DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNGCAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
NOME DO CARGO ASSISTENTE
AREA QUALQUER AREA DE ATUACAO
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO SUPERIOR DA AREA DE ATUAGAO
CARGOS SUBORDINADOS N/A
Apoiar na operacionalizagdo e na execugdo das atividades da institui¢do, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de sua
OBJETIVOS DO CARGO 4rea de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo, tomada de decisdes e alcance dos objetivos
organizacionais.
Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo
N/A O N/A HN/A
TEMPO DE EXPERIENCIA O 3 MESES 6 MESES 3 MESES
[ 6 MESES O 1ANO O 6 MESES
0 1 ANO O MAIS DE 1 ANO 00 1ANO
Exigida Desejavel Outros:
FORMACAO 5 .. .
Ensino Médio Completo N/A Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo
COMPETENCIAS Exigida Desejavel
Adaptabilidade 4
Comunicagdo (%4
Protagonismo %
Trabalho em Equipe 4
Visdo Estratégica (V4
Exceléncia na Entrega 4
Nogdes sobre Planejamento e Organizagdo (%4
Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo v
Nogdes sobre Sistema ERP %4
Conhecimentos em Cooperativismo v
Conhecimentos sobre Pacote Office 4
Nogdes sobre Atendimento ao Cliente 4
Nogdes sobre Organizagdo e Controle de Documentos 4
Nogdes sobre Recebimento, Armazenamento e Controle de Materiais %4

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Produzir e enviar documentos informativos, publicitarios e outros, usando plataformas diversas, as cooperativas, colaboradores e parceiros a fim de manté-los informados sobre as ag¢des e servigos da instituigdo,
diariamente.

2 - Inserir e compilar dados em planilhas de controles da drea em que estiver lotado, diariamente.

3 - Apoiar a¢des em eventos internos/externos, online e presenciais, prestando suporte para realizagdo de eventos, cursos, treinamentos e outros, sob demanda.

4 - Montar, registrar, controlar, acompanhar e arquivar processos de administrativos, sob demanda.

5 - Emitir pedidos de prova e de fornecimento, conferindo certiddes de regularidade fiscal, a fim de solicitar produtos/servigos, sob demanda.

6 - Conferir, acompanhar e dar entrada de notas fiscais, cruzando dados do fornecedor e/ou prestador de servicos com as informagdes da nota fiscal e do contrato, validando informagdes e aferindo a medigdo do contrato em
Sistema ERP, sob demanda.

7 - Montar kit’s de material didatico e de divulgagdo institucional, de acordo com a necessidade da area solicitante, para entrega a visitantes, participantes de eventos, feiras, cursos e parceiros, sob demanda.

8 - Atender demandas de atividades externas, conforme necessidade da drea em que estiver lotado, sob demanda.

9 - Realizar follow-up de acordo com as necessidades da drea em que estiver lotado, sob demanda.

10 - Registrar, controlar, distribuir, arquivar e acompanhar a movimentagdo dos processos administrativos e documentos, montando dossiés, conferindo, langando dados e informagdes em Sistema ERP e em planilhas,
diariamente.

11 - Conferir as prestagdes de contas de eventos, acompanhando os prazos de envio dos dossiés, procedendo com ajustes quando necessario para posterior certificagdo e emissdo de termo de encerramento dos eventos,
diariamente.

12 - Zelar pela manutencdo e controle da frota de veiculos, levando-os para manutengdes preventiva e corretiva, abastecimentos e lavagens e mantendo-os em boas condigdes de uso e de seguranga, semanalmente.

13 - Controlar e gerir o estoque e almoxarifados, realizando a conferéncia, entrada e saida de produtos, diariamente.

14 - Planejar, organizar e controlar utilizagdo das salas de eventos, através da reserva de recursos, para administrar e providenciar servigos necessdrios para o atendimento com exceléncia aos usuarios, sob diariamente.

15 - Controlar, organizar e manter guarda de correspondéncias advindas dos Correios e transportadoras, verificando protocolos de entrega, para garantir que cheguem ao seu destino corretamente, sob demanda.

16 - Realizar procedimento de agendamento e aquisi¢do de hospedagens e passagens aéreas e rodovidrias, utilizando sistema informatizado de agéncia de viagens, sob demanda.

17 - Controlar e manter guarda das chaves das dependéncias da institui¢do, diariamente.

18 - Emitir relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas e outros documentos técnicos de sua drea de atividade, sob demanda.

19 - Fazer cotagdo de pregos, notas técnicas e demais documentos necessario para processos de contratagdo de produtos/servigos, de acordo com a necessidade da area em que estiver lotado, sob demanda.

20 - Realizar a fiscalizagdo de contratos, atuando de acordo com os normativos do SESCOOP/GO, a fim de garantir que os servigos prestados ou que os produtos sejam entregues estejam conforme acordado, sob demanda.

21 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua drea, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.




22- Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados
e objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

23 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

24 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

25 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNGAO

ASSISTENTE DE SUPORTE EM TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

NOME DO CARGO

ASSISTENTE

AREA

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CARGOS SUBORDINADOS

N/A

Responsavel por oferecer suporte técnico eficiente e de qualidade aos usudrios internos da organizagdo, garantindo o funcionamento

OBIEINOSIDDICARED adequado dos sistemas, hardware e software utilizados.
Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

N/A 6 MESES O N/A
TEMPO DE EXPERIENCIA [ 3 MESES O 4 ANOS 3 MESES

O 6 MESES O 5 ANOS O 6 MESES

O 1ANO 1 7 ANOS O 1ANO

Exigida Desejavel Outros:
TR Ensino Médio Completo Cursos ertrelnamentos“extras na Desejavel Superior Completo em cursos correlatos a fungdo
drea de atuagdo

COMPETENCIAS Exigida Desejével
Adaptabilidade 4
Comunicagdo v
Protagonismo 4
Trabalho em Equipe v
Visdo Estratégica 4
Exceléncia na Entrega v
Anélise Critica v
Nocdes sobre Planejamento e Organizagdo v
Gestdo por Resultados 4
Pacote Office Avancado v
Conhecimento de Sistemas Operacionais (Windows e Linux) 4
Conhecimento de Hardware e Software v
Conhecimento em manutengdo preventiva e corretiva 4
Conhecimento de redes de computadores v
Conhecimento em tecnologias de comunicagdo de dados e Internet 4
Conhecimento de banco de dados v
Conhecimento de segurancga da informagdo 4
Conhecimento de suporte técnico a usuarios v
Conhecimento de suite de escritério e reunides virtuais [
Conhecimento em servidores e datacenter v
Conhecimento em cabeamento estruturado, switchs e ativos de rede %4
Nogbes de levantamento e analise de requisitos Y4
Conhecimento em central telefonica e ramais [
Arquitetura de Sistemas v

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Instalar software e hardware e apoiar a usabilidade.

2 - Realizar apoio técnico a drea de lotagdo em atividades de menor complexidade.

3 - Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers.

4 - Dar apoio aos clientes internos e externos relativos a sua area de atuagdo, reportando ao superior imediato eventuais problemas.

5 - Realizar o manuseio de fitas de backup conforme rotina.

6 - Instalar e organizar equipamentos de TI em ambientes onde houve atividades da instituigdo.

7 - Verificar conectividade de rede e componentes.

8 - Controlar o uso e empréstimos e manter guarda dos equipamentos de TI.

9 - Realizar a incluséo de usudrios e exclusdo dos sistemas internos.

10 - Garantir a disponibilidade, estabilidade e atualizagdo constante do ambiente de TI.

11 - Acompanhar indicadores relativos a drea de atuag&o e ao cargo/fungdo, propondo, caso necessario, planos de agdo.

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

13 - Participar de agbes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos publicos de interesse.

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

15 - Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de sua area de atividade.

16 - Acompanhar e propor atualizagdes e alteragées relativas aos processos e procedimentos da instituicdo, buscando o alinhamento e cumprimento de exigéncias legais em seu ambito de atuagdo.

17 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de ag8es e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

18 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da instituigdo, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagGes geradas, em prol do alcance de resultados e

objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

19 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomagdes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, sob demanda.




20 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

21 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

22 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

23 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

24 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua area de atuagdo, sob demanda.

25 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

26 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNGAO ANALISTA ADMINISTRATIVO JR

NOME DO CARGO ANALISTA

AREA COORDENACAO FINANCEIRO E CONTABIL; COORDENAGAO DE PESSOAS E OPERACOES
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR FINANCEIRO E CONTABIL; COORDENADOR DE PESSOAS E OPERAGOES
CARGOS SUBORDINADOS N/A

Executar atividades de apoio administrativo, relacionadas aos processos de gestdo financeira, de arrecadacdo, de gestdo de indicadores e de
OBJETIVOS DO CARGO riscos, bem como dar suporte nas operagdes de departamento pessoal e de controladoria, atendendo aos objetivos estratégicos da instituigao,
proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo
N/A 6 MESES Ll wa
TEMPO DE EXPERIENCIA [[] 3 mesEs []4ANos 3 MESES
D 6 MESES D 5 ANOS D 6 MESES
[ 1aNnO [[]7ANOS [ 1ANO
Exigida Desejavel Outros:

Superior Completo em
Administragdo ou Ciéncias
Superior Completo Contébéis ou Ciéncias Econdmicas Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo
/ Pés-graduagdo correlata a drea

de atuacdo

FORMAGAO

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade 4

Comunicacdo <

Protagonismo Y4

Trabalho em Equipe Y4

Visdo Estratégica

QS

Exceléncia na Entrega

Andlise Critica

QU

Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nogdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo Y4

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislagdes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

AERINERE

Conhecimentos em Gestdo de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Q<4

Conhecimentos sobre Atividades Financeiras

Conhecimentos Gerais sobre Planejamento Financeiro e Fluxo de Caixa

Conhecimentos Gerais sobre Legislacdo Financeira e Tributaria

Conhecimentos Gerais sobre Analises de Previsdes Econémicas e de Investimentos

</ & 144

Nocdes sobre Normas e Regulamentos de Arrecadacdo

Nocdes sobre Gestdo de Riscos

Q<4

Nocdes sobre Departamento Pessoal e Folha de Pagamento

<

Nocdes sobre Controladoria e Auditoria

Nocdes sobre Governanca Corporativa Y4

Nocdes sobre Controle do Patrimdnio e Estoque

Q<4

Nocdes sobre Gestdo da Qualidade

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar pagamentos de fornecedores, conferindo documentos fiscais, retengdes de impostos, emitindo certiddes de regularidade fiscal, solicitando documentos adicionais que se fizerem necessérios e registrando
informag&es em Sistema de Gestdo, para controle e contabilizagdo dos pagamentos, a fim de garantir a seguranga e a transparéncia na gestdo dos recursos financeiros do SESCOOP/GO, diariamente.

2 - Emitir boletos, utilizando sistema bancdrio, para recebimento de contrapartidas, multas, ressarcimentos e outros, sob demanda.

3 - Realizar a conferéncia e a cobranga de boletos vencidos, a fim de manter o acompanhamento e controle das contas a receber, semanalmente.

4 - Realizar conciliagdo bancdria, quitando os langamentos de pagamentos e recebimentos, a fim de garantir a confiabilidade das informagées, semanalmente.

5 - Gerir aplicagdes e resgates dos recursos financeiros, identificando opg&es de melhor rentabilidade, mensalmente.

6 - Consolidar todos os pagamentos, organizando notas fiscais juntamente com relatério do Sistema de Gestdo, para efetivagdo/quitacdo dos pagamentos, semanalmente.

7 - Realizar levantamento de cooperativas registradas na junta comercial, para estreitar relacionamentos e fazer a interlocugdo para registro no SESCOOP/GO, mensalmente.

8 - Realizar a cobranga da documentagdo do e-Social referente a folha de pagamento dos empregados das cooperativas, a fim de verificar o recolhimento das contribuigdes a terceiros e manter a regularidade da cooperativa,
diariamente.

9 - Realizar visitas as cooperativas, a fim de manter a proximidade da instituigdo com seu publico alvo, semanalmente.

10 - Emitir relatérios de acompanhamento da regularidade das cooperativas, extraindo dados de planilhas e enviando-os para as finalistas e de gestdo superior, mensalmente.

11 - Consolidar dados para emissdo de relatérios com os valores de direito de cada cooperativa, extraindo dados de planilhas e enviando-os para as areas finalistas e de gestdo, para elaboragdo da Proposta e Reformulagdo
Orgamentdrias, para apresentagdo de projetos e atividades pelas cooperativas, sob demanda.

12 - Fiscalizar/Gerir contratos de administragdo de beneficios, como: plano de salde, seguro de vida, vale transporte, vale alimentagdo, entre outros, garantindo conformidade com as politicas internas e legislagdo vigente.

13 -Monitorar e realizar a gestdo de banco de horas, apoiando na resolugdo de questdes relacionadas a registros de ponto e auséncias dos colaboradores, emitindo relatérios relativos ao banco de horas dos empregados da
instituicdo, prestando suporte aos gestores, quando necessario, mensalmente.

