> SESCOOP/DF

Servigo Macional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Distrito Federal

COMUNICADO N° 01 - ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO SESCOOP/DF n° 01/2026
PARA O CARGO DE ANALISTA — DIVERSAS FUNGOES E PARA O CARGO DE TECNICO -
DIVERSAS FUNCOES

O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Distrito Federal -SESCOOP/DF,

entidade com personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, qualificada como Servigo
Social Auténomo, portanto, desvinculada da Administracdo Publica direta ou indireta, inscrita no CNPJ
07.158.692/0001- 40, com sede no SCS Quadra 4 Bloco A salas 219 e 222 Ed. Embaixador, Brasilia-
DF; por meio de seu Comité de Recrutamento e Selegéo, torna publica a realizagao do Processo

Seletivo n° 01/2026 com o objetivo de preenchimento de vagas e FORMAGAO DE BANCO DE
TALENTOS para os cargos de ANALISTA nas fungées de ANALISTA SECRETARIA e ANALISTA DE

DESENVOLVIMENTO DE COOPERATIVAS e para o cargo o TECNICO na fungdo de TECNICO DE
OPERAGOES conforme procedimentos descritos neste Comunicado e Anexos.

1. INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo sera regido nos termos deste Comunicado de Abertura e seus anexos,
bem como pela Resolugdo n.° 2.095/2024 do CONSELHO NACIONAL DOSESCOOP.

1.2. O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Distrito Federal —-SESCOOP/DF,
€ uma instituicdo de direito privado e suas contrata¢des sao realizadas pelo regime da Consolidagéao

das Leis do Trabalho — CLT. A realizagao do presente Processo Seletivo ndo se configura, em qualquer

hipétese como concurso publico.
1.3. A selecido de profissionais para o quadro de colaboradores do SESCOOP/DF levara em

consideragao a adequacgao dos candidatos ao perfil estratégico e Organizacional da Instituicao.

1.4. Serdo observados os principios da transparéncia, isonomia, ética, integridade, eficiéncia e
celeridade, que regem os processos da Instituigao.

1.5. As etapas deste Processo Seletivo serao realizadas de forma presencial e remota.

1.6. O acompanhamento de todas as etapas da selecao e dos Comunicados é de inteira
responsabilidade do candidato, que devera acompanhar o cronograma e tomar ciéncia das

convocacgodes e dos resultados no site: SESCOOP/DF Processo Seletivo n° 01/2026.

1.7. A participacdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua
admisséao, cabendo aoSESCOOP/DF a avaliagéo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em
nuamero estritamente necessario, respeitando a ordem de classificagao.

1.8. Fica assegurado aoSESCOOP/DF o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Processo
Seletivo, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizagao,
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compensacao ou reclamacgéo dos participantes.
1.9. Os tratamentos de dados pessoais realizados pelo SESCOOP/DF em razao deste Processo

Seletivo estao descritos no ANEXO lll - AVISO DE PRIVACIDADE.
1.10. Ao candidato s6 sera permitida a realizacao das avaliacbes nas respectivas datas, horarios e
locais divulgados nos comunicados de convocagao para realizagdo de cada etapa.

111. A ndo-participacdo em qualqguer uma das etapas, independentemente do motivo,
caracterizara desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagcao automatica desta selecao.

1.12. O Processo Seletivo n° 01/2026 sera realizado pela Geréncia Geral e Coordenacgdo de Suporte

Operacional do SESCOOP/DF.
1.13. Na&o havera segunda chamada ou repeticdo de nenhuma das etapas da avaliagao.

2. DAS INFORMAGOES SOBRE A VAGA

2.1. As informacgodes das vagas sao as estabelecidas a seguir:

Cargo ANALISTA
e ANALISTA SECRETARIA
Funcoes e ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE COOPERATIVAS
Local de Trabalho Brasilia-DF
N° de Vaga 2 (duas) vagas imediatas e Formagao de Banco de Talentos

v Analista Secretaria — Area de atuag&o: Secretaria Executiva
v Analista de Desenvolvimento de Cooperativas — Area de
atuacao: Promocéao Social ]
v Analista de Desenvolvimento de Cooperativas — Area de
atuacao: Monitoramento

Remuneragao: R$ 8.534,46

Regime de Contratagao CLT

Modelo de Trabalho Presencial

Horario de Trabalho 09h as 18h de segunda a sexta-feira

Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais

Disponibilidade O candi_dato devera ter disponibilidade para viagens e possuir CNH
categoria “B”
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= Assisténcia meédica (extensivo aos dependentes legais até 21

anos ou até 24 anos, se universitarios);

