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ANEXO Il — PERFIL DOS CARGOS

CARGO: ANALISTA E DESENVOLVEDOR DE SISTEMAS JUNIOR

Missao do Cargo:

Atuar na anadlise, desenvolvimento, construcdo, implantacdo e manutencdo de sistemas de
processamento de dados gerando logicamente as aplicacGes informatizadas, estabelecendo o fluxo e os
procedimentos necessarios para a transformacao dos dados de entrada em processos sistémicos, de
maneira eficiente, segura e de acordo com os objetivos estabelecidos.

AtribuicOes:

¢ Analisar, planejar, desenvolver e implantar sistemas, buscando informacdes nas diversas areas e
cooperativas, utilizando-se de ferramentas de programacdo, visando racionalizar ou automatizar
processos e rotinas de trabalho.

e Formalizar os procedimentos, descrevendo as etapas do projeto, estruturando o manual, para
padronizagdo do processo em consondncia com as normas do Sescoop/RlJ.

e Subsidiar a equipe de suporte técnico, repassando informacdes e corrigindo os programas
desenvolvidos, para auxiliar no atendimento ao usuario.

e Treinar e orientar os usuarios na utilizacdo dos sistemas disponiveis, esclarecendo duvidas para correta
utilizagao do sistema.

* Receber a demanda e desenvolver os sistemas, executando o tratamento dos dados, empregando
técnicas e linguagens especificas (HTML5, CSS3, Javascript, PHP, SQL, MySQL e outras) visando a aplicacdo
necessdria para a coleta dos dados de entrada, processamento e obtengao dos dados de saida desejados.
» Realizar os testes do sistema desenvolvido em simulagdes da operacdo, verificando o atendimento das
necessidades especificadas no projeto e seu desempenho.

e Acompanhar a implantagdo do novo sistema participando na orientagdo dos usudrios ou sugerindo
melhorias no processo evidenciadas nesse momento.

e Executar a manuten¢do preventiva ou corretiva de sistemas desenvolvidos, conforme solicitagdes,
alterando o processamento, base de dados e fluxos, gerenciando versdes dos produtos e bancos de dados,
providenciando a documentacdo técnica necessdria para registro e controle.

* Manter-se informado sobre novas tecnologias do mercado visando sua adequagao as necessidades de
negdcio da empresa.

¢ Participar de reunides junto ao cliente para uma melhor compreensao das demandas de novos sistemas,
melhorias e manutengdes, orientagao a usuarios, colhendo subsidios para o trabalho de desenvolvimento.
e Participar de grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités do Sescoop/RJ, executando as agdes
necessdrias para atendimento das deliberacdes.

e Participar de a¢des de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento
adquirido aos publicos de interesse.

¢ Zelar pelo patrimonio sob sua responsabilidade e pelas informacGes de sua area de atuacdo, garantindo
o registro, o sigilo e a guarda de documentos, informag&es e resultados entidade.

* Desenvolver outras atividades correlatas a sua fungao, de acordo com as solicitacdes de seus superiores.
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Formacao Académica:
Nivel superior em Sistema da Informacao, Ciéncias da Computacao, Engenharia de software e Analise de
Sistemas.

Conhecimentos Gerais:

Portugues

Cooperativismo: Historia, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermediario

Conhecimentos especificos:

- HTMLS5, CSS3, Javascript, PHP, SQL, MySQL e outros.
- Ingles técnico

Experiéncia minima: 02 anos

COMPETENCIAS DO CARGO
Comportamentais Técnicas
¢ Planejamento e Organizacdao e Légica de programacao
¢ Orientacgdo técnica ¢ Capacidade analitica
¢ Visdo analitica ¢ Gerenciamento de Projetos
¢ Proatividade ¢ Teste de software
¢ Atengdo concentrada ¢ Modelagem de dados
® Foco no Cliente Interno e / ou externo ¢ Levantamento de requisitos de sistemas

CARGO: AUXILIAR DE COPA

Missao do Cargo:
Preparar e servir bebidas e alimentos, para o publico interno e externo, assim como manter a copa
organizada e limpa, conforme normas de higiene.

AtribuicOes:

* Realizar atividades de copa, preparando bebidas e alimentos para pequenas refei¢des, coffee-breaks,
lanches, corte de frutas, entre outros.

¢ Servir bebidas e alimentos ao pubico.

¢ Limpar e manter em ordem a copa, cuidando de equipamentos e utensilios, para transmitir aos clientes
uma imagem de zelo e organizacdo do setor.
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* Preparar a mesa de refeicdes e coffee-break, dispondo em ordem pratos, copos, talheres e guardanapos,
para facilitar os clientes.

¢ Armazenar adequadamente os alimentos e bebidas dentro dos critérios estabelecidos para a seguranca
alimentar dos mesmos, bem como realizar a reposi¢ao na dispensa da copa e o controle desses itens.

e Operar maquinas e demais equipamentos utilizados na copa e na cozinha.