14 - Manter registros organizados e atualizados dos documentos dos colaboradores, assegurando a precisdo e a confidencialidade das informagdes, sob demanda.




15 - Dar apoio no controle da realizagdo de exames médicos periddicos, admissionais, demissionais e de retorno ao trabalho, para atender a legislagdo vigente, sob demanda.

16 - Apoiar nas atividades de organizagdo, junto ao sindicato laboral dos colaboradores da institui¢do, tratativas para formalizagdo e homologagdo de Acordo Coletivo de Trabalho, sob demanda.

17 - Atender as informagdes e prestagdes de contas solicitadas pelos 6rgaos de controle, reunindo dados de todas as areas departamentais, cumprindo prazos e requisitos exigidos, para garantir a transparéncia e a lisura da
atuagdo da instituigdo, sob demanda.

18 - Acompanhar e executar as atividades relativas as gestdo de riscos na instituigdo, auxiliando gestores e outros colaboradores na identificagdo, avaliagdo, controle, tratamento e acompanhamento de riscos, sob demanda.

19 - Elaborar o Relatério Anual de Gestdo, oferecendo suporte as areas departamentais para o fechamento dos dados, apresentando as principais atividades realizadas no ano, bem como os resultados dos objetivos do
planejamento estratégico vigente, a fim de prestar contas a sociedade e érgdos de controle, anualmente.

20 - Dar suporte na consolidagdo da Proposta e da Reformulagdo Orgamentarias, compilando as informages de receitas e despesas, analisando metas e objetivos a serem alcangados, bem como os recursos que serdo utilizados
e submeter a deliberagdo da gestdo superior, semestralmente.

21 - Subsidiar tecnicamente a gestdo tatico-estratégica com infomagdes para a tomada de decisdo pertinentes a sua area de atuagdo, sob demanda.

22 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da instituigdo, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e
objetivos da sua drea de atuagdo, sob demanda.

23 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

24 - Acompanhar e alimentar indicadores estratégicos e operacionais de sua area, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo superior, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.

25 - Dar suporte nas atividades da drea de atuagdo, alimentando Sistema de Gestdo, bem como emitindo boletos de cobranga e conferindo dados e informages pertinentes a folha de pagamento , semanalmente.

26 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

27 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

28 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

29 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituigdo relativa a sua drea de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

30 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua area de atuagdo, sob demanda.

31 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

32 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO

ANALISTA SECRETARIO EXECUTIVO JR

NOME DO CARGO

ANALISTA

AREA

SUPERINTENDENCIA

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO

SUPERINTENDENTE

CARGOS SUBORDINADOS

N/A

OBJETIVOS DO CARGO

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 orientagGes de sua area de atuagdo,
proporcionando subsidios para a formulagéo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

TEMPO DE EXPERIENCIA

Exigida

Desejavel

Tempo necessario para adaptagdo no cargo

[ZIN/A

[1 3 MESES
] 6 MESES

[J1aNnO

InA

(4] 6 MESES
[11AaNO
[] MAIS DE 1 ANO

TIN/A

3 MESES
] 6 MESES
[J1aNn0

Exigida

Desejavel

Outros:

Superior Completo em
Secretariado Executivo /
Administragdo / Relagdes
Publicas / Pés-graduagdo
correlata a atuagdo

FORMAGAO

Superior Completo Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade L

Comunicacdo v

Protagonismo L

Trabalho em Equipe v

Visdo Estratégica

<<

Exceléncia na Entrega

Analise Critica

<€

Nocdes sobre Planeiamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Noc&es sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo v

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conheci sobre 1tos, Normas e L Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestéo Por Indicadores e Gestéo por Resultados

€4 €[4 |4

Conhecimentos em Gest&o de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos sobre Organizacéo e Controle de Documentos

AR

Conhecimentos sobre Atendimento de Clientes

Nocdes sobre Organizacéo de eventos v

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar agendamento de reunifes virtuais e presenciais da Diretoria Executiva, presidéncia e conselhos, compromissos diversos e viagens, reunindo as informagdes recebidas, inserindo as mesmas no sistema de
agendamento e alinhando com outras areas e terceiros, para a otimizagdo e controle tnico de compromissos internos ou externos, diariamente.

2 - Enviar a agenda do Superintendente para check-list, com os compromissos diarios, assim como pendéncias ou informagdes, enviando os links de reunides e senhas de acesso em caso de reunides online, separadamente,
para a otimizagdo e controle tnico do que devera ser realizado, diariamente.

3 - Organizar salas de reunides do SESCOOP/GO e a sala da Diretoria Executiva, verificando aspectos de limpeza e funcionamento de equipamentos, para manter o zelo pelos bens méveis da instituicdo e o bom andamento
das atividades, diariamente.

4 - Apoiar na solicitagdo de orgamentos, de acordo com a demanda da instituido ou Superintendéncia, solicitando orgamentos de fornecedores e direcionando para o demandante e/ou departamento de compras, para
que executem os tramites burocraticos, afim de atender solicitagdes da instituicdo, sob demanda.

5 - Solicitar, organizar e destribuir kits institucionais para visitantes e parceiros do SESCOOP/GO, a pedido da Diretoria Executiva, sejam eles representantes de cooperativas ou terceiros, em reunides na sede da instituicdo
ou para viagens ou visitas externas, sob demanda.

6 - Efetuar tratativas de demandas recebidas, sejam elas internas ou externas, direcionando a cada drea responsavel ou tratando a mesma, a fim de dar um bom andamento das atividades, diariamente.

7 - Buscar correspondéncias na recepgdo do prédio, verificando se hd documentos para serem entregues, a fim de efetuar o processo de triagem dos documentos e enviar as areas responsaveis, diariamente.

8 - Consolidar e elaborar e/ou solicitar as areas materiais e apresentagdes, atendendo demanda da Diretoria Executiva, para subsidios de informagdo, sob demanda.

9 - Solicitar reservas de passagens e hospedagem da Diretoria Executiva, da presidéncia ou ¢ , T
de atender solicitagGes estratégicas da instituicdo, sob demanda.

contatos com agéncia de viagens, cotagdes de pregos, verificando disponibilidades de horérios e vagas, a fim

10 - Convocar reunides do Conselho Administrativo e do Conselho Fiscal da institui¢do, enviandoas convocagdes aos conselheiros e eventuais secretarias(os), realizando tratativas para que todos os membros estejam
presentes nas reunides, sob demanda.

11 - Realizar check-in de viagens do superintendente, acessando o site da companhia aérea no prazo de 24hs que antecede ao horario do v6o, colocando as informagdes pendentes, e em casos de problemas nos voos,
informar a agéncia de viagens para resolugdo com prazo prévio, para mitigar riscos que possam comprometer o compromisso, sob demanda.

12 - Efetuar a solicitagdo de didrias de viagens, reembolsos ou adiantamento de viagens, especificando o evento ou visita destinada, colhendo as assinaturas nos documentos pertinentes e entregando o formuldrio
especifico na na Coordenagdo Financeiro e Contabil, com antecipagdo, para compensagdo financeira, sob demanda.

13 - Responder oficios e convites, dando os retornos as cooperativas e terceiros, informando quais eventos o superintendente podera participar ou indicar representantes, afim de manter o bom relacionamento com as
cooperativas, parceiros e stakeholders, sob demanda.

14 - Apoiar todas as areas e gestores, no que for necessario para o bom andamento das atividades internas e externas da instituicdo, sob demanda.

15 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solu¢des e novos projetos, sob demanda.

16 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

17 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.




18 - Acompanhar a evolugdo dos cenarios e identificar oportunidades e necessidades da instituigdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

19 - Apoiar na elaboragdo de notas técnicas e/ou termos de referéncias para contrata¢des de projetos dentro da sua drea de atuagdo, sob demanda.

20 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da drea, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

21 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomagdes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua drea de atuagdo, sob demanda.

22 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGOS

NOME DA FUNGAO ANALISTA DE COMPRAS E LICITAGOES JR
NOME DO CARGO ANALISTA
AREA COORDENAGAO DE PESSOAS E OPERAGCOES

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO

COORDENADOR DE PESSOAS E OPERAGOES

CARGOS SUBORDINADOS

N/A

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades de processos licitatdrios, compras para aquisicdo de materiais, bens ou servigos,
realizando e conduzindo os processos de contratagdo, cotagdes de pregos e negociacdes com
fornecedores, bem como, realizando langamentos dos processos de contratagdes nos sistemas
utilizados, atendendo os objetivos estratégicos da instituicdo e proporcionando subsidios para a
formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo
N/A O N/A O N/A
TEMPO DE EXPERIENCIA [0 3 MESES [0 6 MESES [0 3 MESES
[ 6 MESES O 1 ANO 6 MESES
1 1 ANO MAIS DE 1 ANO 00 1 ANO
Exigida Desejavel Outros:
FORMACAO 5 3 § , . .
¢ Superior Completo Pos graduagao~na area Desejavel cursos correlatos a area de atuagao
de atuagdo
COMPETENCIAS Exigida Desejavel
Adaptabilidade V4
Comunicagio 4
Protagonismo «
Trabalho em Equipe 4
Visdo Estratégica 4
Exceléncia na Entrega 4
Andlise Critica 4
Planejamento e Organizagdo 4
Conhecimento em Processo Administrativo «
Conhecimento em Redagdo Empresarial 4
Conhecimento em Sistema ERP «
Conhecimento Concepgdo, Doutrina e Principios do v
Cooperativismo
Conhecimento Concepgdo e Caracteristicas do Sistema S V4
Conhecimento em Regulamentos, Normas Internas e
o ) v
LegislagcBes Aplicadas ao Sescoop
Conhecimento em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por
v
Resultados
Conhecimento em Gestdo de Projetos 4
Conhecimento em Pacote Office «
Negociagdo v
Conhecimento em Gestdo de Processos «
Conhecimento em Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos V4
Conhecimento em Legislagdo de Contratos, Convénios e v
Licitagbes
Conhecimento em Controladoria e Auditoria 4
Conhecimento em Legislagdo Administrativa, Trabalhista e v

Previdenciaria

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Dar suporte e/ou realizar o planejamento de contratagdes, auxiliando no acompanhamento e execugdo para que sejam realizadas de forma eficiente, sob demanda.

2 - Realizar e conduzir os processos de contratagdo, independente da modalidade, sempre em consondncia com os normativos e procedimentos vigentes, a fim de obter
éxito e cumprir com o planejamento das contratagdes, assim como demais demandas das dreas, sob demanda.

3 - Receber e analisar processos de contratagdo advindos das areas demandantes, orientando aos demandantes, quanto ao cumprimento dos normativos relativos a

contratagdes do SESCOOP/GO, sob demanda.

4 - Apoiar e/ou elaborar termo de referéncia, repassando informagdes e subsidios necessarios para que as areas demandantes elaborem documentos contendo todas as
informacdes e condi¢Ges necessdrias para contratagdo, sob demanda.




5 - Elaborar editais de licitagdo para contratagdo de produtos e/ou servigos, utilizando modelos ja revisados como pardmetro, para atender a modalidade de contratagdo
da instituicdo, sob demanda.

6 - Elaborar documentos necessérios aos processos de contratagdo, utilizando de modelos e/ou elaborando novos, a fim de que o processo contenha todos os dados,
informagdes e autorizagdes necessdrios a contratacdo, em consonancia com os normativos e procedimentos vigentes, sob demanda.

7 - Realizar contato com fornecedores e prestadores de servigos, auxiliando na construgdo de objetos de contratagdo, para entender a pratica de mercado, sob
demanda.

8 - Realizar cotagdes de pregos e negociagdo com fornecedores, encaminhando solicitagdo de proposta para que sejam obtidos os valores praticados no mercado, a fim
de subsidiar a decisdo da continuidade ou ndo da contratagdo, bem como indicar o valor de orgamento necessario a contratagdo, sob demanda.

9 - Solicitar, receber e conferir documentos referentes aos fornecedores, encaminhando as solicitagdes sempre que necessario, a fim de garantir que todas as condigbes
exigidas nas contratagdes estdo sendo cumpridas, sob demanda.

10 - Realizar langamentos dos processos de contratagdes nos sistemas utilizados no SESCOOP/GO, inserindo os dados e/ou documentos em consonancia os normativos
e procedimentos vigentes para que tais dados sejam acessados ou consultados, sob demanda.

11 - Realizar a gestdo e fiscalizagdo de contratos, atuando de acordo com os normativos do SESCOOP/GO, a fim de garantir que os servicos prestados e os produtos
sejam entregues como acordado, sob demanda.

12 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua area, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de metas e
objetivos institucionais, sob demanda.

13- Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e
atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

14- Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de
informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

15 - Participar tecnicamente com a geréncia na tomada de decisGes taticas-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, para o alcance de metas e objetivos
institucionais, sob demanda.

16 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e
novos projetos, sob demanda.

