenciamento;

- Encaminhar demandas de contratagdo de instrutores, palestrantes, consultores e outras correlatas, a area pertinente,
conforme solicitagGes de cooperativas e da instituicdo;

- Analisar e elaborar projetos de solugdes de treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento profissionais para
atendimento de demandas e necessidades de cooperativas e da instituicao;

- Analisar e elaborar projetos de eventos de promogdo social para atendimento de demandas e necessidades de
cooperativas e da instituicdo;

- Auxiliar na organizacgdo e divulgagdo de eventos centralizados e, caso for, descentralizados;

- Organizar e acompanhar a logistica e insumos necessarios para a realiza¢do de eventos centralizados e descentralizados;

- Acompanhar a execugdo de eventos centralizados e descentralizados, prestando suporte as cooperativas, sempre que
necessario;

- Assegurar a devida formalizagdo e encaminhamento, para arquivamento, de documentos relativos as prestagdes de
contas de eventos centralizados e descentralizados;

- Realizar visitas técnicas as cooperativas;

- Prestar suporte técnico e operacional as cooperativas;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os techicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizacdo;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informacdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de agGes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Elaborar notas técnicas, participar de eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugao dos servigos
contratados;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de eventos e a¢des de alinhamento técnico;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orgamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva prestagdo de contas;

- Acompanhar e propor atualizagbes e alterages relativas aos processos e procedimentos da institui¢do, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuagado;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras acbes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuagdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de agdo;

- Proferir palestras e demais agdes de instrutoria sobre sua area de conhecimento;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuagdo e ao cargo/fungdo.
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PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista de Operagdes Codigo: 2.1.1.004
Area: Geréncia de Operagdes

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar atividades administrativas, de compras e licitages, bem como apoiar a gestdo dos recursos financeiros,
atendendo objetivos estratégicos da instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de sua area de
atuacgdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisGes.

ATRIBUICOES

- Realizar e dar suporte a realizagdo de planejamento de contratagGes;

- Elaborar notas técnicas, participar de eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos servicos
contratados;

- Realizar pesquisas e cotagOes de pregos de bens e servigos;

- Realizar contato com fornecedores e prestadores de servigos;

- Realizar anadlise de custo e beneficio de bens e produtos a serem contratados/adquiridos;

- Realizar a gestdo e fiscalizagdo de servigos contratados;

- Conferir documentos fiscais e regularidade fiscal de fornecedores e prestadores de servigos;

- Realizar registros e langamentos de pagamentos e recebimento em sistemas/softwares;

- Efetuar cobranga, sempre que necessario, aos fornecedores e prestadores de servigos, de documentos necessarios
realizacdo de pagamentos;

- Realizar a conciliagdo bancdria referente aos pagamentos e recebimentos;

- Acompanhar, analisar e emitir relatérios referentes aos rendimentos das aplicagGes financeiras;

- Emitir, enviar e conferir boletos, efetuando, caso for, a cobranga do titulo;

- Elaborar, organizar e enviar a Contabilidade, o fechamento do movimento financeiro;

- Consolidar as informagdes pertinentes e elaborar o Relatério de Gestao da instituigdo;

- Oferecer suporte as areas departamentais para o fechamento dos dados do Relatério de Gestao;

- Monitorar e realizar melhorias nas ferramentas de acompanhamento de indicadores;

- Oferecer suporte as areas departamentais na gestao de seus indicadores e processos;

- Acompanhar o Sistema de Informagées ao Cidadao;

- Monitorar indicadores referentes ao Programa de Integridade.;

- Acompanhar e monitorar os niveis de riscos de integridade da instituicdao, oferecendo suporte as dreas departamentais na
identificacdo de riscos de integridade em seus processos, bem como propor e dar suporte a elaboragdo de planos de agao
para mitigagdo destes riscos;

- Acompanhar e monitorar os niveis de riscos da instituicdo, oferecendo suporte as dreas departamentais na identificagdo
de riscos em seus processos, bem como propor e dar suporte a elaboragao de planos de agdo para mitigagdo destes riscos;
- Acompanhar e realizar atividades referentes ao recolhimento de contribui¢ées das cooperativas voltadas a arrecadagao
da instituicdo;

- Elaborar e executar planos de agdo e de monitoramento para aumento da arrecadagdo da instituicdo;

- Receber, conferir, controlar e manter a guarda fisica e eletronica de documentos;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os techicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizacdo;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de ag¢Ges de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos e agdes de alinhamento técnico;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orgamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva presta¢do de contas;

- Acompanhar e propor atualizagbes e alteragdes relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuagao;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras agbes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuagdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessério, planos de agdo;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuagdo e ao cargo/fungdo.

