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APRESENTACAO

Este documento constitui 0 Manual Técnico do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios (PCCS) da Unidade Estadual do SESCOOP Tocantins, elaborado no
periodo de 2012 e 2013 e revisado em 2016.

Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios somente terd reflexos para os
colaboradores do SESCOOP/TO, ndo se aplicando a nenhuma outra instituicdo
correlata, inclusive as demais unidades estaduais do SESCOOP.

O Manual consolida as partes constitutivas do PCCS, a saber:

e Estrutura e descricdo dos cargos e funcoes;

e Estrutura de carreiras;

e Ingresso nas carreiras;

e Desenvolvimento nas carreiras;

e Estrutura de Salarios;

e Metodologia da Avaliacdo de Competéncias e Desempenho;
e Perfis de competéncia,

e Diretrizes para enquadramento no PCCS.
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1. INTRODUCAO

O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado do
Tocantins — SESCOOP/TO é uma instituicdo de direito privado, sem fins lucrativos,
que integra os Servicos Sociais Autbnomos, e tem como principal atribuicdo aquela
definida no artigo 7° da Medida Proviséria que o criou, ou seja: organizar, administrar
e executar, em todo territorio nacional, o ensino de formag&o profissional,
desenvolvimento e a promoc¢édo social do trabalhador em cooperativa e seus
cooperados, assim como 0 monitoramento das cooperativas.

Em Agosto de 2014, o Conselho Nacional do SESCOOP definiu os norteadores
estratégicos a serem observados por todas as unidades, de forma a direcionar a
atuacao de todo o Sistema, em prol do fortalecimento das cooperativas brasileiras e
reforcar a exceléncia de sua gestao.

Com o objetivo de reforcar sua gestdo estratégica e para guardar alinhamento com
as diretrizes emanadas do Conselho Nacional, a Unidade Estadual do
SESCOOP/TO, elaborou um novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, que
atendera apenas aos colaboradores da Unidade Estadual do SESCOOP/TO, néo
produzindo reflexos para outra instituicdo correlata, inclusive para outras unidades
estaduais do SESCOOP.
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2. CONCEITUACAO

A eficiéncia de um sistema de avaliagdo de cargos e administracdo de salarios
repousa no desenvolvimento aprimorado da descricdo e especificacdo de cargos,
uma vez que fornecem o alicerce para avaliagdo dos cargos, da qual resultara a
fixacdo de salarios internamente coerentes. (Pontes, 2008).

Visando clarificar e permitir uma melhor compreensao, sdo apresentadas abaixo, as
principais definicbes dos termos empregados neste Manual.

Atribuicbes E a atividade executada por um individuo que ocupa determinado cargo.

Funcao E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizagao.

Cargo Conjunto de fungBes substancialmente idénticas quanto & natureza das
tarefas executadas e as especificacdes exigidas dos ocupantes.

Andlise de Estudo realizado para colidir informacdes sobre as tarefas componentes

Cargo do cargo e as especificagbes exigidas do seu ocupante. Da andlise,

resulta a descri¢éo e as especificacdes do cargo.

Descricdo do
Cargo

Documento para identificacdo e formalizacdo das atribuicbes, deveres,
responsabilidades e requisitos inerentes a um determinado cargo na
organizacao.

Estrutura Organizacao das tabelas salariais das carreiras com faixas salariais e

Salarial niveis salariais definidos.

Nivel salarial Nivel de crescimento que expressam o salario base em cada faixa
salarial de progressédo/promogcao.

Progressao Passagem do colaborador do padrdo salarial em que se encontra para o

Salarial seguinte, dentro da mesma classe de carreira.

Promocao Passagem do colaborador do ultimo padréo salarial da classe em que se

vertical encontra para o primeiro padréo da classe seguinte.

Intersticio Tempo minimo de permanéncia, no nivel salarial em que se encontra o

colaborador.
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3. ESTRUTURA E DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES

3.1 ESTRUTURA

A estrutura organizacional adotada pelo SESCOOP/TO é composta pelos 6rgéos:
deliberativos, de fiscalizagdo, executivo e de apoio, representados pelo
organograma abaixo. Estes Orgdos, por serem eletivos e de livre provimento, ndo
integram a carreira do corpo técnico.

2 Conselho
Conselho Estadual > Fisaal
-
Diretoria
Exeairtiva q Assessoria
Presidéncia i Juridica
Superintendénda
) Sl Geréncia de
%ere:amﬁedse Desenvolvimento
petag de Cooperativas

Os cargos de Assessor e Gerente com suas respectivas funcbes, conforme
Quadrol abaixo sdo cargos de confianca e ndo integram a carreira do corpo
técnico.

CARGO DE FUNQ@ES
CONFIANCA

Assessor e Assessor Juridico.

e Gerente de Operacdes.

Gerente . .
e Gerente de Desenvolvimento de Cooperativas.

Quadro 1: Diviséo dos cargos de Confianca.

s

A estrutura organizacional do quadro de colaboradores do SESCOOP-TO é
composta por cargos efetivos (corpo técnico), admitidos por meio de processo
seletivo proprio, conforme previsto em Regimento Interno e em Regulamento de
Processo Seletivo (Resolugdo n° 300/2008 do Conselho Nacional do SESCOOP).
Considerando essa estrutura organizacional, o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
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do SESCOOP/TO (PCCS), é composto por cargos efetivos de nivel superior e
médio, conforme Quadro 2 abaixo:

Escolaridade Escolaridade

Nivel Superior Nivel Médio

Cargo Efetivo Analista Técnico

Quadro 2: Divisdo dos cargos efetivos de Nivel Superior e Médio.

A metodologia utilizada para estruturagdo organizacional foi o modelo de cargo
amplo, e o formato de descricdo adotado foi o (cargo amplo + fungéo).

O quadro de pessoal do SESCOOP/TO é composto por 7 fungdes, que agrupadas
por similaridade, compdem 2 cargos (Analista e Técnico), conforme Quadro 2,
abaixo:

CARGO EFETIVO FUNCOES
Nivel Superior

Analista de Cooperativismo e Monitoramento.

Analista de Operacoes.

Analista de Comunicacao Social.

Analista de Tecnologia da Informag&o e Comunicacao.

Analista Contabil.

Analista Juridico.

Analista

FUNCAO

CARGO EFETIVO
Nivel Médio

Técnico e Técnico de Operacdes.

Quadro 2: Cargos e funcgdes.
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3.2 DESCRICOES DOS CARGOS/ FUNCOES

Para as descrigfes dos cargos, foram consideradas as seguintes caracteristicas:

e Cargos delineados segundo o enfoque do cargo amplo, assegurando a
preservacdo da coeréncia e consisténcia da identidade das diferentes
atividades.

e Missdo dos cargos definida como uma contribuicAo que caracteriza a
identidade do respectivo grupo de colaboradores, dando sentido a existéncia
do cargo com vinculo direto com a missao institucional.

e Todas as fungbes tém em comum a missao e as atividades essenciais do
cargo a que pertencem.

e Descricdo das atribuicdes essenciais dos cargos e atribuicbes especificas de
cada funcéao, apresentando um carater mais abrangente, buscando extinguir a
dicotomia Cargo x Ocupante.

A continuidade, sdo apresentadas as descricbes dos cargos e funcdes do
SESCOOP/TO.
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3.2.1 CARGOS DE CONFIANCA

Cargo: ASSESSOR

Misséo do cargo: Prestar assessoria técnica especializada em sua area de conhecimento,
por meio de orientacfes preventivas e, quando necessario, atuar de forma corretiva,
utilizando as solugBes cabiveis, em conformidade com as normas aplicaveis e o
cumprimento da legislacédo vigente.

Atribuicbes essenciais do cargo:

e Prestar assessoria técnica especializada em sua area de conhecimento;

e Gerenciar, organizar e consolidar informacdes para disponibiliza-las aos 6rgaos de
controle e, se necessario, adotar as medidas cabiveis;

e Realizar a¢des relacionadas a contratacdo, gerenciamento e desligamento de pessoal
na equipe de trabalho, em linha com as politicas e normas estabelecidas pela Entidade;

e Participar de reunies administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e
comités, adotando providéncias quanto as deliberacdes;

e Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de eventos sobre
sua area de conhecimento;

e Proferir palestras e demais ac¢des de instrutoria sobre sua area de conhecimento.

Funcgdo: ASSESSOR JURIDICO

Atribui¢cOes especificas da funcgéo:

e Emitir pareceres em processos, consultas e questbes que lhe forem submetidas,
realizando pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias;

e Orientar a elaboracdo de instrumentos juridicos tais como contratos, convénios,
contestacgOes, peticdes, aditivos, dentre outros que se fagam necessarios;

e Prestar suporte juridico na operacionalizacdo das diretrizes, programas e projetos de
formagdo profissional, promog¢do social e monitoramento de cooperativas, quando
necessario;

e Avaliar a conformidade juridica e os riscos na contratacdo e execucdo de contratos e
convénios;

10
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Participar, acompanhar e prestar orientacao juridica sobre procedimentos licitatorios,
processos seletivos e sindicancias, no ambito da Unidade Estadual;

Reunir elementos de fato e de direito e preparar minutas de despacho e decisdo em
processos da competéncia dos Conselhos da Unidade Estadual e da Diretoria
Executiva;

Acompanhar e propor regulamentacfes, atualizacbes e alteracbes em normativos
internos;

Prestar assessoramento técnico-juridico aos Conselhos, a Diretoria Executiva, a outros
setores da Unidade Estadual e as cooperativas;

Administrar e realizar o contencioso da Unidade Estadual, acompanhando os processos
administrativos e judiciais da Entidade;

Sugerir, quando necessario, a contratacdo de escritorios juridicos para fins de execuc¢ao
de atividades relacionadas ao contencioso, a consultas de cooperativas e outros
servigos;

Representar a Unidade Estadual em atos processuais, audiéncias e julgamentos;

Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informacdes de sua area de atuagéo.

Cargo: GERENTE

Missdo do cargo: Gerenciar as equipes, acompanhar, controlar e decidir sobre os
processos, projetos e aclOes de trabalho sob sua responsabilidade, visando garantir o
alcance dos resultados definidos no planejamento estratégico da Entidade.

Atribuicfes essenciais do cargo:

Fazer a interlocucdo entre as operacdes sob sua responsabilidade e a instancia diretiva,;
Transformar as diretrizes estratégicas recebidas em orientacdes tatico-operacionais;

Elaborar relatdrios gerenciais, demonstrativos de resultados e outros documentos sobre
as operac0es realizadas no seu ambito de atuacgéo;

Monitorar a execucao dos processos, projetos e acdes de trabalho, em conformidade as
normas e diretrizes estabelecidas;

Propor e implantar melhorias de processos e procedimentos com base em avaliagfes e
analises periddicas;

Propor, avaliar, adequar e implementar politicas, normas, planos, projetos e acdes
referentes a sua area de atuacao;

11
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e Gerir recursos humanos, tecnoldgicos, financeiros e materiais sob sua responsabilidade;
e Garantir a transparéncia, a confiabilidade e a integridade das informac@es da Entidade;

Y

e Buscar e transmitir informacbes e conhecimentos necessarios a qualidade dos
resultados da area;

e Disseminar e estimular a cultura da cooperacédo e a doutrina cooperativista dentro e fora
da Entidade;

e Realizar a¢fes relacionadas a contratacéo, gerenciamento e desligamento da equipe de
trabalho, em linha com as politicas e normas estabelecidas pela Entidade;

e Controlar o registro e a guarda institucional de documentos, informacgdes, resultados e
historico referentes a sua gestéo;

e Controlar, acompanhar e consolidar o plano de trabalho, o orcamento e a prestacao de
contas da sua area de geréncia;

e Identificar e avaliar necessidades técnicas e comportamentais da equipe de trabalho
promovendo ac¢des de desenvolvimento pessoal e profissional.

Fungdo: GERENTE DE OPERAGCOES

AtribuicOes especificas da funcéo:

e Gerenciar as contas bancérias e as aplicacdes financeiras e controlar o recurso
recebido;

e Avaliar o desempenho dos processos envolvidos na gestao financeira com relacao as
metas e indicadores previamente estabelecidos;

o Realizar os registros contabeis referentes aos langamentos financeiros, provisbes de
folha e depreciaces;

e Gerenciar a arrecadacéo e o recebimento do recurso financeiro;
e Gerenciar e realizar os pagamentos;

e Gerenciar o recebimento e conferéncia das notas fiscais, a verificacdo da regularidade
fiscal, a formalizacdo do processo de pagamento em atendimentos aos normativos
internos, e a elaboragéo e remessas de autorizagdo bancaria,

e Elaborar o fluxo de caixa, controle de pagamentos semanais e conciliacdo bancaria;

e Gerenciar os recursos do fundo fixo de caixa e a prestacdo de contas financeira de
recuperacao de despesas;

e Fornecer o apoio logistico as areas para desenvolvimento de suas atividades;

12
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Coordenar os servicos de apoio administrativo (malote, correspondéncias, reprografias,
emissao de passagens, telefonia, entre outros);

Coordenar a administragdo do estoque e almoxarifado, correspondente ao controle de
entrada e saida de material,

Controlar e manter os bens patrimoniais;

Coordenar a disponibilizagdo dos servicos gerais e de manutencdo predial,
considerando o planejamento de capacidade e manutencdo de todas as outras
demandas envolvidas;

Gerenciar e apoiar operacionalmente a realizacdo dos eventos técnicos e institucionais,
promovidos pelas areas;

Coordenar as atividades de recebimento, tramitagcdo, identificacdo, ordenamento,
guarda, preservacdo, cessado, compartiihamento e expurgo de documentos produzidos
ou recebidos, em meio fisico ou eletrdnico;

Gerenciar o acervo bibliografico desde a identificagdo, ordenamento, guarda,
preservacdo, cessao, compartilhamento, doagéo e expurgo, zelando pelos empréstimos
e devolugdo dos exemplares;

Avaliar o desempenho dos processos envolvidos com a logistica, com relacdo as metas
e indicadores previamente estabelecidos;

Definir e implementar as politicas de tecnologia da informagéo, inclusive o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacgdo, mantendo-os sempre atualizado face as mudangas
tecnolégicas e organizacionais;

Garantir a integridade do ambiente de software e hardware da Instituic&o;

Coordenar o desenvolvimento ou especificagcdo de requisitos de sistemas, visando
prover e melhorar a execucado das atividades dos processos;

Coordenar a manutencédo e a infraestrutura de tecnologia da informacdo de maneira a
se manter alinhada as estratégias institucionais;

Empreender acBes com vistas a suprir as demandas tecnoldgicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Institui¢&o;

Gerenciar a tramitacdo das informacdes intra e extranet no ambito da Instituicéo;

Avaliar o desempenho dos processos envolvidos com a tecnologia da informag&o, com
relacdo as metas e indicadores previamente estabelecidos;

Gerenciar a manutencao de sistemas de computadores adquiridos pela Instituicao;

Zelar pela manutencdo da disponibilidade do ambiente de hardware, software e
telecomunicacgoes;

13
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Apoiar as é&reas requisitantes na elaboracdo dos instrumentos necessarios a
contratacdo de bens e servicos (Requisicdo de Produtos e Servicos — RPS, Nota
Técnica, dentre outros);

Gerenciar o cadastro de fornecedores;
Adquirir produtos e servigcos com base na legislacéo vigente;

Emitir pareceres juridicos e técnicos, elaborar editais, contratos e demais instrumentos
juridicos relacionados ao processo de compras e licitacdes;

Convocar e coordenar as atividades da Comissao Permanente de Licitacdes;
Apoiar as areas internas na gestao dos contratos de aquisicdo de bens e servicos;

Prestar assisténcia na entrega do produto ou servico contratado ao cliente ou ao
almoxarifado;

Apoiar a execugdo de convénios, patrocinios e demais parcerias institucionais
oferecendo informacgBes necessarias aos executores;

Avaliar o desempenho dos processos envolvidos na gestdo de licitagdes e contratos
com relacdo as metas e indicadores previamente estabelecidos.

