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ANEXO VI - DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS CARGOS

PERFIL DE COMPETENCIAS E DESEMPENHO
CARGO ANALISTA / FUNCAO ANALISTA DE COOPERATIVISMO E MONITORAMENTO

Missdo do Cargo: Desenvolver atividades técnicas e prestar orientacdes, em sua area de conhecimento, aos diversos
niveis organizacionais da Unidade Estadual, de modo a assegurar a qualidade dos projetos, processos e
procedimentos de trabalho para o efetivo funcionamento da Entidade, visando atender as demandas da sua area de
atuacdo e a otimizacao das tarefas desenvolvidas.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS DO CARGO

1. Atender a clientes e/ou fornecedores internos e externos dentro do seu ambito de atuacgéo, por meio de
orientacdes e esclarecimentos técnicos, promovendo e garantindo a qualidade dos processos de trabalho
sob sua responsabilidade.

2. Elaborar, organizar e monitorar continuamente documentos e relatérios técnicos referentes ao seu
ambito de atuacgao.

3. Identificar as necessidades, solicitar recursos e controlar materiais essenciais ao desempenho efetivo
das atividades de sua area de atuacdo, buscando contribuir para as devidas a¢des de melhoria.

4. Participar de atividades e dos procedimentos inerentes ao processo de contrata¢do de bens e servigos,
incluindo a elaboracdo de notas técnicas, a participacdo em eventos de licitagdo e o acompanhamento da
execucdo dos servicos contratados, em consonancia com as normas determinadas.

5. Executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo das atividades, projetos e programas sob sua
responsabilidade.

6. Levantar dados, elaborar, analisar e apresentar relatérios e documentagdes técnicas relacionadas as suas
atividades.

7. Contribuir na elaboragdo, acompanhamento e consolidacdo dos planos de trabalho e orcamentos da
Entidade.

8. Analisar, propor e acompanhar atualizacGes e alteragdes dos processos e procedimentos relativos ao seu
campo de atuacdo, visando identificar aspectos criticos e propor a¢des de melhoria para o alcance efetivo
dos resultados estipulados.
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9. Participar dos eventos realizados pela Entidade, acompanhando seu

desenvolvimento e prestando suporte nas a¢des voltadas para o alcance dos objetivos estipulados.

10. Elaborar, desenvolver e ministrar treinamentos relacionados aos assuntos voltados para sua area de
atuacao.

11. Participar e prestar assisténcia as reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes e comités
quando solicitado.

12. Zelar pelo patrimoénio e garantir a integridade das informagdes relativas as atividades desenvolvidas em
seu ambito de atuacio.

13. Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, em ambientes internos e/ou
externos.

14.Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de eventos de capacitacdo e de
alinhamento técnico.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA FUNCAO

1. Planejar agdes, acompanhar e apoiar a implantagdo de projetos, programas e eventos relacionados a
formacgao Profissional, Promocdo Social e Monitoramento de cooperativas.

2. Avaliar e monitorar os indicadores das acdes desenvolvidas, visando identificar as demandas
existentes e sugerir solugdes compativeis com as diretrizes e normas da Entidade.

3. Prestar suporte na operacionalizacdo das diretrizes estabelecidas para o desenvolvimento e
monitoramento de cooperativas.

4. Coletar, analisar e consolidar dados que revelam o desempenho das cooperativas em suas atividades,
visando a identificacdo de demandas e a proposicdo de a¢des de melhoria.

5. Planejar, elaborar e desenvolver contetudos didaticos e metodologias em conjunto com os prestadores
de servigos contratados, visando atender qualitativamente o rendimento dos cursos ministrados.

6Analisar o cenario, coletar informagdes e orientar tecnicamente as cooperativas, com base nos diagnésticos
realizados e dados levantados.

7. Analisar, propor e implementar planos e projetos de formagido profissional, promog¢io social e
monitoramento direcionados para as cooperativas.
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8 Prestar suporte interno e externo em ag¢des voltadas para o planejamento, desenvolvimento,
monitoramento e avaliagdo de programas e eventos institucionais.

9 Realizar e acompanhar o processo de contratagdo de instrutores, consultores e

palestrantes, observando-se as normas da Entidade.

