RESOLUCAO N.° 87/2023
01 de agosto de 2023

/ |NS-|:|TU| O PLANO DE CARGOS, QARRElRAS E
SESCOOP/PR SALARIOS DO~SESCOOP PARANA E REVOGA A
Servico Nacional de Aprendizagem do RESOLUCAO 64/2019 DO SESCOOP/PR.

Cooperativismo no Estado do Parana

O Conselho Administrativo do Sescoop/PR, em conformidade com as atribuicdes que lhe sdo

conferidas pelo seu Regimento Interno, no artigo 8°, incisos | e XVIII:

RESOLVEU

Art. 1° - Aprovar a alteracdo de dispositivos da Resolugdo que institui o plano de cargos,
carreiras e salarios do Sescoop/PR, aprovada pela Resolucdo n. 64/2019, que passam a ter

a seguinte redagéo:

Art. 2. O quadro de pessoal do Sescoop/PR é composto de:
I. 04 (quatro) cargos técnicos e suas fun¢des, sendo:

a) 02 (dois) cargos de nivel superior - analista;

b) 01 (um) cargo de nivel médio - assistente; e

¢) 01 (um) cargo de nivel fundamental - auxiliar.

Il. 4 (quatro) cargos de gestdo — gerente; e

Ill. 01 (um) cargo executivo — superintendente.

Art. 4. A Carreira de nivel superior compreendera os cargos profissionais de analista, com
as respectivas fungbes, as quais incluem tarefas técnico-cientificas de concepcéo,
planejamento, implementacéo e avaliacéo das atividades e dos servicos afetos ao ambito
de atuacao do Sescoop/PR, sendo classificados em:

I. técnico; e

Il. organizacional.

Art. 11. Os cargos relativos ao nivel gerencial da estrutura organizacional compreendem
0s cargos de gestao, denominados:

I. Gerente de Integridade;

Il. Gerente Administrativo e Financeiro;

lll. Gerente de Desenvolvimento Humano; e

IV. Gerente de Monitoramento e Consultoria.

Art. 13. A funcéo gratificada de coordenador é destinada aos empregados que exercem
atribuicbes especiais ou de maior responsabilidade, voltadas a coordenacdo de
colaboradores e/ou processos de trabalho especificos, caracterizando-se como cargo de
coordenacdo para fins de dispensa de controle de jornada.

Paragrafo unico: O exercicio da funcéo gratificada habilita o coordenador a exercer as
funcBes estabelecidas no caput, sob pena de caracterizacdo de desvio de funcéo.

Art. 15. O Superintendente do Sescoop/PR, por meio de Portaria, podera nomear
empregado a funcao gratificada de Coordenacéo.

Paragrafo Unico: A nomeacdo depende do preenchimento dos seguintes requisitos:

a) Minimo de 01 (um) ano de ingresso no Sescoop/PR;

b) Para coordenacéo de carreiras de nivel superior, a funcéo gratificada sera exercida por
empregado ocupante de cargo de analista; e
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c) Aprovacdo, pelo Presidente e Conselho Administrativo, do nome do empregado
indicado pela Superintendéncia a fungéo.

Art. 23. A presente gratifica¢@o ndo altera as disposi¢cdes constantes na tabela de classes
salariais e ndo cumula com outra gratificagcao ja percebida pela funcdo de coordenacéo,
geréncia ou superintendéncia.

Art. 24. O ingresso do empregado aos quadros do Sescoop/PR se faz por meio de
processo seletivo externo, excetuando-se os cargos Diretivos e de Geréncia, obedecendo
aos principios do caput artigo 37 da Constituicdo Federal, especialmente os de
publicidade, impessoalidade e isonomia.

(...)

Paréagrafo terceiro: Os Gerentes serdo indicados pelo Superintendente e aprovados pelo
Presidente, atendidos os requisitos minimos do cargo; e nomeados por meio de portaria
especifica, referendada pelo Conselho Administrativo?; observado o disposto no artigo 62,
I, pardgrafo Unico da CLT;

Art. 25. A mobilidade funcional do empregado para outras fungBes que compdem a
estrutura do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios podera ser feita nas seguintes
hipoteses:

()

Il. Por meio de processo seletivo externo, nos termos de resolucdo que trata dos
procedimentos de contratacdo de empregados;

Art. 33. Todo e qualquer empregado, quando ingressar ho Sescoop/PR ou assumir hovo
cargo/funcéo em decorréncia de processo de selecdo, deve ser admitido com salério base
correspondente ao primeiro nivel salarial (Nivel 1) relativo ao cargo e classe salarial.

Art. 35. A progressdo horizontal consiste na evolucdo salarial do empregado, sem
mudanca de classe salarial, que ocorre de forma alternada por antiguidade e merecimento,
bem como aquelas necessérias a adequacao salarial ao mercado de trabalho profissional,
com fundamento no artigo 24 e 25 do Regimento Interno Sescoop/PR 2 e artigo 461, 88
2° e 3°da CLT3, conforme segue:

I. Periédica: de 04 (quatro) em 04 (quatro) anos podera sera concedido um aumento
salarial correspondente a 20% (vinte por cento) da média dos 04 (quatro) ultimos reajustes
salariais, excluido destes eventual ganho real, atribuidos pelo Acordo/Convencéo Coletiva
de Trabalho da categoria profissional do Sescoop/PR, proporcionalmente ao tempo de
trabalho do empregado no quadriénio.

Il. Meritéria: de 04 (quatro) em 04 (quatro) anos poderd ser concedido um aumento
salarial de até 20% (vinte por cento) da média dos 04 (quatro) Ultimos reajustes salariais,
excluido destes eventual ganho real, atribuidos pelo Acordo/Convencao Coletiva de
Trabalho da categoria profissional do Sescoop/PR, proporcionalmente ao tempo de
trabalho do empregado no quadriénio.

1 Art. 13. Os 6rgdos da estrutura funcional do Sescoop/PR serdo dirigidos por gerentes indicados pelo
Superintendente, com competéncias disciplinadas no Plano de Cargos e Salarios do Sescoop/PR.

Art. 14. Compete ao Superintendente:

XXII. Submeter ao Presidente, para deliberar junto ao Conselho Administrativo, o plano de cargos, carreiras e salarios
e de beneficios, do quadro de pessoal e da tabela de remuneracgéo correspondente do Sescoop/PR.

2 Art. 24. Os empregados do Sescoop/PR serdo submetidos a avaliagdo periddica, sob coordenacdo do
Superintendente, visando aferir o seu desempenho profissional.

Art. 27. A politica salarial e o plano de beneficios, que se fizerem necessarios, serdo definidos no plano de cargos,
salarios e beneficios, de responsabilidade do Sescoop/PR, aprovados pelo Conselho Administrativo, ap6s proposta
da Superintendéncia e anuéncia da Presidéncia.

3 Art. 461. Sendo idéntica a funcgdo, a todo trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, no mesmo
estabelecimento empresarial, corresponderd igual salario, sem distingao de sexo, etnia, nacionalidade ou idade.

§ 2° Os dispositivos deste artigo ndo prevalecerdo quando o empregador tiver pessoal organizado em quadro de
carreira ou adotar, por meio de norma interna da empresa ou de negociagéo coletiva, plano de cargos e salarios,
dispensada qualquer forma de homologacéo ou registro em 6rgédo publico.

§ 3° No caso do 8§ 20 deste artigo, as promog8es poderéo ser feitas por merecimento e por antiguidade, ou por apenas
um destes critérios, dentro de cada categoria profissional.
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Paragrafo primeiro: As progressdes meritérias ocorrerdo nos meses de julho e terdo
como base as avaliagdes meritorias anuais do quadriénio. As avaliagdes de mérito serao
analisadas e preenchidas, anualmente, pelo superior imediato do empregado avaliado,
observando-se o percentual de metas alcancado pelo empregado.

Paragrafo segundo: Para concessdo do aumento salarial, o empregado devera ter
alcancado indice acima de 90% (noventa por cento) nas avaliagdes anuais do Ultimo
quadriénio.

Paragrafo terceiro: A apuracao para definir o percentual de aumento terd como base de
célculo apenas 0s anos que o empregado alcancou o indice superior a 90% (noventa por
cento), possuindo direito de receber aumento apenas sobre esses periodos.

Art. 41. Podera ser concedido ao empregado, Adicional de Qualificacdo Profissional,
equivalente a 5% (cinco por cento) sobre o seu salario, por investimento na qualificacédo
profissional, atendidos os seguintes requisitos:

a) Minimo de 03 (trés) anos de contrato de trabalho ativo no Sescoop/PR;

b) Tenha investido em seu desenvolvimento profissional, por meio de evolugéo académica
na respectiva area de atuacdo, ou compativel com as atribuicbes desempenhadas no
cargo, e de acordo com o respectivo planejamento individual de treinamento; comprovado
por diploma ou declaracdo de conclusdo do curso de mestrado/doutorado/pés-doutorado,
emitido pela instituicdo de ensino, em curso de longa duracéo concluido apos o inicio de
vigéncia desta Resolugdo, que represente mudanca de nivel superior para mestrado;
mestrado para doutorado; ou doutorado para pos-doutorado.

Paragrafo Unico: A avaliacdo do Adicional de Qualificacao Profissional seréa realizada
pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, que encaminhard os pedidos para
deliberacdo do Superintendente e aprovagdo do Presidente.

Art. 51. O Sescoop/PR, na condi¢do da responsavel tributério, retera na fonte os valores
referentes as retengdes tributarias incidentes sobre a gratificacdo de desempenho.

Art. 2° - Com a alteracdo promovida nos artigos e incisos relacionados no artigo anterior, a
Resolucao que institui o plano de cargos, carreiras e salarios do Sescoop/PR fica consolidada

conforme arquivo anexo a esta Resolugéo.

Art. 3° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando as disposicoes

em contrario.

Curitiba/PR, 01 de agosto de 2023.

(assinado eletronicamente)
JOSE ROBERTO RICKEN
Presidente do Sescoop/PR
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ANEXO UNICO RESOLUGAO N.° 87/2023

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DO SESCOOP PARANA E
REVOGA A RESOLUCAO N.° 64/2019 DO SESCOOP/PR

Considerando ser o Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado do
Parana — Sescoop/PR, entidade integrante do Sistema S, com o0 objetivo de organizar,
administrar e executar o ensino de formac&o profissional, desenvolvimento e promogé&o social
do trabalhador em cooperativa e dos cooperados;

Considerando a necessidade de continuo aperfeicoamento das praticas de gestao adotadas
pela Unidade, inclusive em relacao a gestdo de pessoas;

Considerando a necessidade de estruturagdo da politica de cargos e salarios do
Sescoop/PR, com vistas a alcangar o equilibrio organizacional por meio da definicdo das
atribuicdes, deveres e responsabilidades de cada cargo e, consequentemente, 0S seus
respectivos niveis salariais;

Considerando os ditames do principio da eficiéncia e a necessidade de planejamento
estrutural da Unidade permitindo uma gestdo sustentavel, inclusive sob o aspecto
or¢camentario;

Considerando os ditames do principio da impessoalidade e da isonomia, segundo 0s quais
deve-se assegurar tratamento uniforme e transparente, bem como, igualdade de
oportunidades de evolucdo funcional a todos os empregados do Sescoop/PR;
Considerando as boas praticas de gestdo de pessoas e a estruturacdo de salarios,
representada pelo mercado, inclusive pela concessdo de gratificagcdo de funcdo, quando
couber;

Considerando a especificidade do ramo de atuacdo do Sescoop/PR e a importancia da
adocdo de politicas de retencdo de pessoal para a manutencdo de um quadro de
colaboradores com expertise, enquanto fator essencial ao bom desempenho dos servi¢os
prestados pela Unidade ao seu publico-alvo;

Considerando a necessidade de promover e instituir uma politica salarial justa e sustentavel,
definindo trajetdrias, possibilidade de crescimento pessoal e de carreira, metodologias de
aplicabilidade, bem como os parametros para concessao de beneficios aos empregados, com
vistas a incentivar um maior engajamento dos colaboradores através da evolugéo profissional
e salarial do empregado; e

Considerando os artigos 33, VIl e 49, paragrafo unico, do Regimento Interno do SESCOOP
Nacional que dispdem sobre a competéncia estadual para elaborar o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios e implantar a politica salarial da Unidade;

O Conselho Administrativo do Sescoop Parana, em conformidade com as atribuigdes

que |he sé@o conferidas pelo Regimento Interno, no artigo 3°, inciso |, combinado com o
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artigo 8° inciso VI, observado o planejamento estratégico do Sescoop Nacional,
RESOLVE instituir e regulamentar o presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios na

seguinte forma:

SUMARIO

. CAPITULO | - GLOSSARIO

. CAPITULO Il - QUADRO DE PESSOAL

. CAPITULO Ill - ESTRUTURA DAS CARREIRAS

. CAPITULO IV - GRATIFICACAO DE FUNCAO NOMEADA

. CAPITULO V — GRATIFICACAO PARA MEMBROS DA COMISSAO DE LICITACAO
. CAPITULO VI — PROVIMENTO DOS CARGOS

. CAPITULO VIl — ADMINISTRAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
SALARIOS

. CAPITULO VIl - ESTRUTURA DE SALARIOS

. CAPITULO IX — PROGRESSAO HORIZONTAL

. CAPITULO X — PROMOCAO

o CAPITULO XI - ADICIONAL DE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL
o CAPITULO XII - GRATIFICACAO DE DESEMPENHO

o CAPITULO XlII - BENEFICIOS

o CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS

o ANEXOS

e TABELA DE CLASSES SALARIAIS
e MAPA DE CARGOS
« DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

CAPITULO |
GLOSSARIO

Art. 1. Para efeitos desta norma considera-se:

I. Cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
de um empregado, agrupadas de forma a permitir determinada especializacédo, dentro de uma
posicdo hierarquica, existente dentro de cada carreira;

II. Funcao: é o conjunto de tarefas (atividades) atribuidas a um empregado, inerentes ao seu

contrato de trabalho;
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lll. Tarefa: é cada atividade desempenhada pelo empregado, considerada individualmente,
para obtencdo de um determinado resultado;

IV. Carreira: trajetoria profissional estabelecida para cada um dos cargos/funcdes, sendo
escalonada em classes salariais, evoluindo pela complexidade da atividade, pela exigéncia
de requisitos de acesso, conhecimentos especificos, habilidades e experiéncias adquiridas,
bem como, da natureza do trabalho;

V. Classes Salariais: € 0 grupamento de cargos que possuem o mesmo valor relativo,
classificados num determinado espago ocupacional;

VI. Niveis Salariais: degrau com amplitude do minimo até o méximo valor a ser pago em
determinada classe salarial, tendo como base a MAP (Média Aritmética Ponderada) obtida
através de Pesquisa Salarial;

VII. Remuneragao: somatorio das contraprestacdes pagas pelo empregador ao empregado,
compreendendo o salario contratualmente estipulado, bem como demais vantagens
percebidas tais como: gratificacdes e prémios, exemplificativamente;

VIII. Salario: contraprestacdo paga ao empregado pelo empregador pelo desempenho das
fungdes estipuladas em contrato de trabalho;

IX. Salario de admissdao: valor correspondente ao nivel salarial inicial (nivel 1) da classe
salarial para o respectivo cargo, e que serd utilizado para as admissdes realizadas no
Sescoop/PR,;

X. Progresséo horizontal: é a evolugdo salarial do empregado, sem mudancga de classe
salarial, considerando-se critérios de antiguidade e merecimento;

Xl. Promocéao: é a evolucéo funcional e salarial do empregado, com mudancga de classe
salarial, considerando-se desempenho e requisitos de acesso exigidos para a nova classe;
XIl. Adicional de Qualificagcdo Profissional: € a evolucdo salarial do empregado, sem
mudancga de cargo, considerando, entre outros requisitos, o crescimento académico;

XIll. Gratificag&o de Fungdo Nomeada de Coordenagdo: constitui um adicional de natureza
salarial instituido e pago pelo empregador em decorréncia do desempenho da funcdo de
Coordenacao;

XIV. Gratificagdo Anual de Desempenho: trata-se de um valor financeiro, concedido
anualmente no 1° quadrimestre aos empregados, condicionado ao cumprimento de objetivos
e metas do exercicio correspondente, tracados quando do planejamento geral do
Sescoop/PR,;

XV. Tabela de Classes Salariais: é a grade estrutural que representa o posicionamento do
empregado na matriz de salarios, cujo reajuste dos valores se opera automaticamente, de

acordo com a respectiva Convencéo Coletiva de Trabalho ou Acordo Coletivo de Trabalho; e
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XVI. Quadro de Pessoal: E a especificacdo da quantidade de empregados para cada funcéo,
correspondente com a necessidade da Organizacdo, nos termos do artigo 8°, paragrafo
primeiro da Resolucdo Sescoop/PR n. 69/2021. O quadro limite é proposto pela area, quando
da elaboracdo do orcamento anual e eventuais revisdes, aprovados pelo Conselho
Administrativo. Deve ser revisado a cada “12 meses” ou em ocasides solicitadas pela

Superintendéncia.