17 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e
estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

18 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e
novos projetos, sob demanda.

19 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua drea de atuagdo, propondo solugdes de melhoria
compativeis com as politicas e diretrizes determinadas, diariamente.

20 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato,
sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGOS

NOME DA FUNGAO ANALISTA GENTE E GESTAO JR
NOME DO CARGO ANALISTA

AREA COORDENAGAO DE PESSOAS E OPERACOES
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE PESSOAS E OPERAGCOES
CARGOS SUBORDINADOS N/A

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

OBJETIVOS DO CARGO

Exigida Desejavel Tempo necessdrio para adaptagdo no cargo

N/A 0 N/A O N/A

[0 3 MESES O 6 MESES 3 MESES
0 6 MESES O 1ANO O 6 MESES
] 1 ANO MAIS DE 1 ANO 0 1 ANO

TEMPO DE EXPERIENCIA

Exigida Desejavel QOutros:

Superior Completo em

FORMAGAO Psicologia, Gestdo de

Recursos Humanos e/ou
Administracdo

Pds-graduagdo em
Gestdo Empresarial e/ou
Pessoas

Necessario CRP Ativo, e desejavel cursos
correlatos a drea de atuagdo

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicagdo

Protagonismo

LSS [&

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

AY)

Exceléncia na Entrega

Anélise Critica

L&

Planejamento e Organizagdo

Conhecimento em Processo Administrativo

AY)

Conhecimento em Redagdo Empresarial

Conhecimento em Sistema ERP

<

Conhecimento Concepgao, Doutrina e Principios do
Cooperativismo

Conhecimento Concepgao e Caracteristicas do Sistema S

Conhecimento em Regulamentos, Normas Internas e
LegislagOes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimento em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por
Resultados

Conhecimento em Gestdo de Projetos

Conhecimento em Pacote Office ¥4

S (S8 S

Oratéria

Conhecimento em Administracdo de Pessoal «

)N

Conhecimento em Folha de Pagamento e Banco de Horas

Conhecimento em Seguranca do Trabalho

A

Conhecimento em Plano de Cargos, Carreiras, Saldrios e
Beneficios

Conhecimento em Avaliagdo de Desempenho

Conhecimento em Clima Organizacional

Conhecimento em Desenvolvimento e Treinamento

L&

Conhecimento em Legislagdo Administrativa, Trabalhista e
Previdenciaria

4

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Desenvolver atividades inerentes a rotina trabalhista, prestando suporte a folha de pagamento, férias, administragdo de estagiarios e colaboradores,
visando o pleno atendimento as exigéncias legais, semanalmente.




2 - Prestar atendimento e suporte aos colaboradores e gestores, fornecendo informagdes e orientagdes sobre assuntos relacionados a procedimentos e
normas internas, diariamente.

3 - Coletar dados de referéncia no mercado sobre cargos, remuneracdo e beneficios, subsidiando de informagdes a instituicdo para tomadas de decisGes, sob
demanda.

4 - Elaborar relatérios com informagdes de colaboradores, e outros sobre as atividades realizadas em sua drea de atuacdo, subsidiando de informagdes a
instituicdo para tomadas de decisdes, sob demanda.

5 - Acompanhar todo o processo de desligamento dos colaboradores, solicitando as exclusGes nos sistemas, entrevistas de desligamento e todos os tramites
necessarios, visando o pleno atendimento as normas internas da institui¢do, sob demanda.

6 - Controla a renovagdo dos exames médicos periddicos, admissionais, demissionais e/ de retorno ao trabalho para atender a legislagdo (PCMSO, PPRA, PPP,
Laudos Ergondmicos, etc.), visando o pleno atendimento as exigéncias legais, sob demanda.

7 - Apoiar os gestores das areas com a descri¢cdo adequada dos cargos de acordo com metodologias aplicdveis, subsidiando de informagdes para tomadas de
decisdes, sob demanda.

8 - Realizar o recrutamento e selegdo de pessoal, alinhando o perfil com o gestor, divulgagdo das vagas, captando candidatos, efetuando andlise prévia através
de contato telefénico e entrevista presencial, juntamente com a area solicitante, sob demanda.

9 - Efetuar a integragdo de novos colaboradores, preparando os documentos necessarios para admissdo e fornecendo orientagdes inerentes as politicas de RH
e procedimentos internos, a fim de garantir a integragdo dos mesmos no ambiente de trabalho, sob demanda.

10 - Monitorar ciclos de avaliacdo de periodo de experiéncia e de desempenho dos colaboradores, utilizando formularios previamente definidos, assim como
prazos, apoiando os gestores no desenvolvimento dos colaboradores diante das necessidades e expectativas da institui¢do, subsidiando de informagdes para
tomadas de decisGes, sob demanda.

11 - Analisar e efetuar o levantamento de informagdes para composi¢do dos indicadores de RH, utilizando formularios e pesquisas de satisfagdo, a fim de
subsidiar a Diretoria Executiva, sob demanda.

12 - Desenvolver comunicados internos de natureza motivacional ou informativa sobre beneficios, realizagbes de eventos, bem como aniversarios, meses
tematicos etc., colhendo as informacgdes e defini¢do de arte, encaminhando para aprovagdo, mensalmente.

13 - Planejar e executar cursos, palestra, congressos e/ou treinamentos internos e externos, conforme solicitagdes das areas, contactando entidades e cotando
as propostas de treinamento, inscrevendo os treinandos e realizando a avaliagdo do evento junto aos participantes, para qualificagdo dos colaboradores, sob
demanda.

14 - Propor e aplicar programas de desenvolvimento organizacional e a gestdo estratégica das pessoas, para qualificagdo dos colaboradores, sob demanda.

15 - Conhecer a missdo, valores, politicas e objetivos da empresa, atendendo as normas, instrugdes, procedimentos internos e do sistema de gestdo integrada,
garantindo a qualidade, seguranca do trabalho, meio ambiente e medicina preventiva, de forma a contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagdo dos
processos, desenvolvimento sustentdvel e melhor atendimento aos clientes internos e externos, diariamente.

16 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua area, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de
metas e objetivos institucionais, sob demanda.

17 - Trabalhar em estreita colaboragdo dentro das diversas sub areas da instituicdo, tais como: recrutamento, beneficios e compensacdo, para garantir
mudangas precisas, diariamente.

18 - Orientar os estagidrios da coordenagdo, repassando atividades, para o aprendizado do mesmo, diariamente.

19 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de ag¢des e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e
atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

20 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e
disseminacgdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

21 - Participar tecnicamente com a coordenagdo na tomada de decisdes taticos-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, para o alcance de metas e
objetivos institucionais, sob demanda.




22 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos,
solugdes e novos projetos, sob demanda.

23 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente,
disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

24 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela instituicdo, a fim de identificar oportunidades,
solugdes e novos projetos, sob demanda.

25 - Acompanhar a evolugdo dos cenarios e identificar oportunidades e necessidades da instituigdo relativa a sua drea de atuagdo, propondo solugdes de
melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas, diariamente.

26 - Elaborar termos de referéncias para contratacdes de projetos dentro da sua drea de atuagdo, sob demanda.

27 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

28 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior
imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS JR
NOME DO CARGO ANALISTA

AREA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS
CARGOS SUBORDINADOS N/A

Executar o plano de trabalho, atuando como agente de desenvolvimento do cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdo e a
OBJETIVOS DO CARGO doutrina cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar orientagdes de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios
para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

N/A 6 MESES CIna
TEMPO DE EXPERIENCIA [ 3 meses [[]4ANos 3 MESES
[ 6 MesES [ s ANOs [] 6 Meses
[11aNO [[1 7 anos []1ANO

Exigida Desejavel Outros:

FORMAGAO Pds-graduagdo correlata a area de

Superior Completo tuacs Desejavel cursos correlatos a area de atuagdo
atuagdo

Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicagdo

Protagonismo

Q&4

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

Q<

Exceléncia na Entrega

Anédlise Critica

Q<

Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nocdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo Y4

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislacdes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gestdo de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office v

Conhecimentos em Modelos de Negédcios Cooperativistas

Conhecimentos em Organizacdo de Eventos <

Conhecimentos sobre Estratégias, Metodologias e Técnicas de Ensino e
Aprendizagem

SRR ERA A ERER

Conhecimentos em Treinamento e Desenvolvimento 4

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Responder as demandas enviadas pelas cooperativas, dando retorno através de e-mails, ligagdes e mensagens, a fim de atender a necessidade de formagdo profissional e promogdo social levantadas por elas,
diariamente.

2 - Verificar a correta realizagdo dos eventos programados para acontecer nas cooperativas, conferindo no Cronograma os eventos previstos e entrando em contato com as cooperativas a fim de validar a realizagdo do
evento para cobrar a prestagdo de contas e realizar o pagamento para o prestador de servigos, diariamente.

3 - Analisar planejamentos/demandas e projetos/solugdes langados pelas cooperativas no Sistema GDH (Gestdo de Desenvolvimento humano), verificando as informagdes inseridas e as pendéncias de analise, a fim de
aprovar ou reprovar o orgamento previsto das cooperativas, trimestralmente e semestralmente.

4 - Langar no Cronograma os projetos langados no GDH e ja analisados, em pasta compartilhada, a fim de manter o controle dos eventos que irdo acontecer, sob demanda.

5 - Solicitar prestagdes de contas atrasadas das cooperativas (dossié da comprovagdo do evento), conferindo no Cronograma as prestagdes ainda pendentes de envio, visando fazer o fechamento dos projetos,
semanalmente.

6 - Conferir os projetos confirmados, através do Cronograma, para aprovar a contratagdo do prestador de servigos, diariamente.

7 - Acompanhar a solicitagdo enviada pela Cooperativa via sistema disponbilizado pelo Sistema OCB/GO, da logistica de passagem/hospedagem do instrutor, a fim de viabilizar o deslocamento/hospedagem para realizagdo
do evento, diariamente.

8 - Solicitar a disponibilizagdo do material de treinamento a ser enviado para a cooperativa, através de e-mail enviado ao responsavel pela aquisi¢do, a fim de viabilizar a retirada do material por parte da cooperativa para
utilizagdo nos eventos, diariamente.

9 - Orientar cooperativas sobre a utilizagdo do Sistema GDH, através de reunides presenciais ou online, a fim de disseminar a correta utilizagdo da ferramenta para viabilizar a demanda de projetos por parte da cooperativa,
mensalmente.

10 - Enviar, com assinatura prdpria, oficios mensais por e-mail sobre pendéncias ou atrasos na prestagcdo de contas, incentivando as cooperativas a manterem boas préticas na realizagdo de eventos e na prestagdo de contas.

11 - Subsidiar a contratagdo e prestacdo de servigos, elaborando notas técnicas, participando de eventos de licitagdo, bem como fazendo o acompanhamento da execugdo dos servigos contratados, a fim de garantir a
conformidade do escopo previsto conforme demanda.

12 - Fazer o acompanhamento de eventos centralizados, através da plataforma online ou presencialmente, a fim de certificar a correta realizagdo da prestagdo do servigo, semanalmente.

13 - Receber a documentagdo de empresas de instrutoria através do e-mail, a fim de credenciar instrutores para a realizagdo dos servigos de formagdo profissional e promogao social, diariamente.

14 - Viabilizar realizagdo de eventos para turmas concluintes dos eventos centralizados, solicitando servigos de buffet, providenciando cerimonial, organizando a logistica dos participantes e dos representantes da instituigdo
de ensino, visando a satisfagdo dos participantes semestralmente.

15 - Participar de eventos como congressos e feiras, viabilizando a logistica dos representantes do Sistema OCB e das cooperativas, a fim de possibilitar a participagdo das cooperativas nesse tipo de evento disseminando a
cultura cooperativista, sob demanda.

16 - Visitar cooperativas presencialmente, através do deslocamento de colaboradores do Sistema até a sede da cooperativa, a fim de estreitar o relacionamento ja existente ou estabelecer novos relacionamentos,
semanalmente.




17 - Alterar datas de eventos ja contratados, através de e-mails e cronograma, a fim de manter o correto controle da realizagdo do evento e da contratagdo do instrutor, diariamente.

18 - Criar usuario no GDH através da solicitagdo da cooperativa, via oficio, a fim de possibilitar o acesso da cooperativa ao sistema, diariamente e ou sob demanda.

19 - Enviar, com assinatura prépria, oficios mensais para cooperativas sobre a devolugdo de recursos em casos de participantes ndo aprovados em eventos centralizados, assegurando o cumprimento das regras
estabelecidas no termo de parceria.

20 - Identificar as demandas internas, incluindo assim os projetos de treinamento para realizagdo durante o ano vigente, em periodo de inclusdo e/ou reformulagdo, semestralmente.

21 - Realizar a consulta no cronograma dos eventos descentralizados e centralizados, acessando planilha prépria, para confirmar quais instituigdes que precisam ser contratadas, para a execugdo dos projetos, sob demanda.