10 Realizar visitas técnicas, a fim de apresentar projetos e programas voltados para a formacgdo
profissional, promocao social e monitoramento de cooperativas.

11 Prospectar cooperativas, para a realizacao de projetos de formagao profissional, promocdo social e
monitoramento.

CONHECIMENTOS GERAIS

Concepgio, doutrina e principios do cooperativismo.

Sistema cooperativista brasileiro.

Sescoop: historia, estrutura e funcionamento.

Concepgao e caracteristicas do Sistema S.

Auditoria e controle externo e interno.

Processo Administrativo, de materiais, de patrimonio, contabil, orcamentario e de gestdo de pessoas.

Metodologia para Gestdo de Projetos e Processos

Técnicas de consultoria interna.

Planejamento do trabalho.

Lingua portuguesa aplicada a redagdo de documentos.

Comunicag¢ido empresarial.

Organizacgdo de eventos de capacitacdo e alinhamento técnico.

Etica e etiqueta no trabalho.

Sistemas institucionais compartilhados.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software de
apresentacdes e outros recursos da tecnologia da comunicagao e da informacao.

Gestdo do tempo.
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Inglés (instrumental)

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

Metodologia de andlise e tratamento de dados.

Estatistica aplicada.

Contabilidade de cooperativas.

Modelos de diagnésticos e de analise de cenarios.

Analise econdmica, financeira e tributaria de cooperativa.

Modelos de boas praticas de gestio e de governanca corporativa.

Nog¢des de banco de dados.

Conhecimento avang¢ado de Excel.

PERFIL DE COMPETENCIAS E DESEMPENHO
CARGO ANALISTA / FUNGCAO ANALISTA DE OPERACOES

Missdo do Cargo: Desenvolver atividades técnicas e prestar orientacdes, em sua drea de conhecimento, aos diversos
niveis organizacionais da Unidade Estadual, de modo a assegurar a qualidade dos projetos, processos e
procedimentos de trabalho para o efetivo funcionamento da Entidade, visando atender as demandas da sua area de
atuacdo e a otimizacgdo das tarefas desenvolvidas.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS DO CARGO

1. Atender a clientes e/ou fornecedores internos e externos dentro do seu ambito de atuagao, por meio de
orientagdes e esclarecimentos técnicos, promovendo e garantindo a qualidade dos processos de trabalho
sob sua responsabilidade.

2. Elaborar, organizar e monitorar continuamente documentos e relatérios técnicos referentes ao seu
ambito de atuacio.

3. Identificar as necessidades, solicitar recursos e controlar materiais essenciais ao desempenho efetivo
das atividades de sua area de atuagdo, buscando contribuir para as devidas a¢des de melhoria.

4. Participar de atividades e dos procedimentos inerentes ao processo de contratagdo de bens e servicos,
incluindo a elaboragdo de notas técnicas, a participacdo em eventos de licitagdo e o acompanhamento da
execucdo dos servicos contratados, em consonancia com as normas determinadas.
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5. Executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo das atividades, projetos e programas sob sua
responsabilidade.

6. Levantar dados, elaborar, analisar e apresentar relatorios e documentagdes técnicas relacionadas as suas
atividades.

7. Contribuir na elaborag¢io, acompanhamento e consolidacdo dos planos de trabalho e

orcamentos da Entidade.

8. Analisar, propor e acompanhar atualizacdes e alteracdes dos processos e procedimentos relativos ao seu
campo de atuacdo, visando identificar aspectos criticos e propor acoes de melhoria para o alcance efetivo
dos resultados estipulados.

9. Participar  dos eventos realizados pela Entidade, acompanhando seu
desenvolvimento e prestando suporte nas a¢des voltadas para o alcance dos objetivos estipulados.

10. Elaborar, desenvolver e ministrar treinamentos relacionados aos assuntos voltados para sua area de
atuacao.

11. Participar e prestar assisténcia as reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes e comités
quando solicitado.

12. Zelar pelo patrimoénio e garantir a integridade das informacoes relativas as atividades desenvolvidas em
seu ambito de atuacio.

13. Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, em ambientes internos e/ou
externos.