Q-
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PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista de Recursos Humanos Codigo: 2.1.1.005
Area: Geréncia de Operagdes

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar atividades da Gestdo de Pessoas, considerando processos e subprocessos de Recursos Humanos, atendendo
objetivos estratégicos da instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de sua area de atuagdo,
proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de a¢do e a tomada de decisdes.

ATRIBUICOES

- Elaborar e executar planos de agdo, visando o aprimoramento do clima e cultura organizacional;

- Propor, organizar e executar projetos e agdes para datas comemorativas;

- Planejar e acompanhar realizag¢do de pesquisa de clima organizacional;

- Comunicar aos empregados informagGes pertinentes a area de Recursos Humanos;

- Planejar, organizar, executar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Competéncias e Desempenho da institui¢do;

- Elaborar e executar planos de agdo para o desenvolvimento de colaboradores;

- Identificar e controlar necessidade de realizagao de recrutamento e sele¢do de pessoas;

- Encaminhar necessidades de contratagdo, a area competente, de empresa terceirizada para realizagdo de processos
seletivos;

- Planejar, organizar, executar e acompanhar a realizagao de processos seletivos;

- Assegurar a devida comunicagdo as partes interessadas, sobre as etapas de execugdo de processos seletivos;

- Avaliar trajetorias e perfis de candidatos, em processos seletivos internos;

- Convocar candidatos aprovados em processos seletivos para preenchimento de vaga em aberto;

- Emitir, conferir e manter guarda de documentos para contratagdo de empregado;

- Identificar necessidades de treinamento dos empregados;

- Elaborar planejamento anual de treinamentos, bem como projetos individualizados das capacitagdes;

- Encaminhar necessidades de contratagdes de instrutoria, a drea competente;

- Acompanhar a execug¢do dos eventos de capacitagdo interna;

- Manter controle dos registros das capacitagdes realizadas pelos empregados;

- Planejar e executar avaliagGes de eficdcia das capacitagdes realizadas;

- Organizar, junto ao sindicato laboral, tratativas para formalizacdo e homologacdo de Acordo Coletivo de Trabalho;

- Gerir e fiscalizar contratos de beneficios oferecidos aos empregados da instituicdo;

- Elaborar, controlar e emitir relatdrios relativos ao banco de horas dos empregados da instituicdo;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os techicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizagao;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informacgdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de agGes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos e a¢des de alinhamento técnico;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orcamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva presta¢do de contas;

- Acompanhar e propor atualizagdes e alterages relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuacdo;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras acles de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuagdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de a¢do;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuagdo e ao cargo/fungéo.
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PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista Arquivista Codigo: 2.1.1.006
Area: Assessoria de Tecnologia da Informagao

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar atividades da gestdo documental, atendendo objetivos estratégicos da instituicdo, desenvolvendo atividades
técnicas e prestando orientagdes de sua drea de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagao de planos de agao e
a tomada de decisdes.

ATRIBUICOES

- Elaborar plano de classificagao e identificagdo de documentos e, a tabela de temporariedade, conforme suas atualizagdes;
- Realizar o controle de empréstimos de documentos e de perfis de acesso ao acervo digital;

- Realizar orientagdes quanto a producdo e manuseio dos arquivos corrente e permanente;

- Realizar o enderegamento de documentos para arquivamento;

- Realizar a higieniza¢do de documentos para arquivamento;

- Elaborar a folha de referéncia dos arquivos e realizar a digitaliza¢do do acervo;

- Realizar a avaliagdo e classificagdo documental dos arquivos;

- Realizar o controle de recolhimento do acervo documental;