22 - Realizar o contato com as instituigdes, solicitando proposta e documentos para contratagdes de servigos de resposabilidade da area de atuagdo, sob demanda.

23 - Analisar propostas, fazendo pesquisa da institui¢do e confeccionando notas técnicas para contratagdo, inserindo todas as informagdes para a area de processos analisar, sob demanda.

24 - Receber, analisar, solicitar ajustes, se for o caso e enviar o contrato para os responsaveis, colhendo assinaturas para a conclusdo do processo de contratagdo, sob demanda.

25 - Viabilizar a execugdo de eventos centralizados, solicitando as dreas responsaveis servigos de logistica, audio-visual, comunicagdo e outros, semanalmente.

26 - Realizar briefing com instituigdes de ensino, definindo os pontos a serem abordados em treinamentos, para alinhar o contetido para aplicagdo, sob demanda.

27 - Solicitar a area de marketing a divulgagdo de treinamentos, enviando formulario de inscri¢do e o detalhamento dos eventos, para captagdo das vagas, sob demanda.

28 - Acompanhar o recebimento de inscrigdes, observando o nimero de inscritos, para ndo ultrapassar a quantidade de participantes do treinamento, sob demanda.

29 - Verificar a regularidade das cooperativas inscritas nos treinamentos, para solicitar, caso for, boleto bancérios e/ou solicitando contratos, para cooperativa providenciar pagamento e/ou assinar contratos para
participagdo, sob demanda.

30 - Verificar a regularidade das cooperativas inscritas nos treinamentos e em caso de irregularidade, entrar em contato com a cooperativa para que esta verifique junto ao Sistema OCB os motivos da pendéncia para
regularizagdo, sob demanda.

31 - Aguardar e confirmar as baixas de pagamentos, enviando a confirmagdo da inscrigdo para a cooperativa, com as informagdes do evento, via e-mail, para concluir o processo de participagdo no evento, sob demanda.

32 - Acessar o sistema GDH, incluindo os inscritos do curso/programa para emitir a lista de presenga, sob demanda.

33 - Acompanhar a execugdo dos eventos, observando se os materiais, servicos e ambiente estdo de acordo com o planejado, para que sejam realizados de forma correta, atendendo as expectativas dos participantes,
diariamente ou quando houver demanda.

34 - Fazer o fechamento do relatério de eventos, via Sistema GDH, incluindo assim, a presenga, ficha de avaliagdo e fotos tiradas durante a realizagdo, para prestagdo de contas, semanalmente ou quando houver demanda.

35 - Responder as demandas enviadas pelas cooperativas, dando o retorno através de e-mails, ligagdes e mensagens, a fim de atender a necessidade de formagdo profissional e promogdo social, diariamente.

36 - Verificar a correta realizagdo dos eventos programados para acontecer nas cooperativas, conferindo no Cronograma os eventos previstos e entrando em contato com as cooperativas a fim de validar a realizagdo do,
evento para cobrar a prestagdo de contas e realizar o pagamento para o prestador de servigos, sob demanda.

37 - Organizar e realizar eventos centralizados e descentralizados, tomando todas as providéncias necessarias e acompanhar o evento, para garantir a realizagdo de éxito do mesmo, sob demanda.

38 - Divulgar os eventos e servigos da instituigdo para dirigentes empregados, cooperados e familiares, fazendo contatos por canais diversos e visitas presenciais, para ampliar o conhecimento sobre a atuagdo da instituigdo,
sob demanda.

39 - Criar estratégias para aumentar o nimeros de cooperativas atendidas e o nimero de cooperativas com demandas de projetos de treinamento, fomentando e identificando oportunidades, para atingir os objetivos,
diariamente.

40 - Elaborar relatério de atividades, relatando as atividades desenvolvidas, para acompanhamento do resultado, semanalmente.

41 - Aumentar o banco de dados das cooperativas, incluindo contatos dos empregados, cooperados e familiares, diariamente.

42 - Criar rotinas de reunides periédicas com coordenadores dos nucleos, agendado visita, para alinhar as estratégias de atuagdo, sob demanda.

43 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua drea, propondo planos de ag¢do, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.

44 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

45 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de
resultados e objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

46 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomag&es para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, sob demanda.

47 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

48 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

49 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

50 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua drea de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

51 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua area de atuagdo, sob demanda.

52 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

53 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO

ANALISTA DE MARKETING JR

NOME DO CARGO

ANALISTA

AREA

GERENCIA DE MARKETING

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO

GERENTE DE MARKETING

CARGOS SUBORDINADOS

N/A

Executar atividades técnico-operacionais dos processos, subprocessos e recursos de marketing e comunicagdo institucional, atendendo

AR EOEIE objetivos estratégicos da instituigdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de sua area de atuagdo.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

N/A 6 MESES B NA
TEMPO DE EXPERIENCIA 0 3 MESEs T 4 ANOS 3 MESES
] 6 MESES O 5 ANOS [0 6 MESES
11 ANO [ 7 ANOS 0 1ANO

Exigida Desejével Outros:

Superior Completo em

FORMACAO Comunicago Social / Publicidade

e Programa / Marketing / Design
Gréfico

Pds-graduagdo correlata a atuagdo, Desejével cursos correlatos a area de atuagdo

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicacdo

Protagonismo

ASERNES

Trabalho em Equipe
Visdo Estratégica

Q&

Exceléncia na Entrega

Andlise Critica

AN

Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nogdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo v

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislagdes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gest&o de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office v

Conhecimentos sobre Linguagem de Programacgdo

Conhecimentos em Diagramagédo v

Conhecimentos sobre Edi¢do de Video

SEESEUSAEAERE

Conhecimentos em Web Desenvolvimento

Conhecimento sobre Ferramentas Gréficas Digitais

Q&

Conhecimentos sobre Redes Sociais e Contetdo Digital

Conhecimentos sobre Redagdo Comercial

Q&

Nogdes sobre Organizacdo de Eventos

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Conhecimento de Ferramentas de Marketing Digital, familiaridade com plataformas como Google Analytics, Google Ads, Facebook Ads, e ferramentas de email marketing.

2 - Criagdo de Contetido: Competéncia em redigir textos curtos e persuasivos e criativos para blogs, newsletters, posts em redes sociais e outros materiais de marketing.

3 - Capacidade de realizar pesquisas de palavras-chave e analisar métricas de desempenho.

4 - Produzir relatérios simples a partir de andlise de dados, com capacidade de interpretar dados de campanhas de marketing

5 - Diagramar publicagdes, como revistas, folders, impressos e materiais digitais, utilizando software prdprio para organizar as publicagdes que serdo publicadas ou impressas, sob demanda.

6 - Criar campanhas de comunicagdo e marketing, utilizando softwares especificos, para atender demandas de divulgagdes de cursos, palestras, endomarketing, eventos etc., diariamente.

7 - Criar e fazer manutengdo de websites, programando e atualizando portais utilizando softwares especificos, para que os sites estejam acessiveis e atualizados para toda a populagdo em geral, diariamente.

8 - Organizar eventos, elaborando o cronograma de agdes, definigdo de responsabilidades, fazendo contatos com fornecedores e dando apoio, para que o layout esteja de acordo com o programado, sob demanda.

9 - Coletar dados sobre eventos, organizando informagdes como nimero de pessoas, fotos e detalhes do escopo do mesmo, para publicar as informagdes e incentivar participagdo das cooperativas, sob demanda.

10 - Fazer cobertura fotogréfica, tirando fotos para registro de eventos, cursos, palestras e projetos, para cumprir legislagdo e/ou registros, sob demanda.

11 - Fazer filmagens, utilizando equipamentos e estudio de gravagdo, para publicar e divulgar cursos, servigos, eventos etc., sob demanda.

12 - Editar videos, utilizando software préprios para edigdo, corte e diagramagdo para divulgar eventos, cursos, noticias etc., sob demanda.

13 - Dar suporte na solicitagdo de orgamentos especificos da area de atuagdo, buscando prestadores de servigos ou fornecedores que atendam aos critérios necessarios para o SESCOOP/GO para realizar contratagdes, sob demanda.

14 - Ambientar espagos internos/externos, utilizando pegas teméticas (endomarketing ou institucionais) e de ambientagdo comunicacional, mensalmente.

15 - Finalizar arquivo grafico em formatos diversos, enviando para impressdo em gréfica, gravando e solicitando o tipo adequado de tratamento, para impressdo, sob demanda.




16 - Transmitir lives, criando link de transmissdo, divulgando pré e pés-transmissdo, para abordar temas informativos ou de instrugdo e oportunizar a participagdo remota, sob demanda.

17 - Gerir redes sociais, monitorando fluxos, interagdes e engajamento de todas as redes sociais do sistema, para aferir resultados das campanhas realizadas, diariamente.

18 - Produzir e enviar comunicados institucionais, promovendo a divulgagio de produtos e servigos do SESCOOP/GO, a fim de manter atualizados os diversos publicos que a entidade atende diariamente.

19 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas pela area de gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

20 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e objetivos da
sua drea de atuagdo, sob demanda.

21 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomagdes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, sob demanda.

22 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

23 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

24 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

25 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituigdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas, diariamente.

26 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua area de atuag3o, sob demanda.

27 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

28 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNGAO ANALISTA JURIDICO JR
NOME DO CARGO ANALISTA

AREA COORDENAGAO JURIDICA
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR JURIDICO
CARGOS SUBORDINADOS N/A

Executar, com acompanhamento continuo, atividades especializadas da area juridica, desenvolvendo atividades técnicas e prestando

OBJETIVOS DO CARGO . . X = y . = < s
orientagdes de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.
Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo
N/A 6 MESES B NA
TEMPO DE EXPERIENCIA 0O 3 MESES [ 4 ANOS [ 3 MESES
O 6 MESES O 5 ANOS 6 MESES
O 1ANO 1 7 ANOS O 1ANO
Exigida Desejavel Outros:
FORMAGCAO . o Pés graduaf;ao em Direito Civil, Inscrigdo ativa junto a OAB e desejavel cursos correlatos a drea de
Graduagdo em Direito Empresarial, do Trabalho ou ~
. ) atuacdo
Administrativo
COMPETENCIAS Exigida Desejével
Adaptabilidade 4
Comunicagdo v
Protagonismo 4
Trabalho em Equipe v

Visdo Estratégica 4
Exceléncia na Entrega v

Anélise Critica

Planejamento e Organizagdo

Conhecimento em Processo Administrativo

Conhecimento em Redagdo Empresarial

Conhecimento em Sistema ERP

Conhecimento Concepgdo, Doutrina e Principios do Cooperativismo

Q& [S[&]S]S

Conhecimento Concepgdo e Caracteristicas do Sistema S

Conhecimento em Regulamentos, Normas Internas e Legislagdes Aplicadas ao v
Sescoop

Conhecimento em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

AN

Conhecimento em Gestdo de Projetos

Conhecimento em Pacote Office

Conhecimento em Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitacdes

Conhecimento em Direito Civil e Empresarial

ASAANAS

Conhecimento em Direito Constitucional e Administrativo

Conhecimento em Direito Tributério

Conhecimento em Direito Previdencidrio e Trabalhista

Conhecimento em Cooperativista e Sindical

Conhecimento em Regras para Elaboragdo de Instrumentos Juridicos

Conhecimento em Ritos e Atos para Realizagdo de Audiéncias, Instrugdes
Processuais e Julgamentos

Conhecimento em Controladoria e Auditoria

<
ASANEESE N SN

Conhecimento em Controle Interno e Externo da Administragdo Publica

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Pesquisar e produzir estudos técnicos e pareceres juridicos, subsidiando de informagdes e/ou propondo melhorias internas para balizar decises e posicionamentos a serem adotados pelo SESCOOP/GO, sob demanda de suas|
areas/departamentos, Diretoria e Conselhos.

2 — Administrar e controlar dados e informagdes juridicas, organizando-os e mantendo-os acessiveis a quem couber, para promover a melhoria de processos e procedimentos relativos ao SESCOOP/GO, sob demanda.

3 — Acompanhar e propor atualizagBes e alteragdes relativas aos processos organizacionais da instituigdo, elaborando pareceres formais e manifestagdes informais, para viabilizar o atendimento as exigéncias legais e normativas
aplicaveis ao SESCOOP/GO, sob demanda.

4 - Elaborar instrumentos juridicos tais como contratos, convénios, termos aditivos, contestagdes, peticdes processuais, notificagdes, dentre outros, atendendo as necessidades do SESCOOP/GO para prover, diariamente e sob|
demanda, a seguranga juridica aos atos e negécios juridicos da instituigdo.

5 — Orientar juridicamente os processos e procedimentos de contratagdo de pessoal, de bens e servigos, dentre outros, atendendo as necessidades do SESCOOP/GO para prover, diariamente e sob demanda, a seguranga juridica
aos atos e negdcios juridicos da instituigdo.