Funcao: GERENTE DE COOPERATIVISMO E MONITORAMENTO

AtribuicOes especificas da funcéo:

Fomentar, através qualificagdo dos dirigentes o desenvolvimento cooperativista,;
Realizar acompanhamento das iniciativas de promog¢é&o social das cooperativas;
Efetivar orientacdo dos cooperados para criacdo de novas cooperativas;

Realizar monitoramento das Cooperativas para manutencdo dos processos internos;

Implementar a diretriz nacional de desenvolvimento de cooperativas, com base em
diagndsticos e outras informacgdes, visando a autogestdo das cooperativas;

Desenvolver o portfélio de iniciativas de formacéo, qualificacdo profissional e promocéao
social das cooperativas;

Gerenciar o portfélio de iniciativas de formacao e qualificacdo profissional, promocao
social para adequé-los as demandas das cooperativas;

Acompanhar os relatérios e cronogramas dos cursos a serem realizados nas
cooperativas;

14
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Gerenciar as iniciativas de monitoramento alinhadas a diretriz de desenvolvimento de
cooperativas e seus resultados;

Desenvolver e coordenar a implementacéo de iniciativas que promovam a disseminagao
da doutrina e filosofia cooperativistas;

Realizar divulgacdo do cooperativismo em faculdades através de palestras e
apresentacoes;

Realizar visitas técnicas as cooperativas para acompanhamento do andamento das
atividades cooperativistas;

Analisar o perfil das cooperativas a fim de adequar a formagao;

Estruturar, desenvolver, implementar e manter atualizado o cadastro de cooperativas,
em ambito estadual;

Consolidar, analisar e fornecer informacdes para subsidiar as atividades técnicas das
demais areas institucionais;

Promover estudos, pesquisas e diagnosticos voltados a geracdo de informacdes sobre
o desempenho das cooperativas e seu ambiente de atuagéo, visando a construcdo de
uma base de dados que subsidie a atuacgao institucional;

Avaliar os resultados da implementagdo do portfélio de iniciativas e da gestdo do
monitoramento e desenvolvimento de cooperativas;

Propor e monitorar o desempenho dos processos envolvidos na gestdo do
desenvolvimento de cooperativas com relacdo as metas e indicadores previamente
estabelecidos;

Desenvolver acdes que possibilitem a divulgacdo dos projetos, acbes e resultados,
garantindo maior transparéncia institucional;

Realiza relatérios gerencias para apresentacéo dos resultados das cooperativas.

15
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3.2.2 CARGOS EFETIVOS

NIVEL SUPERIOR

Cargo: ANALISTA

Missdo do cargo: Desenvolver atividades técnicas e prestar orientacdes, em sua area de
conhecimento, aos diversos niveis organizacionais da Unidade Estadual, proporcionando
subsidios para a formulagdo de planos e a tomada de decisbes orientadas para o
cumprimento da misséo da Entidade.

Atribui¢cfes essenciais do cargo:

e Atender aos clientes internos e externos, orientando-os tecnicamente quanto a assuntos
relacionados a area de conhecimento;

e Produzir e disseminar informacgdes atualizadas aos publicos de interesse;

e Propor, elaborar atividades e projetos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar
a sua operacionalizacao;

e Administrar dados e alimentar sistemas de gestdo, de forma a produzir informagdes
para a melhoria de processos e o suporte as decisfes gerenciais;

e Participar de reunibes administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e
comités, adotando providéncias quanto as deliberacdes;

e Participar de acbBes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o
conhecimento adquirido aos publicos de interesse;

e Participar das atividades de elaboracdo de notas técnicas, eventos de licitacdo, bem
como fazer o acompanhamento da execucao dos servigos contratados;

¢ Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de eventos de
capacitacdo e de alinhamento técnico, proferir palestras e demais a¢fes de instrutoria
sobre temas relacionados;

e Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos
técnicos de sua area de atividade;

e Prestar suporte técnico as cooperativas;

e Atuar como agente de desenvolvimento do cooperativismo, promovendo a cultura da
cooperacgao e a doutrina cooperativista, dentro e fora do SESCOOP;

o Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o plano de trabalho e o orgamento sob sua
responsabilidade, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a
respectiva prestagcéo de contas.
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Funcao: ANALISTA DE COOPERATIVISMO E MONITORAMENTO

Atribuicdes especificas da funcao:

Analisar informacdes das cooperativas obtidas nos documentos legais (balancos,
demonstragfes contdbeis e atos constitutivos), extrair os dados necessérios e sugerir
melhorias para aprimoramento de sua gestéo;

Emitir pareceres técnicos com recomendacdes, por cooperativa, com base nos
indicadores sdcio-econémico-financeiros;

Coletar, analisar e consolidar informacdes para atualizacdo de cadastro das
cooperativas e escolas integrantes dos programas ofertados pelo SESCOOP;

Realizar visitas técnicas;

Identificar junto ao publico-alvo as demandas nas areas de formacao, promog¢éao social e
monitoramento, e elaborar plano de ag¢éo para atendimento;

Participar de assembleias e reunides das cooperativas, quando demandado,
orientando-as quanto aos procedimentos legais cabiveis;

Analisar e monitorar indicadores sécio-econdmico-financeiros das cooperativas;

Prestar suporte na operacionalizacdo das diretrizes de monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas;

Desenvolver, realizar treinamentos e estimular as cooperativas para o uso efetivo de
ferramentas disponibilizadas pela Unidade Estadual, que envolvam o monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas;

Orientar grupos interessados em constituir cooperativas;

Promover a integracdo da Unidade Estadual com as cooperativas e estimula-las a
adesdao dos programas disponibilizados;

Organizar e realizar programas de formacao, promoc¢ao social e monitoramento e apoiar
as cooperativas na execucao das acoes;

Avaliar a efetividade das agdes realizadas de formacéo profissional, promocéao social e
monitoramento junto ao publico-alvo.
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Funcdo: ANALISTA DE OPERACOES

Atribuicdes especificas da funcao:

Analisar, executar e controlar as opera¢des administrativo-financeiras, em conformidade
com as normas da Entidade e legislacéo vigente;

Acompanhar a vida funcional dos colaboradores, do seu ingresso até o desligamento,
realizando processos operacionais e a¢cfes de desenvolvimento;

Receber, conferir, controlar e manter a guarda fisica e eletrbnica dos documentos
financeiros, legais e institucionais;

Controlar a arrecadagcdo da Entidade e orientar as cooperativas quanto ao correto
procedimento de recolhimento;

Efetuar e controlar os processos relativos a compras de bens e servicos, em
conformidade com as normas da Entidade e legislacéo vigente;

Controlar o estoque de materiais;
Efetuar o controle patrimonial;

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

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

Fazer a consolidacao do plano de trabalho e orgamento encaminhado pelas areas da
Unidade Estadual, bem como estruturar o relatério de gestao com base nas orientacdes
institucionais.
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Funcdo: ANALISTA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Atribuicdes especificas da funcao:

Realizar atividades de comunicacdo interna e externa voltadas para o fortalecimento da
imagem institucional perante os publicos de interesse;

Apoiar as areas internas em programas, projetos e a¢cdes com demandas relacionadas
a comunicacdo visual e gestdo da marca SESCOOP;

Aplicar e orientar as &reas internas e 0s parceiros no uso correto da identidade visual do
SESCOOP;

Redigir e editar as publicagbes técnicas e institucionais, observando a corregao
redacional e a adequagao da linguagem;

Produzir e acompanhar novos instrumentos e/ou veiculos de comunicagéo;

Manter estreita interlocucdo entre o SESCOOP e as cooperativas, promovendo a
convergéncia da comunicacao institucional,

Atender as demandas das areas internas e das cooperativas, no que diz respeito a
criagdo de veiculos eletronicos, impressos e audiovisuais para divulgacdo de suas
acles e servicos;

Realizar cobertura jornalistica e fotografica dos eventos institucionais e dos parceiros;

Pesquisar, propor, apurar, redigir, gravar, editar e veicular matérias para os diversos
veiculos de comunicacgéo institucional;

Criar novos contatos com a imprensa e manter os existentes visando a divulgacao de
pautas e matérias de interesse do SESCOOP, bem como acompanhar as que estédo
sendo produzidas pelos diversos veiculos de comunicacao;

Acompanhar a divulgagdo e a edicdo de matérias relacionadas ao SESCOOP,
veiculadas por parceiros institucionais e veiculos de comunicagéo em geral,

Manter o portal institucional atualizado, bem como pesquisar, planejar, propor e atuar na
implementacédo de melhorias;

Atender o publico em geral, por meios eletrbnicos e impressos, repassando eventuais
davidas as areas internas, quando necessario;

Desenvolver projetos para pecas promocionais e publicitarias, bem como publicacbes
para diferentes tipos de midias utilizadas pelo SESCOOP, tendo em vista a identidade e
a imagem institucionais;

Redigir textos publicitarios articulados aos projetos gréficos produzidos para a
comunicacdao institucional,

Garantir o armazenamento de imagens, pecas graficas, eletrénicas e outras afins.
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Funcdo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

Atribuicdes especificas da funcao:

e Participa do planejamento, execucdo e avaliacdo de projetos de desenvolvimento,
manutencgdo e/ou melhoria de sistemas informatizados;

o Identificar no mercado solu¢cbes e propor aplicacdo, envolvendo hardware e software
compativeis aos programas, projetos e processos da Entidade;

e Atender as areas internas nas demandas de tecnologia da informacéo e comunicagéo e
as cooperativas nos sistemas disponibilizados;

e Especificar e implantar procedimentos de seguranca de sistemas informatizados;

e Realizar manutencdo, monitoramento e atualizacdo dos servicos de guarda e
disponibilizacdo de arquivos de impressao e de backup geral da rede e servidores;

o Executar solicitagcdes de criacdo, alteragéo e/ou dele¢éo de objetos no banco de dados;

e Fiscalizar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de rede e
servidores a cargo de terceiros.
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Fungdo: ANALISTA CONTABIL

Atribuicdes especificas da funcao:

e Conciliar as contas contdbeis e orcamentarias;

e Elaborar demonstrativos gerenciais, balancetes e demonstracdes contabeis da
Entidade;

e Elaborar documentos exigidos pelos Conselhos e 6rgéos de controle;
e Participar na elaboracao e atualizacédo do plano de contas patrimonial e de resultados;

e Analisar e validar documentacéo fiscal, contratos e outros documentos de natureza
contabil e financeira;

e Acompanhar e aplicar as mudancgas das legisla¢des contébil, financeira e trabalhista;

e Apresentar ao Conselho Fiscal e auditorias os balancetes e demonstrativos contabeis,
bem como outros demonstrativos gerenciais;

e Controlar o recebimento da arrecadagéo, em conjunto com o Analista de Operacgdes, e
orientar as cooperativas no correto procedimento de seu recolhimento;

e Executar, em conjunto com o Analista de Operacdes, 0s processos relativos a
Administracdo de Pessoal.
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Fungdo: ANALISTA JURIDICO

Atribuicdes especificas da funcéao:

Produzir estudos e pesquisas juridicas, adotando medidas adequadas e disseminando
informacgdes essenciais as propostas de melhorias internas;

Promover a integracdo entre os diferentes processos juridicos, articulando &reas,
recursos e responsabilidades;

Administrar e controlar dados e informacdes juridicas, visando produzir acbes de
desenvolvimento de processos e procedimentos relativos ao seu campo de trabalho;

Acompanhar e propor atualizagbes e alteragbes relativas aos processos e
procedimentos da Entidade, buscando o alinhamento e cumprimento de exigéncias
legais em seu ambito de atuacéo;

Emitir pareceres técnicos e outros instrumentos juridicos, contendo informages sobre
0S assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

Participar, analisar, acompanhar e orientar juridicamente os processos e procedimentos
de contratagcdo de pessoal, de bens e servicos, entre outros, realizados pela Entidade;

Atender a clientes e/ ou fornecedores internos e externos dentro do seu ambito de
atuacao, produzindo solugdes viaveis a sua execucdo, além de promover e garantir a
gualidade dos processos de trabalho sob sua responsabilidade;

Elaborar instrumentos juridicos tais como contratos, convénios, contestacdes, peticdes,
aditivos, editais, dentre outros que se fagam necessarios;

Manter o relacionamento e realizar a interface com 6rgdos do Poder Judiciario, de
controles, dentre outros;

Representar a Entidade em atos processuais, audiéncias e julgamentos;

Prestar suporte técnico a Diretoria e aos Conselhos.
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NIVEL MEDIO

Cargo: TECNICO

Misséo do cargo: Apoiar ha execuc¢do das atividades da Unidade Estadual, com o objetivo
de facilitar o alcance de resultados organizacionais da Instituicdo.

Atribuicfes essenciais do cargo:

e Atender aos clientes internos e externos, disponibilizando informagfes quanto aos
procedimentos relacionados a area de conhecimento;

e  Operacionalizar sistemas informatizados;

e Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as
atividades de sua area de atuacao;

o Coletar dados e preparar informacdes que subsidiem o desenvolvimento das atividades
da sua area de atuagéo;

e Desenvolver minutas de documentos e relatorios proprios de sua area de atuacéo;
¢ Organizar e arquivar documentos;
e Apoiar a realizagcdo de eventos institucionais;

e Participar de reunibes administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e
comités, quando designado, e preparar minutas de relatério de participacdo para
providéncias e deliberacdes;

o Participar de acBes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o
conhecimento adquirido com sua equipe;

e Acompanhar e analisar requisitos para processos licitatdrios, bem como integrar
comissdao de licitagdo, quando designado;

e Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, dentro e fora da
Entidade;

e Zelar pelo patrimdnio em seu ambito de atuacao.
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Funcdo: TECNICO DE OPERACOES

Atribuicdes especificas da funcao:

e Prestar suporte as atividades de sua area de atuacao;

e Realizar os procedimentos necessarios para a efetivacdo de pagamentos e auxiliar o
acompanhamento da movimentacao financeira da Instituicao;

e  Executar procedimentos relativos ao processo de compras de bens e servicos;
e Executar os procedimentos referentes ao controle do estoque de materiais e patrimonio;
e Apoiar a elaboragéo do plano de trabalho e o controle orgamentério da Instituicéo;

e Enviar, receber, classificar, protocolar, distribuir e arquivar documentos e
correspondéncias em geral;

e Acompanhar a elaboracdo/execucdo da agenda Institucional;

e Executar os procedimentos referentes a viagens, da emissédo de passagens e auxiliar
na prestacéo de contas;

e Acompanhar a realizacdo de eventos de formacdo profissional, promog&o social e
monitoramento, desde sua concepgédo até a sua concluséo;

e Manter atualizadas as informacdes institucionais e as viabilizar para fins de divulgacao,
mediante autorizagdo superior.
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4. ESTRUTURA DE CARREIRAS

A estruturacdo das carreiras consiste na disposicao dos cargos em classes, de modo
gue representem as perspectivas de desenvolvimento funcional dos colaboradores.
As carreiras da Unidade Estadual do SESCOOP/TO compreendem 0s cargos
efetivos, relativos as atividades permanentes da unidade, e foram definidas segundo
o nivel de escolaridade dos cargos que as integram, a saber:

e Carreira de Nivel Superior; e

e Carreira de Nivel Médio.

De forma a refletir os estagios de progresso funcional dos colaboradores até o pleno
desenvolvimento, as carreiras do SESCOOP/TO foram estruturadas em 4 (quatro)
Classes, de | a IV, como sequéncia para as progressdes e promog¢dOes. Com 15
niveis salariais, intersticios de 1 ano, 1 ano e meio, 2 anos e 2 anos,
respectivamente, nas Classes |, Il, lll e IV. Projeta-se uma perspectiva de carreira
de 25 anos e meio.

Assim concebidas, as carreiras representam as perspectivas de desenvolvimento
salarial e funcional dos colaboradores, favorecendo a convergéncia entre as
necessidades da Organizacao, os interesses e motivacdes dos seus integrantes e as
exigéncias da moderna gestdo. A trajetéria das carreiras pode ser assim
representada:

Classes

Niveis
Salariais

Intersticio
(em anos)

Tempo
minimo nas
classes
Perspectiva
de carreira
Quadro 3: trajetdria das carreiras.

*Os intersticios foram definidos de forma a garantir a retencdo do colaborador e ndo gera
prejuizo a data-base.
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4.1 CARREIRAS DE NIVEL SUPERIOR

Esta carreira abrange o cargo de Analista, com as respectivas funcdes, que exige
formacéo de nivel superior, ao qual sdo incumbidos trabalhos técnico-cientificos de
concepcao, planejamento, implementacao e avaliacdo das atividades e dos servicos
no ambito de atuacédo da Unidade.

Ao cargo de Analista, relativo a esta carreira, sao vinculadas func¢des, destinadas a
dotar de maior objetividade as atribui¢cdes especificas.

4.2 CARREIRAS DE NIVEL MEDIO

Esta carreira abrange o cargo de Técnico, com as respectivas fungdes, que requer
formacgé&o de nivel médio, ao qual cabe o suporte técnico-administrativo as atividades
e servigos afetos ao ambito de atuacao da Unidade.

Ao cargo de Técnico, relativo a esta carreira, € atribuida funcédo, destinada a
descrever com maior objetividade as atribui¢cdes especificas.