14.Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacido de eventos de capacitagcdo e de
alinhamento técnico.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA FUNCAO

1. Executar, analisar e monitorar as operagdes administrativas e financeiras em consonancia com as normas
da Entidade e a legislacdo vigente;

2. Acompanhar e monitorar o planejamento proposto e o orgamento, a fim de manter o equilibrio entre o
previsto e a realidade da Entidade;

3. Elaborar documentos, acompanhar e atualizar informagdes e dados relacionados a legislagdo pertinente
ao processo e controle de licitagdes, contratos e convénios;

4. Receber, conferir, controlar e alimentar, quando necessario documentos, administrativos e financeiros,
a fim de subsidiar ag¢des futuras,

5 Efetuar as compras de bens e servicos da Entidade, por meio de processo licitatério, com base na legislagio
e normativos vigentes.
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6 Realizar processos pertinentes a Administracdo de Pessoal, tais como folha de ponto, folha de pagamento,
emissdo e controle de impostos, entre outros, em conjunto com o responsavel pela contabilidade da
Entidade.

7. Promover a¢des de capacita¢des voltadas para o publico interno.

8 Definir e realizar agdes voltadas para a implementacdo das Politicas de Recursos Humanos,
em conjunto com instancias superiores, destacando-se
atracdo,desenvolvimento e reteng¢do de talentos .

9 Receber, conferir, controlar e manter a guarda fisica e eletronica dos documentos financeiros,legais e
institucionais.

10 Realizar o controle do patriménio da Entidade e controlar o estoque de materiais;

11 Planejar e implementar eventos institucionais,internos e externos, para os diferentes publicos de
interesse da Unidade Estadual;

12 Planejar e orientar os trabalhos de apoio administrativo, bem como acompanhar os servigos
terceirizados de infraestrutura;

13 Fazer a consolidagao do plano de trabalho e orgamento encaminhado pelas areas da Unidade Estadual,
bem como estruturar o relatério de gestdo com base nas orientac¢des institucionais.

CONHECIMENTOS GERAIS

Concepgao, doutrina e principios do cooperativismo.

Sistema cooperativista brasileiro.

Sescoop: historia, estrutura e funcionamento.

Concepgao e caracteristicas do Sistema S.

Auditoria e controle externo e interno.

Processo Administrativo, de materiais, de patrimonio, contabil, orcamentario e de gestao de pessoas.

Metodologia para Gestdo de Projetos e Processos

Técnicas de consultoria interna.

Planejamento do trabalho.

Lingua portuguesa aplicada a redacao de documentos.
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Comunica¢do empresarial.

Organizacdo de eventos de capacitacdo e alinhamento técnico.

Etica e etiqueta no trabalho.

Sistemas institucionais compartilhados.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software de
apresentacdes e outros recursos da tecnologia da comunicagao e da informacao.

Gestdo do tempo.

Inglés (instrumental)

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

Metodologia de andlise e tratamento de dados.

Estatistica aplicada.

Contabilidade de cooperativas.

Modelos de diagnésticos e de analise de cenarios.

Andlise econdmica, financeira e tributaria de cooperativa.

Modelos de boas praticas de gestido e de governanga corporativa.

Nogdes de banco de dados.

Conhecimento avangado de Excel.

PERFIL DE COMPETENCIAS E DESEMPENHO
CARGO ANALISTA / FUNCAO ANALISTA CONTADOR

Missdo do Cargo: Desenvolver atividades técnicas e prestar orientacdes, em sua drea de conhecimento, aos diversos
niveis organizacionais da Unidade Estadual, de modo a assegurar a qualidade dos projetos, processos e
procedimentos de trabalho para o efetivo funcionamento da Entidade, visando atender as demandas da sua area de
atuacgdo e a otimizagdo das tarefas desenvolvidas.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS DO CARGO
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1. Atender a clientes e/ou fornecedores internos e externos dentro do seu ambito de atuagao, por meio de
orientacgdes e esclarecimentos técnicos, promovendo e garantindo a qualidade dos processos de trabalho sob
sua responsabilidade.