6 — Elaborar e editar normativos internos e proceder alteragdes ou atualizagdes, atendendo as necessidades do SESCOOP/GO para prover a seguranga juridica aos atos e negécios juridicos da instituicdo, sob demanda das
dreas/departamentos, Diretoria e Conselhos.

7 — Acompanhar os processos administrativos e judiciais do SESCOOP/GO, produzindo relatério com o andamento de cada processo, para viabilizar a adogdo de providencias cabiveis, com periodicidade mensal.

8 — Representar o SESCOOP/GO em atos e manifestagBes processuais, no dmbito judicial e administrativo, promovendo as medidas cabiveis para defender seus interesses, sob demanda.

9 — Prestar suporte técnico a Diretoria Executiva e aos Conselhos, promovendo o subsidio juridico para a tomada de decisGes, visando a constdncia da seguranga juridica dos atos e negdcios da institui¢do, sob demanda.

10 - Reunir e disponibilizar informagdes relativas a controle externo e auditoria, apresentando-as formalmente a quem couber, para viabilizar as atividades préprias das instituigdes e drgdos de controle, sob demanda.

11 — Prestar consultoria juridica as dreas/departamentos do SESCOOP/GO, sugerindo formas e posturas a serem adotadas diante de situagdes préticas e cotidianas, para resguardar a instituicdo quanto a possiveis implicagdes de
natureza juridica, sob demanda.

12 - Substituir seu superior no exercicio de suas fungdes em caso de necessidade para manter o atendimento as demandas da geréncia ao SESCOOP/GO.




13- Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

14- Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e
objetivos da sua drea de atuagdo, sob demanda.

15- Participar tecnicamente com a Diretoria Executiva na tomada de decisGes estratégicas pertinentes a sua area de atuagdo, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.

16- Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

17- Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

18- Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, soluges e novos projetos, sob demanda.

19- Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,’
diariamente.

20- Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua drea de atuagdo, sob demanda.

21- Fiscalizar/Gerir contratos sob gesto da drea, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

22- Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS PL | NUCLEOS
NOME DO CARGO ANALISTA
AREA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS
CARGOS SUBORDINADOS N/A
Executar o plano de trabalho, atuando como agente de desenvolvimento do cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdo e a
OBJETIVOS DO CARGO doutrina cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar orientages de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios

para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

TEMPO DE EXPERIENCIA

Exigida

Desejavel

Tempo necessario para adaptagdo no cargo

I na

[ 3 MESES
6 MESES
[ 1aNn0

] 6 MESES
4 ANOS

[J s anos
717 ANOS

Cna

3 MESES
[ 6 MESES
[J1aNO

FORMAGAO

Exigida

Desejavel

Outros:

Superior Completo

Pds-graduagdo correlata a area de

Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo

atuagdo

Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicagdo

Protagonismo

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

Exceléncia na Entrega

Anédlise Critica

Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nogdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislages Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gestdo de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos em Modelos de Negdcios Cooperativistas

Conhecimentos em Organizacdo de Eventos

Conhecimentos sobre Estratégias, Metodologias e Técnicas de Ensino e
Aprendizagem

& S [§] (& S [SS]S[S| S|4 &[S

Conhecimentos em Treinamento e Desenvolvimento

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Responder as demandas enviadas pelas cooperativas, dando retorno através de e-mails, ligagdes e mensagens, a fim de atender a necessidade de formagao profissional e promogdo social levantadas por elas, diariamente.

2 - Verificar a correta realizagdo dos eventos programados para acontecer nas cooperativas, conferindo no Cronograma os eventos previstos e entrando em contato com as cooperativas a fim de validar a realizagdo do evento
para cobrar a prestagdo de contas e realizar o pagamento para o prestador de servigos, diariamente.

3 - Analisar planejamentos/demandas e projetos/solugdes langados pelas cooperativas no Sistema GDH (Gestdo de Desenvolvimento humano), verificando as informagdes inseridas e as pendéncias de anlise, a fim de aprovar
ou reprovar o orgamento previsto das cooperativas, trimestralmente e semestralmente.

4 - Langar no Cronograma os projetos langados no GDH e ja analisados, em pasta compartilhada, a fim de manter o controle dos eventos que irdo acontecer, sob demanda.

5 - Solicitar prestagGes de contas atrasadas das cooperativas (dossié da comprovagdo do evento), conferindo no Cronograma as prestagdes ainda pendentes de envio, visando fazer o fechamento dos projetos, semanalmente.

6 - Conferir os projetos confirmados, através do Cronograma, para aprovar a contratagdo do prestador de servigos, diariamente.

7 - Acompanhar a solicitagdo enviada pela Cooperativa via sistema disponbilizado pelo Sistema OCB/GO, da logistica de passagem/hospedagem do instrutor, a fim de viabilizar o deslocamento/hospedagem para realizagdo do
evento, diariamente.

8 - Solicitar a disponibilizagdo do material de treinamento a ser enviado para a cooperativa, através de e-mail enviado ao responsével pela aquisicdo, a fim de viabilizar a retirada do material por parte da cooperativa para
utilizagdo nos eventos, diariamente.

9 - Orientar cooperativas sobre a utilizagdo do Sistema GDH, através de reunides presenciais ou online, a fim de disseminar a correta utilizagdo da ferramenta para viabilizar a demanda de projetos por parte da cooperativa,
mensalmente.

10 - Enviar, com assinatura prdpria, oficios mensais por e-mail sobre pendéncias ou atrasos na prestagdo de contas, incentivando as cooperativas a manterem boas préticas na realizagdo de eventos e na prestagdo de contas.

11 - Subsidiar a contratagdo e prestagdo de servigos, elaborando notas técnicas, participando de eventos de licitagdo, bem como fazendo o acompanhamento da execugdo dos servigos contratados, a fim de garantir a
conformidade do escopo previsto conforme demanda.

12 - Fazer o acompanhamento de eventos centralizados, através da plataforma online ou presencialmente, a fim de certificar a correta realizagdo da prestagdo do servigo, semanalmente.

13 - Receber a documentagdo de empresas de instrutoria através do e-mail, a fim de credenciar instrutores para a realizagdo dos servigos de formagdo profissional e promogao social, diariamente.

14 - Viabilizar realizagdo de eventos para turmas concluintes dos eventos centralizados, solicitando servigos de buffet, providenciando cerimonial, organizando a logistica dos participantes e dos representantes da institui¢cdo de
ensino, visando a satisfagdo dos participantes semestralmente.

15 - Participar de eventos como congressos e feiras, viabilizando a logistica dos representantes do Sistema OCB e das cooperativas, a fim de possibilitar a participagdo das cooperativas nesse tipo de evento disseminando a
cultura cooperativista, sob demanda.




16 - Visitar cooperativas presencialmente, através do deslocamento de colaboradores do Sistema até a sede da cooperativa, a fim de estreitar o relacionamento ja existente ou estabelecer novos relacionamentos,
semanalmente.

17 - Alterar datas de eventos ja contratados, através de e-mails e cronograma, a fim de manter o correto controle da realizagdo do evento e da contratagdo do instrutor, diariamente.

18 - Criar usuario no GDH através da solicitagdo da cooperativa, via oficio, a fim de possibilitar o acesso da cooperativa ao sistema, diariamente e ou sob demanda.

20 - Enviar, com assinatura propria, oficios mensais para cooperativas sobre a devolugdo de recursos em casos de participantes ndo aprovados em eventos centralizados, assegurando o cumprimento das regras estabelecidas no
termo de parceria.

21 - Identificar as demandas internas, incluindo assim os projetos de treinamento para realizagdo durante o ano vigente, em periodo de inclusdo e/ou reformulagdo, semestralmente.

22 - Realizar a consulta no cronograma dos eventos descentralizados e centralizados, acessando planilha prépria, para confirmar quais instituigdes que precisam ser contratadas, para a execugdo dos projetos, sob demanda.

23 - Realizar o contato com as instituigdes, solicitando proposta e documentos para contratagdes de servigos de resposabilidade da area de atuagdo, sob demanda.

24 - Analisar propostas, fazendo pesquisa da institui¢do e confeccionando notas técnicas para contratagdo, inserindo todas as informagdes para a area de processos analisar, sob demanda.

25 - Receber, analisar, solicitar ajustes, se for o caso e enviar o contrato para os responsaveis, colhendo assinaturas para a conclusdo do processo de contratagdo, sob demanda.

26 - Viabilizar a execugdo de eventos centralizados, solicitando as dreas responsaveis servigos de logistica, dudio-visual, comunicagdo e outros, semanalmente.

27 - Realizar briefing com instituigdes de ensino, definindo os pontos a serem abordados em treinamentos, para alinhar o contetido para aplicagdo, sob demanda.

28 - Solicitar a area de marketing a divulgagdo de treinamentos, enviando formulario de inscri¢do e o detalhamento dos eventos, para captagdo das vagas, sob demanda.

29 - Acompanhar o recebimento de inscrigdes, observando o nimero de inscritos, para ndo ultrapassar a quantidade de participantes do treinamento, sob demanda.

30 - Verificar a regularidade das cooperativas inscritas nos treinamentos, para solicitar, caso for, boleto bancarios e/ou solicitando contratos, para cooperativa providenciar pagamento e/ou assinar contratos para participagao,
sob demanda.

31 - Verificar a regularidade das cooperativas inscritas nos treinamentos e em caso de irregularidade, entrar em contato com a cooperativa para que esta verifique junto ao Sistema OCB os motivos da pendéncia para
regularizagdo, sob demanda.

32 - Aguardar e confirmar as baixas de pagamentos, enviando a confirmagdo da inscrigdo para a cooperativa, com as informagdes do evento, via e-mail, para concluir o processo de participagdo no evento, sob demanda.

33 - Acessar o sistema GDH, incluindo os inscritos do curso/programa para emitir a lista de presenga, sob demanda.

34 - Acompanhar a execugdo dos eventos, observando se os materiais, servicos e ambiente estdo de acordo com o planejado, para que sejam realizados de forma correta, atendendo as expectativas dos participantes,
diariamente ou quando houver demanda.

35 - Fazer o fechamento do relatério de eventos, via Sistema GDH, incluindo assim, a presenga, ficha de avaliagdo e fotos tiradas durante a realizagdo, para prestagdo de contas, semanalmente ou quando houver demanda.

36 - Responder as demandas enviadas pelas cooperativas, dando o retorno através de e-mails, ligagdes e mensagens, a fim de atender a necessidade de formagdo profissional e promogdo social, diariamente.

37 - Verificar a correta realizagdo dos eventos programados para acontecer nas cooperativas, conferindo no Cronograma os eventos previstos e entrando em contato com as cooperativas a fim de validar a realizagdo do evento
para cobrar a prestacdo de contas e realizar o pagamento para o prestador de servigos, sob demanda.

38 - Organizar e realizar eventos centralizados e descentralizados, tomando todas as providéncias necessarias e acompanhar o evento, para garantir a realizagdo de éxito do mesmo, sob demanda.

39 - Divulgar os eventos e servigos da instituicdo para dirigentes empregados, cooperados e familiares, fazendo contatos por canais diversos e visitas presenciais, para ampliar o conhecimento sobre a atuagdo da instituicdo, sob
demanda.

40 - Criar estratégias para aumentar o numeros de cooperativas atendidas e o nimero de cooperativas com demandas de projetos de treinamento, fomentando e identificando oportunidades, para atingir os objetivos,
diariamente.

41 - Elaborar relatério de atividades, relatando as atividades desenvolvidas, para acompanhamento do resultado, semanalmente.

42 - Aumentar o banco de dados das cooperativas, incluindo contatos dos empregados, cooperados e familiares, diariamente.

43 - Criar rotinas de reunides periédicas com coordenadores dos nucleos, agendado visita, para alinhar as estratégias de atuagdo, sob demanda.

44 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua drea, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.

45 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

46 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da instituigdo, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e
objetivos da sua drea de atuagdo, sob demanda.

47 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomagdes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, sob demanda.

48 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

49 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

50 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

51 - Acompanhar a evolugdo dos cenarios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugbes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.




52 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contrata¢des de projetos dentro da sua area de atuagdo, sob demanda.

53 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

54 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS SR | SEGMENTOS
NOME DO CARGO ANALISTA

AREA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO DE COOPERATIVAS
CARGOS SUBORDINADOS N/A

Executar o plano de trabalho, atuando como agente de desenvolvimento do cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdo e a
OBJETIVOS DO CARGO doutrina cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar orientages de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios
para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo
LA [ 6 MesEs CIna
TEMPO DE EXPERIENCIA [ 3 meses [J4ANos 3 MESES
6 MESES 5 ANOS [ 6 MESES
[ 1aNO [[]7ANOS J1aNO
Exigida Desejavel Outros:

FORMAGAO 55-4 3 aa » L. .
A Superior Completo Pos graduacaotcorielata adreade Desejavel cursos correlatos a area de atuagdo
atuagdo

Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicagdo

Protagonismo

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

Exceléncia na Entrega

Anédlise Critica

Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nogdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo

Conhecimentos sobre o Sistema S v
Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislages Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gestdo de Projetos Y4

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos em Modelos de Negdcios Cooperativistas

Conhecimentos em Organizacdo de Eventos

Conhecimentos sobre Estratégias, Metodologias e Técnicas de Ensino e
Aprendizagem

& S NQ[S] & S| [SS]S[S| S|4 S[L] &[S

Conhecimentos em Treinamento e Desenvolvimento

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Responder as demandas enviadas pelas cooperativas, dando retorno através de e-mails, ligagdes e mensagens, a fim de atender a necessidade de formagao profissional e promogdo social levantadas por elas, diariamente.