- Auxiliar usuarios em consultas e pesquisas aos acervos documentais;

- Fazer o mapeamento situacional da gestao documental;

- Elaborar lista de descartes de documentos e encaminhar para algadas competentes, caso for;

- Armazenar, guardar e organizar documentos no arquivo central;

- Propor e avaliar as conservagdes do acervo e do ambiente de arquivo;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizagao;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de agGes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos e a¢Ges de alinhamento técnico;

- Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orgamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva prestagdo de contas;

- Acompanhar e propor atualizagbes e alteragdes relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuagao;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunies, féruns técnicos, palestras e outras agbes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a drea de atuag&o e ao cargo/funcio, propondo, caso necessario, planos de acio;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuacdo e ao cargo/funcéo.
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PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista Contador Codigo: 2.1.1.010
Area: Geréncia de Operagdes

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar e apoiar a gestdao contdbil, fiscal, orcamentaria e de departamento pessoal, atendendo objetivos estratégicos da
instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de sua drea de atuagdo, proporcionando subsidios
para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisGes.

ATRIBUICOES

- Intermediar atividades junto aos sindicatos e as entidades de classe de interesse da instituicdo;

- Acompanhar e realizar a conferéncia orcamentdria do valor contdbil realizado;

- Conciliar contas contabeis e orcamentarias;

- Participar na elaboragao e atualizagdao do plano de contas patrimonial e de resultados;

- Analisar e validar documentagao fiscal, contratos e outros documentos de natureza contabil e financeira;

- Apresentar as auditorias balancetes e demonstrativos contdbeis, bem como outros demonstrativos gerenciais e de
execug¢do orgamentaria;

- Executar o controle de patrimonio, com identificagdo, transferéncia de responsabilidade e localizagdo de imobilizados;

- Elaborar relatdrios de inventario, impairment, vida Util e baixa de bens;

- Realizar a contabilizagdo de estoque da institui¢do;

- Realizar auditoria fisica de estoques;

- Gerar e enviar a Unidade Nacional, documentos necessarios e pertinentes para o calculo de folha de pagamento e de
admissdo e demissdao de empregados;

- Realizar atividades pertinentes ao Departamento Pessoal;

- Analisar e enviar a Unidade Nacional, documentos necessarios ao fechamento contabil/fiscal;

- Conferir documentos e calculos enviados pela Unidade Nacional, reportando inconsisténcias e solicitando ajustes, caso
for;

- Gerar e enviar documentos para realiza¢do de pagamentos;

- Conferir pagamentos efetuados e providenciar a guarda de documentos e registros;

- Criar as declaragdes municipais (REST e DMS);

- Gerar e repassar necessidades de pagamentos de contribui¢des municipais;

- Acompanhar e manter a regularidade da instituicdo para com a Fazenda Publica Municipal;

- Dar entrada e contabilizar a entrada de imobilizado da instituicdo;

- Agendar, organizar, executar e conduzir as reunides do Conselho Fiscal;

- Elaborar, gerar e apresentar os balancetes e demonstrativos contabeis, bem como outros demonstrativos gerenciais e de
execug¢ao orcamentdria;

- Realizar andlises e levantar dados gerenciais;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os techicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Planejar e elaborar relatérios, fornecendo informacgGes aos interessados;

- Elaborar e manter guarda de banco de dados das cooperativas;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizagao;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informacgdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de agGes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos e agdes de alinhamento técnico;

- Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orgamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva prestagdo de contas;

- Acompanhar e propor atualizagdes e alteragdes relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuagao;

- Participar e atuar em comissGes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras agdes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuagdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de agdo;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuagdo e ao cargo/funcéao.



Sy

SESCOOP/GO

PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista de Tecnologia da Informacdo Codigo: 2.1.1.008
Area: Assessoria de Tecnologia da Informagao

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar atividades de suporte técnico e operacional, considerando processos, subprocessos e recursos de tecnologia da
informagdo, atendendo objetivos estratégicos da instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes
de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisoes.