2. Elaborar, organizar e monitorar continuamente documentos e relatérios técnicos referentes ao seu ambito
de atuacgao.

3. Identificar as necessidades, solicitar recursos e controlar materiais essenciais ao desempenho efetivo das
atividades de sua area de atuacdo, buscando contribuir para as devidas a¢des de melhoria.

4. Participar de atividades e dos procedimentos inerentes ao processo de contratacdo de bens e servigos,
incluindo a elaboracdo de notas técnicas, a participagdo em eventos de licitacdo e o0 acompanhamento da
execucdo dos servicos contratados, em consonincia com as normas determinadas.

5.  Executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo das atividades, projetos e programas sob sua
responsabilidade.

6. Levantar dados, elaborar, analisar e apresentar relatérios e documentagdes técnicas relacionadas as suas
atividades.

7. Contribuir na elaboragao, acompanhamento e consolidagdo dos planos de trabalho e orcamentos da
Entidade.

8. Analisar, propor e acompanhar atualizacgdes e alteracdes dos processos e procedimentos relativos ao seu
campo de atuacdo, visando identificar aspectos criticos e propor acdes de melhoria para o alcance efetivo
dos resultados estipulados.

9. Participar dos eventos realizados pela Entidade, acompanhando seu desenvolvimento e prestando suporte
nas agdes voltadas para o alcance dos objetivos estipulados.

10. Elaborar, desenvolver e ministrar treinamentos relacionados aos assuntos voltados para sua area de|
atuacao.

11. Participar e prestar assisténcia as reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes e comités quando
solicitado.

12. Zelar pelo patrimonio e garantir a integridade das informagdes relativas as atividades desenvolvidas em
seu ambito de atuacio.

13. Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, em ambientes internos e/ou
externos.
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14.Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de eventos de capacitacdo e de
alinhamento técnico.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA FUNCAO

1. Realizar a conciliacdo de contas orcamentarias e contabeis.

2.  Elaborar, apresentar e controlar o balan¢o financeiro, patrimonial e orcamentario, balancetes e
demonstrag¢des contabeis da Entidade em consonancia com as normas e legislagio vigentes;

3. Acompanhar e conciliar contabilmente a evolug¢do e depreciagdo patrimonial da
Entidade;

4. Atualizar e monitorar o plano de contas patrimoniais e de resultados, seguindo orientacdes e
esclarecimentos fornecidos pela Unidade Nacional;

5. Contabilizar folha de pagamento, encargos e beneficios;

6 Efetuar Lancamentos e analises contabeis;

7. Analisar e validar documentagio fiscal, contratos e pareceres técnicos de origem contabil, tributaria e
financeira, seguindo diretrizes fornecidas pela Unidade Nacional L

8.Monitorar e garantir a aplicabilidade das atualiza¢des de legislagdes contabil, tributaria

e financeira, seguindo diretrizes fornecidas pela Unidade Nacional;

9Realizar processo de arrecadacao da Entidade, monitoramento as cooperativas e orientando-as a fim de
garantir a correta aplicagdo dos procedimentos relativo ao recolhimento;

9. Calcular impostos e encargos, encaminhando as guias para o devido pagamento;.

10. Prestar suporte na elaborac¢ao do planejamento, reformulacdo e acompanhamento or¢camentario,
bem como prestacdo de contas da Entidade, afim de encaminhda-los para a Unidade Nacional.

CONHECIMENTOS GERAIS

Concepgio, doutrina e principios do cooperativismo.

Sistema cooperativista brasileiro.
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Sescoop: historia, estrutura e funcionamento.

Concepgio e caracteristicas do Sistema S.

Auditoria e controle externo e interno.

Processo Administrativo, de materiais, de patrimonio, contabil, orcamentario e de gestao de pessoas.

Metodologia para Gestdo de Projetos e Processos

Técnicas de consultoria interna.

Planejamento do trabalho.

Lingua portuguesa aplicada a redagdo de documentos.

Comunica¢do empresarial.

Organizacdo de eventos de capacitacdo e alinhamento técnico.

Etica e etiqueta no trabalho.

Sistemas institucionais compartilhados.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software de apresentacgdes
e outros recursos da tecnologia da comunicac¢do e da informagao.