= Assisténcia odontolégica (extensivo aos dependentes legais até

21 anos ou 24 anos, se universitarios);

= Vale-alimentag&o ou vale-refeicdo no valor de R$ 2.205,00 mensais;
= Vale transporte ou auxilio combustivel no valor de R$ 300,00;
Beneficios = Auxilio-creche de R$ 525,00 por més (para filhos até 6 anos e

11 meses);

» Seguro de vida em grupo;

» Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS);

* Incentivo Educacéo/Plano de Educacéo Continuada;

» Day off no més de aniversario.

Cargo TECNICO
e TECNICO DE OPERACOES
Funcoes
Local de Trabalho Brasilia-DF
N° de Vaga 4 (quatro) vagas imediatas e Formagcao de Banco de Talentos
v' Técnico de Operagoes — Area de atuacao: Apoio Eventos;
v Técnico de Operacdes — Area de atuagéo: Apoio Administrativo;
v Técnico de Operagoes — Area de atuagdo: Apoio Dados e
Informacgdes; ]
v" Técnico de Operagoes — Area de atuagdo: Apoio Comunicagao €
Marketing.
Remuneracgao: R$ 4.864,87
Regime de Contratacao CLT
Modelo de Trabalho Presencial
Horario de Trabalho 09h as 18h de segunda a sexta-feira
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Disponibilidade O candidato devera ter disponibilidade para viagens e possuir CNH
categoria “B”
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Beneficios

= Assisténcia médica (extensivo aos dependentes legais até 21

anos ou até 24 anos, se universitarios);

= Assisténcia odontolégica (extensivo aos dependentes legais até

21 anos ou 24 anos, se universitarios);

= Vale-alimentagao ou vale-refeicdo no valor de R$ 2.205,00 mensais;
= Vale transporte ou auxilio combustivel no valor de R$ 300,00;

= Auxilio-creche de R$ 525,00 por més (para filhos até 6 anos e

11 meses);

= Seguro de vida em grupo;

» Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS);

= Incentivo Educacéao/Plano de Educacao Continuada;

» Day off no més de aniversario.

2.2. Requisitos minimos e obrigatérios das vagas:

2.21 VAGA: ANALISTA SECRETARIA
Area de atuagdo: SECRETARIA EXECUTIVA
Quantidade de vagas: 1 (uma) imediata e formacao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS

ESCOLARIDADE

Diploma de ensino superior completo, reconhecido pelo Ministério
da Educagao (MEC) em uma das areas a seguir: Secretariado Executivo,
Administracdo, Relagdes Internacionais ou Relagdes Publicas.

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

Experiéncia minima de 6 (seis) meses em cargo de nivel superior, na
area de Secretaria Executiva, com comprovacao de atuagao em pelo
menos 3 (trés) das atividades descritas a seguir, desempenhadas
nos ultimos 10 (dez) anos.

» Exercicio como ponto focal na comunicagdo executiva institucional,
assegurando clareza, alinhamento, confidencialidade e adequada interlocugéo
com stakeholders internos e externos, incluindo suporte a interagdo com
conselhos, comités e instancias de governanga;

* Planejamento, organizagdo e acompanhamento de reunides de alta lideranga,
incluindo elaboracéo de pautas, atas, registros e follow-up de deliberagdes;

» Gestao, controle, organizagéo e guarda de documentos, incluindo recebimento,
registro, distribuicio e monitoramento de documentos, e-mails e
correspondéncias institucionais;
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» Coordenacao e administracdo de agendas institucionais e de dirigentes, com
organizagao de compromissos, convites e convocagdes para reunides;

* Apoio logistico e administrativo a dirigentes, incluindo organizagao de viagens,
reservas, prestacdo de contas e suporte a realizagdo de reunides e eventos
internos;

» Elaboracdo, revisdo e padronizagdo de documentos oficiais, tais como
correspondéncias, atas e relatérios, assegurando clareza, precisdao e padrao
institucional,

» Atendimento institucional, recepgéao e interlocugdo com visitantes, convidados e
parceiros, mantendo postura profissional e cordial;

» Apoio as atividades de protocolo, cerimonial e comunicagédo organizacional em
eventos institucionais.