4.3 CARACTERIZACOES DOS CARGOS DE CONFIANCA

Neste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, além dos cargos efetivos, estédo
previstos cargos de confianca, de livre provimento, que compreenderdo 0s cargos
relativos ao nivel gerencial da estrutura organizacional.

Para os cargos de confianca poderédo ser designados colaboradores ocupantes de
cargos efetivos da unidade, ou profissionais recrutados no mercado de trabalho, e
admitidos na classificacdo e salario correspondentes. A designacao para 0s cargos
de confianca observara o critério da livre escolha da Diretoria Executiva da Unidade,
consideradas as descricfes do cargo e os perfis de competéncias. Sua exoneragéo
se fara segundo o mesmo critério por aquela autoridade.
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5. INGRESSO NAS CARREIRAS

O ingresso nas carreiras dos cargos efetivos far-se-4 mediante a aprovacdo em
processo seletivo, em conformidade com o Regulamento de Contratacédo de Pessoal
aprovado pelo Conselho Nacional.

Quando houver a exigéncia de titulos, estes terdo sempre caréater classificatério, ndo
substituindo as etapas de provas e de curso de formacao, se este for previsto.

As instrucdes para realizacdo do processo seletivo serdo definidas pela area técnica

competente, em conformidade com normativo especifico aprovado pelo Conselho
Nacional.
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6. DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

O desenvolvimento nas carreiras representa o progresso profissional dos
colaboradores, podendo ocorrer mediante:

e Progresséao salarial - passagem do colaborador do padrao salarial em que se
encontra para o seguinte, dentro da mesma classe da carreira;

e Promocao Vertical - passagem do colaborador do ultimo padréo salarial da
classe em que se encontra para o primeiro padrao da classe seguinte; e

e Transferéncia de funcéo - passagem do colaborador de uma funcéo para outra,
no mesmo nivel salarial, visando sua melhor alocacao.

Cada uma dessas modalidades de desenvolvimento nas carreiras se efetivara com
base nas seguintes diretrizes:

6.1 DIRETRIZES PARA PROGRESSAO

A progressao salarial sera concedida, alternadamente, por antiguidade (conforme
conceito extraido do art. 461, 83°, da CLT) e por merecimento (expresso pelo
resultado da Avaliacdo de Competéncias e Desempenho), sem prejuizo da Data-
base.

INTAVZETES Intersticios | 1€MPO minimo Perspectiva de
Salariais  (em anos) nas classes carreira
1 1
I 2 1 3 anos
3 1
1 11/2 _
Il 2 11/2 4 anos e meio
3 11/2
1 2 _
m 2 2 8 anos 25 anos e meio
3 2
4 2
1 2
2 2
Y 3 2 10 anos
4 2
5 2

Quadro 4: Trajetoria de carreira — Vertical.

Observando-se, também, os intersticios para progressao salarial (tempo minimo de
permanéncia do colaborador no nivel salarial em que se encontre), sendo:
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Para Progresséo Salarial, na Classe I:

Do Nivel Salarial 1 para o Nivel Salarial 2: 1 ano de permanéncia no Nivel
Salarial 1.

Do Nivel Salarial 2 para o Nivel Salarial 3: 1 ano de permanéncia no Nivel
Salarial 2.
. Para Progresséao Salarial, na Classe Il:

Do Nivel Salarial 1 para o Nivel Salarial 2: 1 e % ano de permanéncia no Nivel
Salarial 1.

Do Nivel Salarial 2 para o Nivel Salarial 3: 1 e ¥2 ano de permanéncia no Nivel
Salarial 2
|. Para Progresséo Salarial, na Classe Il

Do Nivel Salarial 1 para o Nivel Salarial 2: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 1.

Do Nivel Salarial 2 para o Nivel Salarial 3: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 2.

Do Nivel Salarial 3 para o Nivel Salarial 4: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 3.

IV. Para Progressao Salarial, na Classe IV:

Do Nivel Salarial 1 para o Nivel Salarial 2: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 1.

Do Nivel Salarial 2 para o Nivel Salarial 3: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 2.
Do Nivel Salarial 3 para o Nivel Salarial 4: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 3
Do Nivel Salarial 4 para o Nivel Salarial 5: 2 anos de permanéncia no Nivel
Salarial 4.

Esquematicamente, o0s intersticios para progressdo salarial podem ser
visualizados conforme o Quadro 5 abaixo:

Classes

Niveis
Salariais

Intersticio
(em anos)
Quadro 5: intersticios para progresséao salarial.
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6.1.1 PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Os critérios basicos para a progressao por antiguidade séo:

Observacéao dos intersticios;

Disponibilidade financeiro-orcamentaria da Unidade Estadual, aprovada
anualmente para cobertura das progressoes;

Medidas disciplinares.

Os critérios de desempate séo:

Maior tempo no cargo/funcéo.
Maior tempo na area de lotacao.
Maior tempo no SESCOOP.

6.1.2 PROGRESSAO POR MERECIMENTO
Os critérios basicos para a progressao por merecimento sao:

Posicionamento do colaborador nos graus finais da Avaliacdo de Competéncia e
Desempenho, conforme definido na matriz de competéncias e desempenho;
(Anexo 1), relacionados a seguir em ordem decrescente:

C4D2; C4D3; C4D4;
C3D2; C3D3; C3D4;
C2D2; C2D3.

Observacéao dos intersticios;

Disponibilidade financeiro-orcamentaria da Unidade Estadual aprovada
anualmente para cobertura das promoc¢des/ progressoes;

Medidas disciplinares.

Os critérios de desempate séo:

O menor gap percentual na Avaliacdo de Competéncias, conforme Quadro 6,
abaixo:
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Exemplo de Amplitude de Gap de Competéncias

A B (6] | D E F

Pesoda Maximo de | Grau atribuido | Total de Gap da Gap da
competéncia | pontos ao pontos competéncia | competéncia
no perfil possivel de desenvolvimento | obtido pelo expressoem | em %
obter na e aplicacao da avaliado na pontos
Compe- competéncia | competéncia competéncia [ (B- D)
At (peso da (AxC)
téncia competéncia
no perfil x
grau maximo
da escala de
1a4)
Visdo 3 12 3 9 3 25%
Sistémica

Quadro 6: Gap de competéncia.

6.2 DIRETRIZES PARA PROMOCAO

A promocdo, da mesma forma que a progressao salarial, serda concedida
alternadamente, por antiguidade e merecimento, observando-se, também, os
intersticios para promogéo (tempo minimo de permanéncia do colaborador na classe
em que se encontre), sendo:

e DaClasse |l paraall: 3 anos de permanéncia na Classe I.
e DacClassell paraalll: 4 e %2 anos de permanéncia na Classe II.
e Da Classe lll para a IV: 8 anos de permanéncia na Classe lll.

Esquematicamente, os intersticios para promocdo podem ser visualizados
conforme a seguir:

Classes

Niveis
Salariais

Intersticio
(em anos)

Tempo
minimo
nas
classes

Quadro 7: intersticios para promocéao.
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6.2.1 PROMOCAO POR ANTIGUIDADE
Os critérios basicos para a promoc¢ao por antiguidade séo:
e Observacgdo dos intersticios;

e Pontos de capacitacdo (cursos/treinamentos relacionados com a é&rea de
atuacao dos colaboradores, dos quais participaram e obtiveram aproveitamento);
(Conforme Anexo 2).

e Disponibilidade financeiro-orcamentaria da Unidade Estadual aprovada
anualmente para cobertura das promoc¢des/ progressoes;

e Medidas disciplinares.

Os critérios de desempate sao:

e Maior tempo no cargo/fungao.

e Maior tempo na area de lotacao.
e Maior tempo no SESCOOP.

6.2.2 PROMOCAO POR MERECIMENTO
Os critérios basicos para a promog¢ao por merecimento sao:

e Posicionamento do colaborador nos graus finais da Avaliacdo de Competéncia e
Desempenho, conforme definido na matriz de competéncias e desempenho
(Anexo 1), relacionados a seguir em ordem decrescente:

C4D3; C4D4,
C3D3; C3D4,
C2Da3.
e Observacgéao dos intersticios;

e Pontos de capacitacdo (cursos/treinamentos relacionados com a é&rea de
atuacao dos colaboradores, dos quais participaram e obtiveram aproveitamento);
(Conforme Anexo 2).

e Disponibilidade financeiro-orcamentaria da Unidade Estadual aprovada
anualmente para cobertura das promocdes/ progressoes;

e Medidas disciplinares.

Os critérios de desempate sdo:
e O menor gap percentual na Avaliacao de Competéncias.
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6.3 DIRETRIZES PARA TRANSFERENCIA

Os critérios basicos para a transferéncia sao:

e Posicionamento do colaborador nos conceitos finais da Avaliacdo de
Competéncia e Desempenho, conforme definido na matriz de competéncias e
desempenho (Anexo 1), e relacionados a seguir em ordem decrescente:

C4D2; C4AD3; C4D4;
C3D2; C3D3; C3D4;
C2D2; C2Ds3.
e Estar classificado, pelo menos, ha 1 (um) ano na funcéo atual.

e Existéncia de vagas.
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7. ESTRUTURA DE SALARIOS

A Estrutura de Salarios compreende o conjunto de salarios-base (niveis salariais)
destinados a compor as faixas salariais dos diversos cargos do PCCS. A estrutura
de salarios elaborada € composta por 15 niveis salariais para cada carreira (de nivel
superior e de nivel médio).

Na construcdo da estrutura de salarios, como regra basica, foram considerados os
resultados da Pesquisa de Salarios realizada, adotando-se como parametro o
1°decil, sendo a diferenca de um nivel para outro (internivel) de 5%.

7.1 TABELA SALARIAL — CARREIRA DE NiVEL SUPERIOR

CLASSES NIVEIS FAIXAS
! R$ 2.456,12
' 2 R$ 2.578,92
3 R$ 2.707,87
“ R$ 2.843,27
I 5 R$ 2.985,44
£ R$ 3.134,70
! R$ 3.291,43
0 8 R$ 3.456,01
9 R$ 3.628,81
10 R$ 3.810,24
11 R$ 4.000,75
12 R$ 4.200,78
v 13 R$ 4.410,84
Lo R$ 4.631,37
L2 R$ 4.862,95

Quadro 7: Tabela Salarial- Nivel Superior
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7.2 TABELA SALARIAL — CARREIRA DE NIVEL MEDIO

CLASSES NIVEIS FAIXAS
1 R$ 1.251,28
' 2 R$ 1.313,85
3 R$ 1.379,53
“ R$ 1.448,51
I S R$ 1.520,93
6 R$ 1.596,97
’ R$ 1.676,83
0" 8 R$ 1.760,67
9 R$ 1.848,71
10 R$ 1.941,14
11 R$ 2.038,20
12 R$ 2.140,12
v 13 R$ 2.247,12
14 R$ 2.359,46
15 R$ 2.477,44

Quadro 8: Tabela Salarial- Nivel Médio

7.3 CARGOS DE CONFIANCA

Neste PCCS estdo previstos cargos de confianca, de livre provimento, que
compreenderdo os cargos relativos ao nivel gerencial da estrutura organizacional:

e Gerente
e Assessor

Os ocupantes dos cargos de Gerente e Assessor receberdo o salario cujo
parametro € o maior salario da Classe IV de Analista , (R$ 4.862,95) acrescido de
40%, que corresponde a R$ 6.808,13 (seis mil oitocentos e oito reais e treze
centavos).
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8. METODOLOGIA DA AVALIACAO DE COMPETENCIAS E DESEMPENHO

A avaliacdo de Competéncias e Desempenho desenvolvida pressupde a inter-
relacéo de duas dimensdes complementares, a saber:

e Andlise do perfil de competéncias definido para cada cargo/funcao; e

e Avaliacdo de desempenho individual do colaborador, considerando-se sua
capacidade de entrega a partir da aplicacdo de competéncias em situacoes
vividas no trabalho.

A intersecdo dos conceitos das avaliacdes de competéncias e de desempenho
obtidos pelo colaborador ird gerar um resultado final, o qual ser& o indicativo para
futuras acbes relacionadas a promocdo, progressao salarial, transferéncias,
treinamentos e outros.

8.1 ESCALAS DE AVALIACAO
8.1.1 ESCALA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Considerando-se as dimensdes da avaliacdo — competéncias e desempenho — as
escalas elaboradas fundamentam-se no método Escala Gréfica, tradicionalmente
utilizado pela Gestao de Pessoas, que procuram traduzir o nivel de desenvolvimento
de competéncias em relacdo aquelas definidas no perfil do cargo/funcao do avaliado
através de graus conforme tabela abaixo:

O colaborador O colaborador possui | O colaborador possui O colaborador
apresenta a a competéncia em a competéncia em desenvolveu e aplica
competéncia em inicio | desenvolvimento, grau adequado para o | plenamente a

de desenvolvimento e, | apresentando, ainda, desenvolvimento das competéncia,
consequentemente, a | algumas lacunas em atribuicdes de seu tornando-se referéncia
aplica de modo relacéo ao perfil do cargo/fungao, em sua area de
insuficiente, cargo/fungéo. aplicando-a com atividade.
apresentando gaps bastante propriedade.

significativos.

A escala acima devera ser aplicada na avaliagdo de cada competéncia, 0 que
significa atribuir-se um grau a cada competéncia do perfil.

8.1.2 ESCALA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
E importante destacar que, enquanto a avaliagdo de competéncia visa identificar se

0 colaborador possui e aplica determinada competéncia do perfil de seu
cargo/funcdo, a avaliacdo de desempenho visa, principalmente, verificar se o
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colaborador desenvolve acbes e apresenta comportamentos relacionados as metas

do cargo, produzindo os resultados esperados.

~ Escala de Graus para Avaliagio de Desempenho

D1

D2

D3

D4

No exercicio de suas
atribuicées, o
colaborador nao
desenvolveu agbes e
comportamentos
suficientes para
assegurar um
desempenho eficaz.

No exercicio de suas
atribuigdes, o
colaborador
desenvolveu acdes e
apresentou
comportamentos que
Ihe conferiram
desempenho
satisfatorio.

No exercicio de suas
atribuicdes, o
colaborador
desenvolveu agbes e
apresentou
comportamentos
diferenciados, que lhe
conferiram
desempenho eficaz.

No exercicio de suas
atribuicdes, o
colaborador
desenvolveu acdes e
apresentou
comportamentos que
Ihe conferiram um
desempenho pleno e
eficaz, tornando-se
referéncia em sua area
de atividade.

Esses graus corresponderao a diferentes percentuais de gap de cada competéncia e
desempenho que, apds serem calculados, serdo convertidos em conceitos conforme

as tabelas a sequir:

Conversao do Gap de Competéncia em Conceito

~ Conceito
75% a 100% c1
50% a 74,9% c2
25% a 49,9 % c3
Até 24,9% c4

Conversao do Gap de Desempenho em Conceito

T
50% a 74,9% D2
25% a 49,9 % D3

Até 24 9% D4

A intersecao dos conceitos finais da Avaliacdo de Competéncias e da Avaliacdo de
Desempenho sédo apresentados no Anexo | - Matriz de Competéncias e
Desempenho (MDC).
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8.2 PERFIS DE COMPETENCIAS

O conjunto de competéncias necessérias para o desempenho eficaz e eficiente das
atribuicbes dos cargos/funcdes pelos seus ocupantes constitui o perfil de
competéncias dos cargos. Sdo um conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes (CHA) que os colaboradores devem adquirir, desenvolver e aplicar no
contexto organizacional com vistas ao alcance dos resultados da Instituicdo. O
conhecimento tem relacdo com o saber; a habilidade, com a pratica, a vivéncia e a
aplicacdo do conhecimento; e a atitude representa a predisposicdo para a acao.
Compdem os perfis:
e As competéncias basicas, comuns aos cargos e fun¢cdes de mesmo nivel de
escolaridade;

e As competéncias diferenciais das fungdes;
e Os conceitos, que explicitam o significado das competéncias;
e Os pesos a elas atribuidos, que lhe conferem o grau de importancia relativo;

e As evidéncias para identificacdo de aplicacdo/desenvolvimento (ou ndo) das
competéncias pelos colaboradores no desempenho das atividades; e

e Os conhecimentos requeridos para cada cargo/funcdo nas competéncias
basicas de Conhecimento Técnico-Funcional, Conhecimentos de Gestdo e
Técnico-Funcionais, Conhecimentos Funcionais.

A seguir, apresentam-se o0s perfis de competéncias elaborados dos cargos,
conforme a seguinte ordem:

Cargos e funcdes de Confiancga:

e Assessor Juridico.
e Gerente de Operacdes.
e Gerente de Cooperativismo e Monitoramento.

Cargos, efetivos de Nivel superior:

Analista de Cooperativismo e Monitoramento.

Analista de Operacdes.

Analista de Comunicacao Social.