¢ Recolher travessas, talheres, copos e outros recipientes desocupados, a fim de encaminhd-los a copa
para lavagem, secagem e armazenamento.

¢ Realizar semanalmente o pedido de estoque dos materiais.

¢ Executar outras atividades, correlatas as descritas, desde que a mesma natureza e de equivalentes graus
de responsabilidades e complexidade sempre que solicitado a intervir.

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

Formacao académica:
Ensino Fundamental

Conhecimentos Gerais:
Portugués

Conhecimentos especificos:

Boas Praticas de Higiene

Nocdo de organizacdo de mesa de refeicdo
Manipulacdo de Alimentos.

Experiéncia minima: 01 ano

COMPETENCIAS DO CARGO
Comportamentais Técnicas
e Comprometimento e Normas e procedimentos sanitarios
¢ Organizacao * Preparacdo de chd, café, mate, suco e bebidas no
¢ Relacionamento interpessoal geral
¢ |niciativa ¢ Organizac¢do de mesas de refeicdo
¢ Cordialidade

CARGO: CONTINUO

Missdo do Cargo:

Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das instituicdes, e efetuar
servicos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios;
auxiliar na secretaria e nos servigos de copa; transmitir mensagens orais e escritas.

Atribuicdes:
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¢ Realizar servicos de cartérios e nos bancos.

e Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, internamente e
externamente.

¢ Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a demanda.

e Auxiliar nos servigos simples de apoio administrativo tais como: atender telefone, operar maquinas
simples, anotar recados e outros.

¢ Realizacdo de pequenas compras, conforme demanda.

¢ Realizar cdpias de documentos.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Formacao académica:
Ensino Fundamental

Conhecimentos Gerais:
Portugués

Conhecimentos especificos:
Matematica basica

Conhecimentos de servigos bancarios e de cartdrio.

Experiéncia minima: 01 ano

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas
e Comprometimento ¢ Conhecimentos de servigos bancarios e de
¢ Organizagao cartério.
¢ Relacionamento interpessoal * Conhecimento matematico bdsico
e |niciativa
¢ Cordialidade
¢ Demonstrar responsabilidade

CARGO: ESPECIALISTA FINANGAS SENIOR

Missao do Cargo:

Atuar como um especialista em finangas empresarial com foco em cooperativas, auxiliando os dirigentes
e gestores das cooperativas na definicdo de diretrizes, planejamento financeiro, desenvolvendo acGes que
fortalegam a Cooperativa e que garantam os padrées de qualidade exigidos pelo mercado. Orientar os
dirigentes das cooperativas sobre a importancia estratégica de se estabelecer de controles basicos, fluxo
de caixa, precificacdo e planejamento financeiro.
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AtribuicOes:

e Atuar como especialista em financas realizando diagndstico para identificar necessidades das
cooperativas, fornecendo consultoria técnica relacionadas a financas empresarial, partir do levantamento
das necessidades aplicados nas cooperativas e propor e implementar em conjunto as melhorias nos
processos.

¢ Avaliar o nivel de desenvolvimento das cooperativas quanto a sua estrutura financeira, buscando
compreender toda operac¢do, seus gargalos, planejamento, controle, e avaliar os riscos inerentes ao
processo e gestao.

¢ Prestar suporte na estruturacdo e melhoria dos controles financeiro, visando ampliar a seguranca das
transacdes financeiras e do caixa da cooperativa.

¢ Redigir recomendac¢bes em sua drea de especialidade, apresentando suas observacdes a partir de dados
e informacgdes das financas da cooperativa.

¢ Redigir laudos, pareceres e diagndsticos sobre temas da sua responsabilidade, demonstrando as
atividades realizadas durante atendimento as cooperativas.

¢ Orientar os dirigentes e gestores das cooperativas a realizarem o planejamento e analise de Fluxo de
Caixa e demais informacdes financeiras.

¢ Ensinar e acompanhar os dirigentes e gestores das cooperativas sobre como formar preco dos produtos
€ servigos.

¢ Orientar os dirigentes e gestores das cooperativas para que saibam como realizar um planejamento
financeiro, ensinando e estruturando controles e sugerindo modelo de andlise e planejamento para
pagamento de dividas, criando mecanismos para que todas as transacbes sejam corretamente
contabilizadas.

e Estruturar o painel de indicadores que demonstrem a saude nas finangas da cooperativa, de modo que
possam acompanhar sistematicamente os nimeros da cooperativa, facilitando na tomada de decisdo e
gestao.

¢ Orientar os dirigentes e gestores das cooperativas para que saibam como analisarem custos, montagem,
analise e acompanhamento de relatérios financeiros.

eAuxiliar na elabora o Business Plan, para que os gestores saibam como analisar a viabilidade financeira
do negdcio e com isso, obter melhores resultados quanto aos investimentos.

¢ Ministrar palestras e cursos referentes a sua drea de atuagdo.

 Participar de grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités do Sescoop/RJ, executando as ag¢des
necessdrias para atendimento das deliberagoes.