Proficiéncia em Lingua Inglesa (obrigatéria) - A comprovacao podera
PROFICIENCIA EM ser realizada por: Certificados de Exames de Proficiéncia, Diplomas
LINGUA INGLESA Académicos ou Cursos de Inglés (nivel avangado)

Os critérios abaixo ndo sao obrigatérios, sendo considerados como
CRITERIOS ADICIONAIS | diferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatério.

(nao obrigatdrios)
» Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S.

*Todos os requisitos minimos e obrigatérios serdao considerados para fins de analise e poderao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

2.2.2 VAGA: ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE COOPERATIVAS
Area de atuagdo: PROMOGAO SOCIAL
Quantidade de vagas: 1 (uma) imediata e formagao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS

Diploma de ensino superior completo, reconhecido pelo Ministério
da Educacdo (MEC) em uma das areas a seguir: Administracao,
Comunicacao Social, Relacdes Publicas, Turismo,
ESCOLARIDADE Logistica, Hotelaria, Produgéao de Eventos ou areas correlatas.

Desejavel: Pés-graduagao em Gestdo de Projetos, Gestao de
Eventos, Logistica ou areas afins.

Experiéncia minima de 6 (seis) meses em cargo de nivel superior, na

EXPERIENCIA area de planejamento e realizacio de eventos, com comprovacdo de
PROFISSIONAL
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atuacdo em pelo menos 3 (trés) das atividades descritas a segquir,
desempenhadas nos ultimos 10 (dez) anos.

* Planejamento, coordenacgéo e organizagédo de eventos institucionais, técnicos
ou formativos;

» Elaboragdao de planos de trabalho, cronogramas e definicdo de escopo de
eventos;

* Articulagcdo com areas internas, cooperativas, parceiros e fornecedores para
realizacao de eventos;

* Acompanhamento da execucao fisica e financeira de eventos, incluindo controle
de prazos e entregas;

* Produgdo de relatdrios, registros técnicos e documentos relacionados a
eventos;

* Apoio a prestagdo de contas e avaliagdo de resultados de eventos e agdes
institucionais;

» Monitoramento e avaliagdo de indicadores relacionados a eventos e projetos.

Os critérios abaixo ndo sao obrigatdrios, sendo considerados como
CRITERIOS ADICIONAIS | diferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatério.

(nao obrigatdrios)
» Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S;
» Formacéo, curso ou vivéncia pratica na area de Gestao e Fiscalizagcao
de Contratos.

*Todos os requisitos minimos e obrigatérios serdao considerados para fins de analise e poderao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

2.2.3 VAGA: ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE COOPERATIVAS
Area de atuagdo: MONITORAMENTO
Quantidade de vagas: formagao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS

Diploma de ensino superior completo, reconhecido pelo Ministério
da Educagdao (MEC) em uma das areas a seguir: Administragao,
Contabilidade, Gestdo de Cooperativas, Cooperativismo, Economia,
ESCOLARIDADE Engenharia Agronémica, Gestao do Agronegdcio.

Desejavel: Pos-graduagdo em Gestao de Projetos, Gestao de Negocios
ou areas afins.
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Experiéncia minima de 6 (seis) meses em cargo de nivel superior,
na_area de gestdo estratégica e desenvolvimento organizacional,
com comprovagao de atuacdo em pelo menos 3 (trés) das atividades
descritas a seguir, desempenhadas nos ultimos 10 (dez) anos.

» Analise de cenarios macroecondmicos e gestao de indicadores econémico-

EXPERIENCIA financeiros;

PROFISSIONAL
= Analise e tratamento de dados;

= Analise e implementagao de ferramentas/solugdes de gestao estratégica;
= Elaboracgéo de relatérios de desempenho financeiro e organizacional;
= Gestao de processos e projetos voltados para a agricultura familiar;

= Gestdo de processos e projetos em cooperativas, orientados para
Organizagéo do Quadro Social, sustentabilidade, educagéao, capacitagao;

= Politicas e praticas de investimento social privado.

Os critérios abaixo ndo sao obrigatdrios, sendo considerados como
CRITERIOS ADICIONAIS diferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatério.
(nao obrigatorios)
* Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S;
* Formacao, curso ou vivéncia pratica na area de Gestao e Fiscalizagao
de Contratos;
* Experiéncia com cadeias produtivas do agronegoécio (graos,
pecuaria, fruticultura, etc.), incluindo aspectos de produgao,
beneficiamento, comercializagéo e logistica;
* Familiaridade com linhas de crédito e fomento para o agronegécio
(ex: linhas do BNDES, Pronaf, Pronamp).