Analista de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo.
Analista Contabil.

Analista Juridico.

Cargo efetivo de Nivel Médio

e Técnico de Operacoes.
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CARGO: ASSESSOR

FUNCAO: ASSESSOR JURIDICO

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias

o Efetiva estudos técnicos agregadores de
Geracao e Disseminacédo de conhecimentos aplicaveis a Instituicao.
Conhecimentos: Capacidade de e Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area
desenvolver e disseminar informagées de atuacéo.
relativas ao seu cargo, produtos e 3 |  Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a

servicos para o cooperativismo,
respeitando sua diversidade.

tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢do e troca
de conhecimentos.

e Busca 0s conhecimentos de pessoas que possam
contribuir para o trabalho que esta realizando.

Viséo Sistémica: Capacidade de
compreender as relacdes e
interdependéncias do SESCOOP, suas

e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
transformagfes advindas do cenario externo.

e Compreende e atua considerando as
interdependéncias, as interinfluéncias e as vinculagdes

areas, unidades e cooperativas, como | 3 de sua &rea de atividade e a Instituicao.
um sistema social aberto. e Visualiza o resultado final a ser alcancado e a
integracdo das diferentes etapas do processo de
trabalho.
e Atua em consonancia com as diretrizes da Institui¢éo,
Comprometimento: Capacidade de orientando suas ac¢des no sentido de atender as
assumir e manter compromisso com o necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
SESCOOP, a equipe e as e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando
cooperativas, fundamentando-se em para seu desempenho eficiente e o alcance dos
comportamento ético, visando ao 3 resultados da area.
cumprimento da missao, dos objetivos, « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
estratégias e diretrizes da Institui¢&o. diretrizes da Instituic&o.
e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
Instituicdes.
Foco em Resultados para as ¢ Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e atender ¢ Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
as necessidades e expectativas das 3 das cooperativas.
cooperativas e formular respostas « Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
inovadora, criativas, adequadas e
eficazes.
Conhecimentos de Gestédo Técnico- e Capacidade para assessorar 0s superintendentes e
Funcionais: Dominio dos gerentes da UE em assuntos de natureza juridica.
conhecimentos de direito / legislacéo e 3 e Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos de
técnicos relacionados as areas direito / legislagdo e técnicos, inerentes a sua fungéo e
funcionais da UE e sua atualizagéo previsto no perfil de competéncias.
constante e aplicaco proficiente
e Prop6e andlises adequadas ao propoésito de sua
Analise Critica: Capacidade de atuacao.
observar e analisar as situagées com e Utiliza instrumentos adequados para fundamentar suas
método e discriminagao critica, 3 avaliagoes.

verificando adequadamente as relacdes
causa-efeito.

e Elabora relatérios e pareceres coerentes e de facil
compreensao.
e Sugere relacbes adequadas de causa-efeito para a
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prevencdo de desvios observados em seu ambito de
atuacao.

Comunicacéo Habilidade para
comunicar-se de forma eficiente, com
adequacao da linguagem e clareza,
com os clientes e fornecedores internos
/ externos.

¢ Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.

e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
informacdes emitidas e recebidas.

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.

e Capacidade para Identificar, disponibilizar e
compartilhar informacdes, experiéncias e resultados.

Lideranca Técnica: Capacidade de
influir tecnicamente no desempenho e
na obtencédo de resultados da Unidade
Estadual e de outros clientes,
transmitindo-lhes conhecimentos,
orientacgdes e instrucdes.

o Atua como consultor interno, transmitindo
conhecimentos e orientacdes aos demais
colaboradores.

e Coopera com o0s seus conhecimentos para O
desenvolvimento dos trabalhos de seus pares.

e Orienta os colaboradores no desempenho de suas
atribuicdes.

Negocial: Capacidade de perceber as
diferencas de interesses e
necessidades intraorganizacionais e
atuar no sentido de assegurar a sua
convergéncia

e Avalia com precisdo custos e beneficios das
oportunidades negociais, fazendo escolhas sensatas,
considerando as chances de concretizagdo.

e Esclarece as necessidades das partes e formula
propostas alternativas.

e Negocia as melhores solu¢cdes e possibilidades no
atendimento as demandas.

Orientagdo para a Qualidade: Atitude
direcionada para analisar e propor
melhorias continuas em servigos,
processos e sistemas de sua area de
trabalho, visando & busca permanente
da qualidade e o alcance dos objetivos
estabelecidos.

e E capaz de implantar, identificar e propor melhorias em
servicos, processo e procedimentos antes mesmo de
ser solicitado.

¢ Viabiliza  solugdes  alternativas para  atender
necessidades especificas.

e Esta sempre atento a qualidade e precisdo das suas
tarefas.

Pensamento estratégico:
Capacidade de perceber
adequadamente a natureza das
atividades desenvolvidas e
direcionar as ac¢des para obter a
maximizacao dos resultados,
transmitindo orientacdes e
instruc6es aos envolvidos, de forma
a assegurar o comprometimento
funcional de todos com a misséo e
0s objetivos da Institui¢éo.

e Identifica a contribui¢cdo do seu trabalho para o alcance
dos desafios da Instituic&o.

e Cumpre prazos na execugdo de suas atividades,
renegociando-os quando necessario.

e Demonstra persisténcia para alcancar as metas
negociadas superando obstaculos.

e Contribui efetivamente em outras tarefas de seu
departamento para que os resultados gerais ndo sejam
comprometidos.

¢ Estabelece as efetivas acdes, condigbes e critérios para
a consecucao dos objetivos dentro dos prazos.

Planejamento: Habilidade para
planejar, organizar e programar as
préprias atividades de forma alinhada
com o planejamento da Instituicéo,
considerando e administrando as
variaveis existentes no ambito interno
e / ou no cenario externo.

¢ Realiza suas atividades considerando as estratégias e
taticas definidas na Instituicao.

¢ Avalia e otimiza métodos e processos utilizados em sua
area de atuagdo em fungéo dos resultados esperados e
negociados.

e Executa seu trabalho direcionando esforcos para as
tarefas e procedimentos previamente definidos,
cumprindo os prazos pré-estabelecidos.

¢ Define acBes a serem desenvolvidas, a partir de um
diagnéstico, prazos, recursos humanos, materiais,
financeiros, instrumentos de acompanhamento e
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avaliacéo.

¢ Organiza e programa as proprias atividades, de forma
alinhada com o planejamento de sua area e de modo
integrado com as atividades das areas afins.

Representacédo Institucional:
Capacidade para representar a
Instituicdo perante autoridades e
outras organizagdes publicas ou
privadas.

e Contribui para a melhoria da imagem institucional nos
eventos dos quais participa.

e Demonstra os valores da Instituicdo nas atividades e
condutas cotidianas e nas situacdes de representacao
institucional que participa.

e Procura conhecer previamente os objetivos e o publico
dos eventos dos quais ira participar, de modo a
identificar os aspectos essenciais que deverdo ser
considerados em sua atuacéo.

o Representa os interesses da instituicdo nos eventos em
que participa.

e Apresenta alternativas para compatibilizar os servicos
oferecidos e as necessidades de clientes internos e
externos.

Resolugéo de Problemas Habilidade
para diagnosticar situacfes
probleméticas, identificar suas
varidveis de causa e consequéncia e
adotar medidas para resolvé-las.

e Relne informagdes relevantes para a resolugdo de
problemas.

e Demonstra  proatividade  diante de  questdes
probleméticas, imprevistos e dificuldades, buscando
soluciona-las rapidamente, de modo a evitar seu
agravamento.

e Compreende a esséncia de aspectos complexos, para
transformé-los em solucdes préticas e viaveis.

¢ PropGe soluges alinhadas as necessidades e interesse
de sua area de atuacao.

¢ Prioriza os assuntos e apresenta solucdes eficazes.

o Identifica eficazmente as lacunas existentes entre as
situacdes atuais e as situagdes planejadas.

o [dentifica e analisa eficazmente os sintomas e causas
dos problemas apresentados.

Tomada de Decisdo Capacidade de
identificar, avaliar e escolher
alternativas adequadas em funcéo das
prioridades, de forma a tomar decisdes
seguras no ambito tatico e
operacional.

e Observa os riscos e oportunidades de suas acdes
frente aos planos estabelecidos.

e Assume as responsabilidades pelas decisGes tomadas.

e Formula ou contribui decisivamente na construgcdo de
planos e programas de trabalho essenciais ao
funcionamento de sua area de atuacao.

e Analisa 0s pontos positivos e negativos de uma
situacdo e decide rapidamente.

Visdo Estratégica Capacidade para
identificar e propor melhorias de
processos e aplicar novas formas de
trabalho, avaliando riscos,
oportunidades e custo / beneficio.

¢ Planeja e propde projetos de melhoria.

e Implementa e avalia os resultados dos projetos
propostos.

e Estimula e aplica o processo de inovacdo em seu
ambito de atuacéo.

e Identifica oportunidades de melhoria nos processos e
politicas.

e Cria as condicBes necessarias para novas formas de
atuacao.
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Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.

Sistema Cooperativista Brasileiro.
SESCOORP: histéria, estrutura e funcionamento.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCOOP UN.

Planejamento, Gestao Estratégica e Gestdo por Resultados.

Gestédo de Pessoas por Competéncias.

Estratégia para orientacdes técnicas, dentro de sua area de atuacao.

Tecnologia da Informacéo.

Lingua portuguesa aplicada a redacéo de documentos.
Comunicacgdo empresarial.

Processo Administrativo.

Regulamento e controle de patriménio.

Legislacéo de Contratos, Convénios e Licita¢des.

Legislacéo Financeira, Contébil, Orcamentéria e Tributaria.

Legislacéo Administrativa, Trabalhista e Previdenciaria.
Normas e Legisla¢cdes aplicadas ao SESCOOP.

Direito Civil, Administrativo, Constitucional, Empresarial, Previdenciario, Tributario, Trabalhista,
Cooperativista e Sindical.

Financas.

Contabilidade.
Orgamento.

Regras para elaboracéo de instrumentos juridicos, pareceres, peticdes e outras pecas processuais,
judiciais e / ou administrativas.

Ritos e atos para realizacéo de audiéncias, instru¢cdes processuais e julgamentos.
Representacéo de atos processuais.

Auditoria e controle interno e externo da Administracdo Publica.
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CARGODE CONFIANCA: GERENTE

FUNGCAO: GERENTE DE OPERAGOES

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias
o Efetiva estudos técnicos agregadores de
Geracéo e Disseminacédo de conhecimentos aplicaveis a Instituicéo.
Conhecimentos: Capacidade de e Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area
desenvolver e disseminar informagdes de atuac3o.
relativas ao seu cargo, produtos e 3 | e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
servigos para o cooperativismo, tomarem parte de grupos e redes de aquisicdo e troca
respeitando sua diversidade. de conhecimentos.
e Busca o0s conhecimentos de pessoas que possam
contribuir para o trabalho que esta realizando.
e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Viséo Sistémica: Capacidade de transformacg@es advindas do cendrio externo.
compreender as relagdes e e Compreende e atua considerando as
interdependéncias do SESCOOP, suas 3 interdependéncias, as interinfluéncias e as vinculagdes
areas, unidades e cooperativas, como de sua area de atividade e a Instituicdo.
um sistema social aberto. e Visualiza o resultado final a ser alcancado e a
integracdo das diferentes etapas do processo de
trabalho.
e Atua em consonancia com as diretrizes da Instituicao,
Comprometimento: Capacidade de orientando suas acdes no sentido de atender as
assumir e manter compromisso com o necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
SESCOOQOP, a equipe e as e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando
cooperativas, fundamentando-se em 3 para seu desempenho eficiente e o alcance dos
comportamento ético, visando ao resultados da area.
cumprimento da miss&o, dos objetivos, « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
estratégias e diretrizes da Instituicao. diretrizes da Instituigéo.
e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
Instituices.
Foco em Resultados para as ¢ Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e atender | | o Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
as necessidades e expectativas das das cooperativas.
cooperativas e formular respostas e Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
inovadora, criativas, adequadas e
eficazes.
Conhecimentos de Gest&o Técnico- e Capacidade para assessorar 0s superintendentes e
Funcionais: Dominio dos gerentes da UE em assuntos de natureza juridica.
conhecimentos de direito / legislacéo e 3 | » Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos de
técnicos relacionados as areas direito / legislagdo e técnicos, inerentes a sua fungédo e
funcionais da UE e sua atualizagéo previsto no perfil de competéncias.
constante e aplicacdo proficiente.
e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.
Comunicagédo Habilidade para e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
comunicar-se de forma eficiente, com informacdes emitidas e recebidas.
adequacéao da linguagem e clareza, 3 | eAdequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas

com os clientes e fornecedores internos
| externos.

envolvidas no contexto.
e Capacidade para Identificar, disponibilizar e
compartilhar informagdes, experiéncias e resultados.
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Controle, Acompanhamento e
Avaliacdo: Capacidade de verificacao
do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica
de dados, informacdes e fatos,
assinalando erros, omissdes ou
desvios, com critério e ética, em relacao
ao planejado ou previsto, avaliando seu
impacto e adotando ou sugerindo
medidas para as correcdes
necessarias, e / ou para o
aperfeicoamento dos trabalhos, com
foco na qualidade.

o Administra a execucdo de planos, projetos, contratos e
outros, em sua &rea de atividade, de forma eficiente e
eficaz.

e Controla as mudancas nos escopos de planos e
projetos, a hecessidade de revisdo do planejamento.

o Identifica riscos a serem gerenciados.

e Acompanha, avalia e propSe melhoria em rotinas,
procedimentos e instrumentos.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo: Capacidade e habilidade
para diagnosticar necessidades dos
clientes internos e / ou externo e
formular respostas adequadas para
assegurar a exceléncia dos servicos
prestados.

e Identifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Instituico.

e Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solugcbes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

e Apresenta ajustes as solu¢des oferecidas em caso de
insatisfac&o do cliente interno e / ou externo.

* Prop8e acdes para aperfeicoar o atendimento prestado.

Gestéo de Pessoas Habilidade de
selecionar, integrar, desenvolver e
reter pessoas, de forma alinhada as
estratégias e valores da instituicdo,
desenvolvendo equipes para o alcance
de altos indices de desempenho.

e Mobiliza pessoas para o0 alcance das metas,
compartilhando informagfes e assuntos relevantes ao
desempenho da equipe.

¢ Valoriza e desenvolve as competéncias do colaborador,
por meio de atribuicdo de desafios crescentes e outras
acoes de estimulo.

e Identifica e adequa a forma de lideranca ao contexto e
situacdo da equipe.

Negocial: Capacidade de perceber as
diferencas de interesses e
necessidades intraorganizacionais e
atuar no sentido de assegurar a sua
convergéncia.

e Avalia com precisdo custos e beneficios das
oportunidades negociais, fazendo escolhas sensatas,
considerando as chances de concretizagéo.

e Esclarece as necessidades das partes e formula
propostas alternativas.

e Negocia as melhores solucdes e possibilidades no
atendimento as demandas.

Pensamento estratégico:
Capacidade de perceber
adequadamente a natureza das
atividades desenvolvidas e
direcionar as ac¢fes para obter a
maximizacao dos resultados,
transmitindo orientacdes e
instruc6es aos envolvidos, de forma
a assegurar o comprometimento
funcional de todos com a misséo e

0s objetivos da Institui¢éo.

e Identifica a contribuicdo do seu trabalho para o alcance
dos desafios da Instituic&o.

e Cumpre prazos na execucdo de suas atividades,
renegociando-0s quando necessario.

e Demonstra persisténcia para alcancar as metas
negociadas superando obstaculos.

e Contribui efetivamente em outras tarefas de seu
departamento para que os resultados gerais ndo sejam
comprometidos.

o Estabelece as efetivas a¢bes, condicdes e critérios para
a consecucao dos objetivos dentro dos prazos.
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Planejamento: Habilidade para
planejar, organizar e programar as
préprias atividades de forma alinhada
com o planejamento da Instituicéo,
considerando e administrando as
variaveis existentes no ambito interno
e / ou no cenario externo.

¢ Realiza suas atividades considerando as estratégias e
taticas definidas na Instituicao.

¢ Avalia e otimiza métodos e processos utilizados em sua
area de atuacdo em funcado dos resultados esperados e
negociados.

e Executa seu trabalho direcionando esfor¢cos para as
tarefas e procedimentos previamente definidos,
cumprindo os prazos pré-estabelecidos.

¢ Define acdes a serem desenvolvidas, a partir de um
diagndstico, prazos, recursos humanos, materiais,
financeiros, instrumentos de acompanhamento e
avaliacéo.

e Organiza e programa as proprias atividades, de forma
alinhada com o planejamento de sua area e de modo
integrado com as atividades das areas afins.