CAPITULO I
QUADRO DE PESSOAL

Art. 2. O quadro de pessoal do Sescoop/PR é composto de:

l. 04 (quatro) cargos técnicos e suas fungdes, sendo:

a) 02 (dois) cargos de nivel superior - analista;
b) 01 (um) cargo de nivel médio - assistente; e
c) 01 (um) cargo de nivel fundamental - auxiliar.

Il. 4 (quatro) cargos de gestao — gerente; e
Il. 01 (um) cargo executivo — superintendente.
Paragrafo Unico: Os cargos desdobram-se em diferentes classes como sequéncia para a

promocao, conforme representacdo em tabela salarial anexa.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DAS CARREIRAS

Art. 3. O presente plano compreende a estruturacdo de carreiras em um modelo
organizacional, a partir da disposi¢do dos cargos, em diferentes niveis de complexidade, e
respectivas fungbes, conforme matriz de responsabilidade, ao longo de uma trajetéria que
represente as perspectivas de desenvolvimento funcional dos colaboradores, sendo
composta por 03 (trés) diferentes niveis:

l. Carreira de Nivel Superior;

. Carreira de Nivel Médio; e

Il. Carreira de Nivel Fundamental.

Paragrafo Unico: As descrigBes dos cargos e fun¢des sdo apresentadas em anexo.

Art. 4. A Carreira de nivel superior compreendera os cargos profissionais de analista, com as
respectivas fungdes, as quais incluem tarefas técnico-cientificas de concepcéo, planejamento,
implementacdo e avaliacdo das atividades e dos servigos afetos ao ambito de atuacéo do

Sescoop/PR, sendo classificados em:
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l. técnico; e

Il. organizacional.

Art. 5. Ao cargo de analista técnico, cujas atribuicbes compreendem atividades finalisticas,
voltadas ao atendimento direto as Cooperativas, demandando conhecimentos especificos do
negadcio, coordenacdo de reunides, viagens rotineiras e contatos técnicos especializados, sédo

vinculadas 03 (trés) funcdes:

l. Analista técnico I, II, Il e 1V;
Il. Analista de comunicacgéao I, II, lll e IV; e
I"l. Analista de design I, II, lll e IV.

Art. 6. Ao cargo de analista organizacional, cujas atribuicbes compreendem atividades de
apoio ou de suporte as atividades finalisticas, séo vinculadas 09 (nove) funcdes:

l. Analista administrativo e financeiro I, Il, lll e IV;

I. Contador I, Il, Il e IV4;

Il. Analista de gestéo de pessoas I, I, lll e IV;

V. Analista de sistemas I, Il e llI;

V. Administrador de banco de dados I, Il e lll;
VI. Analista de infraestrutura I, Il e lll;

VII. Analista de Negdcios de T.I. I, Il e lll;

VIIl.  Auditor interno I, I, lll e IV5; e

IX. Advogado I, I, lll e IV§;

Art. 7. A Carreira de nivel médio compreendera o cargo profissional de assistente, com as
respectivas fungdes, as quais incluem tarefas operacionais sistematizadas, afetas ao &mbito
de atuacéo do SESCOO/PR.

Art. 8. Ao cargo de assistente sdo vinculadas 03 (trés) fungdes:
l. Assistente administrativo | e Il;
Il. Técnico de infraestrutura l e Il; e

I"l. Técnico de sistemas | e Il.

4 Artigos 12, 25 e 26 do Decreto-Lei n® 9.295/1946.
5 Artigos 12, 25 e 26 do Decreto-Lei n® 9.295/1946.
6 Artigos 1° e 3° da Lei n° 8.906/1994.

SOMOSCCOPa

i ! 5 o . -
aranacooperativo.coop.br somos.coop.br



Art. 9. A Carreira de nivel fundamental compreendera o cargo profissional de auxiliar, com as
respectivas funcdes, as quais incluem tarefas operacionais, afetas ao ambito de atuacao do
Sescoop/PR.

Art. 10. Ao cargo de auxiliar sdo vinculadas 02 (duas) funcgdes:
l. Auxiliar administrativo; e

Il. Auxiliar de servicos gerais I, Il e lll.

Art. 11. Os cargos relativos ao nivel gerencial da estrutura organizacional compreendem o0s

cargos de gestdo, denominados:

a) Gerente de Integridade;

b) Gerente Administrativo e financeiro;

c) Gerente de Desenvolvimento Humano; e
d) Gerente de Monitoramento e Consultoria.

Art. 12. O nivel de execucdo da estrutura organizacional é composto pelo cargo de

superintendente, cujas competéncias sao definidas pelo Regimento Interno do Sescoop/PR.

i CAPITULO IV i
GRATIFICAGAO DE FUNGAO NOMEADA DE COORDENAGAO

Art. 13. A funcao gratificada de coordenador é destinada aos empregados que exercem
atribuicdes especiais ou de maior responsabilidade, voltadas a coordenacao de colaboradores
e/ou processos de trabalho especificos, caracterizando-se como cargo de coordenacao para
fins de dispensa de controle de jornada.

Paragrafo Unico: O exercicio da funcdo gratificada habilita o coordenador a exercer as

funcdes estabelecidas no caput, sob pena de caracterizacdo de desvio de funcéo.

Art. 14. A gratificacdo de funcdo € condicionada ao seu efetivo exercicio, enquanto o
empregado exercé-la, recebera o beneficio. Quando deixar a funcdo, a gratificacdo

correspondente sera suprimida.

Art. 15. O Superintendente do Sescoop/PR, por meio de Portaria, podera nomear empregado
a funcéo gratificada de Coordenagéo.
Paragrafo Unico: A nomeacgéo depende do preenchimento dos seguintes requisitos:

a) Minimo de 01 (um) ano de ingresso no Sescoop/PR;
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b) Para coordenacao de carreiras de nivel superior, a funcdo gratificada sera exercida
por empregado ocupante de cargo de analista; e
c) Aprovacao, pelo Presidente e Conselho Administrativo, do nome do empregado

indicado pela Superintendéncia a fungao .

Art. 16. O empregado nomeado a funcédo de Coordenador, a critério do Sescoop/PR, pode, a
qualquer tempo, ser destituido da funcdo nomeada, deixando de receber a gratificacdo

correspondente.

Art. 17. A gratificacdo de funcdo néo altera as disposi¢cdes constantes na tabela de classes

salariais.

) CAPITULO V ) i
GRATIFICACAO PARA MEMBROS DA COMISSAO DE LICITAGAO

Art. 18. A comissao de licitagBes consiste no colegiado, permanente ou especial, composto
de pelo menos 03 (trés) integrantes, formalmente designados, com a fungéo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes, nos termos
da Resolucdo Sescoop/PR n. 42/2014.

Art. 19. A designacdo dos membros da Comisséo de Licitacdo se d& por meio de Portaria
especifica do Superintendente do Sescoop/PR, para o periodo de 12 (doze) meses de

vigéncia.

Art. 20. Seréo designados pelo menos 03 (trés) membros titulares e respectivos suplentes,
todos empregados do Sescoop/PR.

Paragrafo unico: A substituicdo dos membros titulares dependera de solicitacdo com
justificativa circunstanciada, elaborada pelo Presidente da Comissdo e dirigida ao

Superintendente, para deliberacgéo.

Art. 21. Os membros da Comisséo de Licitacdo fardo jus, individualmente, a uma gratificacdo
de funcdo no valor equivalente a 40% do nivel salarial 7 da classe D’, para cada processo
licitatério de que tenham participado de forma efetiva.

Paragrafo primeiro: Para fins desta resolucdo, sera devida a gratificacdo apés a conclusao

do processo licitatorio, com a formalizacéo do respectivo contrato de fornecimento de bens ou

7 Correspondente a mediana da classe salarial D da tabela salarial.
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prestacdo de servicos. Enquanto ndo houver a finalizacado do processo licitatério, quando se
tratar de prorrogacdo contratual ou quando ndo houver licitacdo, ndo havera direito a
respectiva gratificacéo.

Paragrafo segundo: A Comisséo, representada por seu Presidente, devera encaminhar a
Geréncia Administrativa e Financeira a solicitacdo de pagamento de gratificacdo
acompanhada de cépia dos documentos que atestem a conclusdo do certame, bem como a
identificacdo dos membros da comisséo que dele tenham participado.

Paréagrafo terceiro: Apds a andlise do atendimento aos requisitos para a percepgdo da
gratificacdo, a Geréncia Administrativa e Financeira encaminhar4d a solicitacdo ao
Superintendente, a fim de que este autorize 0 pagamento da gratificacdo, a ser lancada na
proxima folha de pagamento.

Art. 22. O pagamento da referida gratificagéo é condicionado a efetiva atuagdo em processos
licitatorios.

Paragrafo primeiro: O calculo da gratificagdo sera proporcional a atuacdo em cada fase dos
processos licitatorios, assim entendidas: i) publicacdo do instrumento convocatorio, ii)
habilitag&o, iii) julgamento, iv) homologagéo e v) adjudicagdo, independente de eventual
inversdo de ordem.

Paragrafo segundo: A participacdo em cada fase correspondera a 1/5 do valor indicado no

artigo 21 desta resolucao.

Art. 23. A presente gratificacdo néo altera as disposi¢cdes constantes na tabela de classes
salariais e ndo cumula com outra gratificagdo ja percebida pela funcdo de coordenacéo,

geréncia ou superintendéncia.

CAPITULO VI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 24. O ingresso do empregado aos quadros do Sescoop/PR se faz por meio de processo
seletivo externo, excetuando-se os cargos Diretivos e de Geréncia, obedecendo aos principios
do caput artigo 37 da Constituicdo Federal, especialmente os de publicidade, impessoalidade
e isonomia.

Paragrafo primeiro. O provimento dos cargos diretivos seré feito na forma prevista no

Regimento Interno do Sescoop/PR.

SOMOSCCOPa

i ! 5 o . -
aranacooperativo.coop.br somos.coop.br



Paragrafo segundo. O Superintendente ser4d nomeado e contratado pelo Presidente, apds
aprovacdo pelo Conselho Administrativo, nos termos do Regimento Interno do Sescoop/PR&.
Paragrafo terceiro. Os Gerentes serdo indicados pelo Superintendente e aprovados pelo
Presidente, atendidos os requisitos minimos do cargo; e nomeados por meio de portaria
especifica, referendada pelo Conselho Administrativo®; observado o disposto no artigo 62, I,
paragrafo Gnico da CLT*;

Paragrafo quarto. Todo empregado sera contratado com o salario do primeiro nivel salarial

(Nivel 1) correspondente ao respectivo cargo e classe salarial.

Art. 25. A mobilidade funcional do empregado para outras fun¢des que compdem a estrutura
do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios podera ser feita nas seguintes hipéteses:

Il. Quando houver compatibilidade em relagcao a formacgéao técnica do empregado, bem
como entre as tarefas atribuidas a funcdo e da sele¢édo publica de ingresso, e ndo haja
alteracao de salério;

V. Por meio de processo seletivo externo, nos termos de resolugcdo que trata dos
procedimentos de contratacdo de empregados;

V. Quando houver extincdo do cargo ocupado pelo empregado, condicionada a

compatibilidade de tarefas e formagé&o técnica com a nova funcéo.

) CAPITULO VI ,
ADMINISTRAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIO

Art. 26. O presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios tem por finalidade assegurar
tratamento transparente e uniforme da politica salarial entre os empregados do Sescoop/PR,

bem como conferir-lhes igualdade de oportunidade de evolugéo funcional.

Art. 27. A administracao técnica do presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios compete

a Geréncia Administrativa e Financeira, condicionada a aprovacao pelo Superintendente,

8 Art. 12 - O Superintendente serd nomeado e destituido pelo Presidente, apds deliberacdo pelo Conselho

Administrativo Estadual.

9 Art. 13. Os 6rgdos da estrutura funcional do Sescoop/PR serdo dirigidos por gerentes indicados pelo
Superintendente, com competéncias disciplinadas no Plano de Cargos e Salarios do Sescoop/PR.

Art. 14. Compete ao Superintendente:

XXII. Submeter ao Presidente, para deliberar junto ao Conselho Administrativo, o plano de cargos, carreiras e salarios
e de beneficios, do quadro de pessoal e da tabela de remuneracgéo correspondente do Sescoop/PR.

10 Art. 62. Nao sdo abrangidos pelo regime previsto neste capitulo:

Il - os gerentes, assim considerados os exercentes de cargos de gestdo, aos quais se equiparam, para efeito do
disposto neste artigo, os diretores e chefes de departamento ou filial.
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apos submissdo ao Presidente, apos anuéncia do Presidente ad referendum pelo Conselho

Administrativo®?.

Art. 28. A gestdo dos empregados, suas carreiras e salarios compete aos respectivos
gestores, condicionada a validacdo técnica pela Geréncia Administrativa e Financeira e
aprovacao pelo Superintendente, apds anuéncia do Presidente ad referendum pelo Conselho

Administrativo®?.

Art. 29. O controle e acompanhamento do quadro de pessoal aprovado por area, com a
especificacdo do namero total de vagas prevista por cargo, nimero de ocupantes e niumero

de vagas em aberto, compete a Geréncia Administrativa e Financeira.

CAPITULO VI
ESTRUTURA DE SALARIOS

Art. 30. A estrutura de salarios contempla o conjunto de niveis salariais destinados a compor
as faixas salariais de 12 (doze) classes de cargos (classe A até classe L), sendo cada classe
subdividida em 12 (doze) niveis salariais, representados pela tabela de classes salariais
anexa.

Paragrafo primeiro: Os niveis salariais sdo organizados em diferentes graus de evolucéo, a
saber:

l. Nivel 1 — Acesso ao cargo: nivel ocupado por empregados recém-admitidos por meio
de processo seletivo ou que tenham sido promovidos

Il. Nivel 2 — Efetivacé@o no cargo: nivel ocupado pelo empregado imediatamente apos sua
aprovacao em periodo de experiéncia;

[l Niveis 3 a 12 — Estabilizagdo, Plenitude e Desenvolvimento Organizacional: niveis
ocupados por empregado efetivado, tendo por fim o acompanhamento e desenvolvimento
profissional. Nestes niveis, eventuais desvios de rota sdo passiveis de correcao,

possibilitando, do mesmo modo, a consolidacéo e a evolugéo da carreira.

11 Art. 14. Compete ao Superintendente:

XXIl. Submeter ao Presidente, para deliberar junto ao Conselho Administrativo, o plano de cargos, carreiras e salarios
e de beneficios, do quadro de pessoal e da tabela de remuneracgéo correspondente do Sescoop/PR.

12 Art. 14. Compete ao Superintendente:

XXII. Submeter ao Presidente, para deliberar junto ao Conselho Administrativo, o plano de cargos, carreiras e salarios
e de beneficios, do quadro de pessoal e da tabela de remuneracéo correspondente do Sescoop/PR.
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Paragrafo segundo: A variacdo entre os diferentes niveis salariais de uma mesma classe de
cargos é de 2,8805% e sera mantida independentemente dos reajustes salariais, 0s quais se
aplicam de forma homogénea a toda a tabela.

Paragrafo terceiro: A tabela de classes salariais sera atualizada por meio de portaria,
considerando indice estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho ou, em sendo o caso,
Convencéao Coletiva de Trabalho.