¢ Participar de acdes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento
adquirido aos publicos de interesse.

e Zelar pelo patrimonio sob sua responsabilidade e pelas informagdes de sua drea de atuagao, garantindo
o registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacdes e resultados entidade.

Formagao académica:
Pés-Graduacdo relacionada aos cursos de Administracdo de Empresas, Economia e/ou Ciéncias Contabeis.

Conhecimentos Gerais:
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Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e Legisla¢des aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office Intermediario

Conhecimentos especificos:
- Matematica financeira, operacbes bancdrias e financeiras, no¢cdes de contabilidade, contas a pagar,

tesouraria, fluxo de caixa, mercado financeiro, business plan.

Experiéncia minima: 06 anos

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas

¢ Senso de Oportunidade ¢ Conhecimento das Operacgdes financeiras e

¢ Planejamento bancarias

¢ Visao Estratégica e Conhecimento em Planejamento de fluxo de

¢ Pensamento Analitico caixa

¢ Orientag¢do Técnica e Conhecimento em investimentos

¢ Foco em Resultados para as Cooperativas | ® Conhecimento em Gestdo de Indicadores
¢ Conhecimento avangado em Excel (Planilhas
eletrénicas)

CARGO: ESPECIALISTA TRIBUTARIO PLENO
Missdo do Cargo:

Atuar como um especialista em contabilidade fiscal com énfase no planejamento e gestdo tributdria
aplicadas a cooperativas, auxiliando os dirigentes e gestores das cooperativas no entendimento as
legislagdes e normas relacionados as normas dos processos tributarios, realizando diagndsticos,
orientagdes técnicas e relatorios, seguindo normas e procedimentos adequados, a fim de mitigar os riscos
tributarios do negdcio da cooperativa.

Atribuicdes:

e Atuar como um especialista em conciliagdo das contas de impostos ICMS, IPI, PIS, COFINS, ISS, ERPs,
assessorando e orientando e as cooperativas nos processos pertinentes aos tributos que impactam a
operacao da cooperativa.

* Prestar consultoria técnica na area tributdria visando aculturar a organiza¢dao cooperativa na gestao
orientada para resultados e planos de ac¢ao.

e Redigir laudos, pareceres e diagndsticos sobre temas da sua especialidade ou responsabilidade,
demonstrando as atividades realizadas durante atendimento as cooperativas.
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e Efetuar andlise e acompanhamento de documentos contdbeis, relativos as apuracdes de tributos
(federais, estaduais e municipais) e obrigacGes acessérias do cliente, a fim de garantir a integridade das
operacoes tributarias e, consequentemente, evitar penaliza¢gGes para a cooperativa.

¢ Efetuar levantamento e estudo de viabilidade de créditos tributarios, efetuando analise das operacdes
realizadas pela empresa e dos tributos apurados, visando a restituicao, ressarcimento ou compensagao
de valores para a cooperativa.

e Proceder a andlise e regularizacdo de intimacdes de drgdos fiscalizadores junto a cooperativa,
elaborando retificacGes de inconformidades (manifesto de inconformidade) e outras medidas legais de
acordo com cada caso.

e Executar atividades relacionadas aos projetos de planejamento tributario, analisando regimentos e
outros documentos legais, a fim de demonstrar em relatérios informacdes precisas as necessidades de
cada cooperativa.

e Estudar e analisar contratos, declaracGes, projetos e outros documentos internos da cooperativa, de
natureza contabil, fiscal ou juridica, visando a elaboracdo de laudos, relatdrios e pareceres que melhor
oriente o cliente, segundo a sua necessidade.

® Prestar suporte aos servicos relacionados a drea juridica, na elaboracdo de defesas administrativas e
judiciais tributarias, elaboracdo de processos e outros, de acordo com sua especialidade, visando garantir
a qualidade e a seguranca do atendimento, conforme cada caso.

e Estudar e manter-se atualizado, acompanhando as movimentac¢des e tendéncias do mercado, bem
como o da area Tributaria, para melhor conferir as orientagées aos projetos em andamento.

 Participar de grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités do Sescoop/RJ, executando as agdes
necessdrias para atendimento das deliberacdes.

e Participar de ag¢des de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento
adquirido aos publicos de interesse.

eZelar pela seguranca de outros, de documentos e informagdes relacionadas a cooperativa e ao
Sescoop/RJ, visando preservar a integridade destes e garantir o sigilo.

¢ Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuagao.

Formagao académica:
Superior Completo em ciéncias contabeis ou direito

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

- Avangado - Pacote Office e ferramentas aplicadas a drea contabil.

Conhecimentos especificos:
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- Célculos tributdérios, legislagdo tributaria, incidéncia fiscal, planejamento Tributario, contabilidade geral
e de financas.

