
 

 

 
ANEXO I – DETALHAMENTO DO CARGO 

 

I. MISSÃO: 
 
Realizar conjunto de atividades que tenham como objetivo desenvolver conhecimentos, habilidades e 
atitudes necessárias à qualificação profissional e ao desenvolvimento humano, contribuindo para o 
desenvolvimento sustentável das cooperativas. 

II. ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES DO CARGO: 

 
 Realizar atendimento às cooperativas para diagnosticar suas demandas de treinamento e 
desenvolvimento, compreendendo suas necessidades e promovendo a integração do SESCOOP/RJ 
com elas; 
 Avaliar dados e informações disponíveis para construir e implementar programas e projetos que 
atendam às necessidades das cooperativas em capacitação, qualificação e aperfeiçoamento; 
 Desenvolver conteúdos e programas de treinamento alinhados às demandas específicas das 
cooperativas, organizando e realizando as ações propostas para garantir a implementação eficaz das 
diretrizes; 
 Planejar e organizar a logística das ações de formação profissional, assegurando a qualidade e o 
sucesso das atividades; 
 Estruturar e implementar ações planejadas pelo SESCOOP/RJ, alinhando expectativas com 
prestadores de serviços, organizando a logística necessária e monitorando a execução das ações; 
 Atuar no atendimento, organização e participação em eventos, visando promover e fortalecer a 
cultura do cooperativismo, ampliando sua visibilidade reforçar a representatividade do setor; 
 Mensurar os resultados dos programas de treinamento e desenvolvimento, avaliando seu 
impacto na gestão e desempenho das cooperativas, e coletando feedbacks para ajustes e melhorias; 
 Elaborar, desenvolver e acompanhar eventos corporativos, assegurando que todas as etapas 
sejam cumpridas e os objetivos alcançados; 
 Identificar e avaliar novos fornecedores, acompanhando a prestação de serviços e medindo a 
satisfação das cooperativas; 
 Apoiar e orientar entidades de ensino no desenvolvimento de pesquisas e conteúdos relevantes, 
promovendo a troca de conhecimento e a divulgação do trabalho em revistas científicas e 
congressos; 
 Buscar inovações e tecnologias educacionais disponíveis no mercado para implementar em ações 
de interesse dos diferentes ramos do cooperativismo; 
 Elaborar e acompanhar a formulação e reformulação orçamentária dos projetos e programas da 
área, fornecendo dados relevantes para a tomada de decisões; 
 Trabalhar em colaboração com outras áreas para promover sinergia nas atividades e garantir que 
os projetos sejam atendidos de forma integrada; 
 Elaborar documentos técnicos, como Notas Técnicas e Termos de Referência, sobre assuntos de 
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sua competência e assinar conforme as alçadas vigentes; 
 Promover a formação contínua de instrutores, internos e externos, garantindo que estejam 
sempre atualizados e capacitados; 
 Participar de reuniões administrativas e grupos técnicos, comissões, conselhos e comitês, quando 
designado, e preparar minutas de relatório de participação para providências e deliberações; 
 Participar de ações de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento 
adquirido aos públicos de interesse; 
 Propor diretrizes e apoiar a implementação de programas que visem a disseminação da cultura 
da cooperação, da doutrina e dos princípios cooperativistas; 
 Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como 
realizar a respectiva prestação de contas; 
 Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as 
esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente; 
 Zelar e garantir o zelo pelo patrimônio e pelas informações de sua área de atuação, garantindo o 
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informações, resultados e histórico da entidade; 
 Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a área de atuação. 
 

III. REGISTRO CTPS: Analista de Formação Cooperativista 

 

IV. SALÁRIO: R$ 6.261,77 (seis mil, duzentos e sessenta e um reais e sententa e sete centavos). 

 

V. LOCAL DE LOTAÇÃO: Rio de Janeiro – RJ 
 

VI. REQUISITOS EXIGIDOS:  

 
Requisitos Técnicos 
 
 Formação em Pedagogia ou Administração. 
 

 VII.DESEJÁVEL: 

 
 Experiência prévia em cargos relacionados à formação, treinamento ou desenvolvimento de pessoas; 
 Conhecimento em avaliação de programas de treinamento e capacitação, incluindo metodologias de 

ensino e ferramentas de EAD; 
 Noções de orçamento e gestão financeira de projetos, especialmente relacionados a ações de 

formação; 
 Pós-graduação ou especialização em Educação de Adultos, Gestão de Pessoas, ou áreas relacionadas; 
 Disponibilidade para viagens a trabalho para capacitação, visitas a cooperativas, participação em 

congressos e eventos, e para o desenvolvimento das atividades do SESCOOP/RJ. 
 Conhecimento sobre o funcionamento e a cultura das cooperativas. 
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