Art. 31. O parametro salarial dos ocupantes dos cargos de gestdo compreenderd a classe J
da tabela salarial.

Art. 32. Os ocupantes da funcdo gratificada de coordenador receberdo gratificagdo, nos
seguintes indices:

l. Coordenador ocupante de cargos de carreira de nivel superior (analista): 50%
incidente sobre nivel salarial 7 da classe D*3;

Il. Coordenador ocupante de cargo de carreira de nivel médio (assistente): 50% incidente
sobre o nivel salarial 7 da classe B

Il. Coordenador ocupante de cargo de carreira de nivel fundamental (auxiliar): 50%
incidente sobre o nivel salarial 7 da classe A®.

Paragrafo Unico: Os empregados contratados para exercer jornada de trabalho parcial

receberdo gratificagdo proporcional a jornada, conforme célculo da seguinte formula:

VGP = VGF /200 * JC

Onde:

VGP = Valor da gratificagdo de funcéo proporcional

VGF = Valor da gratificacdo de funcéo sendo, para o presente caso, equivalente
a 50%-—(cinquenta por cento) incidente sobre o nivel salarial 7 da classe D,
conforme disposicdo da Tabela de Classes Salariais, anexo | desta Resolucéo.
JC = jornada contratual

Art. 33. Todo e qualquer empregado, quando ingressar no Sescoop/PR ou assumir novo
cargo/funcdo em decorréncia de processo de selecdo, deve ser admitido com salario base

correspondente ao primeiro nivel salarial (Nivel 1) relativo ao cargo e classe salarial.

13 Correspondente a mediana da classe salarial D da tabela salarial.
14 Correspondente a mediana da classe salarial B da tabela salarial.
15 Correspondente a mediana da classe salarial A da tabela salarial.
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Art. 34. O desenvolvimento na carreira ocorrera mediante progressao horizontal e promocao,
observadas as seguintes condi¢des:

l. Disponibilidade orcamentéria, aprovada pelo Conselho Administrativo; e

Il. Atendimento aos requisitos minimos exigidos pela classe salarial subsequente,

conforme o caso.

CAPITULO IX
PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 35. A progresséo horizontal consiste na evolucado salarial do empregado, sem mudanca
de classe salarial, que ocorre de forma alternada por antiguidade e merecimento, bem como
aquelas necesséarias a adequacgdo salarial ao mercado de trabalho profissional, com
fundamento no artigo 24 e 25 do Regimento Interno Sescoop/PR ¢ e artigo 461, 88 2° e 3°da
CLTY, conforme segue:

I. Periddica: de 04 (quatro) em 04 (quatro) anos podera sera concedido um aumento salarial

correspondente a 20% (vinte por cento) da média dos 04 (quatro) ultimos reajustes salariais,
excluido destes eventual ganho real, atribuidos pelo Acordo/Convencgéo Coletiva de Trabalho
da categoria profissional do Sescoop/PR, proporcionalmente ao tempo de trabalho do
empregado no quadriénio.

II. Meritéoria: de 04 (quatro) em 04 (quatro) anos podera ser concedido um aumento salarial

de até 20% (vinte por cento) da média dos 04 (quatro) Ultimos reajustes salariais, excluido
destes eventual ganho real, atribuidos pelo Acordo/Convencao Coletiva de Trabalho da
categoria profissional do Sescoop/PR, proporcionalmente ao tempo de trabalho do
empregado no quadriénio.

Paréagrafo primeiro: As progressdes meritdrias ocorrerdo no més de julho e terdo como base
as avaliacdes meritérias anuais do quadriénio correspondente. As avaliac6es de mérito seréo
analisadas e preenchidas, anualmente, pelo superior imediato do empregado avaliado,

observando-se o percentual de metas alcancado pelo empregado.

16 Art. 24. Os empregados do Sescoop/PR serdo submetidos a avaliacdo periddica, sob coordenagédo do
Superintendente, visando aferir o seu desempenho profissional.

Art. 27. A politica salarial e o plano de beneficios, que se fizerem necessarios, serdo definidos no plano de cargos,
salarios e beneficios, de responsabilidade do Sescoop/PR, aprovados pelo Conselho Administrativo, ap6s proposta
da Superintendéncia e anuéncia da Presidéncia.

17 Art. 461. Sendo idéntica a fungdo, a todo trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, no mesmo
estabelecimento empresarial, corresponderd igual salario, sem distingao de sexo, etnia, nacionalidade ou idade.

§ 2° Os dispositivos deste artigo ndo prevalecerdo quando o empregador tiver pessoal organizado em quadro de
carreira ou adotar, por meio de norma interna da empresa ou de negociagéo coletiva, plano de cargos e salarios,
dispensada qualquer forma de homologacéo ou registro em 6rgédo publico.

§ 3° No caso do 8§ 20 deste artigo, as promog8es poderéo ser feitas por merecimento e por antiguidade, ou por apenas
um destes critérios, dentro de cada categoria profissional.
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Paragrafo segundo: Para concessao do aumento salarial, 0 empregado devera ter alcancado
indice acima de 90% (noventa por cento) nas avaliacfes anuais do ultimo quadriénio.
Paragrafo terceiro: A apuracdo para definir o percentual de aumento terd como base de
calculo apenas 0s anos que o empregado alcancou o indice superior a 90% (noventa por
cento).

lll. Mercadoldgica: Acréscimo salarial para adequacao do salario do empregado com o
praticado pelo mercado de trabalho, condicionado a pesquisa de mercado e aprovacao pelo
Conselho Administrativo. Tal modalidade de progresséao visa atrair ou manter empregados e
aplicar-se-a exclusivamente a cargos que se encontrem defasados em relagdo ao mercado.

Esta adequacédo ocorrera independente da progressdo meritéria ou periddica.*®

CAPITULO X
PROMOGAO

Art. 36. A promocao consiste na evolugéo salarial do empregado, com mudancga de classe
salarial, considerando-se os critérios de merecimento, expresso pelo resultado de avaliagéo

meritdria e antiguidade.

Art. 37. A promocao compreendera a evolugéo salarial do empregado que passara do nivel
salarial em que se encontra para o nivel salarial inicial (Nivel 1) da classe salarial
subsequente, estando condicionada a:

l. disponibilidade de vaga no quadro limite de vagas da area em questao;

Il. disponibilidade financeira aprovada pelo Conselho Administrativo; e

Il. atendimento aos requisitos minimos exigidos para a classe subsequente.

Art. 38. A promocéo decorre da afericdo continua dos resultados obtidos pelo empregado no
exercicio de suas atividades laborais, a partir de avaliacdes sobre os seguintes indicadores:

l. Avaliac6es meritérias, preenchidas, anualmente, pelo superior imediato do empregado
avaliado, observando-se o0 percentual de metas alcancado pelo mesmo, conforme
regulamentacdo em Portaria especifica. Estara apto a promog¢&o o empregado cujas avali¢cdes

anuais do ultimo quadriénio resultem em cumprimento minimo de 90% de suas metas.

18 AC-1539-18/08-2 Sessé&o: 03/06/08 Grupo: 1l Classe: Il Relator: Ministro BENJAMIN ZYMLER: “No tocante a
extrapolagéo do teto remuneratério constitucional, ndo subsiste a irregularidade, porquanto o entendimento atual deste
Tribunal, manifestado nos Acérdaos n°s 2.788/2006-12 Camara e 288/2007-Plenario, € no sentido de que o0s servigos
sociais autbnomos nao se sujeitam aos limites remuneratérios constantes do inciso XI do art. 37 da Constitui¢éo,
embora devam ter como balizadores os saléarios praticados pelo mercado.”
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Il. Tempo de Sescoop/PR: valorizacdo do conhecimento da cultura da organizacao e da
experiéncia acumulada. Estar4 apto a promocao o empregado com tempo minimo de 04
(quatro) anos de contrato de trabalho no Sescoop/PR; e

Il. Plano de desenvolvimento: valorizacdo da capacitacdo do empregado. Estard apto a
promoc¢ao o empregado que cumprir 100% do plano individual de desenvolvimento, aprovado
anualmente por seu superior imediato.

Paragrafo primeiro: As avaliacdes dos indicadores acima mencionados observardo os
principios da impessoalidade e da isonomia.

Paragrafo segundo: A promocao fica condicionada ao alcance concomitante de todos os

indices minimos de avaliagdes acima mencionados.

Art. 39. Nao poderdo concorrer a progressao salarial ou a promocgao os colaboradores que
tenham sofrido pena disciplinar no periodo imediatamente anterior ao das avaliages; ou que
estejam afastados do cargo.

Art. 40. Anualmente serd submetida a aprovagdo pelo Conselho Administrativo
disponibilidade financeira para fins de concessdo de progressdo salarial e promogdo de
colaboradores.

Paragrafo Unico: Existindo mais de um colaborador apto & promog¢&o para 0 mesmo cargo e
classe salarial, serdo utilizados como critério de desempate:

l. O somatorio dos indices de avaliagbes meritorias anuais do Gltimo quadriénio; e

Il. Antiguidade do contrato de trabalho no Sescoop/PR.

CAPITULO XI
ADICIONAL DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 41. Podera ser concedido ao empregado, adicional de qualificacdo profissional,
equivalente a 5% (cinco por cento) sobre o seu salario, por investimento na qualificacédo
profissional, atendidos 0s seguintes requisitos:

a) Minimo de 03 (trés) anos de contrato de trabalho ativo no Sescoop/PR; e

b) Tenha investido em seu desenvolvimento profissional, por meio de evolucdo
académica na respectiva area de atuagdo, ou compativel com as atribuicdes desempenhadas
no cargo, e de acordo com o respectivo planejamento individual de treinamento; comprovado
por diploma ou declaracdo de conclusdo do curso de mestrado/doutorado/pés-doutorado,
emitido pela instituicdo de ensino, em curso de longa durag¢do concluido ap6s o inicio de
vigéncia desta Resolugdo, que represente mudanca de nivel superior para mestrado;

mestrado para doutorado; ou doutorado para pds-doutorado.
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Paragrafo primeiro: A avaliacdo do Adicional de Qualificacao Profissional seré realizada pela
Comissao de Avaliacdo de Desempenho, que encaminhara os pedidos para deliberacdo do
Superintendente e aprovacdo do Presidente.

Paragrafo segundo: O empregado fara jus ao adicional apés a formalizacdo da anuéncia
pelo Presidente, conforme paragrafo anterior, observado o disposto no artigo 40 desta

resolucéo.

_ CAPITULOXII
GRATIFICACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL

Art. 42. A Gratificagdo Anual de Desempenho Profissional trata-se de um valor financeiro,
concedido anualmente no 1° quadrimestre, aos empregados do Sescoop/PR, atrelada ao
cumprimento do plano de metas e critérios variaveis, tragados quando do planejamento geral
do Sescoop/PR, no exercicio anterior.

Paragrafo unico: Considera-se avalidvel o empregado que tenha exercido suas atribui¢cdes
no Sescoop/PR por prazo igual ou superior a 25% do periodo avaliativo, descontadas as
auséncias ao servico no respectivo periodo avaliativo, sejam elas por motivo de férias,

recessos, licencas ou outros afastamentos.

Art. 43. Nos termos do artigo 24 do Regimento Interno do SESCOOP/*°, sera realizada analise
do ultimo relatério de planejamento anual do Sescoop/PR, e com base no alcance dos
objetivos, metas e critérios variaveis, o desempenho dos empregados sera gratificado,
conforme percentual disposto no artigo 47 desta Resolucgéo.

Paragrafo unico: O percentual do valor da Gratificacdo Anual de Desempenho Profissional
sera fundamentado no resultado global do plano de metas e critérios variaveis, fomentando o
envolvimento de todos os setores, visto que, se uma area nao alcancar seus objetivos e/ou
metas, influenciara negativamente no valor da Gratificacdo Anual de Desempenho de todos

0S empregados.

Art. 44. A Gratificagdo Anual de Desempenho Profissional tem o intuito de incentivar os
empregados do Sescoop/PR, a buscar o aprimoramento de seu desempenho, dentro de suas
funcdes, alcangcando e superando as metas propostas de maneira individual, refletindo-se no
esforgo coletivo de todos os empregados, independentemente do setor de atuag&o, com fulcro

no principio da eficiéncia disposto no caput do artigo 37 da Constituicdo Federal.

19 Art. 24. Os empregados do Sescoop/PR serdo submetidos a avaliacdo periddica, sob coordenacdo do
Superintendente, visando aferir o seu desempenho profissional.
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Paragrafo Unico: Na composicdo do indice individual de desempenho para empregados em

funcdes de apoio, serd considerado o indice global de realizacdo do plano de metas.

Art. 45. O ciclo de avaliagdo de desempenho e cumprimento do plano de metas e critérios
variaveis tera duracao de 12 (doze) meses e compreendera as seguintes etapas:

l. definicdo e validacéo dos critérios variaveis de avaliacdo de desempenho individual,
gue serdo estabelecidos em reunido geral de pactuacdo das métricas para avaliacdo de
desempenho e descritos em ata;

Il. elaboracdo do plano de metas, por meio do estabelecimento de compromissos de
desempenho individual e institucional, firmados no inicio do ano de referéncia, entre o superior
imediato e cada empregado;

Il. acompanhamento de todas as etapas do processo de avaliacdo de desempenho
individual e institucional, ao longo de todo o ciclo de avaliagéo;

V. apuracéao dos indices individuais de desempenho e apresentacao do relatério com os
resultados obtidos em todos 0s componentes; e

V. efetivacdo do processamento do valor das gratificagcbes de desempenho na folha de

pagamento.

Art. 46. Quando do planejamento anual, 0 Superintendente encaminhara ao Presidente e este
ao Conselho Administrativo, a proposta do orcamento anual da folha salarial dos empregados
do Sescoop/PR, incluindo um valor maximo, limitado a 01 (uma) folha de salario base
referente ao més de dezembro do exercicio, a ser destinado como Valor da Gratificagdo Anual
de Desempenho (VGAD).

Art. 47. A apuracdo do VGAD = VALOR DA GRATIFICACAO ANUAL DE DESEMPENHO tem
como base de calculo o indice global de realizacdo do plano de metas definido no ciclo de

planejamento estratégico para o exercicio, obedecendo, ainda, os seguintes parametros:

o Cumprimento de 100% das metas - 100 % do VGAD
o Cumprimento de 90 a 99% das metas - 90 a 99% do VGAD
o Cumprimento de metas inferior a 90% - 00 % do VGAD

Paragrafo Unico. Compete a geréncia administrativa e financeira aplicar o indice individual
de desempenho alcancado pelo empregado na base de célculo VGAD e efetuar o

processamento do valor da gratificacdo na folha de pagamento;

Art. 48. O valor da gratificagdo anual de desempenho individual (VGADI) é definido em duas

etapas, a primeira tratando de 25% (vinte e cinco por cento) do VGAD, dividido
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igualitariamente entre todos os empregados; e a segunda referente a 75% (setenta e cinco
por cento) restante do VGAD, proporcional ao salario individual de cada empregado do
Sescoop/PR.

l. Em relacdo ao percentual de 25 % (vinte e cinco por cento) do VGAD.

Paragrafo primeiro. VGADI 1 = 25% do VGAD (variando conforme cumprimento de
metas/nimero de empregados/12);

Paragrafo segundo. O VGADI 1, em seguida, devera ser multiplicado pelo nUmero de meses
efetivamente laborados pelo empregado, entendendo-se como més trabalhado a fracdo igual
ou superior a 15 dias de trabalho.

Il. Em relacdo ao percentual de 75 % (setenta por cento) do VGAD.

Paragrafo primeiro. VGADI 2 = Salario do empregado x 75% do VGAD x percentual de
cumprimento de metas/12 meses;

Paragrafo segundo. O VGADI 2, em seguida, devera ser multiplicado pelo nUmero de meses
efetivamente laborados pelo empregado, entendendo-se como més trabalhado a fracdo igual
ou superior a 15 dias de trabalho.