Experiéncia minima: 04 anos

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas
e Orientagao para processos ¢ Normas Contdabeis
¢ Planejamento ¢ Legalizacao federal e estadual
¢ Visao Estratégica e Legalidade tributaria
¢ Pensamento Analitico ¢ Planejamento tributario
¢ Orientacdo Técnica ¢ Pesquisas tributarias
* Foco em Resultados para as Cooperativas

CARGO: ANALISTA DE MONITIRAMENTO JUNIOR
Missdo do Cargo:

Promover a cultura cooperativista e o aperfeicoamento da gestdo para o desenvolvimento das
cooperativas brasileiras, por meio das atividades integradas de diagndéstico e acompanhamento da
identidade, da governanca, da gestdo e do desempenho para subsidiar o planejamento das acGes que
visem ao desenvolvimento sustentavel das cooperativas.

AtribuicOes:

ePrestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e/ou orienta¢des
guanto a assuntos relacionados ao desenvolvimento de ag¢des que promovam o fortalecimento do
cooperativismo.

ePesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

*Propor e elaborar acGes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e
orgcamento.

*Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de atividades e projetos.
eAdministrar dados, de forma a produzir informagGes para a melhoria de processos e o suporte as
decisdes gerenciais.

eDisponibilizar informagGes e documentos as auditorias interna e externas.

*Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras e cursos sobre temas
relacionados.

eParticipar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as deliberagdes.
eElaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos
relacionados ao cooperativismo.

*Propor e apoiar a implementacdo de programas e projetos relacionados ao monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas.

eDesenvolver metodologia e implementar ferramentas de analise e consolida¢do de dados.

*Realizar a consolidacdo e andlise de dados coletados relacionados ao desempenho das cooperativas,
compartilhando resultados.
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eRealizar estudos de cenarios destinados ao fortalecimento da gestao e governanca das cooperativas.
eApoiar a elaboracdo de diagndstico e propor acées de melhorias no ambito da gestdo e governanga das
cooperativas.

e|dentificar e disseminar boas praticas de gestao e governanca das cooperativas.

eRealizar estudos e pesquisas para desenvolvimento e crescimento das cooperativas.

e|dentificar cooperativas contribuintes ou ndo do Sescoop.

eAcompanhamento técnico (representagdo) por ramo.

¢ Participar de grupos técnicos, comissGes, conselhos e comités do Sescoop/RJ, executando as agdes
necessarias para atendimento das deliberagdes.

e Participar de ag¢Oes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento
adquirido aos publicos de interesse.

¢ Zelar pelo patrimonio sob sua responsabilidade e pelas informacdes de sua drea de atuacdo, garantindo
o registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacGes e resultados entidade.

Formacado académica:
Nivel superior em Gestdo de cooperativas, Administracdo de empresas e areas correlacionadas.

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Legislacdo de Contratos, Convénios e LicitagGes.

Pacote office intermediario

SESCOOP: histéria, estrutura e funcionamento Concepcdo e caracteristicas do Sistema S, Normas e
LegislagBes aplicadas ao SESCOQOP,

Conhecimentos especificos:

Concepgao, doutrina e principios do Cooperativismo, Sistema Cooperativista Brasileiro, funcionamento
de uma cooperativa,

Gestdo e governanga.

Comunicacdo oral e escrita

MEG.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Experiéncia minima: 02 anos

Comportamentais Técnicas Especificas
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e Comprometimento com os valores ¢ Técnica de Coleta e Avaliagao de Dados

e Comunicacao ¢ Didaticas, Metodologias e Técnicas de ensino e

¢ Planejamento e Organizacdo aprendizagem e de abordagem de grupos

¢ Visdo Sistémica ¢ Métodos de pesquisas qualitativa e quantitativa

¢ Relacionamento interpessoal eTécnicas de comunicagdo oral e escrita

e Proatividade ¢ Modelo de Exceléncia da Gestao

* Inovagao ¢ Modelos de Boas Praticas de Gestdo e de

¢ Orientacdo para resultados Governanga Corporativa.

¢ Negociacdo e Persuasao ¢ Sistemas de informacdo ligados a drea de atuacao
¢ Analise critica ¢ Comunicacdo empresarial

CARGO: ANALISTA FINANCEIRO JUNIOR
Missdo do Cargo:

Realizar o controle das contas a pagar da entidade, bem como processar e controlar o recebimento.
Acompanhar a movimentagdo financeira do Sescoop/RJ. Efetuar conciliagdo bancéria dos recursos
financeiros do Sescoop/RJ, exportando informacgdes para a Contabilidade. Controlar as aplicagdes
financeiras e os recursos das receitas préprias e do Fundecoop, bem como os recursos retidos por
determinacdo do Sescoop.

AtribuicOes:

¢ Analisar, executar e controlar as operagdes administrativo-financeiras, em conformidade com as normas
da Entidade e legislacdo vigente.

* Receber e analisar documentacao fiscal, contratos, boletos bancdrios e outros documentos de natureza
contabil e financeira, verificando sua regularidade.

¢ Elaborar e inserir no sistema eletronico de informacdes as autorizacGes de pagamentos.

e Efetuar conciliagdo bancaria dos recursos financeiros do Sescoop/RJ, exportando informac&es para a
Contabilidade.