ATRIBUICOES

- Praticar e assegurar a aplicagdo das politicas de seguranga da informagao;

- Monitorar e manter a infraestrutura de servidores e sistemas;

- Executar o controle de patrimonio e localizagdo de imobilizados;

- Assegurar e fiscalizar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de rede e servidores;

- Realizar manuteng¢do, monitoramento e atualizagdo dos servigos de guarda e disponibilizagdo de arquivos de impressdo e
de backup geral da rede e servidores;

- Especificar e implantar procedimentos de seguranca de sistemas informatizados;

- Oferecer suporte aos usuarios na usabilidade de diversas tecnologias;

- Atender as areas internas nas demandas de tecnologia da informagdo e comunicagdo e, as cooperativas nos sistemas
disponibilizados;

- Pesquisar e identificar solugdes de aprimoramento e melhoria, propondo sua aplicagdo, envolvendo hardware e softwares
compativeis aos programas, projetos e processos da instituicdo;

- Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de projetos de desenvolvimento, manutenc¢do e/ou melhoria de
sistemas informatizados;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizagao;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de agGes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagao de eventos e agdes de alinhamento técnico;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o planejamento e o orgamento sob sua responsabilidade, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva presta¢do de contas;

- Acompanhar e propor atualizagdes e alteragdes relativas aos processos e procedimentos da institui¢do, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuacdo;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras acles de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuacdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de agdo;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a drea de atuacio e ao cargo/funcio.



2

SESCOOP/GO

PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Analista Secretario Executivo Codigo: 2.1.1.012
Area: Geréncia de Operagées

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Executar atividades de assessoramento, de gerenciamento de informagdes e de suporte as rotinas administrativas e em
reunides, atendendo objetivos estratégicos da instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de
sua area de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de a¢do e a tomada de decisdes.

ATRIBUICOES

- Planejar, organizar, acompanhar e executar servigos e rotinas de secretaria;

- Prestar assisténcia e assessoramento aos Conselhos, Presidéncia e Diretoria Executiva da institui¢do;

- Organizar, agendar, acompanhar e manter registro de reunides e eventos;

- Realizar procedimentos para aquisigdes de passagens areas e rodoviarias, hospedagens, locagdes e outros correlatos,
desde a pesquisa até a prestagdo de contas, para viagens e eventos institucionais com participagdo de conselheiros,
presidente e superintendente da instituicdo;

- Registrar, organizar, controlar, distribuir, arquivar e acompanhar a movimentagdo de documentos, materiais e
correspondéncias em geral;

- Redigir, controlar e arquivar documentos e comunicados institucionais;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua operacionalizacdo;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisdes gerenciais;

- Participar de agdes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacao de eventos e a¢des de alinhamento técnico;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Acompanhar e propor atualizagdes e alteragdes relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o
alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuagao;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras acbes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a drea de atuag&o e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessério, planos de a¢do;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuacdo e ao cargo/funcao.



2
SESCOOP/GO

PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Técnico Administrativo Codigo: 2.1.2.001
Area: Qualquer Area Departamental

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Apoiar na operacionalizagdo e na execugdo das atividades da instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando
orientacOes de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agao, tomada de decisdes e
alcance dos objetivos organizacionais.

ATRIBUICOES

- Apoiar na operacionalizagdo, na logistica e na realizagdo de reuniGes e eventos institucionais;

- Registrar, organizar, controlar, distribuir, arquivar e acompanhar a movimentagdo de processos administrativos,
documentos, materiais e correspondéncias em geral;

- Realizar procedimentos para aquisigdes de passagens areas e rodoviarias, hospedagens, locagdes e outros correlatos,
desde a pesquisa até a prestacdo de contas, para viagens e eventos institucionais;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas e outros documentos de sua area de atividade;

- Acompanhar alteragGes relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o alinhamento e cumprimento
de exigéncias em seu ambito de atuagdo;

- Realizar a gestdo e controle de estoque e almoxarifado;

- Realizar a gestdo e controle de manutengdo de veiculos;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Efetuar levantamentos, controles, registros, calculos e consolidar dados em sua drea de atuagdo;

- Executar os procedimentos referentes ao controle de patrimonio;

- Alimentar sistemas operacionais informatizados;

- Atualizar e manter arquivos de dados legais e documentos oficiais;

- Realizar a conferéncia, instrugao e guarda de dossiés de prestacdes de contas;