Art. 49. Ndo alcancado o minimo de 90% das metas globais, definidas no Plano de Metas do
Sescoop/PR, observando-se as respectivas reformulacdes no exercicio, ndo se concedera a
gratificagdo anual de desempenho profissional, devendo o montante provisionado retornar ao

orcamento do Sescoop/PR, servindo como recurso para o exercicio seguinte.

Art. 50. Nos casos de rescisdo do contrato de trabalho sem justa causa por iniciativa do
empregador ou pedido de demissdo, o empregado tera direito a gratificacdo anual de
desempenho profissional, proporcional ao periodo laborado no exercicio avaliado.

Paragrafo Unico: Os casos de rescisdo por justa causa desqualificam o empregado do

recebimento da gratificagdo anual de desempenho profissional.

Art. 51. O Sescoop/PR, na condicao da responsavel tributario, retera na fonte os valores

referentes as retencdes tributérias incidentes sobre a gratificagcdo de desempenho.

CAPITULO Xl
DOS BENEFICIOS

Art. 52. O Sescoop/PR podera conceder aos empregados 0s seguintes beneficios:
I. Vale transporte, de acordo com que determina a legislagéo;
II. Vale refeicho ou vale alimentacdo, a depender da escolha do empregado, com

participacdo deste em 10% do valor nominal,
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lll. Seguro de vida em grupo e acidentes pessoais;

V. Plano de saude;

V. Bolsa de Estudo: beneficio concedido para suprir as despesas de participacdo do
interessado em Programas de Desenvolvimento e Aperfeicoamento Pessoal de longa, média
e curta duracdo com pagamento parcial ou total, conforme critérios definidos em Resolucéo
prépria;

VI. Gratificacdo de desempenho;

VII. Adicional de Qualificacéo;

VIII. Progresséo Horizontal;

IX. Promocdo; e

X. Outros beneficios aprovados pelo Conselho Administrativo.

Paragrafo unico: O Conselho Administrativo podera propor novos beneficios em substituicdo
aos previstos nesta norma, desde que a alteracdo ndo importe em prejuizos direitos ou

indiretos aos empregados e seja formalizada por instrumento coletivo especifico.

CAPITULO XIV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 53. O Sescoop/PR podera realizar periodicamente a adequacdo dos cargos e salarios
com base em pesquisa de mercado e aprovagao pelo Conselho Administrativo, observando o
disposto no artigo 461, 882° e 3°, da CLT.

Paragrafo unico: Esta modalidade de adequacdo salarial aplicar-se-4 aos cargos que se
encontrem defasados em relagdo ao mercado e ocorrera independente de progresséo

horizontal ou de promocéo.

Art. 54. A tabela salarial pode ser atualizada em fung¢éo de negociagdes coletivas de trabalho
(ACT ou CCT) e Ajuste das Referéncias Salariais com base em pesquisas de mercado, e

aprovacao pelo Conselho Administrativo.

Art. 55. A estrutura de cargos e fungbes devera ser atualizada periodicamente,
preferencialmente a cada 04 (quatro) anos, a fim de manté-la alinhada com as préticas de

mercado e garantir o seu equilibrio interno.
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ACESSO | EFETIVACAO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
A 1 1.777,50 1.828,70| 1.881,38| 1.935,57| 1.991,32| 2.048,68| 2.107,69| 2.168,41| 2.230,87| 2.295,13| 2.361,24| 2.429,25
B 2 2.361,24 2.429,25| 2.499,23| 2.571,22| 2.645,28| 2.721,48| 2.799,87| 2.880,52| 2.963,50| 3.048,86| 3.136,68| 3.227,04
C 3 3.136,68 3.227,04| 3.319,99| 3.415,62| 3.514,01| 3.615,23| 3.719,37| 3.826,50| 3.936,73| 4.050,12| 4.166,79| 4.286,81
D 4 4.166,79 4.286,81| 4.410,29| 4.537,33| 4.668,03| 4.802,49| 4.940,83| 5.083,15| 5.229,57| 5.380,21| 5.535,18| 5.694,62
E 5 5.535,18 5.694,62| 5.858,66| 6.027,42| 6.201,04| 6.379,66| 6.563,42| 6.752,48| 6.946,99| 7.147,10| 7.352,97| 7.564,77
F 6 7.352,97 7.564,77| 7.782,67| 8.006,85| 8.237,49| 8.474,77| 8.718,83| 8.970,03| 9.228,42| 9.494.24| 9.767,72|10.049,08
G 7 9.767,72| 10.049,08| 10.338,54 | 10.636,35| 10.942,73 | 11.257,93| 11.582,22| 11.915,84 | 12.259,08 | 12.612,20 | 12.975,50 | 13.349,25
H 8 |12.97550| 13.349,25|13.733,78| 14.129,38| 14.536,38 | 14.955,10 | 15.385,88 | 15.829,07 | 16.285,03 | 16.754,12 | 17.236,72 | 17.733,22
1 9 |17.236,72| 17.733,22|18.244,03| 18.769,55 | 19.310,20 | 19.866,44 | 20.438,69 | 21.027,42 | 21.633,12 | 22.256,26 | 22.897,35 | 23.556,91
J 10 |22.897,35| 23.556,91|24.235,47| 24.933,57 | 25.651,78 | 26.390,68 | 27.150,87 | 27.932,95 | 28.737,55 | 29.565,34 | 30.416,97 | 31.293,13
K 11 |30.416,97| 31.293,13|32.194,53| 33.121,89 | 34.075,97 | 35.057,53 | 36.067,36 | 37.106,28 | 38.175,12 | 39.274,76 | 40.406,07 | 41.569,97
L 12 | 40.406,07| 41.569,97|42.767,39| 43.999,30 | 45.266,70 | 46.570,61 | 47.912,08 | 49.292,18 | 50.712,05 | 52.172,81 | 53.675,64 | 55.221,77
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ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

REQUISITOS

Nivel 1

Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Administragdo, Contabilidade,
Recursos Humanos, Financas ou Ciéncias Econémicas.

Nivel 2

Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Administracdo, Contabilidade,
Recursos Humanos, Financas ou Ciéncias Econémicas; E

Pdés-graduacéo preferencialmente na area de Administracdo, Recursos Humanos, Gestédo
Financeira ou Gestdo Empresarial.

Nivel 3
e

Nivel 4

Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Administragdo, Contabilidade,
Recursos Humanos, Financas ou Ciéncias Econémicas;

Pdés-graduacéo, preferencialmente na area de Administracdo, Recursos Humanos, Gestéo
Financeira, Gestdo Empresarial;

Mestrado stricto sensu (Mestrado ou Doutorado — concluido ou cursando), reconhecidos junto
ao MEC.

EXPERIENCIA

Nivel 1

Até 2 anos em atividades correlatas

Nivel 2

de 2 a 4 anos em atividades correlatas

Nivel 3

de 4 a 6 anos em atividades correlatas

Nivel 4

O[O [O]0O

Acima de 6 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

Nivel 1

Cooperativismo Bésico;

Pacote Office Basico;

Contabilidade Basica;

Nocdes Basicas de Rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributarias;
Nog¢Oes de Compras e Orgamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Autdnomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redacgdo de Documentos.

Nivel 2

Cooperativismo Bésico;

Pacote Office Intermediario;

Contabilidade Intermediaria;

Nocdes Basicas de Rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributérias;
Nog¢Oes de Compras e Orgamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Autdnomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redagdo de Documentos.

Nivel 3
e

Nivel 4

O 0O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0O|o00o OO0 OO0 O0o0O|0o oo Oo0OoOOo

Cooperativismo Intermediario;

Dominio do Pacote Office;

Contabilidade Intermediaria;

Conhecimento das rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributéarias;
Nog¢Oes de Compras e Orgamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Autdnomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redagéo de Documentos.
Lideranca e Gestéao;

Andlise de Balanco.

Oratéria; e

Planejamento Estratégico.

DESCRICAO DA FUNCAO

. Executar tarefas pertinentes a area financeira e tesouraria compreendendo: organizacéo e controle de
contas a pagar; recepcdo de solicitagbes de adiantamentos de viagens; emissdo de cheques e
pagamentos eletrénicos; recepcao das prestacfes de contas;

. Efetuar consulta da empresa para a qual sera efetuado o pagamento para controle do desconto: CSLL,
COFINS, PIS/PASEP;

e  Conferir célculos dos impostos de acordo com a legislagdo e efetuar o registro de acordo com o
vencimento destes. (INSS e IR de PJ e PF; CSLL, COFINS, PIS/PASEP e ISS de PJ), gerando guias
sempre que Necessario;

e  Gerar arquivo de folha de salarios e encaminhar ao banco via gerenciador financeiro;
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. Emitir extratos diarios; conciliagdo bancaria diaria; registro dos resgates, aplicacdes, despesas
bancérias, repasse nacional (efetuando as mesmas a¢des relacionadas quanto a emisséo de ordens
de pagamento e recebimento);

e  Acompanhar as aplicagdes financeiras, gerando relatorios e planilhas de aplicacéo;

e  Acompanhar mercado financeiro, propondo novas formas de aplicagges;

e  Gerar movimento para contabilidade e emitir relatérios diarios para acompanhamento dos documentos;

. Executar procedimentos concernentes a passagens aéreas e rodoviarias;

e Analisar cobrangas, considerando os procedimentos estabelecidos para itens como: passageiros,
itinerarios, datas de viagem, valores das passagens e outros;

e  Controlar, calcular e acompanhar o orgamento, vinculando e rateando centros de custo as despesas
diversas, gerando relatérios de gestéo;

e  Atender as solicitag8es verbais e escritas (oficios e e-mails) referentes a documentos e procedimentos
relativos a area de abrangéncia;

. Realizar os procedimentos referentes a contratacdo e renovacéo de produtos e servicos, atendendo
aos procedimentos e regimentos estabelecidos;

. Cadastrar o SESCOOP/PR, de acordo com as solicitagBes internas, junto a bancos, empresas
comerciais e hotéis, visando contratacédo de produtos e servigos;

. Acompanhar, verificar, informar e manter atualizado o cadastro e regularidade fiscal dos fornecedores
e prestadores de servigos;

e  Orientar as cooperativas e acompanhar a arrecadacdo da contribuicdo ao SESCOOP/PR;

e  Calcular e provisionar as despesas de todas as areas, com excec¢do dos cursos de qualificacdo e
promocéao social do GECOOP;

e Elaborar a agenda de licitagdes, formalizando integralmente os processos de compras e licitatérios,
envolvendo requisicao; verificar dotacéo orcamentaria; realizar a cotagdo de precos; preencher o mapa
de coleta de precos; receber e conferir os produtos; encaminhar os produtos para o setor solicitante,
conforme previs@es legais;

. Elaborar relatérios de acompanhamento das atividades administrativas e financeiras;

. Desenvolver atividades inerentes a rotina trabalhista e relagdes trabalhistas, preparando os
documentos necessarios da admisséo ao desligamento e fornecendo orientagdes inerentes as politicas
de RH e procedimentos internos a gestores e funcionarios;

e  Administrar beneficios concedidos pela instituicdo aos empregados;

e Atender e dar suporte aos empregados e gestores, fornecendo informagdes e relatorios se necessario,
com orientagBes aos assuntos relacionados a folha de pagamento, beneficios, férias e outros e
procedimentos e normas internas;

. Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido;

. Prestar informagdes aos 6rgdos de controle interno e externo;

. Participar de comissdes designadas pela Diretoria Executiva;

. Ministrar cursos e palestras;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

e Executar outras tarefas correlatas.
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CONTADOR

REQUISITOS

Nivel 1

Graduacgdo em Ciéncias Contabeis;
CRC Vigente; e
Conhecimentos em Servigo Social Autbnomo.

Nivel 2

O O O 0|0 O O

Graduacgédo em Ciéncias Contabeis;

CRC Vigente;

Certidao de Regularidade de Educa¢éo Continuada;

Pdés-graduacéo, preferencialmente na area de Administragdo, Tributaria, Recursos Humanos,
Gestédo Financeira, Gestdo Empresarial, Contabilidade ou Financas.

Nivel 3
e
Nivel 4

O O O O

Graduagdo em Ciéncias Contabeis;

CRC Vigente;

Certidao de Regularidade de Educacéo Continuada; e

Pdés-graduacéo preferencialmente na area de Administracdo, Tributaria, Recursos Humanos,
Gestdo Financeira, Gestdo Empresarial; Contabilidade ou Finangas.

EXPERIENCIA

Nivel 1

Até 2 anos em atividades correlatas

Nivel 2

de 2 a 4 anos em atividades correlatas

Nivel 3

de 4 a 6 anos em atividades correlatas

Nivel 4

O [0 |O |O

Acima de 6 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

Nivel 1

Cooperativismo Basico;

Pacote Office Basico;

Contabilidade Basica;

Nocdes basicas de rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributarias;
Nocdes de Compras e Orgamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Auténomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redacao de Documentos; e
Conhecimento de Tributacao.

Nivel 2

Cooperativismo Bésico;

Pacote Office Intermediario;

Contabilidade Intermediaria;

Conhecimento das rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributarias;
Nocdes de Compras e Orgamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Autbnomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redacao de Documentos; e
Conhecimento de Tributacéo.

Nivel 3
e

Nivel 4
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Cooperativismo Intermediério;

Dominio do Pacote Office;

Contabilidade Gerencial e Custos;

Conhecimentos de Contabilidade de Publica;

Andlise das Demonstra¢des Contabeis.

Conhecimento das rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributérias;
Conhecimentos em Servigo Social Auténomo;

Dominio de elaboragdo e acompanhamento orgamentario;
Oratoria;

Planejamento Estratégico;

Lideranca e Gestéo; e

Dominio de Tributacao.

DESCRICAO DA FUNCAO

Executar tarefas de natureza contabil referentes a classificacédo, langamento, registro e escrituragdo
contabil, emissdo de documentos, compilagdo de dados, calculos diversos, conferéncia de servigos,
operacao de sistemas, planilhas eletrdnicas e outros;

Efetuar a analise, classificagdo, langcamento e escrituragdo contabil dos documentos, obedecendo a
principios contabeis e normas legais;

Efetuar registros analiticos para controle da execucédo orcamentdria;
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Realizar controle da execugao orcamentaria;

Conferir langamentos comparando-0s com os registros dos fatos e atos contabeis;

Efetuar controle contabil dos contratos/convénios firmados pela instituigdo;

Preparar os dados para elaboracdo balancetes, relatérios gerenciais e demais demonstrativos
contabeis orcamentarios e de custos patrimoniais;

Acompanhar as legislacgdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias em seus aspectos contébeis, agindo
de acordo com as tais institui¢cdes;

Atualizar quando necessario o plano de contas;

Efetuar escrituragao de caixa, através de langamentos diarios de documentos pagos e recebidos;
Orientar sobre retengdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias;

Elaborar balancetes e demonstrativos contabeis;

Elaborar balango patrimonial e notas explicativas;

Atender e prestar informacdes aos 6rgaos de controle interno e externo;

Arquivar documentos contabeis;

Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

Ministrar cursos e palestras; e

Executar outras tarefas correlatas
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ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS
REQUISITOS
Nivel 1 o Ensino Superior Completo preferencialmente na &rea de Administracdo, Psicologia ou
Recursos Humanos.
o Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Administragdo, Psicologia ou
Nivel 2 Rgcursos Hu[nanos; e _ ) o . 3
o Pos-graduacgédo preferencialmente na area de Administracdo, Recursos Humanos, Gestédo
de Pessoas, Avaliacdo de Desempenho ou Gestdo Empresarial.
Nivel 3 o Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Administragéo, Psicologia, Recursos
Humanos; e
e o Pos-graduacgdo preferencialmente na area de Administragdo, Recursos Humanos, Gestao
) de Pessoas, Avaliacdo de Desempenho, Plano de Carreira, Cargos e Salérios ou Gestéo
Nivel 4 Empresarial.
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas
Nivel 4 o Acima de 6 anos em atividades correlatas
CONHECIMENTO
o Cooperativismo Basico;
. o Pacote Office Bésico;
Nivel1l | Nocdes basicas de rotinas Trabalhistas;
o Conhecimentos de politicas de gestao de pessoas em Servi¢o Social Autbnomo;
o Lingua portuguesa aplicada a redacdo de documentos.
o Cooperativismo Basico;
o Pacote Office Intermediério;
. o Contabilidade Intermediaria;
Nivel2 1, Conhecimentos das rotinas Trabalhistas;
o Conhecimento de elaboracéo de projetos de treinamento;
o Conhecimentos de politicas de gestédo de pessoas em Servi¢co Social Autbnomo;
o Lingua portuguesa aplicada a redacdo de documentos.
o Cooperativismo Intermediério;
o Dominio do Pacote Office;
Nivel 3 o Conhecimentos de politicas de gestédo de pessoas em Servi¢o Social Autbnomo;
o Oratoria;
e o Planejamento Estratégico;
Nivel 4 o Treinamento e Desenvolvimento;
o Conhecimento de Elaboracéo de Projetos de Treinamento;
o Conhecimento de Legislacdo Trabalhista; e
o Lideranca e Gestéo.
DESCRICAO DA FUNCAO
Organizar, administrar e executar o ensino de formagdo profissional e a promocdo social dos
trabalhadores do SESCOOP/PR, através das seguintes agdes:
Prestar assisténcia e assessorar no planejamento, organizagdo e controle dos treinamentos;
Preparar e supervisionar os treinamentos promovidos isoladamente ou em convénios com outras
empresas;
Aplicar métodos que contribuam para a criagdo, adaptacdo e aperfeicoamento de instrumentos
necessarios a realizagdo de treinamentos;
Elaborar estatisticas e relatérios das atividades executadas gerando dados e subsidios para a
avaliac@o dos programas de treinamento;
Analisar, eleger e criar métodos de trabalho que facilitem o alcance dos objetivos e proporcionem graus
de satisfacdo aos grupos treinados;
Preparar programas e planos de treinamento;
Negociar os valores dos cursos com os instrutores, das diarias com os hotéis, das locacOes de salas
e outros correlatos;
Dar suporte técnico e operacional aos funcionarios;
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Acompanhar a execucdo dos treinamentos e eventos do publico interno do SESCOOP/PR;

Realizar ambientag&o de novos funcionérios, repassando cultura organizacional;

Receber e avaliar solicitagdes de movimentacéo funcional, verificando critérios e normativos;

Emitir parecer para tomada de decisdo ha movimentacéo funcional;

Analisar indicadores internos de gestdo de pessoas;

Promover ac8es para promogédo da responsabilidade social interna e engajamento dos funcionarios;
Propor estratégias de gestdo de pessoas;

Ministrar cursos e palestras;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado; e

. Executar outras tarefas correlatas.
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AUDITOR
REQUISITOS

o Graduacéo em Ciéncias Contabeis;
Nivel 1 o CRC Vigente; e

o Certiddo de Regularidade de Educacao Continuada.

o Graduagdo em Ciéncias Contabeis com p6s-graduagao;
Nivel 2 o CRC Vigente; e

o Certiddo de Regularidade de Educacdo Continuada.
Nivel 3 o Graduacéo em Ciéncias Contdbeis com p6s-graduacao;

e o CRC Vigente; e
Nivel 4 o Certiddo de Regularidade de Educacao Continuada.
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas
Nivel 4 o Acima de 6 anos em atividades correlatas
CONHECIMENTO

o Cooperativismo Basico;
Nivel 1 o Pacote Office Bésico;

o Legislagdo do Sistema “S”.

o Cooperativismo Intermediério;
Nivel 2 o Pacote Office Intermediario;

o Legislagdo do Sistema “S”;

o Lingua portuguesa aplicada a redacdo de documentos.
Nivel 3 o Cooperativismo Intermediério;

o Dominio do Pacote Office;

e o Legislagéo do Sistema “S”;
) o Conhecimento das rotinas Trabalhistas, Financeiras e Tributarias;

Nivel 4 o Oratoria.

DESCRICAO DA FUNGCAO

e Analisar e acompanhar os processos internos administrativos da organizacao;

e  Acompanhar e analisar o cumprimento do Plano de Trabalho no &mbito da entidade, visando averiguar
a conformidade de sua execucao;

e  Assessorar 0s gestores da entidade no acompanhamento da execucao dos Planos de Trabalho;

. Elaborar andlise técnica dos processos centralizados e descentralizados na area finalistica;

e Verificar a execucdo do orgamento da entidade, visando comprovar a conformidade da execucdo com
os limites e destinag8es estabelecidas no Plano de Trabalho;

e  Verificar a produtividade da gestdo da entidade, visando comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a eficacia, eficiéncia da gestdo orgcamentaria,
financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos operacionais;

. Propor ac¢des corretivas para a administragdo de acordo com as normas legais e regulamentos que
disciplinam a atuagcdo do SESCOOP/PR;

e  Orientar subsidiariamente a Diretoria Executiva do SESCOOP/PR quanto aos principios e as normas
de controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

. Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacédo de contas e tomadas de contas;

e Acompanhar a implementacéo das recomendacgdes dos érgédos/unidades do Sistema de Controle do
Tribunal de Contas da Unido;

. Ministrar cursos e palestras;

. Auditar contratos e rotinas organizacionais;

e  Executar outras tarefas correlatas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - APOIO

REQUISITOS

Nivel 1

o Ensino Médio Completo

Nivel 2

o Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA

Nivel 1

Até 2 anos em atividades correlatas

Nivel 2

de 2 a 4 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

Nivel 1

Cooperativismo Bésico;

Pacote Office Basico;

Técnicas de Arquivo;

Nocdes de Compras e Orgcamentos;
Nocdes de Patrim6nio; e

Nocbes de Técnicas de Secretariado.

Nivel 2

Cooperativismo Bésico;

Pacote Office Intermediério;

Técnicas de Arquivo;

Nocdes de Compras e Orcamentos;

Nocdes de Patrim6nio;

Seguranca no Trabalho;

Nocdes de Manutengéo de Servigos Gerais; e
Nocbes de Técnicas de Secretariado.

O 0O O OO0 OO O0O|00 00 0 o0

DESCRICAO DA FUNCAO

i. Tratar documentos:

Registrar a entrada, saida e arquivo de documentos;

Efetuar o envio, recebimento e arquivamento de correspondéncias;
Gerar solicitagdes de compras;

Triar, conferir e distribuir documentos;

Conferir notas fiscais e documentos de pagamentos;

Fazer conferéncia e identificar irregularidades em documentos;
Encaminhar pareceres para apreciagdo dos responsaveis;

Manter atualizado e consistente o controle dos termos de responsabilidade;
Realizar e manter atualizado inventario fisico dos bens patrimoniais;
Reproduzir fotocopias de documentos, apostilas etc.; e

Executar outras tarefas correlatas.

ii. Preparar relatérios, formularios, planilhas, folder, apresentagdes:

Coletar dados, elaborar planilhas, criar formulérios e folders, elaborar apresenta¢des e powerpoint,
elaborar correspondéncias; e
Executar outras tarefas correlatas.

iii. Processos administrativos técnicos

Verificar e controlar prazos, localizar processos, encaminhar protocolos internos, manter e atualizar
cadastros;

Dar suporte administrativo na area e aos processos de treinamento;

Controlar materiais de expediente e materiais de treinamento;

Levantar a necessidade de materiais, conferir materiais solicitados, providenciar devolugédo de
materiais quando irregulares, distribuir materiais;

Controlar a manutengdo de equipamentos, maquinas, veiculos e instalagdes; e

Executa outras atividades correlatas.

iv. Atendimento:
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Atender clientes internos e externos: outras areas e setores, fornecedores, instrutores e
cooperativas; e
Executar outras atividades correlatas.

v. Apoio na organizacdo de eventos:

Elaborar informativos sobre os treinamentos para cooperativas;

Elaborar e gerar certificados e folders;

Atualizar e comunicar cronogramas de eventos;

Realizar as inscricdes nos eventos;

Organizar e expedir materiais de treinamento;

Contratar e organizar o local para o treinamento, bem como a logistica do evento;
Solicitar a contratacdo de alimentagdo para eventos;

Conferir e avaliar conformidade dos documentos e realizar prestagdes de contas dos eventos de
treinamento;

Realizar de forma documentada os encerramentos de planos de eventos;

Dar apoio e acompanhar os eventos de treinamento; e

Executar atividades correlatas.

vi. Compras e Suprimentos

Realizar orcamentos, pesquisar precos;

Realizar compras dos diversos materiais e objetos;

Acompanhar requisi¢cdes de compras;

Contratar fornecedores, negociar precos, dar suporte a pesquisas internas, manter o cadastro de
fornecedores e objetos;

Fazer controle de pedidos e orcamentos na area;

Atuar com emisséo e langamento de notas fiscais;

Fazer o acompanhamento dando suporte a gestdo de contratos;

Elaborar planilhas e cotac¢des, emissdo dos pedidos de compras, acompanhamento do processo
de entregas, acompanhamento dos pedidos; e

Executar atividades correlatas.
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TECNICO DE SISTEMAS

REQUISITOS
Nivel1le2 | o Ensino Médio Completo
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

Cooperativismo Basico

Pacote Office

Inglés Técnico

Metodologia de Levantamento de Requisitos

Desenvolvimento de Sistemas de Tl (Desktop, Web, Mobile)

Légica de Programacédo Apurada

Sistemas de Controle de Versédo

Nocdes de Programacédo de Banco de Dados (Leitura, Alteragdo, Escrita e Exclusao)
Seguranca da informacédo

Nivel 1 e 2

O O O 0O O OO0 0 O0

DESCRICAO DA FUNCAO

Realizar levantamento de requisitos, andlise, programagéo e testes de sistemas de TI;
Apoiar a condugéo de projetos de TI;

Criar e manter documentacao de sistemas de T,

Elaborar e codificar sistemas de informagéo;

Fornecer treinamento a usuarios;

Realizar suporte técnico a usuarios;

Acompanhar as demandas de Tl através de sistemas de controle de chamados;

. Elaborar termo de referéncia para aquisicées de produtos e servicos de TI;

. Executar demais tarefas correlatas.

SOMOSCEPoe

paranacooperativo.coop.br somos.coop.br



TECNICO DE INFRAESTRUTURA

REQUISITOS

Nivel 1 e 2

Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA

Nivel 1

Até 2 anos em atividades correlatas

Nivel 2

de 2 a 4 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

Nivel 1 e 2

O O O O O

o O

Cooperativismo Basico;

Pacote Office;

Inglés Técnico;

Sistemas operacionais;

Configuracao fisica e légica de redes (exemplificativamente TCP/IP, ranges de IP,
subnets/méscaras, gateways, roteamento, topologia de rede);

Administracdo de dominios;

Instalacdo e configuracdo de softwares (exemplificativamente Sistemas operacionais,
backoffice, antivirus) e equipamentos (exemplificativamente Switch, Roteadores, Storages,
Servidores, notebooks, estacdes, impressoras); e

Seguranca da informacéo.

DESCRICAO DA FUNCAO

e Realizar levantamento de requisitos, analise, programacéao e testes de sistemas de TI;
e  Apoiar a conducao de projetos de TI;

e  Criar e manter documentacao de sistemas de TI;

. Elaborar e codificar sistemas de informacéo;

. Fornecer treinamento a usuarios;

. Realizar suporte técnico a usuarios;

. Acompanhar as demandas de TI através de sistemas de controle de chamados;

. Elaborar termo de referéncia para aquisicées de produtos e servicos de TI;

. Executar demais tarefas correlatas de acordo com sua especializagdo profissional,
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS
Nivel 1 o Ensino Médio Completo
Nivel 2 o Ensino Médio Completo
Nivel 3 o Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

o Cooperativismo Basico;
Pacote Office Basico;
o Atendimento ao cliente.

Nivel 1

o

DESCRICAO DA FUNCAO

e Limpar instalag@es fisicas, moveis e utensilios;

e  Auxiliar no servigo da copa, na limpeza e arrumacéo em geral;

. Efetuar a limpeza do pétio e o recolhimento do lixo;

e Limpar as instalagbes e méveis, varrendo, encerando, lustrando e lavando;
e  Efetuar reposicéo de papel e sabonetes nos sanitarios;

e  Executar outras tarefas correlatas;

. Preparar cafezinho;

. Executar servicos de cantina; preparando e servindo café, dgua e lanches para reunides e cursos;
. Fazer compras para 0 caso de reunido e cursos;

. Efetuar a limpeza do pétio e o recolher o lixo;

e  Auxiliar no servigo da copa, na limpeza e arrumacéo em geral; e

e  Executar outras tarefas correlatas.
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ADVOGADO

REQUISITOS

Nivel 1

Graduacgdo em Direito; e
Registro regular na OAB.

Nivel 2

Nivel 3

Graduagédo em Direito;
Registro regular na OAB; e
Pdés-graduacdo em Direito.

Nivel 4

Graduagdo em Direito;
Registro regular na OAB; e

Mestrado stricto sensu (Mestrado ou Doutorado - concluido ou cursando), reconhecido

junto ao MEC.

EXPERIENCIA

Nivel 1

Até 2 anos em atividades correlatas

Nivel 2

de 2 a 4 anos em atividades correlatas

Nivel 3

de 4 a 6 anos em atividades correlatas

Nivel 4

oO|O0O|O|O

Acima de 6 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTO

Nivel 1

Cooperativismo Basico;
Pacote Office Basico;
Oratéria em Nivel Basico;
Direito Administrativo;
Direito Constitucional;
Direito do Trabalho;
Direito Cooperativo;
Direito Processual; e
Direito Privado.

Nivel 2

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O|l0O00OO0OO0OO0OO0OO0O0

Cooperativismo Intermediério;

Pacote Office Intermediario;

Oratéria em nivel intermediario;

Direito Administrativo;

Direito Constitucional;

Direito do Trabalho;

Direito Cooperativo;

Direito Processual;

Direito Privado; e

Legislagdo aplicavel aos Servigos Sociais Autbnomos.

Nivel 3

00 00OO0O0O0O0O0OO0OO0

Cooperativismo Intermediario;

Pacote Office Intermediario;

Orat6ria em nivel avancado;

Direito Administrativo;

Direito Constitucional;

Direito do Trabalho;

Direito Cooperativo;

Direito Processual;

Direito Privado;

Legislagdo aplicavel aos Servigcos Sociais Autbnomos;
Controle Externo da Administragdo Publica; e
Lei da Aprendizagem.

paranacooperativo.coop.br
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Cooperativismo Avanc¢ado;

Pacote Office Avancado;

Oratoria em nivel avancado;

Direito Administrativo;

Direito Constitucional;

Direito do Trabalho;

Direito Cooperativo;

Direito Processual;

Direito Privado;

Legislagdo aplicavel aos Servigcos Sociais Autbnomos;
Controle Externo da Administragéo Publica; e
Lei da Aprendizagem.

Nivel 4

00 00OO0O0O0OO0O0OOoOO0

DESCRICAO DA FUNCAO

e Representar o SESCOOP/PR, em juizo ou fora dele, nas a¢cdes em que este for autor, réu ou
interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia, sustentacao oral, e outros atos, para
defender direitos ou interesses;

e  Prestar assisténcia juridica preventiva e corretiva ao SESCOOP/PR, verificando diagndsticos com a
proposicéo de solugdes possiveis;

e  Prestar assessoramento juridico e manifestacdo em demandas consultivas e contenciosas tanto do
publico interno, quanto externo, bem como atender a demandas da Diretoria, do Conselho Fiscal e do
Conselho Administrativo, verificando diagndsticos com a proposi¢éo de solugdes possiveis;

e Atender a clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e/ou orientagbes quanto a
assuntos relacionados a licitagdes e contratos, Direito Administrativo e Lei da aprendizagem,
verificando diagnosticos com a proposicao de solugdes possiveis;

. Prestar suporte técnico em assuntos juridicos a Comités Internos e Externos, emitindo parecer quando
solicitado;

e  Acompanhar, analisar, orientar juridicamente e emitir pareceres juridicos dos procedimentos licitatorios
realizados pelas areas do SESCOOP/PR,;

e Orientar, conforme demanda, atos de fiscalizagcdo e execugdo de contratos firmados pelo
SESCOOP/PR;

. Desenvolver estudos e pesquisas no Campo do Direito, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

e Auxiliar em pesquisas sobre alteragfes legislativas em assuntos de interesse do SESCOOP/PR,;

e Elaborar pareceres e outros instrumentos juridicos, tais como contratos convénios, termos de
referéncia, cooperacao, contestacdes, declaracdes, petigbes, procuragdes, aditivos, oficios e outros,
para assessorar e viabilizar as atividades internas do SESCOOP/PR,;

. Redigir ou elaborar contratos, pronunciamentos, minutas e informagfes sobre questfes de Direito
Administrativo, Civil, Constitucional, Empresarial, Processual, Trabalhista, Tributario, Legislagdo dos
Servigos Sociais Autbnomos, entre outras, aplicando a legislagdo, forma e terminologia adequadas ao
assunto em questao, para utiliza-las na orientagcédo e defesa dos interesses do SESCOOP/PR,;

. Promover e/ou participar de eventos juridicos e representar o SESCOOP/PR, visando ao alinhamento
institucional;

e Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico sobre temas relacionados.