¢ Controlar as aplicacGes financeiras.

e Controlar os recursos das receitas préprias e do Fundecoop, bem como os recursos retidos por
determinacgao do Sescoop.

¢ Elaborar e encaminhar para contabilizacao os processos de pagamentos e recebimentos, bem como as
movimentag¢des bancarias.

¢ Efetuar agendamentos, emitir comprovantes e conciliar pagamentos.

¢ Lancar e monitorar os pagamentos no sistema financeiro.

¢ Administrar fundo fixo de caixa.

e Conferir e analisar as prestagdes de contas.

¢ Realizar atividades de suporte no acompanhamento e na execuc¢do do orcamento e da classificagcdo
contabil.

¢ Arquivar e zelar pela documentacdo fiscal, em conformidade com as normas institucionais.

e Atender aos clientes internos e externos, orientando-os quanto a assuntos relacionados a area de
conhecimento.
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* Propor e elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a sua
operacionalizacao.

¢ Controlar dados e alimentar sistemas de gestdao, com vistas a melhoria de processos e ao suporte as
decisbes gerenciais.

* Participar de reuniGes de sua e grupos técnicos, comissoes, conselhos e comités, executando as ag¢bes
necessarias para atendimento das deliberagdes.

¢ Participar de acdes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento
adquirido aos publicos de interesse.

¢ Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob
sua responsabilidade.

¢ Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o plano de trabalho e o orgcamento, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a prestacao de contas da sua area de atuacao.

* Prestar suporte a clientes diversos em sua area de atuacao.

¢ Ministrar palestras na sua area de atuacdo.

¢ Zelar pelo patrimonio sob sua responsabilidade e pelas informacdes de sua drea de atuacdo, garantindo
o registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacdes e resultados entidade.

* Desenvolver outras atividades correlatas a sua funcdo, de acordo com as solicitacGes de seus superiores.

Formacao académica:
Superior completo em administracdo de empresas, Ciéncias Contabeis ou Economia.

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislacdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermediario.

Conhecimentos especificos:
Matematica financeira, no¢Ges de operagdes bancdrias e financeiras, no¢des de contabilidade, contas a

pagar, fluxo de caixa, tesouraria.

Experiéncia minima: 02 anos
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COMPETENCIAS DO CARGO
Comportamentais Técnicas
¢ Anadlise Critica ¢ Planejamento financeiro, orgamento e fluxo de caixa
e Comunicagado e Legislacdo financeira, contabil e orcamentaria;
¢ Organizacao ¢ Registros e demonstrativos contabeis e financeiros;
® Foco no Cliente Interno e /ou Externo ¢ Procedimentos para prestacdo de contas.
¢ Relacionamento Interpessoal ¢ Procedimentos para acompanhamentos dos recursos
e Orientagao para processos financeiros;
e Legislagdo tributdria e previdenciaria aplicadas;
¢ Regras para retencao de impostos, taxas e contribuicdes;
¢ Sistema de gestao financeiro e orcamentario;

CARGO: TECNICO DE SUPORTE
Missao do Cargo:

Responsavel por manter em funcionamento o parque tecnoldgico bem como atender as necessidades de
suporte dos usuarios.

AtribuicOes:

e Prestar atendimento aos clientes internos, local ou remotamente, auxiliando-os na utilizacdo de
softwares, sistemas informatizados e na operacdo de equipamentos de informatica.

e Criar e realizar a manutencdo de contas de e-mail corporativos.

¢ Participar do gerenciamento do servico de autenticacdo e contas de usudrios para acesso a rede, correio
eletronico e sistemas de informacg&o do Sescoop/RJ.

¢ Efetuar montagem, instalacdo e testar equipamentos de informatica, softwares e rede.

e Acompanhar o atendimento de servigos prestados por terceiros, relacionados a sua area de atuagao.

¢ Participar do gerenciamento do servigo de autenticagdo e contas de usudrios para acesso a rede, correio
eletronico e sistemas de informacdo da Unidade Estadual.

e Executar as substituicbes e remanejamentos de equipamentos de informdtica, assegurando o
cumprimento de normas internas.

eRealizar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informdtica, de telecomunicacdes,
softwares, servidores e redes, comunicando a necessidade de substituicdo de pecas, acessorios e/ou troca
dos aparatos.

¢ Redigir relatdrios e laudos em seu ambito de atuacdo.

e Acompanhar a performance da rede local, bem como dos equipamentos, servidores e sistemas
instalados.

¢ Atualizar as versdes de softwares e elaborar processos para renovacdo de licengas de uso.

* Fazer backup para seguranca das informacgdes e continuidade do negécio.

¢ |dentificar problemas na rede de computadores, detectando os defeitos, providenciando a visita da
assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutencdo, para garantia da utilizacdo pelos
usuarios.

* Providenciar reparos na infraestrutura predial, organizando e dando manuteng¢ao nos cabeamentos,
extensdes e outros condutores, providenciando novos pontos de rede, para atender as demandas,
conforme crescimento da empresa.
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¢ Instalar/desinstalar e configurar softwares e hardwares necessarios para o negdcio da empresa,
conforme as solicitacdes das areas afins.