Representacédo Institucional:
Capacidade para representar a
Instituicéo perante autoridades e
outras organiza¢des publicas ou
privadas.

¢ Contribui para a melhoria da imagem institucional nos
eventos dos quais participa.

e Demonstra os valores da Instituicdo nas atividades e
condutas cotidianas e nas situacdes de representacao
institucional que participa.

e Procura conhecer previamente os objetivos e o publico
dos eventos dos quais ira participar, de modo a
identificar os aspectos essenciais que deverdo ser
considerados em sua atuacéo.

* Representa os interesses da instituicdo nos eventos em
que participa.

e Apresenta alternativas para compatibilizar os servigcos
oferecidos e as necessidades de clientes internos e
externos.

Resolucéo de Problemas Habilidade
para diagnosticar situacfes
probleméticas, identificar suas
varidveis de causa e consequéncia e
adotar medidas para resolvé-las.

e Reline informagdes relevantes para a resolugdo de
problemas.

e Demonstra  proatividade  diante de  questdes
probleméticas, imprevistos e dificuldades, buscando
soluciona-las rapidamente, de modo a evitar seu
agravamento.

e Compreende a esséncia de aspectos complexos, para
transformé-los em solugdes praticas e viaveis.

¢ PropGe solugBes alinhadas as necessidades e interesse
de sua area de atuacao.

¢ Prioriza os assuntos e apresenta solucdes eficazes.

o [dentifica eficazmente as lacunas existentes entre as
situacdes atuais e as situagdes planejadas.

¢ Identifica e analisa eficazmente os sintomas e causas
dos problemas apresentados.

Tomada de Decisdo Capacidade de
identificar, avaliar e escolher
alternativas adequadas em funcéo das
prioridades, de forma a tomar decisdes
seguras no ambito tatico e
operacional.

e Observa os riscos e oportunidades de suas acdes
frente aos planos estabelecidos.

e Assume as responsabilidades pelas decisdes tomadas.

e Formula ou contribui decisivamente na construcdo de
planos e programas de trabalho essenciais ao
funcionamento de sua area de atuacao.

e Analisa 0s pontos positivos e negativos de uma
situacdo e decide rapidamente.

Visdo Estratégica Capacidade para
identificar e propor melhorias de

¢ Planeja e propde projetos de melhoria.
e Implementa e avalia os resultados dos projetos
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processos e aplicar novas formas de
trabalho, avaliando riscos,
oportunidades e custo / beneficio.

propostos.

e Estimula e aplica o processo de inovacdo em seu
ambito de atuacao.

e Identifica oportunidades de melhoria nos processos e
politicas.

e Cria as condi¢cdes necessérias para novas formas de
atuacao.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.

Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOOP: histéria, estrutura e funcionamento.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do

SESCOOP UN.

Planejamento, Gestao Estratégica e Gestéo por Resultados.
Modelos de boas praticas de Gestéo e de Governanga Corporativa.

Gestado da Qualidade.
Gestao de Projetos.
Gestédo de Pessoas por Competéncias.

Tecnologia da Informacéo .

Comunicacdo Empresarial.

Processo Administrativo.
Regulamento e controle do patriménio.

Legislacéo de Contratos, Convénios e Licita¢des.
Legislacéo Financeira, Contébil, Orcamentéria e Tributaria.
Legislacdo Administrativa, Trabalhista e Previdenciaria.

Normas e Legisla¢gdes aplicadas ao SESCOOP.

Financas.
Contabilidade.

Orgamento.

Elaboragédo e acompanhamento de indicadores.
Planejamento financeiro, orgamento e fluxo de caixa.

Analise econdmica, financeira e tributaria de cooperativas.

Controle interno e externo da Administragao Publica.

Estratégias, Metodologias e Técnicas de ensino e aprendizagem e de abordagem de grupos.
Organizacédo de eventos de capacitacdo e alinhamento técnico.
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CARGODE CONFIANCA: GERENTE

FUNCAO: GERENTE DE COPERATIVISMO E MONITORAMENTO

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias
o Efetiva estudos técnicos agregadores de
Geracao e Disseminacédo de conhecimentos aplicaveis a Instituicao.
Conhecimentos: Capacidade de e Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area
desenvolver e disseminar informagées de atuacéo.
relat_ivas ao seu cargo, pro_dutos e 3 | e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
Servigcos para o cooperativismo, tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢do e troca
respeitando sua diversidade. de conhecimentos.
e Busca 0s conhecimentos de pessoas que possam
contribuir para o trabalho que esta realizando.
e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Visdo Sistémica: Capacidade de transformagfes advindas do cenario externo.
compreender as relagdes e e Compreende e atua considerando as
interdependéncias do SESCOOP, suas 3 interdependéncias, as interinfluéncias e as vinculactes
areas, unidades e cooperativas, como de sua &rea de atividade e a Instituicao.
um sistema social aberto. e Visualiza o resultado final a ser alcancado e a
integracdo das diferentes etapas do processo de
trabalho.
e Atua em consonancia com as diretrizes da Instituicao,
Comprometimento: Capacidade de orientando suas ag¢des no sentido de atender as
assumir e manter compromisso com o necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
SESCOOP, a equipe e as e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando
cooperativas, fundamentando-se em 3 para seu desempenho eficiente e o alcance dos
comportamento ético, visando ao resultados da area.
cumprimento da missao, dos objetivos, « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
estratégias e diretrizes da Institui¢&o. diretrizes da Instituic&o.
e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
Instituicdes
Foco em Resultados para as ¢ Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e atender ¢ Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
as necessidades e expectativas das 3 das cooperativas.
cooperativas e formular respostas « Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
inovadora, criativas, adequadas e
eficazes.
Conhecimentos de Gestéo Técnico- e Capacidade para assessorar 0s superintendentes e
Funcionais: Dominio dos gerentes da UE em assuntos de natureza juridica.
conhecimentos de direito / legislacéo e 3 e Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos de
técnicos relacionados as areas direito / legislagdo e técnicos, inerentes a sua fungéo e
funcionais da UE e sua atualizagéo previsto no perfil de competéncias.
constante e aplicacdo proficiente.
e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.
Comunicagao Habilidade para e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
comunicar-se de forma eficiente, com informacdes emitidas e recebidas.
adequacao da linguagem e clareza, 3 | eAdequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas

com os clientes e fornecedores internos
/| externos.

envolvidas no contexto.
e Capacidade para Identificar, disponibilizar e
compartilhar informac@es, experiéncias e resultados.
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Controle, Acompanhamento e
Avaliacdo Capacidade de verificacédo
do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica
de dados, informacdes e fatos,
assinalando erros, omissdes ou
desvios, com critério e ética, em relacao
ao planejado ou previsto, avaliando seu
impacto e adotando ou sugerindo
medidas para as correcdes
necessarias, e / ou para o
aperfeicoamento dos trabalhos, com
foco na qualidade.

o Administra a execucdo de planos, projetos, contratos e
outros, em sua &rea de atividade, de forma eficiente e
eficaz.

e Controla as mudancas nos escopos de planos e
projetos, a hecessidade de revisdo do planejamento.

o Identifica riscos a serem gerenciados.

e Acompanha, avalia e propSe melhoria em rotinas,
procedimentos e instrumentos.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo Capacidade e habilidade para
diagnosticar necessidades dos clientes
internos e / ou externo e formular
respostas adequadas para assegurar
a exceléncia dos servigos prestados.

e Identifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Instituicao.

e Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solugcbes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

e Apresenta ajustes as solu¢des oferecidas em caso de
insatisfacéo do cliente interno e / ou externo.

e Propde acbes para aperfeicoar o atendimento prestado.

Gestéo de Pessoas Habilidade de
selecionar, integrar, desenvolver e
reter pessoas, de forma alinhada as
estratégias e valores da instituigcao,
desenvolvendo equipes para o alcance
de altos indices de desempenho.

e Mobiliza pessoas para o0 alcance das metas,
compartilhando informacdes e assuntos relevantes ao
desempenho da equipe.

» Valoriza e desenvolve as competéncias do colaborador,
por meio de atribuicdo de desafios crescentes e outras
acles de estimulo.

e Identifica e adequa a forma de lideranca ao contexto e
situacdo da equipe.

Negocial: Capacidade de perceber as
diferencas de interesses e
necessidades intraorganizacionais e
atuar no sentido de assegurar a sua
convergéncia.

e Avalia com precisdo custos e beneficios das
oportunidades negociais, fazendo escolhas sensatas,
considerando as chances de concretizagéo.

e Esclarece as necessidades das partes e formula
propostas alternativas.

e Negocia as melhores solucdes e possibilidades no
atendimento as demandas.

Pensamento estratégico: Capacidade
de perceber adequadamente a
natureza das atividades desenvolvidas
e direcionar as acdes para obter a
maximizacao dos resultados,
transmitindo orientacdes e instrucfes
aos envolvidos, de forma a assegurar o
comprometimento funcional de todos
com a missao e os objetivos da
Instituicao.

e Identifica a contribuicdo do seu trabalho para o alcance
dos desafios da Instituic&o.

e Cumpre prazos na execugdo de suas atividades,
renegociando-0s quando necessario.

e Demonstra persisténcia para alcancar as metas
negociadas superando obstaculos.

e Contribui efetivamente em outras tarefas de seu
departamento para que os resultados gerais ndo sejam
comprometidos.

¢ Estabelece as efetivas acdes, condigbes e critérios para
a consecucao dos objetivos dentro dos prazos.

Planejamento: Habilidade para
planejar, organizar e programar as

¢ Realiza suas atividades considerando as estratégias e
taticas definidas na Institui¢éo.
» Avalia e otimiza métodos e processos utilizados em sua
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proprias atividades de forma alinhada
com o planejamento da Institui¢&o,
considerando e administrando as
variaveis existentes no ambito interno
e / ou no cenario externo.

area de atuagdo em funcgéo dos resultados esperados e
negociados.

e Executa seu trabalho direcionando esfor¢cos para as
tarefas e procedimentos previamente definidos,
cumprindo os prazos pré-estabelecidos.

e Define acdes a serem desenvolvidas, a partir de um
diagnostico, prazos, recursos humanos, materiais,
financeiros, instrumentos de acompanhamento e
avaliacéo.

¢ Organiza e programa as proprias atividades, de forma
alinhada com o planejamento de sua area e de modo
integrado com as atividades das areas afins.

Representacéo Institucional:
Capacidade para representar a
Instituicdo perante autoridades e
outras organizagdes publicas ou
privadas.

e Contribui para a melhoria da imagem institucional nos
eventos dos quais participa.

e Demonstra os valores da Instituicdo nas atividades e
condutas cotidianas e nas situacdes de representacao
institucional que patrticipa.

e Procura conhecer previamente os objetivos e o publico
dos eventos dos quais ira participar, de modo a
identificar os aspectos essenciais que deverdo ser
considerados em sua atuacéo.

¢ Representa os interesses da instituicdo nos eventos em
que participa.

e Apresenta alternativas para compatibilizar os servigos
oferecidos e as necessidades de clientes internos e
externos.

Resolugéo de Problemas Habilidade
para diagnosticar situacfes
problemaéticas, identificar suas
variaveis de causa e consequéncia e
adotar medidas para resolvé-las.

e Relne informagdes relevantes para a resolugdo de
problemas.

e Demonstra  proatividade  diante de  questdes
problematicas, imprevistos e dificuldades, buscando
soluciona-las rapidamente, de modo a evitar seu
agravamento.

e Compreende a esséncia de aspectos complexos, para
transformé-los em solucdes préticas e viaveis.

* Propde solugdes alinhadas as necessidades e interesse
de sua area de atuacao.

¢ Prioriza os assuntos e apresenta solugdes eficazes.

¢ Identifica eficazmente as lacunas existentes entre as
situacdes atuais e as situagdes planejadas.

o [dentifica e analisa eficazmente o0s sintomas e causas
dos problemas apresentados.

Tomada de Decisdo Capacidade de
identificar, avaliar e escolher
alternativas adequadas em funcéo das
prioridades, de forma a tomar decisdes
seguras no ambito tatico e
operacional.

e Observa os riscos e oportunidades de suas acdes
frente aos planos estabelecidos.

e Assume as responsabilidades pelas decises tomadas.

e Formula ou contribui decisivamente na construcdo de
planos e programas de trabalho essenciais ao
funcionamento de sua area de atuacao.

e Analisa 0s pontos positivos e negativos de uma
situacdo e decide rapidamente.

Viséo Estratégica Capacidade para
identificar e propor melhorias de
processos e aplicar novas formas de
trabalho, avaliando riscos,
oportunidades e custo / beneficio.

¢ Planeja e propde projetos de melhoria.

e Implementa e avalia os resultados dos projetos
propostos.

e Estimula e aplica o processo de inovacdo em seu
ambito de atuacéo.
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o [dentifica oportunidades de melhoria nos processos e
politicas.

e Cria as condicfes necessarias para novas formas de
atuacao.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.
Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOOQP: histéria, estrutura e funcionamento.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCOOP UN.

Planejamento, Gestao Estratégica e Gestdo por Resultados.

Modelos de boas praticas de Gestédo e de Governanca Corporativa.

Gestao da Qualidade.
Gestao de Projetos.
Gestédo de Pessoas por Competéncias.

Tecnologia da Informacéo.

Comunicacdo Empresarial.

Processo Administrativo.

Regulamento e controle do patrimonio.

Legislacéo de Contratos, Convénios e Licitacdes.
Legislacéo Financeira, Contabil, Orgamentaria e Tributaria.
Legislacdo Administrativa, Trabalhista e Previdenciria.

Normas e Legisla¢cdes aplicadas ao SESCOOP.
Financas.
Contabilidade.

Orgamento.
Elaboracé@o e acompanhamento de indicadores.
Planejamento financeiro, orgamento e fluxo de caixa.

Andlise econbmica, financeira e tributaria de cooperativas.

Controle interno e externo da Administragdo Publica.

Estratégias, Metodologias e Técnicas de ensino e aprendizagem e de abordagem de grupos.
Organizagdo de eventos de capacitacao e alinhamento técnico.
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CARGO: ANALISTA

FUNCAO: ANALISTA DE COOPERATIVISMO E MONITORAMENTO

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias
o Efetiva estudos técnicos agregadores de
Geracao e Disseminacédo de conhecimentos aplicaveis a Instituicao.
Conhecimentos: Capacidade de e Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area
desenvolver e disseminar informagées de atuacéo.
relativas ao seu cargo, produtos e 3 | e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
servicos para o cooperativismo, tomarem parte de grupos e redes de aquisicéo e troca
respeitando sua diversidade. de conhecimentos.
e Busca 0s conhecimentos de pessoas que possam
contribuir para o trabalho que esta realizando.
e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Visdo Sistémica: Capacidade de transformagfes advindas do cenario externo.
compreender as relagdes e e Compreende e atua considerando as
interdependéncias do SESCOOP, suas 3 interdependéncias, as interinfluéncias e as vinculactes
areas, unidades e cooperativas, como de sua &rea de atividade e a Instituigéo.
um sistema social aberto. e Visualiza o resultado final a ser alcancado e a
integracdo das diferentes etapas do processo de
trabalho.
e Atua em consonancia com as diretrizes da Institui¢éo,
Comprometimento: Capacidade de orientando suas ag¢des no sentido de atender as
assumir e manter compromisso com o necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
SESCOOP, a equipe e as e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando
cooperativas, fundamentando-se em para seu desempenho eficiente e o alcance dos
comportamento ético, visando ao 3 resultados da area.
cumprimento da missao, dos objetivos, « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
estratégias e diretrizes da Institui¢&o. diretrizes da Instituic&o.
e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
Instituicdes.
Foco em Resultados para as ¢ Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e atender ¢ Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
as necessidades e expectativas das 3 das cooperativas.
cooperativas e formular respostas « Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
inovadora, criativas, adequadas e
eficazes.
Conhecimentos Técnico-Funcionais: e Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Dominio dos conhecimentos técnicos conceituais e técnicos, inerentes a sua fungdo e
relacionados as &reas funcionais da 3 previsto no perfil de competéncias.

U.E. e sua atualizac&o constante e
aplicacéo proficiente.

Assessoramento: Capacidade e
habilidade para examinar, estudar e
analisar, criticamente, situacgdes, fatos e
assuntos, apresentar sua opinido sobre
0S Mesmos, por escrito ou oralmente, e,

o Assessora gerente e pares oferecendo sugestdes
relativas a situacgdes, fatos e assuntos relacionados ao
seu campo de conhecimento.

¢ Assessora tendo em conta os direcionadores
estratégicos da instituicdo.
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sugerir medidas, quando for o caso.

Comunicacéo Habilidade para
comunicar-se de forma eficiente, com
adequacao da linguagem e clareza,
com os clientes e fornecedores internos
/ externos.