. Ministrar cursos e palestras;

. Manter-se relacionado junto aos Tribunais de Justica, Tribunais Superiores, Tribunal de Contas, 6rgéos
da Administracdo Publica Federal, Ministério Publico do Trabalho, Ministério do Trabalho e demais
Servigos Sociais Autbnomos;

. Executar outras tarefas correlatas.
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ANALISTA DE DESIGNER
REQUISITOS
Nivel 1 o Educagédo Superior Completa; e
o Carteira Nacional de Habilitagdo.
Nivel 2 o Ensino superior com p6s-graduacéo; e
o Carteira Nacional de Habilitacdo.
Nivel 3 ) ]
o Ensino Superior Completo;
e o Pés-graduacéo, preferencialmente na area de Comunicagéo, Designer e Marketing; e
o Mestrado stricto sensu (Mestrado ou Doutorado — concluido ou cursando), reconhecidos
Nivel 4 junto ao MEC.
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas
Nivel 4 o Acima de 6 anos em atividades correlatas
CONHECIMENTOS
o Cooperativismo Basico;
Nivel 1 o Adobe — nog¢des de Indesign;
o Photoshop; e
o Nocoes de lllustrattor.
o  Cooperativismo Basico;
Nivel 2 o Adobe - dominio Indesign;
o Photoshop; e
o lllustrattor.
Nivel 3 o o
o Cooperativismo Intermediario;
e o Adobe - dominio Indesign;
o Photoshop; e
Nivel 4 o llustrattor.
DESCRICAO DA FUNCAO
Executar atividades de design e desenvolvimento de materiais graficos diversos;
Planejar, elaborar e desenvolver projetos graficos para materiais impressos e digitais (web) nas
diversas midias;
Desenvolver logotipos para programas e eventos;
Editar, criar e tratar imagens digitais;
Criar layouts com texto, graficos, fotografias e outros elementos graficos;
Levantar elementos junto aos demandantes para desenvolvimento de trabalhos gréaficos, propondo
solugdes;
Aplicar a identidade visual, orientando funcionarios na correta utilizagao;
Desenvolver a estética visual e funcionalidade de anuncios, programas;
Ministrar cursos e palestras;
Fiscalizar e gerir contratos, quando designado; e
Executar outras tarefas correlatas.
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ANALISTA DE COMUNICAQAO
REQUISITOS
Nivel 1 o Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Jornalismo.
Nivel 2 o Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Jornalismo; e
o Po6s-graduacéo.
Nivel 3 . . . . .
e o Ensino Superior Completo preferencialmente na area de Jornalismo; e
Nivel 4 o Pds-graduacéo.
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas
Nivel 4 o Acima de 6 anos em atividades correlatas
CONHECIMENTOS
o  Cooperativismo Basico;
Nivel 1 o Pacote Office Basico;
ve o  Técnicas de Entrevista;
o  Producédo de Textos Jornalisticos e Artigos; e
o  Producéo e Edicao de Materiais Impressos e para Midias Sociais.
o Cooperativismo Intermediério;
Nivel 2 o Pacote Office Intermediario;
lve o Técnicas de Entrevista;
o Producao de Textos Jornalisticos e Artigos; e
o Producao e Edi¢do de Materiais Impressos e para Midias Sociais.
Nivel 3 o Cooperativismo Avangado;
o Pacote Office Intermediario;
e o Técnicas de Entrevista;
o  Producgédo de Textos Jornalisticos e Artigos;
Nivel 4 o  Producéo e Edicao de Materiais Impressos e para Midias Sociais; e
o  Cerimoniais.

DESCRICAO DA FUNCAO

e Agendar, organizar e acompanhar entrevistas coletivas;

Contatar a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria

jornalistica a ser publicada;

Preparar textos, textos de apoio, sinopses, sumulas, artigos e cerimoniais para diversas necessidades;

Identificar e propor formas de divulgar eventos promovidos e o Sistema Ocepar e divulgar;

Dar orienta¢des de como lidar com a imprensa;

Montar clippings - recortes de jornais e revistas nos quais 0 sistema ocepar apareceu ou matérias

veiculadas na TV;

. Desenvolver agbes através do uso da comunicagdo e editoracdo do Parana Cooperativo (revista,
jornal, boletins, edigbes especiais, sitio na internet);

. Realizar cobertura fotografica de eventos e organizacéo do acervo, em eventos;

e  Produzir e editar arquivos de audio/videos com interesse das cooperativas e afins;

e Apoiar e participar de encontros de comunicadores das cooperativas do Paran;

e  Assessorar e apoiar os setores na divulgacéo de eventos, matérias, produgdo de textos para banners,
folhetos e afins;

. Ministrar cursos e palestras;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado; e

. Executar outras tarefas correlatas.
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ANALISTA DE SISTEMAS

REQUISITOS

Nivel 1 e 2 o

Educacéo Superior Completa.

Nivel 3 o

Educacgao Superior Completa com pds-graduagéo.

EXPERIENCIA

Nivel 1

(¢]

Até 2 anos em atividades correlatas.

Nivel 2

(¢]

de 2 a 4 anos em atividades correlatas.

Nivel 3

(¢]

de 4 a 6 anos em atividades correlatas.

CONHECIMENTOS

Nivel 1, 2 e
3

O MmO O o O O o0 o0 OO0 o0 o

Cooperativismo basico;

Pacote Office;

Inglés técnico;

Levantamento e andlise de requisitos;

Metodologias de desenvolvimento de sistemas (Classicas e Ageis);
Légica de programacéo apurada;

Arquitetura de sistemas;

Desenvolvimento de sistemas (Desktop, Web e Mobile);

Sistemas de controle de versao;

Treinamento de usuarios;

Desenvolvimento e manipulagdo de banco de dados (Leitura, Alteragdo, Escrita e

xclusdo); e

Seguranca da informacéo.

DESCRICAO DA FUNCAO

. Levantar requisitos, analisar, desenvolver, documentar, testar e implantar sistemas de informacgéo de
TI (Desktop, Web e Mobile)

. Planejar, executar, apoiar e prestar suporte técnico em projetos de sistemas de informacao de TI;

. Realizar consultoria especializada em projetos de sistemas de informagé&o de T,

. Desenvolver estudos, analises, avaliagdes, vistorias, pareceres, pericias e auditorias em projetos e
sistemas de informacao;

. Realizar treinamento, pesquisa, experimentacéo e divulgacéo tecnoldgica;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

. Elaborar termo de referéncia para aquisicées de produtos e servicos de TI;

. Fornecer treinamento a usuarios;

. Realizar suporte técnico a usuarios;

¢ Acompanhar as demandas de Tl através de sistemas de controle de chamados; e

. Executar demais tarefas correlatas de acordo com sua especializagdo profissional.
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ANALISTA DE INFRAESTRUTURA

REQUISITOS

Nivelle2 | o Educagdo Superior Completa.

Nivel 3 o Educagdo Superior Completa com pés-graduacéo.
EXPERIENCIA

Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas.

Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas.

Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas.

CONHECIMENTOS

o Cooperativismo Basico;
o Pacote Office;
o Inglés Técnico;
o Sistemas operacionais;
. o Configuracéao fisica e logica de redes (TCP/IP, ranges de IP, subnets/méascaras,
Nivel 1,2 e ; .
gateways, roteamento, topologia de rede, etc.);
3 o Administracdo de dominios de rede de computadores;
o Andlise de logs;
o Instalacdo e configuracéo de softwares (exemplificativamente Sistemas operacional,
backoffice, antivirus) e equipamentos (exemplificativamente Switch, Roteadores,
Storages, Servidores, notebooks, estacdes, impressoras); E
o Seguranca da informacéo.

DESCRICAO DA FUNCAO

. Projetar, implantar e manter redes de computadores;

e  Criar e manter politicas de seguranca;

. Manter a infraestrutura de Tl com niveis adequados de seguranca;

. Propor, manter e executar politicas de backup;

. Instalar e manter Sistemas Operacionais;

. Instalar e manter ambientes para equipes de desenvolvimento de sistemas;
. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

. Elaborar relatérios e procedimentos referentes a Infraestrutura de TI;
Monitorar e analisar de logs do ambiente de infraestrutura;

Elaborar termo de referéncia para aquisicées de produtos e servicos de TI;

. Planejar, executar, apoiar e prestar suporte técnico em projetos de sistemas de informacao de TI;

. Desenvolver estudos, andlises, avaliagdes, vistorias, pareceres, pericias e auditorias em projetos de
infraestrutura de TI;

. Fornecer treinamento a usuarios;

. Realizar suporte técnico a usuarios;

. Acompanhar as demandas de Tl através de sistemas de controle de chamados; e

° Executar demais tarefas correlatas de acordo com sua especializagdo profissional.
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ADMINISTRADOR DE DBA

REQUISITOS
Nivel1e2 o Educagéo Superior Completa.
Nivel 3 x . . ~
o Educagéo Superior Completa com pés-graduacéo.
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas.
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas.
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas.
CONHECIMENTOS
Cooperativismo Basico;
Pacote Office;
Nivel 1, 2 e Inglés Técnico;

Administracao de Banco de Dados;
Programacéo de Banco de Dados;

Diagrama de Entidade Relacionamento (DER); E
Seguranca da Informacao.

O O O O O O O

DESCRICAO DA FUNCAO

Planejar, instalar e configurar sistemas de banco de dados;

Propor, executar e monitorar planos de manutencéo das bases de dados;

Propor, executar e monitorar politicas de seguranga de dados;

Realizar modelagem e tuning de banco de dados;

Programar procedures e triggers de banco de dados;

Apoiar equipe de desenvolvimento de sistemas (interna e externa);

Desenvolver relatdrios contendo informacdes gerenciais e de apoio a tomada de deciséo;
Desenvolver e implantar solu¢des de BI, provendo e mantendo painéis de indicadores e de analise;
Desenvolver estudos, analises, avaliagdes, vistorias, pareceres, pericias e auditorias em projetos de
TI,

Planejar, executar, apoiar e prestar suporte técnico em projetos de sistemas de informacao de TI;
Elaborar termo de referéncia para aquisi¢cdes de produtos e servigos de TI;

Fornecer treinamento a usuarios;

Realizar suporte técnico a usuarios;

Acompanhar as demandas de Tl através de sistemas de controle de chamados; e

Executar demais tarefas correlatas de acordo com sua especializagdo profissional.
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ANALISTA DE NEGOCIOS DE T.I.

REQUISITOS

Nivel1e2 | o Educagéo Superior Completa.

Nivel 3 o Educacgéo Superior Completa com pés-graduagao.
EXPERIENCIA

Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas

Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas

Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas

CONHECIMENTOS

Cooperativismo Bésico;

Pacote Office;

Inglés Técnico;

Engenharia de requisitos;

Anadlise de beneficio de custos;

Nocdes de ciclos de desenvolvimento de software;
Testes de sistema de informacéo (Desktop, Web, Mobile);
Metodologias de projetos (Classicas e Ageis);
Metodologias de desenvolvimento de software (Classicas e Ageis);
Qualidade de software; e

Modelagem de processos.

Nivel 1, 2 e
3

O O OO OO OO0 O0OO0OO0

DESCRICAO DA FUNCAO

e  Atuar como elo entre os clientes internos e externos e a area de TI;

e Auxiliar usuérios na especificagdo de regras de negécio para o desenvolvimento de solucdes de TI;

. Modelar, analisar e documentar processos de negdcio e requisitos de sistemas TI;

. Definir critérios de aceite para entregas de solugfes de TI;

. Realizar andlise de custo e beneficio em projetos de desenvolvimento de sistemas de TI;

. Propor priorizacéo de backlog de projetos;

. Homologar solugdes de TI, averiguando o atendimento dos requisitos negociais e funcionais;

e  Criar e manter documentacgédo referente a solugées de Tl (exemplificativamente, boletins de verséo e
testes);

. Criar casos de testes de sistemas de informacéo;

. Elaborar termo de referéncia para aquisicées de produtos e servicos de TI;

. Fornecer treinamento a usuarios;

. Realizar suporte técnico a usuarios;

¢ Acompanhar as demandas de Tl através de sistemas de controle de chamados; e

. Executar demais tarefas correlatas de acordo com sua especializagdo profissional.
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ANALISTA TECNICO
REQUISITOS
PERFIL HUMANAS PERFIL EXATAS
o Ensino Superior Completo | o Ensino Superior Completo preferencialmente na
preferencialmente na area de area de Ciéncias Contabeis, Economia,
Administracao, Psicologia, Administracdo ou Engenharia de instituicao
Nivel 1 Recursos Humanos, Educacado ou reconhecida pelo MEC; e
Pedagogia de instituicdo | o  Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B.
reconhecida pelo MEC; e
o Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria B.
o Ensino Superior Completo | o Ensino Superior Completo preferencialmente na
preferencialmente na area de area de Ciéncias Contabeis, Economia,
Administracao, Psicologia, Administracdo ou Engenharia de instituicao
Recursos Humanos, Educacado ou reconhecida pelo MEC,;
Pedagogia de instituicdo | o Pés-graduacdo, preferencialmente na area de
Nivel 2 reconhecida pelo MEC; Ciéncias Contébeis, Economia, Administragédo,
o Poés-graduacdo preferencialmente Engenharia ou Gestdo Empresarial; e
na area de Administragdo, | o Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B.
Psicologia, Recursos Humanos,
Educacao ou Pedagogia; e
o Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria B.
o Ensino Superior Completo | o Ensino Superior Completo preferencialmente na
preferencialmente na é&rea de area de Ciéncias Contédbeis, Economia,
Administracéo, Psicologia, Administragcdo ou Engenharia de instituicdo
Recursos Humanos, Educacédo ou reconhecida pelo MEC;
Pedagogia de instituicdo | o Po6s-graduacao, preferencialmente na area de
Nivel 3 reconhecida pelo MEC; Ciéncias Contabeis, Economia, Administracéo,
o Pos-graduacgédo, preferencialmente Engenharia ou Gestdo Empresarial;
e na éarea de Administracdo, | o Mestrado stricto sensu (Mestrado ou Doutorado
Psicologia, Recursos Humanos, — concluido ou cursando), reconhecidos junto ao
Nivel 4 Educacéo ou Pedagogia; MEC; e
o Mestrado stricto sensu (Mestrado | o  Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B.
ou Doutorado - concluido ou
cursando), reconhecidos junto ao
MEC; e
o Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria B.
EXPERIENCIA
Nivel 1 o Até 2 anos em atividades correlatas
Nivel 2 o de 2 a4 anos em atividades correlatas
Nivel 3 o de 4 a6 anos em atividades correlatas
Nivel 4 o Acima de 6 anos em atividades correlatas
CONHECIMENTO
PERFIL HUMANAS PERFIL EXATAS
o  Cooperativismo Basico; o  Cooperativismo Intermediario
o Pacote Office Bésico; o Pacote Office Intermediario
o Treinamento e Desenvolvimento; o Indicadores de resultado
o  Monitoramento de Indicadores; o Andlise de Balango
. o Responsabilidade Social e | o Metodologia de andlise e tratamento de dados
Nivel 1 Sustentabilidade; o Modelos de diagndstico e de analise de
o Elaboragéo e Gestéo de Projetos de cenarios
Treinamentos, Educacionais e | o Andlise de mercado, financeira e tributaria
Sociais; o Modelos de boas praticas de gestdo e de
o Elaboragéo e criacdo de materiais governancga corporativas;
didaticos; o Sustentabilidade;
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de indicadores e gestao de riscos.