¢ Participar de reunides de sua e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, executando as acdes
necessarias para atendimento das deliberagdes.

¢ Participar de a¢Oes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento
adquirido aos publicos de interesse.

e Ministrar palestras na sua area de atuacao.

e Zelar pelo patrimonio sob sua responsabilidade e pelas informagdes de sua drea de atuagao, garantindo
o registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacodes e resultados entidade.

* Desenvolver outras atividades correlatas a sua fun¢do, de acordo com as solicitacGes de seus superiores

Formacado académica:
Ensino médio Técnico em Informatica

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermediario.

Conhecimentos especificos:
Conhecimento em Montagem e manutencdo de equipamentos, infraestrutura de redes, gerenciamento

de active directory, administracao de servidores atendimento de suporte.

Experiéncia minima: 01 ano

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas
e Comunicagao ¢ Procedimentos para orientagdes técnicas, dentro
e Comprometimento com valores de sua area de atuagdo
¢ Planejamento e Organizagao ¢ Administracdo de Redes
¢ Proatividade ¢ Processo de manuteng¢ao de maquinas e redes.
¢ Relacionamento interpessoal ¢ Sistemas de informacgdo da sua drea de atuacgao.
¢ Autodesenvolvimento

CARGO: ANALISTA DE COMPRAS JUNIOR
Missdo do Cargo:

Assegurar o processo de compras de materiais e servicos utilizados pelo Sescoop/RJ ao menor preco
possivel, dentro dos padrGes estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos.
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AtribuigOes:

e Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do
processo de entrega e cumprimento final de todas as condi¢des negociadas.

¢ Desenvolver suas atividades de acordo com a andlise de valores, mediante estudo permanente de
processos, potencialidade de mercado, avaliagdo de materiais e custos.

* Prover tratamento igualitario aos fornecedores, avaliando a capacidade potencial e realizacdo a de cada
um, nos campos técnicos e comercial.

e Participar da certificacdo e desclassificacdo de fornecedores

e Acompanhar o cumprimento das condi¢cdes contratadas, como prazos, descontos, recebimentos e
outros.

e Manter conhecimento atualizado e informar a outras areas do Sescoop/RJ sobre novas técnicas,
processos, produtos e servicos que possam contribuir eficazmente para a reducao de custo e melhoria da
gualidade.

e Realizar compras de produtos e/ou servicos, mediante pesquisa, contatos e consultas com
fornecedores.

e Receber requisicdo, analisando-as e verificando junto aos fornecedores quanto a viabilidade de
fornecimento.

» Realizar cotacbes (tomada de pregos) e prazo de entrega, em conformidade a nota técnica, elaborando
relatério para as areas solicitantes e chefia imediata.

e Efetuar e controlar os processos relativos a compras de bens e servicos, em conformidade com as
normas da entidade e legislagdo vigente.

¢ Fazer o planejamento de compras de materiais estocdveis.

e Acompanhar o processo de devolucdo de mercadorias entregues em desacordo com o pedido.

¢ Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob
sua responsabilidade.

¢ Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o plano de trabalho e o orgcamento, de acordo com as
diretrizes estratégicas, bem como realizar a presta¢do de contas da sua drea de atuagao.

¢ Ministrar palestras na sua area de atuagdo.

¢ Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando
designado, e preparar minutas de relatdrio de participagao para providéncias e deliberagdes.

¢ Participar de a¢bes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento
adquirido com sua equipe.

e Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informagdes de sua area de atuagdo, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacdes, resultados e histérico da entidade.

¢ Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuagao.

Formacdo académica:
Nivel Superior em Administracdo de empresa, Ciéncias contabeis, Economia ou Correlatas.

Conhecimentos Gerais:
Portugués
Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
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Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.
Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP.
Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.
Programas do Sescoop.

Pacote office intermedidrio.

Conhecimentos especificos:

Normas e LegislagGes aplicadas ao SESCOOP, Regulamento e controle do patriménio, Procedimentos para
orientacdes técnicas, dentro de sua area de atuacdo, Legislacdo de Contratos, Convénios e LicitacOes,
Resolugdo Sescoop 850/2012.

Experiencia minima: 02 anos

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas
¢ Capacidade analitica * Processo de Controle de PatrimoOnio e Materiais
» Comprometimento com os valores * Regras e Legislacdo de Contratos, Convénios e

e Comunicagao

¢ Planejamento e Organizacao
¢ Visdo Sistémica

¢ Cooperacgao

* Capacidade de negociacdo * Resolugdo 850/2012
¢ Orientac¢do para processos
¢ Inovagao

LicitagOes
¢ Técnicas de Negociacao
* Processos de aquisicOes e materiais e servicos

CARGO: ESPECIALISTA DE MARKETING PLENO
Missao do Cargo:

Atuar como um especialista em marketing, auxiliando os clientes internos e externos na definicdo de
diretrizes e planejamento de marketing, desenvolvendo a¢bes que fortalegam a Cooperativa e que
garantam os padrbes de qualidade exigidos pelo Sescoop/RJ. Auxiliar na elaboracdo de anélises e
interpreta¢des de dados a serem utilizados para definicao das campanhas e planejamento de negdcios da
cooperativa e auxiliar no processo de criagdo e produc¢do de material publicitario das campanhas.