¢ Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.

e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
informacdes emitidas e recebidas.

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.

e Capacidade para Identificar, disponibilizar e
compartilhar informacdes, experiéncias e resultados.

Controle, Acompanhamento e
Avaliacdo Capacidade de verificagédo
do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica
de dados, informacdes e fatos,
assinalando erros, omissdes ou
desvios, com critério e ética, em relacao
ao planejado ou previsto, avaliando seu
impacto e adotando ou sugerindo
medidas para as correcdes
necessarias, e / ou para o
aperfeicoamento dos trabalhos, com
foco na qualidade.

e Administra a execucédo de planos, projetos, contratos e
outros, em sua &rea de atividade, de forma eficiente e
eficaz.

e Controla as mudancas nos escopos de planos e
projetos, a hecessidade de revisdo do planejamento.

o |dentifica riscos a serem gerenciados.

e Acompanha, avalia e propde melhoria em rotinas,
procedimentos e instrumentos.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo Capacidade e habilidade para
diagnosticar necessidades dos clientes
internos e / ou externo e formular
respostas adequadas para assegurar
a exceléncia dos servicos prestados.

e Identifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Institui¢éo.

¢ Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solugbes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

¢ Apresenta ajustes as solugdes oferecidas em caso de
insatisfag&o do cliente interno e / ou externo.

¢ PropGe agdes para aperfeigoar o atendimento prestado.

Gestédo da Informacgao Habilidade
para identificar, obter, consolidar e
transferir informacg6es produtivas para
0 aprimoramento dos processos e
acOes da Instituicdo.

e Compartilha conhecimentos que promovam a melhoria
do desempenho da equipe no alcance dos resultados
esperados.

e Aplica o conhecimento adquirido, de forma oportuna,
com foco na melhoria do desempenho pessoal, da
equipe e da Institui¢do.

e Avalia possibilidades de desenvolvimento de novos
estudos e processos produtivos para a sua area de
trabalho.

Interdependéncia Funcional:
Habilidade para atuar de forma
integrada, contribuindo para a
interdependéncia entre o trabalho
que executa e os demais
desenvolvidos em sua area, de
forma a favorecer o alcance de
resultados.

e Incentiva os demais colaboradores a se orientarem
permanentemente para o desempenho eficiente.

e Mantém em foco os resultados prioritarios.

e Trabalha em articulacdo com os demais colaboradores
de sua area para alcancar as metas.

e Executa suas atividades de forma integrada com as
areas.
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Planejamento: Habilidade para
planejar, organizar e programar as
préprias atividades de forma alinhada
com o planejamento da Instituicao,
considerando e administrando as
variaveis existentes no ambito interno
e / ou no cenario externo.

¢ Realiza suas atividades considerando as estratégias e
taticas definidas na Instituicao.

¢ Avalia e otimiza métodos e processos utilizados em sua
area de atuacdo em funcado dos resultados esperados e
negociados.

e Executa seu trabalho direcionando esfor¢cos para as
tarefas e procedimentos previamente definidos,
cumprindo os prazos pré-estabelecidos.

e Define acdes a serem desenvolvidos, a partir de
diagndstico, prazos, recursos humanos, materiais,
financeiros, instrumentos de acompanhamento e
avaliacéo.

¢ Organiza e programa as proprias atividades, de forma
alinhada com o planejamento de sua area e de modo

integrado com as atividades das areas afins.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.
Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOOQP: histéria, estrutura e funcionamento.
Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCOOP UN.

Planejamento, Gestao Estratégica e Gestéo por Resultados.

Gestado da Qualidade.

Gestéo de Projetos.

Modelos de boas préaticas de Gestédo e de Governanga Corporativa.

Processo Administrativo.

Didéticas, Metodologias e Técnicas de ensino e aprendizagem e de abordagem de grupos.
Gestado de Pessoas por Competéncias.

Lingua portuguesa aplicada a redacéo de documentos e comunicacdo empresarial.
Tecnologia da Informacéo.

Legislacéo de Contratos, Convénios e Licitagdes.

Legislacdo Administrativa, Trabalhista e Previdenciéria.

Normas e Legisla¢gBes aplicadas ao SESCOOP.

Financas.

Contabilidade.

Orgcamento.

Métodos de pesquisa qualitativa e quantitativa.

Politicas e estratégias de desenvolvimento socioeconémico.

Controle interno e externo da administragao publica.

Planejamento financeiro, or¢camento e fluxo de caixa.
Organizacéo de eventos de capacitacdo e alinhamento técnico.
Elaboracé@o e acompanhamento de indicadores.
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CARGO: ANALISTA

FUNCAO: ANALISTA DE OPERACOES

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias

e Efetiva estudos técnicos agregadores de conhecimentos
Geracao e Disseminacédo de aplicaveis a Instituicéo.
Conhecimentos: ¢ Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area de
Capacidade de desenvolver e atuacao.
disseminar informagdes relativas 3 e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
ao seu cargo, prp;iutos e servicos tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢ao e troca de
para o cooperativismo, conhecimentos.
respeitando sua diversidade. eBusca o0s conhecimentos de pessoas que possam

contribuir para o trabalho que esta realizando.

e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Visdo Sistémica: Capacidade de transformag@es advindas do cenério externo.
compreender as relagoes e « Compreende e atua considerando as interdependéncias,
interdependéncias do SESCOOP, 3 as interinfluéncias e as vinculagdes de sua area de
suas areas, unidades e atividade e a Instituicao.
cooperativas, como um sistema ¢ Visualiza o resultado final a ser alcancado e a integracao
social aberto. das diferentes etapas do processo de trabalho.

e Atua em consonancia com as diretrizes da Institui¢éo,
Comprometimento: Capacidade orientando suas ac¢Bes no sentido de atender as
de assumir e manter necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
compromisso com 0 SESCOOP, * Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando para
a equipe e as cooperativas, seu desempenho eficiente e o alcance dos resultados da
fundamentando-se em 3 area.
comportamento ético, visando ao « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
cumprimento da missdo, dos diretrizes da Instituigao.
objetivos, estratégias e diretrizes e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
da Instituicao. Instituicoes.
Foco em Resultados para as e Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e e Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
atender as necessidades e 3 das cooperativas.
expectativas das cooperativas e e Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
formular respostas inovadora,
criativas, adequadas e eficazes.
Conhecimentos Técnico- eDomina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Funcionais: conceituais e técnicos, inerentes a sua fungéo e previsto
Dominio dos conhecimentos no perfil de competéncias.
técnicos relacionados as areas 3
funcionais da U.E. e sua
atualizacdo constante e aplicacao
proficiente.
Administracdo do tempo: 1 e Distingue e prioriza o0 que é importante e urgente.
Capacidade e habilidade para e Cumpre os prazos estabelecidos dos projetos.
programar e racionalizar o uso do
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tempo, na busca de otimizar a
relagéo tempo e trabalho.

e Organiza suas atividades e administra o tempo e o0s
recursos disponiveis com eficacia.

Assessoramento: Capacidade e
habilidade para examinar, estudar
e analisar, criticamente, situacdes,
fatos e assuntos, apresentar sua
opinido sobre os mesmaos, por
escrito ou oralmente, e, sugerir
medidas, quando for o caso.

e Assessora gerente e pares oferecendo sugestoes.
relativas a situacdes, fatos e assuntos relacionados ao
seu campo de conhecimento.

¢ Assessora tendo em conta os direcionadores
estratégicos da instituicao.

Comunicacéo: Habilidade para
comunicar-se de forma eficiente,
com adequacéo da linguagem e
clareza, com os clientes e

fornecedores internos / externos.

e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.

e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
informacdes emitidas e recebidas.

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.

e Capacidade para Identificar, disponibilizar e compartilhar
informacdes, experiéncias e resultados.

Controle, Acompanhamento e
Avaliagéo: Capacidade de
verificacdo do desenvolvimento de
trabalhos e atividades, com base
na andlise critica de dados,
informacdes e fatos, assinalando
erros, omissdes ou desvios, com
critério e ética, em relacdo ao
planejado ou previsto, avaliando
seu impacto e adotando ou
sugerindo medidas para as
corregdes necessarias, e / ou para
o aperfeicoamento dos trabalhos,
com foco na qualidade.

e Administra a execucdo de planos, projetos, contratos e
outros, em sua area de atividade, de forma eficiente e
eficaz.

e Controla as mudancgas nos escopos de planos e projetos,
a necessidade de revisdo do planejamento.

e [dentifica riscos a serem gerenciados.

e Acompanha, avalia e propde melhoria em rotinas,
procedimentos e instrumentos.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo: Capacidade e habilidade
para diagnosticar necessidades
dos clientes internos e / ou externo
e formular respostas adequadas
para assegurar a exceléncia dos
servicos prestados.

e I[dentifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Institui¢&o.

e Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solugdes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

e Apresenta ajustes as solu¢des oferecidas em caso de
insatisfacdo do cliente interno e / ou externo.

¢ Propde acdes para aperfeicoar o atendimento prestado.

Gestao da Informagcao:
Habilidade para identificar, obter,
consolidar e transferir
informacdes produtivas para o
aprimoramento dos processos e
acoes da Institui¢éo.

e Compartilha conhecimentos que provam a melhoria do
desempenho da equipe no alcance dos resultados
esperados.

¢ Aplica o conhecimento adquirido, de forma oportuna, com
foco na melhoria do desempenho pessoal da equipe e da
instituicdo.

e Avalia possibilidades de desenvolvimento de novos
estudos e processos produtivos para a sua area de
trabalho.
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Organizacao: Habilidade impedindo que suas atividades possam refletir

para organizar as proprias negativamente.

atividades de forma e Seleciona e organiza informacdes relevantes de sua area

alinhada com o 3 de trabalho, disponibilizando as pessoas interessadas.

planejamento de sua area. e Demonstra organizacdo nas atividades e projetos que
desenvolve.

urgentes.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.

Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOOP: histéria, estrutura e funcionamento.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCOOP UN.

Planejamento, Gestao Estratégica e Gestdo por Resultados.

Gestao da Qualidade.
Gestédo de Pessoas por Competéncias.

Tecnologia da informacéao.

Lingua portuguesa aplicada a redacdo de documentos e comunica¢do empresarial.
Comunicacao empresarial.

Processo Administrativo.

Legislacéo de Contratos, Convénios e Licitagdes.
Legislacéo Financeira, Contébil, Orcamentéria e Tributaria.

Legislacdo Administrativa, Trabalhista e Previdenciria.

Normas e Legisla¢cdes aplicadas ao SESCOOP.

Financas.
Contabilidade.
Técnicas e estatisticas para coleta e tabulagdo de dados.

Controle interno e externo da administracéo publica.

Planejamento financeiro, orgamento e fluxo de caixa.

Procedimentos para orientacdes técnicas, dentro de sua area de atuacao.
Andlise econbmica, financeira e tributaria de cooperativas.

Elaboragéo e acompanhamento de indicadores.
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CARGO: ANALISTA

FUNCAO: ANALISTA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias

e Efetiva estudos técnicos agregadores de conhecimentos
Geracao e Disseminacédo de aplicaveis a Instituicéo.
Conhecimentos: ¢ Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area de
Capacidade de desenvolver e atuacao.
disseminar informacées relativas 3 e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
ao seu cargo, prp;iutos e servicos tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢do e troca de
para o cooperativismo, conhecimentos.
respeitando sua diversidade. eBusca o0s conhecimentos de pessoas que possam

contribuir para o trabalho que esta realizando.

e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Visdo Sistémica: Capacidade de transformag@es advindas do cenério externo.
compreender as relagoes e « Compreende e atua considerando as interdependéncias,
interdependéncias do SESCOOP, 3 as interinfluéncias e as vinculagdes de sua area de
suas areas, unidades e atividade e a Instituicao.
cooperativas, como um sistema ¢ Visualiza o resultado final a ser alcancado e a integracao
social aberto. das diferentes etapas do processo de trabalho.

e Atua em consonancia com as diretrizes da Institui¢éo,
Comprometimento: Capacidade orientando suas ac¢Bes no sentido de atender as
de assumir e manter necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
compromisso com 0 SESCOOP, e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando para
a equipe e as cooperativas, seu desempenho eficiente e o alcance dos resultados da
fundamentando-se em 3 area.
comportamento ético, visando ao « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
cumprimento da missdo, dos diretrizes da Instituigao.
objetivos, estratégias e diretrizes e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
da Instituicao. Instituicoes.
Foco em Resultados para as e Efetua diagnésticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e e Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
atender as necessidades e 3 das cooperativas.
expectativas das cooperativas e e Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
formular respostas inovadora,
criativas, adequadas e eficazes.
Conhecimentos Técnico- eDomina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Funcionais: Dominio dos conceituais e técnicos, inerentes a sua fungéo e previsto
conhecimentos técnicos 3 no perfil de competéncias.
relacionados as &reas funcionais
da U.E. e sua atualizagéo
constante e aplicacdo proficiente.
Assessoramento: Capacidade e e Assessora gerente e pares oferecendo sugestdes
habilidade para examinar, estudar 3 relativas a situacgdes, fatos e assuntos relacionados ao
e analisar, criticamente, situacgdes, seu campo de conhecimento.
fatos e assuntos, apresentar sua e Assessora tendo em conta os direcionadores
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opinido sobre os mesmos, por
escrito ou oralmente, e, sugerir
medidas, quando for o caso.

estratégicos da instituicao.

Comunicagao: Habilidade para
comunicar-se de forma eficiente,
com adequacao da linguagem e
clareza, com os clientes e

fornecedores internos / externos.

e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.

e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
informacdes emitidas e recebidas.

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.

e Capacidade para Identificar, disponibilizar e compartilhar
informacdes, experiéncias e resultados.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo: Capacidade e habilidade
para diagnosticar necessidades
dos clientes internos e / ou externo
e formular respostas adequadas
para assegurar a exceléncia dos
servigos prestados.

e |dentifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Institui¢&o.

e Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solugdes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

e Apresenta ajustes as solug¢des oferecidas em caso de
insatisfagcdo do cliente interno e / ou externo.

¢ Propde acdes para aperfeicoar o atendimento prestado.

Gestéo da Informagéo:
Habilidade para identificar, obter,
consolidar e transferir
informacdes produtivas para o
aprimoramento dos processos e
acoes da Institui¢éo.

e Compartilha conhecimentos que promovam a melhoria do
desempenho da equipe no alcance dos resultados
esperados.

¢ Aplica o conhecimento adquirido, de forma oportuna, com
foco na melhoria do desempenho pessoal, da equipe e
da Instituicéo.

¢ Avalia possibilidades de desenvolvimento de novos
estudos e processos produtivos para a sua area de
trabalho.

Interdependéncia Funcional:
Habilidade para atuar de forma
integrada, contribuindo para a
interdependéncia entre o trabalho
gque executa e 0os demais
desenvolvidos em sua area, de
forma a favorecer o alcance de
resultados.

¢ Incentiva os demais colaboradores a se orientarem
permanentemente para o desempenho eficiente.

¢ Mantém em foco os resultados prioritarios.

e Trabalha em articulacdo com os demais colaboradores
de sua area para alcancar as metas.

e Executa suas atividades de forma integrada com as
areas.

Orientacdo para a Qualidade:
Atitude direcionada para analisar
e propor melhorias continuas em
Servigos, processos e sistemas
de sua area de trabalho, visando
a busca permanente da qualidade
e o alcance dos objetivos
estabelecidos.

e E capaz de implantar, identificar e propor melhorias em
servicos, processo e procedimentos antes mesmo de ser
solicitado.

e Viabiliza  solugbes alternativas para  atender
necessidades especificas.

e Esta sempre atento a qualidade e precisdo das suas
tarefas.

Planejamento: Habilidade para

e Realiza suas atividades considerando as estratégias e
taticas definidas na Instituic&o.
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planejar, organizar e programar
as proprias atividades de forma
alinhada com o planejamento da
Instituicdo, considerando e
administrando as variaveis
existentes no a&mbito interno e /
OU no cenario externo.

¢ Avalia e otimiza métodos e processos utilizados em sua
area de atuacdo em funcao dos resultados esperados e
negociados.

e Executa seu trabalho direcionando esforcos para as
tarefas e procedimentos previamente definidos,
cumprindo os prazos pré-estabelecidos.

¢ Define agBes a serem desenvolvidas, a partir de um
diagnostico, prazos, recursos humanos, materiais,
financeiros, instrumentos de acompanhamento e
avaliacdo.

e Organiza e programa as proprias atividades, de forma
alinhada com o planejamento de sua area e de modo
integrado com as atividades das areas afins.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.

Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOOP: historia, estrutura e funcionamento.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do

SESCOOP UN.
Gestao da Qualidade.

Gestéo de Projetos e Organizacdo de Eventos.