*Todos os requisitos minimos e obrigatérios serao considerados para fins de analise e poderéao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

2.2.4 VAGA: TECNICO DE OPERAGOES
Area de atuacdo: APOIO EVENTOS
Quantidade de vagas: 1 (uma) imediata e formacgao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS
Diploma de ensino médio completo, reconhecido pelo Ministério da
ESCOLARIDADE Educacdo (MEC)
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Desejavel: Curso técnico ou formacado complementar em Produgao de
Eventos, Logistica, Cerimonial e Protocolo, Administracao, Turismo,
Relagdes Publicas e Hotelaria ou areas correlatas;

Cursos de Pacote Office e em ferramentas administrativas e sistemas de
gestao.

Experiéncia minima de 6 (seis) meses, na area de apoio operacional
a eventos, com comprovacgao de atuacido em pelo menos 3 (trés) das
atividades descritas a seguir, desempenhadas nos ultimos 10 (dez)
anos.

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL ) ) o
» Apoio a organizagao e execucdo de eventos institucionais, técnicos ou

formativos;

* Suporte logistico para eventos, incluindo organizacao de espagos, materiais e
equipamentos;

« Controle de inscrigbes, listas de presenga e registros de participac¢ao;
* Apoio a articulagdo com fornecedores e equipes de apoio;
* Registro administrativo das atividades realizadas durante os eventos;

* Apoio a consolidagao de informagdes, relatérios e documentos relacionados
aos eventos.

* Monitoramento e avaliagédo de indicadores relacionados a eventos e projetos.

Os critérios abaixo ndo sao obrigatdrios, sendo considerados como
CRITERIOS ADICIONAIS diferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatério.

(nao obrigatdrios)
* Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S;
* Formacao, curso ou vivéncia pratica na area de Gestao e Fiscalizagao
de Contratos.

*Todos os requisitos minimos e obrigatorios serdao considerados para fins de analise e poderao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

2.2.5 VAGA: TECNICO DE OPERAGOES
Area de atuagdo: APOIO ADMINISTRATIVO
Quantidade de vagas: 1 (uma) imediata e formagao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS

Diploma de ensino médio completo, reconhecido pelo Ministério da
ESCOLARIDADE Educacéo (MEC)
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Desejavel: Certificados em Excel, Power BI, Canva ou ferramentas de
visualizagao.

Experiéncia minima de 6 (seis) meses, na_area administrativa, com
comprovacado de atuacdo em pelo menos 3 (trés) das atividades
descritas a seguir, desempenhadas nos ultimos 10 (dez) anos.

* Apoio a rotinas administrativas e operacionais;

EXPERIENCIA » Organizagéo, controle e arquivamento de documentos;

PROFISSIONAL . ~
* Apoio a processos de compras, contratos, pagamentos e prestagéo de contas;

* Controle de despesas e apoio a execugdo orgamentaria;

« Utilizagdo de sistemas informatizados corporativos, como sistemas de gestao
integrada (RM, Totvs ou similares);

* Apoio a elaboracao de relatérios, planilhas e controles administrativos;

+ Elaboracdo de apresentagbes institucionais utilizando ferramentas como
PowerPoint, Canva ou similares.

) Os critérios abaixo ndo sao obrigatérios, sendo considerados como
CRITERIOS ADICIONAIS | giferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatério.

(ndo obrigatorios)
+ Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S;
* Formagéo, curso ou vivéncia pratica na area de Gestao e Fiscalizagao
de Contratos.

*Todos os requisitos minimos e obrigatérios serdao considerados para fins de analise e poderao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

2.2.6 VAGA: TECNICO DE OPERAGOES
Area de atuacdo: APOIO DADOS E INFORMAGCOES
Quantidade de vagas: 1 (uma) imediata e formacgao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS

Diploma de ensino médio completo, reconhecido pelo Ministério da
Educacgao (MEC)

ESCOLARIDADE Desejavel: Certificados em Excel, Power BI, Canva ou ferramentas de
visualizacéo.

Experiéncia minima de 6 (seis) meses, na_area de apoio a gestao de
dados e informacées, com comprovagao de atuagdo em pelo menos 3
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(trés) das atividades descritas a seguir, desempenhadas nos ultimos
10 (dez) anos.