AtribuicOes:

e Atuar como especialista em marketing, realizando diagnéstico para identificar necessidades das
cooperativas quanto a¢des de mercado e negdcios, fornecendo consultoria técnica relacionadas a
Marketing.

¢ Avaliar o nivel de desenvolvimento das cooperativas quanto as a¢Ges de marketing e posicionamento
de mercado e propor melhorias e/ou intervencdes que contribuirdo para o crescimento e/ou visibilidade
do negdcio da cooperativa.

¢ Auxiliar as cooperativas quanto ao planejamento e controle de estudos sobre o mercado de atuagao e
as ac¢Oes taticas para seus produtos, servicos e canais, procurando assegurar a melhor rentabilidade para
cada linha de produtos/servigos.

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estado do Rlo de Janeiro



/42 SESCOOP/RJ

¢ Auxiliar na definicdo de cendrios de possiveis problemas que poderdo ser causados pelo ambiente
externo, realizando analise de SWOT para uma melhor compreensdo dos fatores relacionados a politica,
economia, social e outros que possam impactar na drea de atuacdo das cooperativas.

¢ Redigir recomendac¢des em sua drea de especialidade, apresentando suas observacdes a partir de dados
e analise setorial.

¢ Redigir laudos, pareceres e diagndsticos sobre temas da sua especialidade ou responsabilidade,
demonstrando as atividades realizadas durante atendimento as cooperativas.

 Avaliar periodicamente a eficiéncia das a¢des, orientar as cooperativas, apontar os caminhos, auxiliando
em todo o processo para chegar a um determinado objetivo.

¢ Auxiliar na implementacdo da gestdo e no planejamento de projetos de CRM e de data-base marketing.
® Prestar suporte na criacdo de programas que visem a melhoria da comunicacdo da empresa, visando
criar uma linguagem adaptada ao seu publico-alvo.

® Prestar suporte na criacdo do plano de marketing para a empresa, desenvolvendo campanhas de
comunicacdo para promover a divulgacdo da marca e dos seus respectivos produtos ou servicos, além de
escolher os melhores meios de comunicacdo para se aproximar do publico-alvo e estabelecer a
comunicagao.

¢ Auxiliar as cooperativas quanto a criacdo de controle da campanha de marketing, visando garantir que
todas as a¢Oes sejam aplicadas de acordo com o planejado, além de contornar possiveis ruidos e erros.

¢ Orientar os dirigentes e os gestores das cooperativas para saberem planejar e definir os padrdes para
as campanhas de promogdes de vendas de seus produtos e servigos, incluindo formatacdo e formas de
divulgacao, acompanhando e avaliando os resultados obtidos, visando atingir os objetivos esperados.

¢ Orientar os dirigentes e os gestores das cooperativas quanto ao uso de ferramentas de gestdo de
marketing, treinando-os e monitorando sua evolucdo a partir de reunides de acompanhamento e
apresentagdo dos indicadores.

¢ Orientar os dirigentes e os gestores das cooperativas quanto ao acompanhamento das tendéncias do
mercado e o comportamento da concorréncia, visando a identificar formas de melhor atender ao cliente
e superar a concorréncia, apresentando sugestdes para consecu¢ao desse objetivo.

» Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuagao.

Formagao académica:
Superior completo nas areas de Marketing, Propaganda, Administracdo de Empresas.

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e Legisla¢des aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office avancado
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Conhecimentos especificos:

Sélidos conhecimentos de Marketing, Ferramentas de Planejamento de marketing, Gestdo de Pessoas e
Pesquisa Mercadoldgica.

Inglés intermediario

Ferramentas aplicadas ao marketing e pesquisa de mercado

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas
¢ Senso de Oportunidade ¢ Conhecimento de Processos de Marketing
* Planejamento ¢ Conhecimento em Planejamento e suas
¢ Visdo Estratégica Ferramentas
e Comunicacgdo ¢ Conhecimento em Gestdo de Indicadores
¢ Orientacdo Técnica ¢ Conhecimento em técnicas e ferramentas de
* Foco em Resultados para as Cooperativas | negociacao

CARGO: ASSISTENTE DESENVOLVIMENTO
Missao do Cargo:

Executar servicos de apoio administrativo aos diversos setores, atendendo clientes internos e externos,
fornecendo e recebendo informacgdes sobre os processos. Tratar de documentos, realizando conferéncia,
digitacdo, preenchimento, separacdo, classificacdo, transcricdio de dados, lancamento e baixa de
documentos, organizacdo de arquivos; acompanhamento, recebimento e fechamento de malotes,
seguindo processos e rotinas pré-estabelecidas. Dar suporte a diversas areas e seus gerentes.