o Lingua portuguesa aplicada a | o Lingua portuguesa aplicada a redacdo de

redacéo de documentos. documentos
o Elaboracéo de projetos de treinamento
o Oratéria.

o  Cooperativismo Intermediario; o  Cooperativismo Intermediario;

o Pacote Office Basico; o Pacote Office Intermediério;

o Treinamento e Desenvolvimento; o Indicadores de resultado;

o Monitoramento de Indicadores; o Andlise de Balango;

o Responsabilidade Social e | o Metodologia de andlise e tratamento de dados;
Sustentabilidade; o Modelos de diagnostico e de andlise de

o Elaboragéo e Gestéo de Projetos de cenarios;

Treinamentos, Educacionais e | o Andlise de desempenho;
Sociais; o Modelos de boas praticas de gestdo e de

o Elaboragéo e criagdo de materiais governanca corporativas

Nivel 2 didaticos; Sustentabilidade;
ve o Lingua portuguesa aplicada a | o Lingua portuguesa aplicada a redagdo de
redacéo de documentos; documentos

o Métodos de Pesquisa qualitativa e | o  Elaborag&o de projetos de treinamento
guantitativa; o Oratéria

o Indicadores de resultados de | o Métodos de Pesquisa qualitativa e quantitativa;
projetos educacionais e sociais; o Indicadores de resultados de projetos

o Estratégias, metodologias e educacionais e sociais.
técnicas de ensino-aprendizagem;

o Qualidade de vida, saude e
seguranga no trabalho e legislagédo
aplicada;

o Oratoéria.

o Cooperativismo Intermediario; o Cooperativismo Avancado;

o Pacote Office Intermediario; o Pacote Office Avancado;

o Treinamento e Desenvolvimento; o Indicadores de resultado;

o Monitoramento de Indicadores; o Analise de Balango;

o Responsabilidade Social e | o Metodologia de analise e tratamento de dados;
Sustentabilidade; o Modelos de diagndstico e de analise de

o Elaboracgédo e Gestéo de Projetos de cenarios
Treinamentos, Educacionais e | o Analise de desempenho;

Sociais; o Modelos de boas préaticas de gestdo e de

o Elaboragdo e criagdo de materiais governancga corporativas;
didaticos; o Sustentabilidade;

o Lingua portuguesa aplicada a | o Lingua portuguesa aplicada a redacdo de
redacdo de documentos; documentos;

o Métodos de Pesquisa qualitativa e | o  Elaboragdo de projetos de treinamento;

3 quantitativa,; o Oratéria;
Nivel 3 o Indicadores de resultados de | o Métodos de Pesquisa qualitativa e quantitativa;
projetos educacionais e sociais; o Indicadores de resultados de projetos
e o Estratégias, metodologias e educacionais e sociais;
Nivel 4 técni_cas de ensino-_aprendizagem; o Planejamentc_) Estratégico;

o Qualidade de vida, saude e | o Modelos de lideranga, gestdo e governancga;
seguranca no trabalho e legislacdo | o  Dominio das Demonstra¢cdes Contabeis;
aplicada; o Gestdo por resultado, elaboracdo de

o Orat6ria; indicadores e gestédo de riscos.

o Planejamento Estratégico;

o Modelos de liderangca, gestdo e
governanca;

o Modelagem, técnicas e ferramentas
para ensino a distancia;

o Legislacdo sobre programa jovem
aprendiz (lei 10097/00);

o Legislacdo aplicada aos programas
de formagdo e qualificacdo
profissional,

o Gestao por resultado e elaboragao
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DESCRICAO DA FUNCAO

NIVEL 1e2 PERFIL: HUMANAS

. Interagir, in loco, com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizagdo do programa de
autogestdo do Cooperativismo, com supervisao;

. Realizar o planejamento estratégico de desenvolvimento humano junto as cooperativas e orienta-las
neste processo; realizar monitoramento continuo sobre a execucao, revisdo e replanejamentos de
treinamentos considerando recursos financeiros, eventos, carga horaria, participages e temas, com
supervisao;

. Desenvolver, executar, avaliar e monitorar acdes, eventos e programas na area de promog¢ao social,
formacé&o e qualifica¢éo profissional em convergéncia com as diretrizes estratégicas do Sescoop, bem
como garantir alinhamento entre o planejamento e as agdes;

. Planejar, operacionalizar, analisar, conduzir, ministrar, coordenar e prestar contas de eventos, bem
como ministrar cursos e palestras;

e  Contribuir na criacdo, adaptacao e aperfeicoamento de treinamentos;

e Elaborar relatérios e monitorar atividades executadas, gerando dados para avaliagdo dos treinamentos;

e Divulgar a organizacado e os programas de treinamento junto as cooperativas, empresas, instituicdes
de ensino, entidades e outros sempre que necessario, ajudando na confecgdo de materiais de apoio;

e Cadastrar, atualizar cadastros de instrutores e empresas fornecedoras, negociando sempre que
necessario e conferindo autenticidade das informag6es fornecidas;

. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas de promog¢éao social e formagéo
profissional, assim como a elaboracao de materiais didaticos e de divulgacéo;

e Identificar, capacitar e acompanhar a atuacédo de agentes de desenvolvimento do cooperativismo;

e Apoiar a implementagdo de programas de educacdo, gestdo e governanga cooperativista, bem como
identificar e disseminar as melhores praticas;

e  Operar sistema de gestao de processo de treinamento, planejamento, indicadores, compras, viagens
e demais sistemas afins;

. Propor e promover a melhoria de processos, sistemas e ferramentas internas e externas buscando
qualidade e aperfeicoamento;

. Realizar negociag6es, orcamentos, compras, contratagdes e logistica de eventos;

. Realizar atendimento por meio dos diversos canais e a diversos clientes como: prestadores de servigo,
fornecedores, cooperativas, empresas, entre outros;

. Desenvolver estratégias, propor e apoiar a implementacéo de acdes de organizagdo e mobilizacao do
quadro social das cooperativas;

. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliagdo de resultados dos programas
desenvolvidos;

. Receber delegagdes e organizar eventos para publico externo;

e Organizar e coordenar eventos e programas internacionais para publico do Sescoop;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

e  Operacionalizar o PEDC — Plano Estratégico de Desenvolvimento Cooperativo; e

e  Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DA FUNCAO

NIVEL 3e 4 PERFIL: HUMANAS

. Interagir in loco, com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizagdo do programa de
autogestdo do Cooperativismo, com supervisao;

¢ Realizar o planejamento estratégico de desenvolvimento humano junto as cooperativas e orienta-las
neste processo; realizar monitoramento continuo sobre a execucao, revisdo e replanejamentos de
treinamentos considerando recursos financeiros, eventos, carga horaria, participacdes e temas, com
superviséao;

. Desenvolver, executar, avaliar e monitorar agdes, eventos e programas na area de promogéo social,
formacé&o e qualifica¢é@o profissional em convergéncia com as diretrizes estratégicas do Sescoop, bem
como garantir alinhamento entre o planejamento e as agdes;

. Planejar, operacionalizar, analisar, conduzir, ministrar, coordenar e prestar contas de eventos, bem
como ministrar cursos e palestras;

e  Contribuir na criacao, adaptacéo e aperfeicoamento de treinamentos;

° Elaborar relatérios e monitorar atividades executadas, gerando dados para avaliagdo dos treinamentos;
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. Divulgar a organizacdo e os programas de treinamento junto as cooperativas, empresas, escolas,
entidades e outros sempre que necessario ajudando na confeccéo de materiais de apoio;

e Cadastrar, atualizar cadastros de instrutores e empresas fornecedoras, negociando sempre que
necessario e conferindo autenticidade das informacg6es fornecidas;

. Ministrar cursos e palestras;

. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas de promocao social e formacéo
profissional, assim como a elaborac&o de materiais didaticos e de divulgagéao;

. Identificar, capacitar e acompanhar a atua¢éo de agentes de desenvolvimento do cooperativismo;

e Apoiar a implementagdo de programas de educacéo, gestdo e governanga cooperativista, bem como
identificar e disseminar as melhores praticas;

e  Operar sistema de gestao de processo de treinamento, planejamento, indicadores, compras, viagens
e demais sistemas afins;

. Propor e promover a melhoria de processos, sistemas e ferramentas internas e externas buscando
qualidade e aperfeicoamento;

. Realizar negociac¢des, orcamentos, compras e contratacoes;

. Realizar atendimento por meio dos diversos canais e a diversos clientes como: interessados,
prestadores de servico, fornecedores, cooperativas, empresas, entre outros;

e Desenvolver estratégias, propor e apoiar a implementacéo de a¢des de organizacdo e mobilizacédo do
quadro social das cooperativas;

. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliagdo de resultados dos programas
desenvolvidos;

. Receber delegacdes e organizar eventos para publico externo;

e Organizar e coordenar eventos e programas internacionais para publico do Sescoop;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

. Desenvolver, implantar e coordenar programas de educagéo continuada;

e  Estabelecer parcerias estratégicas a fim de garantir a implementacdo dos programas de promocao
social e formagao profissional;

. Planejar, implementar e disseminar estudos técnicos avancados, processos, pesquisas, diagnésticos
preventivos e corretivos, com énfase na area de desenvolvimento humano como treinamento, recursos
humanos e quadro social;

. Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento e orientagdo na realizacdo de consultorias
especializadas requeridas para melhoria da atuagdo das cooperativas;

. Desenvolver o processo de planejamento estratégico de cooperativas na area de desenvolvimento
humano;

e  Operacionalizar o PEDC — Plano Estratégico de Desenvolvimento Cooperativo;

. Elaborar cenérios de ambientes voltados a preparacéo do planejamento estratégico, com supervisao;

e  Acompanhar o cumprimento de Plano de Trabalho no &mbito da organizagdo, visando comprovar a
conformidade da sua execucao;

. Elaborar andlise técnica dos processos na organizacgao;

e  Verificar indicadores de gestdo da organizagdo, visando comprovar a legalidade e legitimidade das
atividades, avaliando os resultados quanto a economicidade, eficacia, eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial, pessoal e demais sistemas administrativos operacionais;

e Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DA FUNCAO

NIiVEL 1 e 2 PERFIL: EXATAS

. Interagir in loco, com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizagdo do programa de
autogestdo do Cooperativismo em cooperativas, com supervisao;

e  Operacionalizar o monitoramento, o0 acompanhamento, a auditoria e o controle as cooperativas, com
superviséao;

e Orientar grupos de interessados em constituir cooperativas, analisando projetos de viabilidade,
esclarecendo e conferindo os procedimentos e documentacdes de registro, com superviséo;

e  Contribuir na divulgacéo do cooperativismo e na elaboracédo de matérias para divulgacao;

e  Propor programas de auditoria, acompanhando os processos estabelecidos, elaborando analise
técnica de registro e de auditoria, com supervisao;

. Manter cadastro atualizado dos profissionais, empresas de responsabilidade técnica de registro da
auditoria no ambito das cooperativas;

e  Controlar processos com analise dos relatérios de auditoria independente das cooperativas, mantendo
controle da qualidade dos trabalhos;

. Promover a inser¢cdo dos auditores internos nas cooperativas, proporcionando a integragdo com o
trabalho desenvolvido pelo Conselho Fiscal, no conceito de auditoria de gestdo, com supervisao;
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. Manter atualizadas normas, para que o trabalho executado pela auditoria interna da cooperativa esteja
integrado com o desenvolvimento das atividades executadas;

e  Colaborar com as areas estabelecidas nas cooperativas, de forma integrada, buscando melhoria da
gestao;

. Executar o Programa de apoio integral as pequenas cooperativas, com supervisao;

e  Orientar sobre indicadores, sua alimentagcdo nos sistemas operacionais da organizacao, elaborando
relatérios, monitorando e solicitando ajustes se necessario;

. Analisar os indicadores estabelecidos através dos relatérios constituidos, com supervisao;

. Desenvolver atividades, através de acompanhamento dos executores do processo de certificagao
integral de gestéo, do controle de qualidade da atuacéo do Conselho Fiscal, auditoria interna e externa,
nas cooperativas, com supervisao;

e Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento e orientacdo na realizacdo de consultorias
especializadas requeridas para melhoria da atuacéo das cooperativas, em cooperativas de pequeno
porte; com supervisao;

e Elaborar estudos técnicos e processos de planejamento estratégico, com supervisao;

e  Operacionalizar o Plano Estratégico de Desenvolvimento Cooperativo;

e Desenvolver cenarios, projecdes, diagnésticos e projetos para as diversas areas das cooperativas,
com supervisao;

e Participar de reunibes e visitas técnicas para analise e acompanhamento do desempenho das
cooperativas, com supervisao;

. Propor, estruturar e aplicar programas de capacitacao de conselheiros de cooperativas e outros, com
supervisdo;

. Propor e apoiar a implementagdo de programas e projetos relacionados ao monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas;

e  Propor metodologia e implementar ferramentas de analise e consolidacao de dados;

e Realizar a consolidacéo e analise de dados coletados relacionados ao desempenho das cooperativas;

e Realizar estudos de cenarios financeiro e social destinados ao fortalecimento da gestéo e governanga
das cooperativas;

e Apoiar a elaboragéo de diagndstico e propor a¢cdes de melhorias no ambito da gestdo e governanga
das cooperativas;

. Identificar e disseminar boas préaticas de gestdo e governanga das cooperativas;

. Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento e crescimento das cooperativas;

. Ministrar cursos e palestras;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

e  Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DA FUNCAO

NIVEL 3e 4 PERFIL: EXATAS

. Interagir com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizacdo do programa de
Autogestdo do cooperativismo;

e  Operacionalizar o monitoramento, o acompanhamento, a auditoria e o controle das cooperativas;

e Orientar grupos de interessados em constituir cooperativas, analisando projetos de viabilidade,
esclarecendo e conferindo os procedimentos e documentacfes de registro, acompanhamento na
constituicdo e registro;

e  Contribuir na divulgagéo do cooperativismo e na elaboracdo de materiais para divulgacéo;

e Propor programas de auditoria, acompanhando os processos estabelecidos, elaborando analise
técnica de registro e de auditoria;

. Manter cadastro atualizado dos profissionais, empresas de responsabilidade técnica de registro da
auditoria no ambito das cooperativas;

e  Controlar processos com andlise dos relatorios de auditoria independente das cooperativas, mantendo
controle da qualidade dos trabalhos;

. Promover a inser¢cdo dos auditores internos nas cooperativas, proporcionando a integracdo com o
trabalho desenvolvido pelo Conselho Fiscal, no conceito de auditoria de gestéo;

. Manter atualizadas normas, para que o trabalho executado pela auditoria interna da cooperativa esteja
integrado com o desenvolvimento das atividades executadas;

e  Colaborar com as areas estabelecidas nas cooperativas, de forma integrada, buscando melhoria da
gestao;

. Executar o Programa de apoio integral as pequenas cooperativas;

e  Orientar sobre indicadores, sua alimentacdo nos sistemas operacionais da organizacao, elaborando
relatérios, monitorando e solicitando ajustes se necessario;

e Analisar os indicadores estabelecidos através dos relatérios constituidos, em cooperativas;
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. Desenvolver atividades, através de acompanhamento dos executores do processo de certificagdo
integral de gestdo, do controle de qualidade da atuacdo do Conselho Fiscal, auditoria interna e externa
nas cooperativas;

. Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento e orientagdo na realizacdo de consultorias
especializadas requeridas para melhoria da atua¢é@o das cooperativas;

. Elaborar estudos técnicos avancados em gestdo de cooperativas e processos de planejamento
estratégico;

e  Operacionalizar o Plano Estratégico de Desenvolvimento Cooperativo;

. Desenvolver cenarios, projecdes, diagnosticos e projetos para as diversas areas das cooperativas;

. Promover e participar de reunifes e visitas técnicas para andlise e acompanhamento do desempenho
das cooperativas;

. Propor, estruturar e aplicar programas de capacitagdo de conselheiros de cooperativas e outros;