2 - Verificar a correta realizagdo dos eventos programados para acontecer nas cooperativas, conferindo no Cronograma os eventos previstos e entrando em contato com as cooperativas a fim de validar a realizagdo do evento
para cobrar a prestagdo de contas e realizar o pagamento para o prestador de servigos, diariamente.

3 - Analisar planejamentos/demandas e projetos/solugdes langados pelas cooperativas no Sistema GDH (Gestdo de Desenvolvimento humano), verificando as informagdes inseridas e as pendéncias de anlise, a fim de aprovar
ou reprovar o orgamento previsto das cooperativas, trimestralmente e semestralmente.

4 - Langar no Cronograma os projetos langados no GDH e jd analisados, em pasta compartilhada, a fim de manter o controle dos eventos que irdo acontecer, sob demanda.

5 - Solicitar prestagGes de contas atrasadas das cooperativas (dossié da comprovagdo do evento), conferindo no Cronograma as prestagdes ainda pendentes de envio, visando fazer o fechamento dos projetos, semanalmente.

6 - Conferir os projetos confirmados, através do Cronograma, para aprovar a contratagdo do prestador de servigos, diariamente.

7 - Acompanhar a solicitagdo enviada pela Cooperativa via sistema disponbilizado pelo Sistema OCB/GO, da logistica de passagem/hospedagem do instrutor, a fim de viabilizar o deslocamento/hospedagem para realizagdo do
evento, diariamente.

8 - Solicitar a disponibilizagdo do material de treinamento a ser enviado para a cooperativa, através de e-mail enviado ao responsével pela aquisicdo, a fim de viabilizar a retirada do material por parte da cooperativa para
utilizagdo nos eventos, diariamente.

9 - Orientar cooperativas sobre a utilizagdo do Sistema GDH, através de reunides presenciais ou online, a fim de disseminar a correta utilizagdo da ferramenta para viabilizar a demanda de projetos por parte da cooperativa,
mensalmente.

10 - Enviar, com assinatura prdpria, oficios mensais por e-mail sobre pendéncias ou atrasos na prestagdo de contas, incentivando as cooperativas a manterem boas préticas na realizagdo de eventos e na prestagdo de contas.

11 - Subsidiar a contratagdo e prestagdo de servigos, elaborando notas técnicas, participando de eventos de licitagdo, bem como fazendo o acompanhamento da execugdo dos servigos contratados, a fim de garantir a
conformidade do escopo previsto conforme demanda.

12 - Fazer o acompanhamento de eventos centralizados, através da plataforma online ou presencialmente, a fim de certificar a correta realizagdo da prestagdo do servigo, semanalmente.

13 - Receber a documentagdo de empresas de instrutoria através do e-mail, a fim de credenciar instrutores para a realizagdo dos servigos de formagdo profissional e promogao social, diariamente.

14 - Viabilizar realizagdo de eventos para turmas concluintes dos eventos centralizados, solicitando servigos de buffet, providenciando cerimonial, organizando a logistica dos participantes e dos representantes da instituigdo de
ensino, visando a satisfagdo dos participantes semestralmente.

15 - Participar de eventos como congressos e feiras, viabilizando a logistica dos representantes do Sistema OCB e das cooperativas, a fim de possibilitar a participacdo das cooperativas nesse tipo de evento disseminando a
cultura cooperativista, sob demanda.

16 - Visitar cooperativas presencialmente, através do deslocamento de colaboradores do Sistema até a sede da cooperativa, a fim de estreitar o relacionamento ja existente ou estabelecer novos relacionamentos,
semanalmente.

17 - Alterar datas de eventos ja contratados, através de e-mails e cronograma, a fim de manter o correto controle da realizagdo do evento e da contratagdo do instrutor, diariamente.

18 - Criar usudrio no GDH através da solicitagdo da cooperativa, via oficio, a fim de possibilitar o acesso da cooperativa ao sistema, diariamente e ou sob demanda.




19 - Enviar, com assinatura prdpria, oficios mensais para cooperativas sobre a devolugdo de recursos em casos de participantes ndo aprovados em eventos centralizados, assegurando o cumprimento das regras estabelecidas no|
termo de parceria.

20 - Identificar as demandas internas, incluindo assim os projetos de treinamento para realizagdo durante o ano vigente, em periodo de inclusdo e/ou reformulagdo, semestralmente.

21 - Realizar a consulta no cronograma dos eventos descentralizados e centralizados, acessando planilha prépria, para confirmar quais instituicdes que precisam ser contratadas, para a execugdo dos projetos, sob demanda.

22 - Realizar o contato com as instituigdes, solicitando proposta e documentos para contratagdes de servigos de resposabilidade da area de atuagdo, sob demanda.

23 - Analisar propostas, fazendo pesquisa da instituigdo e confeccionando notas técnicas para contratagdo, inserindo todas as informagdes para a area de processos analisar, sob demanda.

24 - Receber, analisar, solicitar ajustes, se for o caso e enviar o contrato para os responsaveis, colhendo assinaturas para a conclusdo do processo de contratagdo, sob demanda.

25 - Viabilizar a execugdo de eventos centralizados, solicitando as areas responsaveis servigos de logistica, audio-visual, comunicagdo e outros, semanalmente.

26 - Realizar briefing com instituigdes de ensino, definindo os pontos a serem abordados em treinamentos, para alinhar o contetdo para aplicagdo, sob demanda.

27 - Solicitar a area de marketing a divulgagdo de treinamentos, enviando formuldrio de inscrigdo e o detalhamento dos eventos, para captagdo das vagas, sob demanda.

28 - Acompanhar o recebimento de inscrigdes, observando o nimero de inscritos, para ndo ultrapassar a quantidade de participantes do treinamento, sob demanda.

29 - Verificar a regularidade das cooperativas inscritas nos treinamentos, para solicitar, caso for, boleto bancarios e/ou solicitando contratos, para cooperativa providenciar pagamento e/ou assinar contratos para participagdo,
sob demanda.

30 - Verificar a regularidade das cooperativas inscritas nos treinamentos e em caso de irregularidade, entrar em contato com a cooperativa para que esta verifique junto ao Sistema OCB os motivos da pendéncia para
regularizagdo, sob demanda.

31 - Aguardar e confirmar as baixas de pagamentos, enviando a confirmag&o da inscrigdo para a cooperativa, com as informag&es do evento, via e-mail, para concluir o processo de participagdo no evento, sob demanda.

32 - Acessar o sistema GDH, incluindo os inscritos do curso/programa para emitir a lista de presenga, sob demanda.

33 - Acompanhar a execugdo dos eventos, observando se os materiais, servicos e ambiente estdo de acordo com o planejado, para que sejam realizados de forma correta, atendendo as expectativas dos participantes,
diariamente ou quando houver demanda.

34 - Fazer o fechamento do relatério de eventos, via Sistema GDH, incluindo assim, a presenga, ficha de avaliagdo e fotos tiradas durante a realizagdo, para prestagdo de contas, semanalmente ou quando houver demanda.

35 - Responder as demandas enviadas pelas cooperativas, dando o retorno através de e-mails, ligagdes e mensagens, a fim de atender a necessidade de formagdo profissional e promogao social, diariamente.

36 - Verificar a correta realizagdo dos eventos programados para acontecer nas cooperativas, conferindo no Cronograma os eventos previstos e entrando em contato com as cooperativas a fim de validar a realizagdo do evento
para cobrar a prestagdo de contas e realizar o pagamento para o prestador de servigos, sob demanda.

37 - Organizar e realizar eventos centralizados e descentralizados, tomando todas as providéncias necessarias e acompanhar o evento, para garantir a realizagdo de éxito do mesmo, sob demanda.

38 - Divulgar os eventos e servigos da instituicdo para dirigentes empregados, cooperados e familiares, fazendo contatos por canais diversos e visitas presenciais, para ampliar o conhecimento sobre a atuagdo da institui¢do, sob!
demanda.

39 - Criar estratégias para aumentar o nimeros de cooperativas atendidas e o niumero de cooperativas com demandas de projetos de treinamento, fomentando e identificando oportunidades, para atingir os objetivos,
diariamente.

40 - Elaborar relatério de atividades, relatando as atividades desenvolvidas, para acompanhamento do resultado, semanalmente.

41 - Aumentar o banco de dados das cooperativas, incluindo contatos dos empregados, cooperados e familiares, diariamente.

42 - Criar rotinas de reunides periddicas com coordenadores dos nucleos, agendado visita, para alinhar as estratégias de atuagdo, sob demanda.

43 - Identificar gargalos produtivos e de gestdo, através do conhecimento técnico e cientifico, utilizando-se da Assisténcia Técnica e da Extensdo (ATER) para difundir o conhecimento e a tecnologia necesséria para
resolugdo de problemas e, consequentemente, melhoria do desempenho das cooperativas;

44 - Conhecer, compreender, organizar, gerenciar e atuar no apoio as cooperativas da agricultura familiar;

45 - Viabilizar parcerias com instituigdes de trabalho, ligadas as classes do Cooperativismo da Agricultura Familiar, planejando a¢des de conscientizagdo e divulgagdo do Sistema OCB/GO e da importancia de suas contribuigdes.

46- Elaborar projetos para captagdo de recursos para cooperativas da agricultura familiar junto aos 6rgaos de fomento.

47 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua drea, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.

48 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

49 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da instituigdo, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e
objetivos da sua drea de atuagdo, sob demanda.

50 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomagGes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua drea de atuagdo, sob demanda.

51 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

52 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

53 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

54 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua drea de atuagdo, propondo solugbes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

55 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua area de atuagdo, sob demanda.

56 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

57 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS SR | ESG
NOME DO CARGO ANALISTA
AREA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS

CARGOS SUBORDINADOS

N/A

OBJETIVOS DO CARGO

Propor e executar atividades referentes aos programas e praticas de ESG, orientando as cooperativas para a implementagdo de requisitos de
sustentabilidade, responsabilidade social e governanga, além de desenvovler e implementar estratégias para integrar essas praticas nas
atividades das cooperativas, bem como desenvolvimento da governanga e sustentabilidade em ofertas de solugdes organizacionais,
adequadas as necessidades identificadas por meio da aplicagdo de diagndsticos, atuando como agente de desenvolvimento do
cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdo e da doutrina cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar
orientagdes de sua area de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

TEMPO DE EXPERIENCIA

Exigida

Desejavel

Tempo necessario para adaptagdo no cargo

I N/A
[] 3 MESES

6 MESES
[ 1an0

[[] 6 MESES
4 ANOS

[[]5ANOS
[ 7 ANoOs

CINA

3 MESES
] 6 MESES
[J1an0

FORMAGAO

Exigida

Desejavel

Outros:

Superior Completo em
Administragdo / Ciéncias

Pés-graduagdo e/ou programas

Contébeis / Economia / Gestdo de

Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo

em ESG / Governanga Corporativa
Cooperativas

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicagdo

Protagonismo

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

Exceléncia na Entrega

Anélise Critica

Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nocdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislagdes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gestdo de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos em Modelos de Negdcios Cooperativistas

Conhecimentos em Andlise Econdmica, Financeira e Tributaria

Conhecimentos em Modelos de Diagndsticos e de Analise de Cenarios

Conhecimentos em Técnicas e Estatisticas para Coleta e Tabulagdo de Dados

Conhecimentos em Governanca Corporativa

QG| & KRR (& & ] [QS[SQ S S[S[&]S

Conhecimento em ESG (Ambiental, Social e Governanca)

Conhecimentos em Gestdo da Qualidade

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar andlise dos indicadores econémico-financeiros das cooperativas, inserindo os demonstrativos contabeis no Sistema Desempenho, para fornecer uma andlise macroecondmica, setorial e customizada, sob demanda.

2 - Sensibilizar as cooperativas sobre programas como Governanga e Gestdo, Identidade, e ESG (Ambiental, Social e Governanga), por meio de contato telefénico, online ou presencial, destacando os impactos positivos e a
importancia da correta aplicagdo dos programas, conforme demanda.

3 - Elaborar andlise das cooperativas através da metodologia do Programa Aprimoora, realizando visita presencial ou online para conhecer e analisar estruturas e centros de resultados, propondo melhorias, sob demanda.

4 - Elaborar relatdrios gerenciais, com base na analise dos resultados anuais da area, permitindo a mensuragdo do trabalho e resultados para as cooperativas, anualmente.