Gestédo de Pessoas por Competéncias.

Tecnologia da Informag&o.

Lingua portuguesa aplicada a redac¢édo de documentos.

Comunicacdo empresarial.

Processo Administrativo.
Legislacéo de Contratos e Licitagdes.
Financas.

Orgamento.

Elaboragédo e acompanhamento de indicadores.
Normas e Legisla¢gBes aplicadas ao SESCOOP.

Assessoria de Impressa.
Marketing Digital.

Comunicacao Institucional.

Ferramentas de criacdo e producéo textual e de imagens.
Planejamento, Gestao Estratégica e Gestdo por Resultados.

Estratégias para langcamento de produtos e servigos.

Técnicas para armazenamento de imagens pecas gréaficas e eletrdnicas.

Procedimentos para orientagdes técnicas, dentro de sua area de atuacgao.

Publicidade e Propaganda.
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CARGO: ANALISTA

FUNGAO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias
o Efetiva estudos técnicos agregadores de
Geracao e Disseminacédo de conhecimentos aplicaveis a Instituicéo.
Conhecimentos: Capacidade de e Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area
desenvolver e disseminar informacg8es de atuac3o.
relativas ao seu cargo, produtos e 3 | e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
servigos para o cooperativismo, tomarem parte de grupos e redes de aquisicdo e troca
respeitando sua diversidade. de conhecimentos.
e Busca o0s conhecimentos de pessoas que possam
contribuir para o trabalho que esta realizando.
e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Viséo Sistémica: Capacidade de transformacg@es advindas do cenério externo.
compreender as relagdes e e Compreende e atua considerando as
interdependéncias do SESCOOP, suas 3 interdependéncias, as interinfluéncias e as vinculagdes
areas, unidades e cooperativas, como de sua area de atividade e a Instituicdo.
um sistema social aberto. e Visualiza o resultado final a ser alcancado e a
integracdo das diferentes etapas do processo de
trabalho.
e Atua em consonancia com as diretrizes da Instituicao,
Comprometimento: Capacidade de orientando suas ac¢Bes no sentido de atender as
assumir e manter compromisso com o necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
SESCOOQOP, a equipe e as e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando
cooperativas, fundamentando-se em 3 para seu desempenho eficiente e o alcance dos
comportamento ético, visando ao resultados da area.
cumprimento da missao, dos objetivos, « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
estratégias e diretrizes da Institui¢&o. diretrizes da Instituigéo.
e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
Instituices.
Foco em Resultados para as ¢ Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e atender e Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
as necessidades e expectativas das 3 das cooperativas.
cooperativas e formular respostas « Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
inovadora, criativas, adequadas e
eficazes.
Conhecimentos Técnico-Funcionais: e Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Dominio dos conhecimentos técnicos conceituais e técnicos, inerentes a sua funcdo e
relacionados as areas funcionais da 3 previsto no perfil de competéncias.
U.E. e sua atualizacdo constante e
aplicacédo proficiente.
Administrac&o do tempo: ¢ Distingue e prioriza 0 que é importante e urgente.
Capacidade e habilidade para 1 | « Cumpre os prazos estabelecidos dos projetos.

programar e racionalizar o uso do
tempo, na busca de otimizar a relacdo

e Organiza suas atividades e administra o tempo e os
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tempo e trabalho.

recursos disponiveis com eficécia.

Andlise Critica: Capacidade de
observar e analisar as situagdes com
método e discriminacéo critica,
verificando adequadamente as relacdes
causa-efeito.

Prop6e andlises adequadas ao propésito de sua
atuacao.

Utiliza instrumentos adequados para fundamentar suas
avaliacdes.

Elabora relatérios e pareceres coerentes e de facil
compreensao.

Sugere relacbes adequadas de causa-efeito para a
prevencdo de desvios observados em seu ambito de
atuacao.

Assessoramento: Capacidade e
habilidade para examinar, estudar e
analisar, criticamente, situagdes, fatos e
assuntos, apresentar sua opinido sobre
0S mesmos, por escrito ou oralmente, e,
sugerir medidas, quando for o caso.

* Assessora gerente e pares oferecendo sugestfes
relativas a situacdes, fatos e assuntos relacionados ao
seu campo de conhecimento.

o Assessora tendo em conta os direcionadores
estratégicos da instituicéo.

Gestédo da Informacgao Habilidade
para identificar, obter, consolidar e
transferir informacgdes produtivas para
0 aprimoramento dos processos e
acoes da Institui¢éo.

e Compartilha conhecimentos que promovam a melhoria
do desempenho da equipe no alcance dos resultados
esperados.

e Aplica o conhecimento adquirido, de forma oportuna,
com foco na melhoria do desempenho pessoal, da
equipe e da Instituicéo.

e Avalia possibilidades de desenvolvimento de novos
estudos e processos produtivos para a sua area de
trabalho.

Organizacao: Habilidade para
organizar as proprias atividades de
forma alinhada com o planejamento
de sua area.

e Preocupa-se com a organizacdo do seu trabalho,
impedindo que suas atividades possam refletir
negativamente.

e Seleciona e organiza informagfes relevantes de sua
area de trabalho, disponibilizando as pessoas
interessadas.

e Demonstra organizagdo nas atividades e projetos que
desenvolve.

e Da prioridade as acgbes consideradas importantes e
urgentes.

Orientagdo para a Qualidade: Atitude
direcionada para analisar e propor
melhorias continuas em servigos,
processos e sistemas de sua area de
trabalho, visando a busca permanente
da qualidade e o alcance dos objetivos
estabelecidos.

e E capaz de implantar, identificar e propor melhorias em
servicos, processo e procedimentos antes mesmo de
ser solicitado.

e Viabiliza  solugdes  alternativas para  atender
necessidades especificas.

e Estd sempre atento a qualidade e precisdo das suas
tarefas.

Resolucéo de Problemas: Habilidade
para diagnosticar situacfes
problemaéticas, identificar suas
variaveis de causa e consequéncia e
adotar medidas para resolvé-las.

¢ Relne informacdes relevantes para a resolucdo de
problemas.

e Demonstra  proatividade  diante de  questBes
probleméticas, imprevistos e dificuldades, buscando
soluciona-las rapidamente, de modo a evitar seu
agravamento.

e Compreende a esséncia de aspectos complexos, para
transforma-los em solugBes praticas e viaveis.

¢ Prop6e solugBes alinhadas as necessidades e interesse
de sua area.
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Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.
Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.
Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOORP: histéria, estrutura e funcionamento.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.
Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCOOP UN.

Planejamento, Gestdo Estratégica e Gestdo por Resultados.

Gestao da Qualidade.
Gestéo de Projetos.
Gestéo de Pessoas por Competéncias.

Tecnologia da Informacéo.

Lingua portuguesa aplicada a redacéo de documentos.
Comunicagdo empresarial.

Processo Administrativo.

Legislacéo de Contratos e Licitacdes.

Regulamento e controle de patrimdnio.

Normas e Legisla¢cdes aplicadas ao SESCOOP.

Financas.

Orgamento.

Procedimentos para orientagdes técnicas, dentro de sua area de atuacgao.
Sistemas de Informagcéo.

Segurancga da Informacéo.

Marketing Digital.

Ferramentas de criacdo e producéo textual e de imagem.

Técnicas para armazenamento de imagens, pecas graficas e eletronicas.
Redes.
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CARGO: ANALISTA

FUNCAO: ANALISTA CONTABIL

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias

e Efetiva estudos técnicos agregadores de conhecimentos
Geracao e Disseminacédo de aplicaveis a Instituicao.
Conhecimentos: ¢ Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area de
Capacidade de desenvolver e atuacao.
disseminar informacées relativas 3 e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
ao seu cargo, prp;iutos e servicos tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢do e troca de
para o cooperativismo, conhecimentos.
respeitando sua diversidade. eBusca o0s conhecimentos de pessoas que possam

contribuir para o trabalho que esta realizando.

e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Visdo Sistémica: Capacidade de transformagfes advindas do cenario externo.
compreender as relagoes e « Compreende e atua considerando as interdependéncias,
interdependéncias do SESCOOP, 3 as interinfluéncias e as vinculagdes de sua area de
suas areas, unidades e atividade e a Instituicao.
cooperativas, como um sistema ¢ Visualiza o resultado final a ser alcancado e a integracao
social aberto. das diferentes etapas do processo de trabalho.

e Atua em consonancia com as diretrizes da Institui¢ao,
Comprometimento: Capacidade orientando suas ac¢Bes no sentido de atender as
de assumir e manter necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
compromisso com 0 SESCOOP, e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando para
a equipe e as cooperativas, seu desempenho eficiente e o alcance dos resultados da
fundamentando-se em 3 area.
comportamento ético, visando ao « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
cumprimento da missdo, dos diretrizes da Instituigao.
objetivos, estratégias e diretrizes e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
da Instituicao. Instituicoes.
Foco em Resultados para as e Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e e Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
atender as necessidades e 3 das cooperativas.
expectativas das cooperativas e e Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
formular respostas inovadora,
criativas, adequadas e eficazes.
Conhecimentos Técnico-
Funcionais: e Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Dominio dos conhecimentos conceituais e técnicos, inerentes a sua funcéo e previsto
técnicos relacionados as areas 3 no perfil de competéncias.
funcionais da U.E. e sua
atualizacdo constante e aplicacao
proficiente.
Assessoramento: Capacidade e > ¢ Assessora gerente e pares oferecendo sugestdes
habilidade para examinar, estudar relativas a situagdes, fatos e assuntos relacionados ao
e analisar, criticamente, situagdes, seu campo de conhecimento.
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fatos e assuntos, apresentar sua
opinido sobre os mesmos, por
escrito ou oralmente, e, sugerir
medidas, quando for o caso.

e Assessora tendo em conta os direcionadores
estratégicos da instituicao.

Comunicagao: Habilidade para
comunicar-se de forma eficiente,
com adequacao da linguagem e
clareza, com os clientes e

fornecedores internos / externos.

e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.

e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
informacdes emitidas e recebidas.

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.

e Capacidade para Identificar, disponibilizar e compartilhar
informacdes, experiéncias e resultados.

Controle, Acompanhamento e
Avaliacéo: Capacidade de
verificag@o do desenvolvimento de
trabalhos e atividades, com base
na andlise critica de dados,
informacdes e fatos, assinalando
erros, omissdes ou desvios, com
critério e ética, em relagédo ao
planejado ou previsto, avaliando
seu impacto e adotando ou
sugerindo medidas para as
corregdes necessarias, e / ou para
o aperfeicoamento dos trabalhos,
com foco na qualidade.

e Administra a execucdo de planos, projetos, contratos e
outros, em sua area de atividade, de forma eficiente e
eficaz.

e Controla as mudancgas nos escopos de planos e projetos,
a necessidade de reviséo do planejamento.

e Identifica riscos a serem gerenciados.

e Acompanha, avalia e propde melhoria em rotinas,
procedimentos e instrumentos.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo: Capacidade e habilidade
para diagnosticar necessidades
dos clientes internos e / ou externo
e formular respostas adequadas
para assegurar a exceléncia dos
servicos prestados.

e Identifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Instituicéo.

e Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solugbes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

e Apresenta ajustes as soluc¢des oferecidas em caso de
insatisfacdo do cliente interno e / ou externo.

» Propde acdes para aperfeicoar o atendimento prestado.

Gestéo da Informacéo:
Habilidade para identificar, obter,
consolidar e transferir
informacdes produtivas para o
aprimoramento dos processos e
acoes da Institui¢éo.

e Compartilha conhecimentos que promovam a melhoria do
desempenho da equipe no alcance dos resultados
esperados.

¢ Aplica o conhecimento adquirido, de forma oportuna, com
foco na melhoria do desempenho pessoal, da equipe e
da Instituicéo.

e Avalia possibilidades de desenvolvimento de novos
estudos e processos produtivos para a sua area de
trabalho.

Interdependéncia Funcional:
Habilidade para atuar de forma
integrada, contribuindo para a
interdependéncia entre o trabalho
que executa e os demais
desenvolvidos em sua area, de
forma a favorecer o alcance de

e Incentiva 0s demais colaboradores a se orientarem
permanentemente para o desempenho eficiente.

¢ Mantém em foco os resultados prioritarios.

e Trabalha em articulacdo com os demais colaboradores de
sua area para alcancar as metas.

e Executa suas atividades de forma integrada com as

64




%

N

SESCOOP/TO

Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo no Estado do Tocantins

resultados. areas.
e Preocupa-se com a organizacdo do seu trabalho,
Organizacéo: Habilidade para impedindo que suas atividades possam refletir
organizar as proprias atividades negativamente.
de forma alinhada com o e Seleciona e organiza informacdes relevantes de sua area
planejamento de sua area. 3 de trabalho, disponibilizando as pessoas interessadas.
e Demonstra organizacdo nas atividades e projetos que
desenvolve.
e Da prioridade as acdes consideradas importantes e
urgentes.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.
Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.

Sistema Cooperativista Brasileiro.

SESCOORP: histéria, estrutura e funcionamento.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCCOP UN.

Gestéo de Projetos.

Gestéo de Pessoas por Competéncias.

Tecnologia da Informagéo.
Lingua portuguesa aplicada a redac¢éo de documentos.
Comunicacdo empresarial.

Procedimentos para orienta¢des técnicas, dentro de sua area de atuacgéo.
Processo Administrativo.

Regulamento e controle de patriménio.

Legislacdo Administrativa, Trabalhista e Previdenciério.

Legislacéo de Contratos, Convénios e Licitacdes.

Legislacédo Financeira, Contabil, Orcamentéria e Tributaria.
Normas e Legisla¢cdes aplicadas ao SESCOOP.
Contabilidade.

Financas.
Orgamento.
Andlise econbmica, financeira e tributaria de cooperativas.

Planejamento financeiro, or¢amento e fluxo de caixa.
Controle interno e externo da Administragcao Publica.
Elaboragéo e acompanhamento de indicadores.
Planejamento, Gestao Estratégica e Gestao por Resultados.
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CARGO: ANALISTA

FUNGCAO: ANALISTA JURIDICO

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias

e Efetiva estudos técnicos agregadores de conhecimentos
Geracao e Disseminacédo de aplicaveis a Instituicéo.
Conhecimentos: ¢ Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area de
Capacidade de desenvolver e atuacao.
disseminar informacdes relativas 3 e Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
ao seu cargo, prpQutos € Servicos tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢do e troca de
para o cooperativismo, conhecimentos.
respeitando sua diversidade. eBusca o0s conhecimentos de pessoas que possam

contribuir para o trabalho que esta realizando.

e Percebe e analisa as variaveis decorrentes de
Visdo Sistémica: Capacidade de transformag@es advindas do cenério externo.
compreender as relagoes e « Compreende e atua considerando as interdependéncias,
interdependéncias do SESCOOP, 3 as interinfluéncias e as vinculagdes de sua area de
suas areas, unidades e atividade e a Instituicao.
cooperativas, como um sistema ¢ Visualiza o resultado final a ser alcancado e a integracao
social aberto. das diferentes etapas do processo de trabalho.

e Atua em consonancia com as diretrizes da Institui¢éo,
Comprometimento: Capacidade orientando suas ac¢Bes no sentido de atender as
de assumir e manter necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
compromisso com 0 SESCOORP, e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando para
a equipe e as cooperativas, seu desempenho eficiente e o alcance dos resultados da
fundamentando-se em 3 area.
comportamento ético, visando ao « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
cumprimento da missdo, dos diretrizes da Instituigao.
objetivos, estratégias e diretrizes « Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das
da Instituicao. Instituicoes.
Foco em Resultados para as e Efetua diagndsticos eficazes sobre as necessidades e
Cooperativas: Capacidade e expectativas das cooperativas.
habilidade para diagnosticar e e Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
atender as necessidades e 3 das cooperativas.
expectativas das cooperativas e e Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
formular respostas inovadora,
criativas, adequadas e eficazes.
Conhecimentos Técnico- eDomina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Funcionais: Dominio dos conceituais e técnicos, inerentes a sua fungéo e previsto
conhecimentos técnicos 3 no perfil de competéncias.
relacionados as &reas funcionais
da U.E. e sua atualizagéo
constante e aplicacdo proficiente.

e Propde andlises adequadas ao propésito de sua atuacgao.
Analise Critica: Capacidade de e Utiliza instrumentos adequados para fundamentar suas
observar e analisar as situagoes 3 avaliacoes.

com método e discriminagao
critica, verificando adequadamente
as relacbes causa-efeito.

e Elabora relatérios e pareceres coerentes e de féacil
compreensao.
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e Sugere relacbes adequadas de causa-efeito para a
prevencdo de desvios observados em seu ambito de
atuacao.