Gestdo do tempo.

Inglés (instrumental)

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

Metodologia de anélise e tratamento de dados.

Estatistica aplicada.

Contabilidade de cooperativas.

Modelos de diagndsticos e de andlise de cenarios.

Andlise econdmica, financeira e tributaria de cooperativa.

Modelos de boas praticas de gestdo e de governanga corporativa.

Nogdes de banco de dados.

Conhecimento avangado de Excel.
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PERFIL DE COMPETENCIAS E DESEMPENHO

CARGO TECNICO/ FUNCAO TECNICO DE OPERACOES

Missao do Cargo: Contribuir para a qualidade dos processos e procedimentos pertinentes a sua area de atuacio,
visando apoiar a adequada execucdo das atividades desenvolvidas e alcancar os resultados estipulados pela
Entidade.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS DO CARGO

1. Organizar e controlar arquivos, documentos, relatérios e materiais imprescindiveis para a execucdo das
atividades relacionadas a sua area de atuacio.

2. Atender os clientes internos e/ou externos, sugerindo solu¢des compativeis com a realidade da Entidade.

3. Atualizar e monitorar a movimenta¢do de documentos e relatérios técnicos pertinentes a sua area de
atuacao.

4. Solicitar e utilizar recursos materiais e documentos disponiveis, necessarios a execucdo das atividades da
area de atuagdo.

5. Prestar suporte aos eventos realizados pela Entidade, acompanhando seu desenvolvimento e apoiando
nas ag¢des voltadas para o alcance dos resultados determinados.

6. Receber, conferir e arquivar documentos, informagoes, dados e materiais sob sua responsabilidade.

7. Zelar pelo patrimdnio e garantir a integridade das informagdes relativas as atividades desenvolvidas em
seu ambito de atuacao.

8.Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, em ambientes internos e/ou externos.

9. Operacionalizar sistemas informatizados.

10. Acompanhar e analisar requisitos para processos licitatorios e integrar comissdo de licitagdo, quando
designado.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA FUNCAO
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1. Recepcionar e encaminhar convidados e visitantes em ambientes internos e/ou externos da Entidade.

2. Prestar suporte técnico as atividades e procedimentos administrativos e financeiros da Entidade.

3. Efetuar o lancamento de dados e informagdes no sistema, gerando informacgdes relevantes ao processo
decisoério e agdes de melhorias voltadas para o desenvolvimento continuo da Entidade.

4. Realizar levantamentos, monitorar e manter atualizado o registro de bens patrimoniais e material
permanente, bem como solicitar a contratacdo de produtos e servigos.

5. Enviar, receber, classificar, distribuir e/ou arquivar documento, correspondéncias e materiais.

6. Realizar, quando solicitado, atividades externas a Entidade.

7. Executar procedimentos relativos ao processo de compras de bens e servigos.

8. Organizar documentos e processos financeiros, a fim de encaminha-los para devidos pagamentos.

9. Executar os procedimentos referentes a viagens, da emissdo de passagens a prestacdo de contas.

10. Acompanhar a elaboragdo/execuc¢do da agenda da Diretoria.

CONHECIMENTOS GERAIS

Doutrina e principios do cooperativismo.

Sistema cooperativista brasileiro.

Legislacdo cooperativista.

Sescoop: historia, estrutura e funcionamento.

Funcionamento do Sistema S.

Legislacdo e atos administrativos relacionados a sua area de atuagdo.
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Processo administrativo.

Direitos e deveres/gestdo de pessoas.

Métodos de organizacdo do trabalho.

Lingua portuguesa aplicada a redagdo de documentos.

Organizagdo de eventos de capacitagdo e alinhamento técnico.

Etica e etiqueta no trabalho.

Sistemas institucionais compartilhados.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software de apresentagdes
e outros recursos da tecnologia da comunicagdo e da informacéo.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

Processo administrativo relacionado a sua area de atividade.

Legislacdo de processos de contratagdo de bens e servigos aplicados a sua area de atividade.

Procedimentos para acompanhamento e execu¢do do or¢amento de sua area de atividade.

Atendimento ao publico.

Organizacgdo e Controle de Documentos
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