5 - Contactar as cooperativas por e-mails, telefonemas, presencialmente ou por aplicativos de mensagens, para entender suas necessidades e propor solugdes de desenvolvimento organizacional, sob demanda.

6 - Reportar diagnosticos para as cooperativas, de forma presencial ou online, elucidando oportunidades de melhoria, sob demanda.

7 - Realizar pesquisas sobre os setores de atuagdo das cooperativas, utilizando sites, materiais e documentos, para subsidiar apresentagdes e facilitar a compreensao da realidade de cada ramo, diariamente.

8 - Interagir com outras areas da instituicdo, buscando informagdes ou reportando atividades, visando atuagdo integrada, diariamente.

9 - Elaborar relatdrio e parecer técnico para contratagdo de Instrugdo Pratica Assistida, Consultoria ou Assessoria Externa, identificando a necessidade e justificando a contratagdo, sob demanda.

10 - Auxiliar as cooperativas na autoavaliagdo dos programas como Governanga e Gestdo, Identidade, e ESG (Ambiental, Social e Governanga), garantindo que a aplicagdo da ferramenta reflita sua realidade, diariamente.

11 - Elaborar relatério técnico com base nos scores do Programa Aprimoora, enviando para a cooperativa as justificativas e oportunidades de melhoria, sob demanda.

12 - Realizar contatos telefénicos, presenciais ou online com as cooperativas, informando sobre a instituigdo, beneficios e servigos, estimulando a aproximagdo e uso das solugdes do SESCOOP/GO, diariamente.

13 - Desenvolver estratdgias de ESG alinhando-a com missdo e valores.

14 - Desenvolver programas de ESG, bem como promover a conscientizagdo e engajamento de todos da instituigdo.




15 - Garantir o registro e guarda de documentos institucionais, conforme a gestdo documental, para prestagdo de contas e atendimento legal, sob demanda.

16 - Pesquisar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores, utilizando materiais didaticos e disseminando informagdes para alcangar resultados da drea, sob demanda.

17 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com informagdes para decisdes tatico-operacionais relacionadas a area de atuagdo, sob demanda.

18 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

19 - Estimular comportamento ético, respeito e responsabilidade, promovendo a cultura da cooperagdo, diariamente.

20 - Atuar como agente multiplicador de conhecimento e participar de eventos promovidos pela institui¢do, para identificar oportunidades e solugdes, sob demanda.

21 - Acompanhar a evolugdo dos cenarios e identificar oportunidades e necessidades da institui¢do, propondo solugdes compativeis com as diretrizes, diariamente.

22 - Elaborar notas técnicas e termos de referéncia para contratagdes de projetos na drea de atuagdo, sob demanda.

23 - Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos e cumprimento do contrato, sob demanda.

24 - Prestar atendimento e realizar atividades correlatas ao cargo, conforme solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNGAO ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS SR
NOME DO CARGO ANALISTA

AREA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS
CARGOS SUBORDINADOS N/A

Executar atividades referentes aos programas de desenvolvimento da governanga, bem como em ofertas de solugdes organizacionais,
adequadas as necessidades identificadas por meio da aplicagdo de diagnodsticos, atuando como agente de desenvolvimento do
cooperativismo, promovendo a cultura da cooperagdo e da doutrina cooperativista, além de desenvolver atividades técnicas e prestar
orientagdes de sua drea de atuagdo, proporcionando subsidios para a formulagdo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

OBJETIVOS DO CARGO

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

CIna ] 6 MESES O
TEMPO DE EXPERIENCIA [[J 3 MESES 4 ANOS 3 MESES
6 MESES []5ANOS 16 MeSES
[J1an0 ] 7 anos [J1ano

Exigida Desejavel Outros:

Superior Completo em

FORMAGAO Administragdo / Ciéncias

Contébeis / Economia / Gest3o de
Cooperativas

Pés-graduagdo em Finangas /
Economia / Contabilidade / Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo
Gestdo Empresarial

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicacdo

Protagonismo

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

Exceléncia na Entrega

Andlise Critica

Nocbes sobre Planejamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nogdes sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislagdes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gestdo de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos em Modelos de Negdcios Cooperativistas

Conhecimentos em Analise Econdmica, Financeira e Tributaria

Conhecimentos em Modelos de Diagndsticos e de Anélise de Cenérios

Conhecimentos em Técnicas e Estatisticas para Coleta e Tabulagdo de Dados

AR AN RN R AR AR A RN RN

Conhecimentos em Governanca Corporativa

Conhecimento em ESG (Ambiental, Social e Governanca)

A

Conhecimentos em Gestdo da Qualidade

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar analise dos indicadores econémico-financeiros das cooperativas, inserindo os demonstrativos contdbeis no Sistema Desempenho, para fornecer uma analise macroeconémica, setorial e customizada, sob demanda.

2 - Sensibilizar as cooperativas sobre programas como Governanga e Gestdo, Identidade, e ESG (Ambiental, Social e Governanga), por meio de contato telefénico, online ou presencial, destacando os impactos positivos e a
importancia da correta aplicagdo dos programas, conforme demanda.

3 - Elaborar andlise das cooperativas através da metodologia do Programa Aprimoora, realizando visita presencial ou online para conhecer e analisar estruturas e centros de resultados, propondo melhorias, sob demanda.

4 - Elaborar relatérios gerenciais, com base na anélise dos resultados anuais da area, permitindo a mensuragdo do trabalho e resultados para as cooperativas, anualmente.

5 - Contactar as cooperativas por e-mails, telefonemas, presencialmente ou por aplicativos de mensagens, para entender suas necessidades e propor solugdes de desenvolvimento organizacional, sob demanda.

6 - Reportar diagndsticos para as cooperativas, de forma presencial ou online, elucidando oportunidades de melhoria, sob demanda.

7 - Realizar pesquisas sobre os setores de atuagdo das cooperativas, utilizando sites, materiais e documentos, para subsidiar apresentagdes e facilitar a compreens&o da realidade de cada ramo, diariamente.

8 - Interagir com outras areas da institui¢do, buscando informagdes ou reportando atividades, visando atuagdo integrada, diariamente.

9 - Elaborar relatdrio e parecer técnico para contratagdo de Instrugdo Prética Assistida, Consultoria ou Assessoria Externa, identificando a necessidade e justificando a contratagdo, sob demanda.@

10 - Auxiliar as cooperativas na autoavaliagdo dos programas como Governanga e Gestdo, Identidade, e ESG (Ambiental, Social e Governanga), garantindo que a aplicagdo da ferramenta reflita sua realidade, diariamente.

11 - Elaborar relatério técnico com base nos scores do Programa Aprimoora, enviando para a cooperativa as justificativas e oportunidades de melhoria, sob demanda.

12 - Realizar contatos telefénicos, presenciais ou online com as cooperativas, informando sobre a institui¢do, beneficios e servigos, estimulando a aproximagdo e uso das solugdes do SESCOOP/GO, diariamente.

13 - Garantir o registro e guarda de documentos institucionais, conforme a gestdo documental, para prestagdo de contas e atendimento legal, sob demanda.




14 - Pesquisar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores, utilizando materiais didaticos e disseminando informagGes para alcangar resultados da area, sob demanda.

15 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com informagGes para decisdes tatico-operacionais relacionadas a drea de atuagdo, sob demanda.

16 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

17 - Estimular comportamento ético, respeito e responsabilidade, promovendo a cultura da cooperagdo, diariamente.

18 - Atuar como agente multiplicador de conhecimento e participar de eventos promovidos pela institui¢do, para identificar oportunidades e solugdes, sob demanda.

19 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituigdo, propondo soluges compativeis com as diretrizes, diariamente.

20 - Elaborar notas técnicas e termos de referéncia para contratagdes de projetos na area de atuagdo, sob demanda.

21 - Gerir contratos sob gestdo da drea, monitorando a execugdo dos servigos e cumprimento do contrato, sob demanda.

22 - Prestar atendimento e realizar atividades correlatas ao cargo, conforme solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNGAO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO SR

NOME DO CARGO ANALISTA

AREA GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CARGOS SUBORDINADOS N/A

Executar atividades de suporte técnico e operacional, considerando processos, subprocessos e recursos de tecnologia da informagdo,

CEIENVOSDOICIRGD) desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagdes de sua area de atuagdo.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

0 N/A 0 6 MESES 0 /A
TEMPO DE EXPERIENCIA 0O 3 MESES 0O 4 ANOS 3 MESES
6 MESES 5 ANOS [ 6 MESES
O 1ANO ] 7 ANOS O 1ANO

Exigida Desejavel Outros:

Superior Completo em cursos
correlatos a Tecnologia da Pés-graduagdo correlata a atuagdo Desejavel cursos correlatos a drea de atuagéo
Informagdo

FORMAGAO

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade

Comunicagdo

Protagonismo

Trabalho em Equipe

Visdo Estratégica

Exceléncia na Entrega

Andlise Critica

Nogdes sobre Planejamento e Organizagdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Nogdes sobre Sistema ERP

NENRAERRRRER

Conhecimentos sobre Cooperativismo

Conhecimentos sobre o Sistema S v

Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislagdes Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados

Conhecimentos em Gest&o de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos em Gerenciamento Técnico, Analise de Informagdes e Sistemas de
Hardware e Software

Conhecimentos em Gerenciamento de Centro de Dados e Governanga de Dados,
Seguranca do Sistema e Solugdo de Problemas

Conhecimentos Técnicos em Redes de Computadores, Administragdo de Redes e
Instalacdo de Redes

Conhecimentos em Sistemas de CFTV Voip

Conhecimentos em Servicos de Nuvem

Conhecimentos em Servidores e Datacenter

Nogdes em desenvolvimento de software

QRIRIRIR] & | & | & [K[Q]4] &

Conhecimentos em Arquitetura de Sistemas

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar manutengdo em hardware, realizando o diagndstico, substituigdo e intervengdes necessarias para manter as maquinas em pleno funcionamento, diariamente.

2 - Realizar manutengdes preventiva e corretiva em todo o parque tecnoldgico do SESCOOP/GO garantindo o perfeito funcionamento e seguranga de todos os equipamentos e quando necessdrio intervengdes pontuais para
reparos, diariamente.

3 - Realizar manuteng&o e configuragdo da rede ldgica, gerenciando e configurando equipamentos, nicleo de rede como switchs na criagdo de v-lans, configuragdo de links, firewall e outros ativos, para disponibilizar todos os
recursos computacionais, diariamente.

4 - Gerenciar e configurar os links de dados utilizados no SESCOOP/GO, monitorando a qualidade e seguranga dos mesmos, para garantir o sucesso das operagdes cotidianas, diariamente.

5 - Fazer manutencdo, gestdo e administragdo de banco de dados, realizando rotinas de manutengdo nas bases de dados, para manter a informag&o disponivel e acessivel, diariamente.

6 - Gerir e configurar o firewall e seus complementos, monitorando todo o tridfego de rede interna e externa via ferramenta especifica e definindo demais politicas de seguranga da informag&o para protegdo da rede do Sistema
OCB/GO, diariamente.

7 - Prestar suporte técnico a todas as areas e usuarios da instituicdo, seguindo as ordens de servigo nos sistema, para atender a todos os usuarios, diariamente.

8 - Configurar sistemas e softwares, verificando e adaptando as particularidades de cada drea de atuagdo, para subsidiar o desenvolvimento das atividades das areas, sob demanda.

9 - Instalar e configurar suite de escritério e de reunides remotas, utilizando ferramenta especifica, para realizar seus trabalhos, sob demanda.

10 - Administrar sistemas e ferramentas, assim como servidores e datacenter, gerindo licenciamentos e usudrios, para garantir acesso, diariamente.

11 - Manter a infraestrutura de cabeamento estruturado e configuragdo de switch, fazendo intervengdes pontuais , para melhor adaptagdo, sob demanda.

12 - Gerir a central telefénica, configurando o perfil dos ramais para ligagdes internas e externas, para o seu bom funcionamento, sob demanda.




13 - Preparar salas de reunides com equipamentos multimidia, configurando recursos dudio visuais, para a realizagdo de eventos, sob demanda.

14 - Fazer ajustes de configuragdo do sistema de cdmera de seguranga do prédio, configurando via sistema, para o pleno funcionamento, sob demanda.

15 - Propor, manter e executar politicas de backup, atualizando-as e verificando o seu perfeito funcionamento, para atender a politica de seguranga da informagdo, sob demanda.

16 - Desenvolver estudos, analises, avaliagdes, vistorias, pareceres em projeto de infraestruturas de Tl, consultando logs de sistemas de equipamentos, para propor atualizagdes e ajustes de conformidade, sob demanda.

17 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas na gestdo documental, para prestag@es de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

18 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da institui¢do, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e
objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

19 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomages para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua drea de atuagdo, sob demanda.

20 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solug&es e novos projetos, sob demanda.

21 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

22 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.

23 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,,
diariamente.