- Participar da elaboragdo e do acompanhamento de notas técnicas e outros documentos relativos a sua area de atuacgdo;

- Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando designado;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuag3o e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de a¢do;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a area de atuacdo e ao cargo/funcio.
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SESCOOP/GO

PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Técnico Arquivista Codigo: 2.1.2.002
Area: Assessoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Apoiar atividades da gestdo documental, realizando atividades técnicas e prestando orientagdes de sua area de atuagdo,
proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

ATRIBUICOES

- Receber, conferir e preparar documentos para arquivamento;

- Realizar o controle de recolhimento do acervo documental;

- Realizar o enderegamento de documentos para arquivamento.;

- Realizar a avaliagdo, triagem, classificagdo, arranjo e descrigdo de documentos;

- Elaborar a folha de referéncia dos arquivos e realizar a digitalizagdo do acervo;

- Cadastrar dados e informagdes sobre documentos destinados ao arquivamento em sistema informatizado préprio;

- Armazenar, guardar e organizar documentos no arquivo central;

- Realizar o remanejamento de acervo documental;

- Realizar higienizagdo de itens do acervo documental e de restauro, caso for;

- Controlar a temporalidade e a movimentagdo dos documentos arquivados na instituicdo;

- Auxiliar usuarios em consultas e pesquisas aos acervos documentais;

- Realizar o controle de empréstimos de documentos e de perfis de acesso ao acervo digital;

- Elaborar lista de descartes de documentos e encaminhar para algadas competentes, caso for, procedendo com o preparo
para o descarte;

- Propor e avaliar as conservagdes do acervo e do ambiente de arquivo;

- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Levantar, coletar e estruturar dados, e alimentar sistemas de gestdo e informatizados, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos;

- Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas e outros documentos de sua area de atividade;

- Acompanhar alteragdes relativas aos processos e procedimentos da instituicdao, buscando o alinhamento e cumprimento
de exigéncias em seu ambito de atuagdo;

- Participar da elaboragdo e do acompanhamento de notas técnicas e outros documentos relativos a sua area de atuagao;

- Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando designado;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuacdo e ao cargo/funcdo, propondo, caso necessario, planos de agdo;

- Gerir e fiscalizar contratos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a drea de atuacio e ao cargo/funcéo.
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SESCOOP/GO

PERFIL DO CARGO

Cargo/Fungdo: Técnico de Suporte de Tecnologia da Informagdo Cdodigo: 2.1.2.003
Area: Assessoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

MISSAO DO CARGO/FUNGCAO

Aucxiliar e prestar assisténcia técnica em assuntos de menor complexidade, referentes a execugdo e avaliagdo das agoes
programaticas, contribuindo para o adequado funcionamento organizacional e para a exceléncia no atendimento ao
Cliente. Executar outras tarefas de mesma natureza e de requisitos semelhantes.

ATRIBUICOES

- Instalar software e hardware e apoiar a usabilidade;

- Realizar apoio técnico ao analista de Tl em atividades de menor complexidade;

- Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers;

- Realizar o apoio ao pessoal e escalonar ao analista problemas mais complexos;

- Realizar o manuseio de fitas de backup diariamente conforme rotina;

- Instalar equipamentos de Tl nas salas de treinamentos oferecidos pela institui¢do;

- Verificar conectividade de rede e componentes, como switch roteadores e etc;

- Levanta e controlar o uso dos equipamentos de Tl;

- Realizar a inclusdo de usuarios e exclusdo dos sistemas internos;

- Acompanhar indicadores relativos a area de atuagdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessério, planos de a¢o;

- Participar de agdes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de
interesse;

- Planejar, organizar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos e agGes de alinhamento técnico;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunies, féruns técnicos, palestras e outras agbes de
desenvolvimento;

- Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade;
- Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos relacionados a sua area de
conhecimento;

- Participar e atuar em comissdes, grupos de trabalho, reunides, féruns técnicos, palestras e outras agbes de
desenvolvimento;

- Acompanhar indicadores relativos a adrea de atuacdo e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de a¢do;

- Realizar outras atividades correlatas a drea de atuag3o e ao cargo/funcio.