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

. Propor metodologia e implementar ferramentas de analise e consolidacéo de dados;

e Realizar a consolidacéo e analise de dados coletados relacionados ao desempenho das cooperativas;

¢ Realizar estudos de cenarios financeiro e social destinados ao fortalecimento da gestéo e governanga
das cooperativas;

e Apoiar a elaboragéo de diagndstico e propor agdes de melhorias no ambito da gestdo e governanga

das cooperativas;

Identificar e disseminar boas préaticas de gestdo e governanga das cooperativas;

Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento e crescimento das cooperativas;

Ministrar cursos e palestras;

Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento da gestdo das cooperativas via processo de

andlise de dados, com formacgédo de cenarios comparativos para contribuir na orientagdo dos rumos de

condugdo dos negdcios em cooperagdo frente ao mercado e a concorréncia, sendo dirigido nas areas
de acompanhamento:
o Mercadoldgico e financeiro - analise da maximizagdo da utilizagdo dos recursos fisicos e
financeiros da cooperativa, gerando melhores resultados;
o Recursos humanos - a anélise e maximizagdo da utilizacdo destes e acompanhamento da
constante profissionalizacao;
o Viabilidade dos cooperados - voltado a andlise de desempenho da atividade dos
cooperados, através de indicadores de desempenho comparativo;

e  Contribuir e viabilizar o desenvolvimento do processo de planejamento estratégico das cooperativas;

e Elaborar em conjunto os planos de desenvolvimento regionais de cooperativas;

. Desenvolver cenérios na area de gestao de pessoas das cooperativas;

. Fazer a gestéo do processo de treinamentos das cooperativas, desde o planejamento até a execugao
e utilizacdo de recursos financeiros;

. Produzir cenérios e proje¢fes da area de treinamento e recursos humanos das cooperativas;

e Elaborar diagndsticos preventivos na area de recursos humanos de cooperativas;

. Propor e aplicar programas de capacitacdo para melhoria da gestdo de pessoas nas cooperativas;

. Diagndsticos nas éareas de recursos humanos em projetos especiais de desenvolvimento e
recuperacgdo de cooperativas;

. Elaborar cenarios de ambientes voltados a preparagéo do planejamento estratégico, com supervisao;

e Acompanhar o cumprimento do Plano de Trabalho no &mbito da organizagdo, visando comprovar a
conformidade da sua execucao;

. Elaborar andlise técnica dos processos na organizacgao;

e  Verificar indicadores de gestdo da organizagdo, visando comprovar a legalidade e legitimidade das
atividades, avaliando os resultados quanto a economicidade, eficacia, eficiéncia da gestao
or¢camentaria, financeira, patrimonial, pessoal e demais sistemas administrativos operacionais;

e Executar outras tarefas correlatas.

SOMOSCEPoe

i ! 5 o . -
aranacooperativo.coop.br somos.coop.br



COORDENADOR

REQUISITOS

o Conforme artigo 15 da Resolucéo.

CONHECIMENTO

Cooperativismo Intermediario;

Dominio do Pacote Office;

Conhecimento das Controle Orgamentario

Nocdes de Compras e Orcamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Autdnomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redagao de Documentos;
Oratéria; e

Planejamento Estratégico.

O O O OO0 0O 0O O

DESCRICAO DA FUNCAO

e Interagir in loco, com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizagdo do programa de
autogestdo do Cooperativismo, com supervisao;

e  Organizar, administrar e executar a formacao profissional e a promocéo social dos trabalhadores em
cooperativas, dos cooperados e seus familiares e Conselheiros das cooperativas, com supervisao;

e  Orientar, revisar, monitorar, planejamentos e replanejamentos de treinamentos e outros formatos de
desenvolvimento, com supervisao;

. Preparar, viabilizar e supervisionar treinamentos e outras formas de desenvolvimento promovidos
isoladamente ou em parceira com outras empresas e organizacgdes;

e  Contribuir na criacédo, adaptagdo e aperfeicoamento de treinamentos;

e Elaborar relatérios e monitorar atividades executadas, gerando dados para avaliagdo dos treinamentos;

. Divulgar a organizagdo e os programas de treinamento junto as cooperativas, empresas, escolas,
entidades e outros sempre que necessario, ajudando na confeccdo de materiais de apoio;

e  Buscar instrumentos e metodologias para facilitar o alcance dos objetivos organizacionais;

e Cadastrar, atualizar cadastros de instrutores e empresas fornecedoras, negociando sempre que
necessario e conferindo autenticidade das informag6es fornecidas;

e Acompanhar e analisar o processo integral de elaboracéo de projetos de treinamento e de promoc¢ao
social, até seu fechamento, incluindo encaminhamentos dos valores para departamento financeiro,
conferindo todos os documentos do processo;

. Desenvolver estudos, cenarios e processos na area de gestdo de pessoas das cooperativas, com
superviséao;

. Promover e participar de reunifes e visitas técnicas para andlise e acompanhamento de desempenho
das cooperativas, com supervisao;

. Ministrar cursos e palestras;

. Desenvolver, executar, avaliar, monitorar e coordenar a¢des, eventos e programas na area de
promogao social e formacéao e qualificagdo profissional em convergéncia com as diretrizes estratégicas
do Sescoop;

. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas de promog¢éao social e formagéo
profissional, assim como a elaboracao de materiais didaticos e de divulgacéo;

. Identificar, capacitar e acompanhar a atuagéo de agentes de desenvolvimento do cooperativismo;

e  Apoiar a implementacdo de programas de educacéo, gestdo e governanca cooperativista, bem como
identificar e disseminar as melhores praticas;

e  Operacionalizar sistema de gestdo de processo de treinamento, planejamento, indicadores, compras,
viagens e demais sistemas afins;

e Propor e promover a melhoria de processos internos e externos buscando qualidade e
aperfeicoamento;

e  Planejar, operacionalizar, conduzir, ministrar, coordenar e prestar contas de eventos;

. Realizar negociac¢des, orcamentos, compras e contratacdes;

e Realizar atendimento por meio dos diversos canais e a diversos clientes como: interessados,
prestadores de servico, fornecedores, cooperativas, empresas, entre outros;

. Desenvolver estratégias, propor e apoiar a implementagéo de acdes de organizagdo e mobilizagcao do
quadro social das cooperativas;

. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliagdo de resultados dos programas
desenvolvidos;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

e  Executar outras atividades correlatas.
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GERENTE

REQUISITOS

o Ensino Superior com P6s-Graduacéo lato sensu.

CONHECIMENTO

Cooperativismo Intermediario;

Dominio do Pacote Office;

Conhecimento das Controle Orcamentario

Nocdes de Compras e Orcamentos;

Conhecimentos em Servigo Social Autdnomo;

Lingua Portuguesa Aplicada a Redagdo de Documentos.
Lideranca, Gestédo e Governanca,;

Oratoria;

Planejamento Estratégico;

Modelos de Boas préticas de Gestédo e de Governanga; e
Gestéo de Pessoas e de Processos.

O O OO OO OO0 O0OO0OOo

DESCRICAO DA FUNCAO

e Interagir in loco, com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizagdo do programa de
autogestdo do Cooperativismo, com supervisao;

e  Organizar, administrar e executar a formacao profissional e a promog¢éao social dos trabalhadores em
cooperativas, dos cooperados e seus familiares e Conselheiros das cooperativas;

e  Orientar, revisar, monitorar, planejamentos e replanejamentos de treinamentos e outros formatos de
desenvolvimento;

e  Preparar, viabilizar e supervisionar treinamentos e outras formas de desenvolvimento promovidos
isoladamente ou em parceira com outras empresas e organizacgdes;

e  Contribuir na criacédo, adaptagdo e aperfeicoamento de treinamentos;

. Elaborar relatorios e monitorar atividades executadas, gerando dados para avaliagcdo dos treinamentos;

. Divulgar a organizagdo e os programas de treinamento junto as cooperativas, empresas, escolas,
entidades e outros sempre que necessario, ajudando na confeccao de materiais de apoio;

. Buscar instrumentos e metodologias para facilitar o alcance dos objetivos organizacionais;

e Cadastrar, atualizar cadastros de instrutores e empresas fornecedoras, negociando sempre que
necessario e conferindo autenticidade das informacg6es fornecidas;

e Acompanhar e analisar o processo integral de elaboracéo de projetos de treinamento e de promoc¢ao
social, até seu fechamento, incluindo encaminhamentos dos valores para departamento financeiro,
conferindo todos 0os documentos do processo;

. Desenvolver estudos, cenarios e processos na area de gestdo de pessoas das cooperativas;

. Promover e participar de reunides e visitas técnicas para analise e acompanhamento de desempenho
das cooperativas;

. Ministrar cursos e palestras;

. Desenvolver, executar, avaliar, monitorar e coordenar ac¢des, eventos e programas na area de
promocéao social e formacéo profissional em convergéncia com as diretrizes estratégicas do Sescoop;

. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas de promog¢éao social e formagéo
profissional, assim como a elaboracao de materiais didaticos e de divulgacéo;

. Identificar, capacitar e acompanhar a atuagcéo de agentes de desenvolvimento do cooperativismo;

. Implementar programas de educacéo, gestdo e governanga cooperativista, bem como identificar e
disseminar as melhores praticas;

e  Operacionalizar sistema de gestédo de processo de treinamento, planejamento, indicadores, compras,
viagens e demais sistemas afins;

. Propor e promover a melhoria de processos internos e externos buscando qualidade e
aperfeicoamento;

. Planejar, operacionalizar, conduzir, ministrar, coordenar e prestar contas de eventos;

. Realizar negocia¢des, orcamentos, compras e contratacoes;

. Realizar atendimento por meio dos diversos canais e a diversos clientes como: interessados,
prestadores de servico, fornecedores, cooperativas, empresas, entre outros;

. Desenvolver estratégias, propor e apoiar a implementacéo de acdes de organizacéo e mobilizagao do
quadro social das cooperativas;

. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliagdo de resultados dos programas
desenvolvidos;

° Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;
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. Desenvolver, implantar e coordenar programas de educagéo continuada

. Estabelecer parcerias estratégicas a fim de garantir a implementagdo dos programas de promogao
social e formacéo profissional;

. Planejar, implementar e disseminar estudos, processos e pesquisas;

. Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento da gestdo das cooperativas via processo de
analise de dados, com formacé&o de cenarios comparativos para contribuir na orienta¢éo dos rumos de
condugao dos negdcios em cooperagéo frente ao mercado e a concorréncia;

. Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento e orientagdo na realizacdo de consultorias
especializadas requeridas para melhoria da atuagé@o das cooperativas;

. Elaborar estudos técnicos avancados em gestdo de cooperativas, com énfase na area de
desenvolvimento humano como treinamento, recursos humanos e quadro social;

. Desenvolver o processo de planejamento estratégico de cooperativas na area de desenvolvimento
humano;

. Elaborar diagnosticos preventivos na area de recursos humanos de cooperativas;

e  Operacionalizar o PEDC — Plano Estratégico de Desenvolvimento Cooperativo;

e Elaborar relatérios de acompanhamento e analise de cooperativas que demonstrem evolugédo
proporcionada pelo uso dos recursos de treinamentos;

e Executar outras tarefas correlatas.
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SUPERINTENDENTE

REQUISITOS

o Ensino Superior com Pé6s-Graduacéo lato sensu.

CONHECIMENTO

Cooperativismo Avancado;

Pacote Office Intermediario;

Conhecimento das Controle Orgcamentario
Conhecimentos em Servigo Social Autbnomo;
Lideranca, Gestdo e Governanga;

Oratdria;

Planejamento Estratégico;

Modelos de Boas praticas de Gestdo e de Governanga;
Gestédo de Pessoas e de Processos; e

Capacidade de Articulacao.

O O O OO0 OO0 O0O 0 O0

DESCRICAO DA FUNCAO

. Interagir in loco, com profissionais e gestores de cooperativas na operacionalizagdo do programa de
autogestdo do Cooperativismo, com supervisao;

e  Organizar, administrar e executar a formacao profissional e a promog¢éao social dos trabalhadores em
cooperativas, dos cooperados e seus familiares e Conselheiros das cooperativas;

e  Orientar, revisar, monitorar, planejamentos e replanejamentos de treinamentos e outros formatos de
desenvolvimento;

e  Preparar, viabilizar e supervisionar treinamentos e outras formas de desenvolvimento promovidos
isoladamente ou em parceira com outras empresas e organizagoes;

e  Contribuir na criacédo, adaptagao e aperfeicoamento de treinamentos;

. Elaborar relatérios e monitorar atividades executadas, gerando dados para avaliacdo dos treinamentos;

. Divulgar a organizagdo e os programas de treinamento junto as cooperativas, empresas, escolas,
entidades e outros sempre que necessario, ajudando na confecgdo de materiais de apoio;

. Buscar instrumentos e metodologias para facilitar o alcance dos objetivos organizacionais;

e Cadastrar, atualizar cadastros de instrutores e empresas fornecedoras, negociando sempre que
necessario e conferindo autenticidade das informacdes fornecidas;

e Acompanhar e analisar o processo integral de elaboracéo de projetos de treinamento e de promoc¢ao
social, até seu fechamento, incluindo encaminhamentos dos valores para departamento financeiro,
conferindo todos os documentos do processo;

. Desenvolver estudos, cendrios e processos na area de gestdo de pessoas das cooperativas;

. Promover e participar de reunides e visitas técnicas para analise e acompanhamento de desempenho
das cooperativas;

. Ministrar cursos e palestras;

. Desenvolver, executar, avaliar, monitorar e coordenar agfes, eventos e programas na area de
promocéao social e formacéo profissional em convergéncia com as diretrizes estratégicas do Sescoop;

. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas de promog¢ao social e formagéo
profissional, assim como a elaboragdo de materiais didaticos e de divulgagéo;

. Identificar, capacitar e acompanhar a atuagcéo de agentes de desenvolvimento do cooperativismo;

. Implementar programas de educacéo, gestdo e governanga cooperativista, bem como identificar e
disseminar as melhores praticas;

e  Operacionalizar sistema de gestédo de processo de treinamento, planejamento, indicadores, compras,
viagens e demais sistemas afins;

. Propor e promover a melhoria de processos internos e externos buscando qualidade e
aperfeicoamento;

e  Planejar, operacionalizar, conduzir, ministrar, coordenar e prestar contas de eventos;

. Realizar negociagdes, orcamentos, compras e contratacoes;

. Realizar atendimento por meio dos diversos canais e a diversos clientes como: interessados,
prestadores de servico, fornecedores, cooperativas, empresas, entre outros;

. Desenvolver estratégias, propor e apoiar a implementacéo de acdes de organizacéo e mobilizagao do
quadro social das cooperativas;

. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliagdo de resultados dos programas
desenvolvidos;

. Fiscalizar e gerir contratos, quando designado;

. Desenvolver, implantar e coordenar programas de educacéo continuada

SOMOSCCDD»

i ! 5 o . -
aranacooperativo.coop.br somos.coop.br



. Estabelecer parcerias estratégicas a fim de garantir a implementacdo dos programas de promogao
social e formacéo profissional;

. Planejar, implementar e disseminar estudos, processos e pesquisas;

. Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento da gestdo das cooperativas via processo de
andlise de dados, com formacgé&o de cenarios comparativos para contribuir na orientagao dos rumos de
condugao dos negdcios em cooperagéo frente ao mercado e a concorréncia;

e Desenvolver atividades voltadas ao acompanhamento e orientacdo na realizacdo de consultorias
especializadas requeridas para melhoria da atuacéo das cooperativas;

. Elaborar estudos técnicos avancados em gestdo de cooperativas, com énfase na é&rea de
desenvolvimento humano como treinamento, recursos humanos e quadro social;

. Desenvolver o processo de planejamento estratégico de cooperativas na area de desenvolvimento
humano;

. Elaborar diagnosticos preventivos na area de recursos humanos de cooperativas;

e  Operacionalizar o PEDC — Plano Estratégico de Desenvolvimento Cooperativo;

. Elaborar relatérios de acompanhamento e andlise de cooperativas que demonstrem evolugéo
proporcionada pelo uso dos recursos de treinamentos; e

e Executar outras tarefas correlatas.
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