Assessoramento: Capacidade e
habilidade para examinar, estudar
e analisar, criticamente, situacdes,
fatos e assuntos, apresentar sua
opinido sobre os mesmos, por
escrito ou oralmente, e, sugerir
medidas, quando for o caso.

¢ Assessora gerente e pares oferecendo sugestdes
relativas a situacdes, fatos e assuntos relacionados ao
seu campo de conhecimento.

¢ Assessora tendo em conta os direcionadores
estratégicos da instituicao.

Comunicacéo: Habilidade para
comunicar-se de forma eficiente,
com adequacéo da linguagem e
clareza, com os clientes e

fornecedores internos / externos.

e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.

e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
informacdes emitidas e recebidas.

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.

¢ Capacidade para Identificar, disponibilizar e compartilhar
informacdes, experiéncias e resultados.

Conhecimento do Fluxo de
Trabalho: Capacidade de
entendimento sobre o fluxo de
informacdes e do encadeamento
das atividades da &area de atuacao,
respeitando os cumprimentos dos
prazos.

e Compreende a relagcdo entre 0s processos que Sao
conduzidos em sua &rea de atuagéo.

e Executa suas atividades de forma a prevenir possiveis
impactos negativos.

¢ Otimiza o fluxo dos processos nos quais esta envolvido.

e Consegue adequar o fluxo de trabalho conforme as
situacdes apresentadas.

Negocial: Capacidade de perceber
as diferencas de interesse e
necessidades intraorganizacionais
e atuar no sentido de assegurar a
sua convergéncia

e Avalia com precisdo custos e beneficios das
oportunidades negociais, fazendo escolhas sensatas,
considerando as chances de concretizacao.

e Esclarece as necessidades das partes e formula
propostas alternativas.

e Negocia as melhores solugbes e possibilidades no
atendimento as demandas.

Organizacdo: Habilidade para
organizar as proprias atividades
de forma alinhada com o
planejamento de sua area.

e Preocupa-se com a organizagdo do seu trabalho,
impedindo que suas atividades possam refletir
negativamente.

¢ Seleciona e organiza informacgdes relevantes de sua area
de trabalho, disponibilizando as pessoas interessadas.

e Demonstra organizacdo nas atividades e projetos que
desenvolve.

e Da prioridade as agbes consideradas importantes e
urgentes.

Resolucao de Problemas:
Habilidade para diagnosticar
situagBes probleméticas,
identificar suas variaveis de
causa e consequéncia e adotar
medidas para resolvé-las.

¢ Reline informagfes relevantes para a resolugdo de
problemas.

e Demonstra proatividade diante de guestdes
probleméticas, imprevistos e dificuldades, buscando
soluciona-las rapidamente, de modo a evitar seu
agravamento.

e Compreende a esséncia de aspectos complexos, para
transformé-los em solugdes préticas e viaveis.

¢ Prop8e solugdes alinhadas as necessidades e interesse
de sua érea.
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Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.
Sistema Cooperativista Brasileiro.
SESCOOQP: histéria, estrutura e funcionamento.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da U.E. e seu alinhamento com o planejamento estratégico do
SESCOOP UN.

Planejamento, Gestao Estratégica e Gestédo por Resultados.
Gestao da Qualidade.
Gestédo de Projetos.

Gestéo de Pessoas por Competéncias.

Procedimentos para orienta¢des técnicas, dentro de sua area de atuacgéo.
Tecnologia da Informacéo.

Lingua portuguesa aplicada a redacéo de documentos.

Comunicacdo empresarial.

Processo Administrativo.
Regulamento e controle de patrimdnio.
Legislacéo de Contratos, Convénios e Licitacdes.

Legislacéo Administrativa, Trabalhista e Previdenciério.
Normas e Legislacdes aplicadas ao SESCOOP.

Direito Civil, Administrativo, Constitucional, Empresarial, Previdenciario, Tributario, Trabalhista,
Cooperativista e Sindical.

Financas.

Contabilidade.

Orgamento.

Regras para elaboracéo de instrumentos juridicos, pareceres, peticdes e outras pecas processuais,
judiciais e/ ou administrativos.

Ritos e atos para realizagdo de audiéncias, instru¢cdes processuais e julgamentos.
Controle interno e externo da Administracdo Publica.
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CARGO: TECNICO

FUNCAO: TECNICO DE OPERAGOES

Competéncias/ conceito Peso Evidéncias

e Busca novos conhecimentos e os aplica em sua area de
Geracéo e Disseminacédo de atuacao.
Conhecimentos:  Participa e incentiva as pessoas com quem trabalha a
Capacidade de desenvolver e 3 tomarem parte de grupos e redes de aquisi¢do e troca de
disseminar informacgdes relativas ao conhecimentos.
seu cargo, produtos e servi¢os para e Busca o0s conhecimentos de pessoas que possam
0 cooperativismo, respeitando sua contribuir para o trabalho que esta realizando.
diversidade.

e Percebe as variaveis decorrentes de transformacfes
Visédo Sistémica: Capacidade de advindas do cenario externo.
compreender as relagbes e e Compreende e atua considerando as interdependéncias,
interdependéncias do SESCOOP, 3 as interinfluéncias e as vinculagbes de sua area de
suas areas, unidades e cooperativas, atividade e a Instituicdo.
como um sistema social aberto. e Visualiza o resultado final a ser alcancado e a integracéo

das diferentes etapas do processo de trabalho.

e Atua em consonancia com as diretrizes da Instituicdo,
Comprometimento: Capacidade de orientando suas acdes no sentido de atender as
assumir e manter compromisso com necessidades, prioridades e objetivos de sua area.
0 SESCOOP, a equipe e as e Apoia as pessoas com quem trabalha, colaborando para
cooperativas, fundamentando-se em 3 seu desempenho eficiente e o alcance dos resultados da
comportamento ético, visando ao area.
cumprimento da misséo, dos « Busca fortalecer o compromisso de seus pares com as
objetivos, estratégias e diretrizes da diretrizes da Instituigéo.
Instituicéo. e Tem atitude cooperativa e dedicada aos objetivos das

Instituicdes.

Foco em Resultados para as
Cooperativas: Capacidade e e Atende com eficiéncia as necessidades e expectativas
habilidade para diagnosticar e atender das cooperativas.
as necessidades e expectativas das 3  Formula respostas inovadoras, criativas e adequadas.
cooperativas e formular respostas
inovadora, criativas, adequadas e
eficazes.
Conhecimentos Técnico-
Funcionais: e Domina e mantém-se atualizado nos conhecimentos
Dominio dos conhecimentos técnicos 3 conceituais e técnicos, inerentes a sua fungéo e previsto
relacionados as &reas funcionais da no perfil de competéncias.
U.E. e sua atualizacdo constante e
aplicacéo proficiente.
Administrac&o do tempo: e Distingue e prioriza 0 que € importante e urgente.
Capacidade e habilidade para e Cumpre os prazos estabelecidos dos projetos.
programar e racionalizar o uso do 1 | e Organiza suas atividades e administra o tempo e os
tempo, na busca de otimizar a recursos disponiveis com eficacia.
relagéo tempo e trabalho.

e Transmite suas ideias de forma clara e objetiva.
Comunicagéao: Habilidade para e Sabe ouvir e certifica-se do entendimento sobre as
comunicar-se de forma eficiente, com 1 informacGes emitidas e recebidas.

adequacéao da linguagem e clareza,
com os clientes e fornecedores

e Adequa sua linguagem ao ambiente e as pessoas
envolvidas no contexto.
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internos / externos.

¢ Capacidade para Identificar, disponibilizar e compartilhar
informacdes, experiéncias e resultados.

Conhecimento do Fluxo de
Trabalho: Capacidade de
entendimento sobre o fluxo de
informacdes e do encadeamento das
atividades da area de atuacao,
respeitando os cumprimentos dos
prazos.

e Compreende a relacdo entre 0os processos que s&o
conduzidos em sua area de atuacao.

e Executa suas atividades de forma a prevenir possiveis
impactos negativos.

¢ Otimiza o fluxo dos processos nos quais esta envolvido.

e Consegue adequar o fluxo de trabalho conforme as
situacdes apresentadas.

Foco no Cliente Interno e / ou
Externo: Capacidade e habilidade
para diagnosticar necessidades dos
clientes internos e / ou externo e
formular respostas adequadas para
assegurar a exceléncia dos servicos
prestados.

e |dentifica as necessidades dos clientes internos e / ou
externo e adota tratamento condizente com as diretrizes
da Institui¢&o.

e Atende o cliente interno e / ou externo com cortesia e
presteza.

e Fornece solucdes as demandas e necessidades do
cliente com agilidade e qualidade.

e Apresenta ajustes as soluc¢des oferecidas em caso de
insatisfag&o do cliente interno e / ou externo.

e Propde acdes para aperfeicoar o atendimento prestado.

Interdependéncia Funcional:
Habilidade para atuar de forma
integrada, contribuindo para a
interdependéncia entre o trabalho que
executa e os demais desenvolvidos
em sua area, de forma a favorecer o
alcance de resultados.

e Incentiva os demais colaboradores a se orientarem
permanentemente para o desempenho eficiente.

e Mantém em foco os resultados prioritarios.

e Trabalha em articulagdo com os demais colaboradores
de sua area para alcancar as metas.

e Executa suas atividades de forma integrada com as
areas.

Organizacao: Habilidade para
organizar as proprias atividades de
forma alinhada com a programacéo
de trabalhos de sua area de atuagao.

e Organiza o seu proprio trabalho, impedindo que suas
atividades tenham efeito negativo.

e Demonstra organizagéo nos trabalhos que desempenha.

e Cumpre 0s prazos pré- estabelecidos.

Conhecimentos

Regulamentos e Normas Internas.

Concepcao, Doutrina e Principios do Cooperativismo.

Sistema Cooperativista Brasileiro.

Concepcao e caracteristicas do Sistema S.
SESCOOQP: histéria, estrutura e funcionamento.

Processo Administrativo.

Gestao da Qualidade.

Tecnologia da Informacéo.

Gestado de Pessoas por Competéncias.
Lingua portuguesa aplicada a redacéo de documentos.

Comunicacdo empresarial.

Financas.

Orcamento.

Contabilidade.

Normas e Legislacdes aplicadas ao SESCOOP.

Técnicas e estatisticas para coleta e tabulacéo de dados.
Organizacéo e controle de documentos.

Regulamento e controle de patrimdnio.
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9. DIRETRIZES PARA ENQUADRAMENTO NO PCCS

O enquadramento na nova faixa de salarios deve assegurar a posi¢ao relativa que o
colaborador tem no plano atual. Nos casos em que a posicdo relativa do nivel
salarial da tabela atual for inferior em relagdo a nova tabela, o enquadramento se
fara no nivel salarial imediatamente superior da estrutura de salarios aprovada.

Anualmente, seré aprovada pelo Conselho Estadual a disponibilidade financeira para
fins de concesséo de progresséo salarial e promocé&o dos colaboradores.

Palmas - TO, 28 de Novembro de 2016.

Ricardo Benedito Khouri
Presidente do Conselho de Administracdo do SESCOOP/TO.
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ANEXO 1

Matriz de Competéncias e Desempenho (MDC)

A Matriz de Competéncias e Desempenho (MDC) é constituida pela intersecéo dos
conceitos finais da Avaliacdo de Competéncias e da Avaliacdo de Desempenho, que
€ apresentada a seguir:

- m ©W £ O O

O 2 m

()

C4D1

Nao aplicavel

Nao elegivel a
Progressao ou a
Promocéao

Acdo junto ao
avaliador/avaliado

C3D1

Nao aplicavel

Nao elegivel a
Progressao ou a
Promocéo

Acéo junto ao
avaliador/avaliado

C2D1

N&o elegivel a
Progressao ou a
Promocéo

Acéo de treinamento.
Acompanhamento
intensivo

SHELIEIRERE Elegivel a Progressao

C3D4

CiD1

Nao elegivel a
Progresséo ou a
Promocao

Acdo de treinamento.
Acompanhamento

intensivo

1

C4D2 C4D3
Elegivel a
Progressao. Progresséo e a
Acdo de treinamento. Promocgéao.
Acompanhamento Acéo de treinamento.
intensivo
C3D2 C3D3
Elegivel a Elegivel a
Progressao Progresséo e a
Acdo de treinamento. Promocé&o.
Acompanhamento Acdo de treinamento.
intensivo
C2D2 C2D3
Elegivel a Elegivel a
Progressao Progresséo e a
Acéo de treinamento. Promocéo.
Acompanhamento Acéo de treinamento.

intensivo

C1D2

Nao aplicavel
N&o elegivel a
Progresséo ou a

Promocao
Acéo junto ao
avaliador/avaliado

C1D3

Nao aplicavel

N&o elegivel a
Progresséo ou a
Promocgao

Acéo junto ao
avaliador/avaliado

C4D4

e a Promocéao.
Referéncia.

Acdao otimizadora de
desenvolvimento.

Elegivel a
Progresséo e a
Promocéo.

Acao de treinamento.

C2D4

N&o aplicavel

Nao elegivel a
Progresséo ou a
Promocéao

Acdo junto ao
avaliador/avaliado

Cl1D4

Nao aplicavel

N&o elegivel a
Progresséo ou a
Promocao

Acéo junto ao
avaliador/avaliado

DESEMPENHO (D)

A leitura dessa Matriz conduz as seguintes acoes:

As células C1D1 e C2D1 expressam situacOes que requerem acompanhamento
intensivo e acdes permanentes de treinamento. Nos casos extremos, em que essas
acOes ndo surtirem os efeitos desejados, apds o periodo de dois (2) anos, deverdo

ser adotadas as medidas disciplinares cabiveis.
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ANEXO 2
CRITERIOS — PONTOS CAPACITACAO

A capacitacao sera considerada como critério adicional para a promoc¢ao, mediante a
indicacdo ao lado de cada grau final de avaliacdo dos pontos obtidos por curso ou
acao de treinamento realizado com aproveitamento, de acordo com as seguintes
tabelas:

Para Cargos/ Fung¢des de Nivel Superior

Duracédo Niamero de
Pontos
Cursos/treinamento
Cursos/ treinamento de 60 a 80 horas-aula 6
Cursos/ treinamento de 80 a 100 horas-aula 8
Cursos/ treinamento com mais de 100 horas- 10
aula
Segunda Graduacao 12
Especializacdo (MBA) 14
Mestrado 18
Duragdo Nuamero de
Pontos
Cursos/treinamento
Cursos/ treinamento de 40 a 60 horas-aula 4
Cursos/ treinamento de 60 a 80 horas-aula 6
Cursos/ treinamento de 80 a 100 horas-aula 8
Cursos/ treinamento com mais de 100 horas- 10
aula
Graduacdo Plena (uma) 12

Tabela 1: Pontos de capacitagéo.

Para fins de critério de adigdo de pontos, deverdo ser considerados, no maximo,

|. Para cargos/func¢des de Nivel Superior:
3(trés) cursos/treinamentos de 60 as 80h-a.

3(trés) cursos/treinamentos de 80 a 100h-a.
3(trés) cursos/treinamentos de mais de 100h-a.
A segunda Graduacgéo Plena.

2(duas) Especializacoes.



1(um) Mestrado.

Il. Para cargo/funcao de Nivel Médio:
3 (trés) cursos/treinamentos de 40-60h-a.

3 (trés) cursos de 60-80h-a.

3(trés) cursos/treinamentos de 80 a 100h-a.
3(trés) cursos/treinamentos de mais 100h-a.

1(uma) Graduacao Plena.

O posicionamento do colaborador na lista dos graus finais prevista no proximo item
deverd levar em conta, além do grau final, o nimero de pontos obtidos na
capacitacdo, em ordem decrescente em cada conceito.
A tabela a seguir apresenta um exemplo de cOmputo dos pontos obtidos na

capacitacao.

Para Cargos/Funcoes de Nivel Superior

Grau Final da Avaliagiao de Pontos na

Competéncias e Desempenho Capacitagao R

130 1°

116(130-14) 2°

112(130-18) 3°

98(116-18) 4°

s 88(98-10) 5°

86(98-12) 6°

76(86-10) 7°

70(76-6) 8¢9

130 1°

112 (130-18) 2°

C4D3 92(112-20) 3°

76(92-16) 40

o8 (76-18) o°

Tabela 2: COmputo dos pontos obtidos na capacitacédo.

Como a capacitacdo é um fator adicional, a classificacdo baseada nos pontos a ela
correspondentes, é feita para cada grau final de avaliacdo, o que requer que a
promocédo de colaboradores de menor grau, mesmo que com O maior nimero de
pontos relativos a capacitacao, sé pode ser efetivada depois de esgotada a lista dos
colaboradores com maior grau de Avaliagdo de Competéncias e Desempenho.
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