24 - Elaborar notas técnicas e/ou termos de referéncias para contratagdes de projetos dentro da sua area de atuagdo, sob demanda.

25 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

26 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO ESPECIALISTA EM ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRO

NOME DO CARGO ESPECIALISTA

AREA COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE COOPERATIVAS
CARGOS SUBORDINADOS N/A

O Especialista serd responsavel por liderar e conduzir estudos e diagndsticos econdmicos e financeiros avangados, aplicando técnicas
analiticas para identificar a satde financeira das cooperativas, fornecer insights estratégicos e apoiar a tomada de decisdes, tanto para as
OBJETIVOS DO CARGO cooperativas quanto para a instituicdo. Atuara como referéncia técnica, influenciando decisGes de alto impacto para garantir a
sustentabilidade e o crescimento do setor cooperativista. Também serd responsavel por desenhar solugdes financeiras personalizadas e
orientar a equipe interna e as cooperativas em questdes economicas e financeiras.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

Cnva [ 6 MesEs BET
TEMPO DE EXPERIENCIA [[] 3 MesEs 4 ANOS 3 MESES

6 MESES [[T5ANOs ] 6 MESES

O1ano0 [J7anos ] 1aN0

Exigida Desejavel Outros:
Superior Completo em
Administragdo / Ciéncias
FORMAGAO Contébeis / Economia. Pds- Desejével cursos correlatos a drea A - - . .
= L L N Ter experiéncia minina de 6 meses em analise econémico-financeira.
graduagdo em andlise econdmico- de atuagdo.
financeira / Economia /
Contabilidade / Controladoria

COMPETENCIAS Exigida Desejavel
Adaptabilidade <
Comunicacdo Y4
Protagonismo Y4
Trabalho em Equipe Y4
Visdo Estratégica <
Exceléncia na Entrega Y4
Anédlise Critica v
Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo Y4
Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo v
Conhecimento Avancado em ERP Y4
Conhecimentos sobre Cooperativismo v
Conhecimentos sobre o Sistema S 4
Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislacdes Aplicadas ao Sescoop v
Conhecimento Avancado em Gestdo por Indicadores e Resultados Y4
Conhecimentos em Gestdo de Projetos v
Conhecimentos sobre Pacote Office 4
Conhecimentos em Modelos de Negdcios Cooperativistas v
Conhecimentos em Andlise Econdmica, Financeira e Tributdria Y4
Conhecimentos em Modelos de Diagndsticos e de Andlise de Cenarios <
Conhecimentos em Técnicas e Estatisticas para Coleta e Tabulagéo de Dados v
Conhecimentos em Governanca Corporativa Y4
Conhecimento em ESG (Ambiental, Social e Governanca) Y4
Conhecimentos em Gestdo da Qualidade v

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar andlise dos indicadores econémico-financeiros das cooperativas, inserindo os demonstrativos contabeis no Sistema Desempenho, para fornecer uma andlise macroecondmica, setorial e customizada, sob demanda.

2 - Sensibilizar as cooperativas sobre programas como Governanga e Gestdo, Identidade, e ESG (Ambiental, Social e Governanga), por meio de contato telefénico, online ou presencial, destacando os impactos positivos e a
importancia da correta aplicagdo dos programas, conforme demanda.

3 - Elaborar andlise das cooperativas através da metodologia do Programa Aprimoora, realizando visita presencial ou online para conhecer e analisar estruturas e centros de resultados, propondo melhorias, sob demanda.

4 - Elaborar relatdrios gerenciais, com base na analise dos resultados anuais da area, permitindo a mensuragdo do trabalho e resultados para as cooperativas, anualmente.

5 - Contactar as cooperativas por e-mails, telefonemas, presencialmente ou por aplicativos de mensagens, para entender suas necessidades e propor solugdes de desenvolvimento organizacional, sob demanda.

6 - Reportar diagnosticos para as cooperativas, de forma presencial ou online, elucidando oportunidades de melhoria, sob demanda.

7 - Realizar pesquisas sobre os setores de atuagdo das cooperativas, utilizando sites, materiais e documentos, para subsidiar apresentagdes e facilitar a compreensdo da realidade de cada ramo, diariamente.

8 - Interagir com outras areas da instituicdo, buscando informagdes ou reportando atividades, visando atuagdo integrada, diariamente.

9 - Elaborar relatdrio e parecer técnico para contratagdo de Instrugdo Pratica Assistida, Consultoria ou Assessoria Externa, identificando a necessidade e justificando a contratagdo, sob demanda.

10 - Auxiliar as cooperativas na autoavaliagdo dos programas como Governanga e Gestdo, Identidade, e ESG (Ambiental, Social e Governanga), garantindo que a aplicagdo da ferramenta reflita sua realidade, diariamente.

11 - Elaborar relatério técnico com base nos scores do Programa Aprimoora, enviando para a cooperativa as justificativas e oportunidades de melhoria, sob demanda.

12 - Realizar contatos telefénicos, presenciais ou online com as cooperativas, informando sobre a instituigdo, beneficios e servigos, estimulando a aproximagdo e uso das solugdes do SESCOOP/GO, diariamente.

13 - Garantir o registro e guarda de documentos institucionais, conforme a gestdo documental, para prestagdo de contas e atendimento legal, sob demanda.




14 - Pesquisar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores, utilizando materiais didaticos e disseminando informag@es para alcangar resultados da area, sob demanda.

15 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com informagdes para decisdes tatico-operacionais relacionadas a area de atuagdo, sob demanda.

16 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

17 - Estimular comportamento ético, respeito e responsabilidade, promovendo a cultura da cooperagdo, diariamente.

18 - Atuar como agente multiplicador de conhecimento e participar de eventos promovidos pela instituicdo, para identificar oportunidades e solugdes, sob demanda.

19 - Acompanhar a evolugdo dos cendrios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo, propondo solugdes compativeis com as diretrizes, diariamente.

20 - Elaborar notas técnicas e termos de referéncia para contratagdes de projetos na drea de atuagdo, sob demanda.

21 - Gerir contratos sob gestdo da area, monitorando a execugdo dos servigos e cumprimento do contrato, sob demanda.

22 - Prestar atendimento e realizar atividades correlatas ao cargo, conforme solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO ESPECIALISTA EM COMPRAS E LICITACAO
NOME DO CARGO ESPECIALISTA
AREA COORDENAGCAO DE PESSOAS E OPERACOES
CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO COORDENADOR DE PESSOAS E OPERAGOES
CARGOS SUBORDINADOS N/A

Planejar, coordenar e executar processos de licitagdo, assegurando a conformidade com a legislagdo vigente e as politicas internas da
OBJETIVOS DO CARGO organizagdo, acompanhando e assegurando que a execugdo atenda os prazos e padrdes de qualidade e atuando de forma estratégica para

garantir a transparéncia e a competitividade nas contratagdes.

Exigida Desejavel Tempo necessario para adaptagdo no cargo

6 MESES 4 ANOS [IN/A
TEMPO DE EXPERIENCIA [J1ano [1s anos 3 MESES

[] 2 anos ["]6ANOS [ 6 MESES

[EFINCS [J7aNos T 1ano

Exigida Desejavel Outros:
Pds-graduagdo em areas
FORMACAO ) correlatas as}atrlbul;oe(s fio ca.rgo, 3 )
Superior Completo tais como: direito administrativo, Desejavel Curso de Pregoeiro
licitagBes, contratos
administrativos e gestdo publica

COMPETENCIAS Exigida Desejével

Adaptabilidade <
Comunicacdo Y4
Protagonismo <
Trabalho em Equipe Y4
Visdo Estratégica <
Exceléncia na Entrega Y4
Anélise Critica v
Nocdes sobre Planejamento e Organizacdo Y4
Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo v
Nocdes sobre Sistema ERP Y4
Conhecimentos sobre Cooperativismo Y4
Conhecimentos sobre o Sistema S 4
Conhecimentos sobre Regulamentos, Normas e Legislages Aplicadas ao Sescoop V4
Conhecimentos em Gestdo Por Indicadores e Gestdo por Resultados Y4
Conhecimentos em Gest&o de Processos v
Conhecimentos em Gestdo de Projetos Y4
Conhecimentos sobre Pacote Office v
Experiéncia em licitagdes eletrdnicas pelo portal: Lictagdes-e e/ou Compras v

Publicas

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Dar suporte e/ou realizar o planejamento de contratagdes, auxiliando no acompanhamento e na execugdo para que sejam realizadas de forma eficiente, sob demanda.

2 - Realizar e conduzir os processos de contratagdo, independente da modalidade, sempre em consonancia com os normativos e procedimentos vigentes, a fim de obter éxito e cumprir com o planejamento das contratagdes,
assim como demais demandas das areas, sob demanda.

3 - Receber e analisar os processos de contratagdo provenientes das dreas departamentais, atuando como referéncia técnica e orientando os solicitantes quanto ao cumprimento dos normativos vigentes relativas as
contratagdes do SESCOOP/GO, sob demanda.

4 - Elaborar e/ou apoiar a elaboragdo de termos de referéncia, repassando informagdes e subsidios necessarios para que as dreas demandantes elaborem documentos contendo todas as informagdes e condi¢des necessarias
para a contratagdo, sob demanda.

5 - Elaborar, analisar e acompanhar processos licitatdrios, incluindo a preparagdo de editais, termos de referéncia e demais documentos necessarios para a realizagdo de licitagdes, sob demanda.

6 - Elaborar e revisar documentos necessarios aos processos de contratagdo, utilizando de modelos e/ou elaborando outros novos, a fim de que o processo contenha todos os dados, informagdes e autorizagdes necessérios, em
consonancia com os normativos e procedimentos vigentes, sob demanda.

7 - Estabelecer contato com fornecedores e prestadores de servigos, oferecendo suporte na elaboragdo de objetos de contratagdo, com o objetivo de entender as praticas de mercado e garantir a adequagdo as necessidades da
organizagdo, sob demanda.

8 - Realizar cotagBes de pregos e negociagdo com fornecedores e prestadores de servigos, encaminhando solicitagdes de propostas para que sejam obtidos os valores praticados no mercado, a fim de subsidiar a decisdo da
continuidade ou ndo da contratagdo, bem como indicar o valor do orgamento necessario a contratagdo, sob demanda.

9 - Solicitar, receber e conferir documentos de fornecedores e prestadores de servigos, a fim de garantir que todas as condigGes exigidas nas contratagdes sejam cumpridas, sob demanda.

10 - Realizar langamentos dos processos de contratagdes em Sistema ERP, inserindo os dados e/ou documentos em consonancia com os normativos e procedimentos vigentes, sob demanda.

11 - Realizar a gestdo e fiscalizagdo de contratos, atuando de acordo com os normativos do SESCOOP/GO, a fim de garantir que os servigos prestados e os produtos sejam entregues como acordado, sob demanda.

12 - Acompanhar indicadores estratégicos e operacionais de sua drea, propondo planos de agdo, por meio de alinhamentos com a gestdo, para o alcance de metas e objetivos institucionais, sob demanda.

13 - Garantir o registro e a guarda de documentos institucionais, por meio de agdes e atividades definidas pela gestdo documental, para prestagdes de contas e atendimento aos requisitos legais, sob demanda.

14 - Pesquisar, viabilizar e disponibilizar estudos técnicos para colaboradores da instituigdo, utilizando materiais didaticos, treinamentos, capacitagdes e disseminagdo de informagdes geradas, em prol do alcance de resultados e
objetivos da sua area de atuagdo, sob demanda.

15 - Subsidiar tecnicamente a gest&o superior com infomagdes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua area de atuagdo, sob demanda.




16 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as dreas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solugdes e novos projetos, sob demanda.

17 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

18 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela instituigdo, a fim de identificar oportunidades, solu¢des e novos projetos, sob demanda.

19 - Acompanhar a evolugdo dos cenarios e identificar oportunidades e necessidades da instituicdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

20 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.

21 - Acompanbhar e auxiliar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitagdes e dos pregoeiros do SESCOOP/GO no exercicio de suas fungdes.

22 - Monitorar e reportar mudangas na legislagdo pertinente, assegurando a atualizagdo continua dos processos internos.

23 - Responder questionamentos, impugnagdes e recursos de licitagdes, conforme normativos vigentes, sob demanda.

24 - Coordenar e orientar as dreas envolvidas para o cumprimento dos prazos e requisitos legais nas fases da licitagdo, sob demanda.

25 - Identificar e propor solugdes para eventuais problemas ou inconsisténcias na execugdo do contrato, sob demanda.

26 - Assessorar em licitagBes e contratagdes, oferecendo suporte técnico e estratégico nas etapas decisérias, sob demanda.

27 - Avaliar propostas e negociar condigdes vantajosas para a instituicdo, sempre dentro dos parametros legais, sob demanda.

28 - Promover treinamentos e capacitag@es internas sobre licitagdes, contratos e legislagdo pertinente, com o objetivo de melhorar a compreensdo dos processos e praticas na organizagdo, sob demanda.
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