AtribuicOes:

¢ Atender aos clientes internos, disponibilizando informagdes quanto aos procedimentos relacionados a
sua area de atuacdo.

¢ Operacionalizar sistemas informatizados.

¢ Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as atividades do seu setor.
¢ Coletar dados e preparar informacgées que subsidiem o desenvolvimento das atividades de sua area.

¢ Desenvolver minutas de documentos e relatérios proprios.

e Organizar e arquivar documentos.

¢ Montar processos de compras e pagamentos, além de acompanhar seu andamento até efetivacdo do
pagamento. .
Realizar requisi¢cGes de materiais e servigos.

¢ Apoiar a realizacao de eventos institucionais.

e Emitir documentos diversos, verificando prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos.
¢ Apoiar a realizacdao de eventos institucionais.

e Coletar dados; elaborar planilhas; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragao de manuais técnicos.

¢ Participar de reuniGes administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando
designado, e preparar minutas de relatdrio de participagao para providéncias e deliberacgées.
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¢ Participar de acbes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento
adquirido com sua equipe.

e Zelar e garantir o zelo pelo patrimbnio e pelas informacbes de sua drea de atuacdo, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacdes, resultados e histérico da entidade.

» Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuagao.

Formacao académica:
Ensino médio completo.

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histéria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislacdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote office basico

Conhecimentos especificos:

Ter conhecimento fluxo e rotinas administrativas; fundamentos, conceitos e normas da redacao oficial;
protocolo, registro, tramitagao, expedi¢do, arquivamento de documentos; legislagado aplicada ao Sescoop;
nogoes e principios de licitagdes.

Experiéncia minima: 01 ano

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais Técnicas
e Comprometimento com valores ¢ Fluxo e rotinas administrativas
e Comunicagado ¢ Fundamentos, conceitos e normas da redagao
¢ Planejamento e Organizagao oficial
¢ Relacionamento interpessoal e protocolo, registro, tramitacao, expedicao,
¢ Negociacao arquivamento de documentos
¢ Proatividade ¢ Realizacdo de eventos
e Visdo Sistémica e Sistemas de informacdo da sua area de atuacdo

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Missao do Cargo:

Executar as atividades administrativas, tais como: conferéncia, digitacao, preenchimento, separagao,
classificagdo, transcricdo de dados, lancamento e baixa, organizacdo de arquivos; acompanhamento,
recebimento e fechamento de malotes, organiza¢do de arquivos e ficharios, seguindo processos e rotinas
pré-estabelecidas.
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AtribuigOes:

e Atender aos clientes internos e externos, disponibilizando informacGes quanto aos procedimentos
relacionados a sua drea de atuacao.

¢ Operacionalizar sistemas informatizados.

¢ Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as atividades do seu setor.
¢ Coletar dados e preparar informagdes que subsidiem o desenvolvimento das atividades de sua area.

¢ Desenvolver minutas de documentos e relatérios préprios.

¢ Organizar e arquivar documentos.

e Montar processos de pagamentos e acompanhar seu andamento até efetivacdo do pagamento.
¢ Realizar requisices de materiais e servicos.

¢ Apoiar a realizagado de eventos institucionais.

e Emitir documentos diversos, verificando prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos.
¢ Apoiar a realizacdo de eventos institucionais.

¢ Coletar dados; elaborar planilhas; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos.

¢ Ministrar palestras na sua area de atuacdo.

¢ Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissoes, conselhos e comités, quando
designado, e preparar minutas de relatdrio de participacao para providéncias e deliberacgGes.

¢ Participar de acbes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento
adquirido com sua equipe.

e Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informagGes de sua drea de atuacdo, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacdes, resultados e histérico da entidade.

¢ Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuagao.

Formacdo académica:
Ensino médio completo.

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.
Legislagdo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Normas e Legisla¢cGes aplicadas ao SESCOOP.

Pacote office basico

Conhecimentos especificos:

Ter conhecimento fluxo e rotinas administrativas; fundamentos, conceitos e normas da redacdo oficial;
protocolo, registro, tramitagao, expedi¢do, arquivamento de documentos; legislagdo aplicada ao Sescoop;
nogoes e principios de licitagdes, fluxo administrativos.

Pacote office basico

Experiencia minima: 01 ano

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
do Estado do Rlo de Janeiro



/42’ SESCOOP/RJ

COMPETENCIAS DO CARGO

Comportamentais

Técnicas

e Comprometimento

e Comunicagao

¢ Organizagao

¢ Negociagao

* Relacionamento interpessoal
¢ |niciativa

¢ fluxo e rotinas administrativas

efundamentos, conceitos e normas da redacgao
oficial

e protocolo, registro, tramitacao, expedicao,
arquivamento de documentos

e Sistemas de informacdo da sua area de atuagao
(Para o setor de compras: Organiza¢do de estoque
e logistica de compras e suprimentos.

Para o setor de Gestdo de pessoas: conhecimento
de legislacdo trabalhista, E-social).
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