EXPERIENCIA + Coleta, organizagao e consolidagédo de dados e informagdes institucionais;

PROFISSIONAL _ B o -
+ Elaboracdo de apresentagbes institucionais utilizando ferramentas como

PowerPoint, Canva ou similares;

« Utilizagdo de sistemas informatizados corporativos, como sistemas de gestao
integrada;

» Apoio a utilizagdo de ferramentas de inteligéncia artificial aplicadas a rotinas
administrativas e analiticas;

* Criagao, organizagédo e manutencao de bases de dados em ferramentas como
Excel, Power Bl ou similares.

Os critérios abaixo n&o s&o obrigatérios, sendo considerados como
CRITERIOS ADICIONAIS | diferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatdrio.

(ndo obrigatorios)
* Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S;
» Formacéo, curso ou vivéncia pratica na area de Gestao e Fiscalizacao
de Contratos.

*Todos os requisitos minimos e obrigatérios serdao considerados para fins de analise e poderao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

2.2.7 VAGA: TECNICO DE OPERAGOES
Area de atuagdo: APOIO COMUNICAGAO E MARKETING
Quantidade de vagas: 1 (uma) imediata e formacgao de banco de talentos

REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS

Diploma de ensino médio completo, reconhecido pelo Ministério da
Educacao (MEC)

ESCOLARIDADE Desejavel: Cursando graduagdo em Publicidade e Propaganda,
Comunicagao Social, Marketing ou areas correlatas.

Experiéncia minima de 6 (seis) meses, na_area de apoio a
comunicacao institucional, com comprovacido de atuacdo em pelo
menos 3 (trés) das atividades descritas a seguir, desempenhadas

EXPERIENCIA -
PROFISSIONAL nos ultimos 10 (dez) anos.
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» Apoio a producgdo, organizacdo e edicdo basica de conteudos institucionais,
informativos ou promocionais;

« Utilizagao de ferramentas de edig¢éo grafica e audiovisual, como Canva, Adobe
Photoshop, lllustrator ou similares;

* Apoio ao registro fotografico e audiovisual de eventos institucionais;

» Edicdo de imagens e videos em ferramentas como CapCut, Premiere ou
similares;

* Apoio a atualizacao, gestao e impulsionamento de publicagdes em redes sociais
e canais digitais;

* Elaboragéo de apresentagdes institucionais em ferramentas como PowerPoint,
Canva ou similares;

» Organizagédo de materiais de comunicagao e suporte operacional as agdes de
divulgacao institucional.

CRITERIOS ADICIONAIS
(nao obrigatdrios)

Os critérios abaixo ndo sao obrigatérios, sendo considerados como
diferencial na analise do perfil do candidato, sem carater eliminatério.

» Experiéncia profissional em entidades integrantes do Sistema S;
» Formacgéo, curso ou vivéncia pratica na area de Gestao e Fiscalizagao
de Contratos;

* Conhecimento em Canva e ferramentas de edigcao de imagens e
videos;

* Nocao de branding e de cooperativismo;

* Experiéncia com ferramentas de automacéo de marketing;

* Vivéncia em comunicacao institucional.

*Todos os requisitos minimos e obrigatérios serdao considerados para fins de analise e poderao resultar na
eliminagao do candidato em qualquer etapa do processo seletivo.

3. DAS CONDIGOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

3.1 Em atendimento a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD, as informacdes inseridas no cadastro

de inscricdo serdo utilizadas, exclusivamente, para esta selecdo e a divulgagdo dos resultados,

assim como as convocacgdes para realizacdo das etapas do Processo Seletivo ocorrerao no site
doSESCOOP/DF pelas INICIAIS DOS NOMES DOS CANDIDATOS, podendo ser utilizada,
adicionalmente, outra informagéo como a data de nascimento, por exemplo, conforme ANEXO Il
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AVISO DE PRIVACIDADE.
3.2 Ao se inscrever, o candidato concorda com os termos do Comunicado de Abertura e autoriza o

tratamento de seus dados pessoais e sensiveis, viabilizando a execugdo do Processo Seletivo,
conforme os critérios de avaliacido e selecao estabelecidos.

3.3 O candidato também esta ciente de que as iniciais de seu nome completo, além de data de
nascimento ou outras informacgdes, poderao ser divulgadas nos comunicados de classificagado, notas
e resultados de cada etapa e do resultado final do Processo Seletivo, em conformidade com os
principios de publicidade e transparéncia que regem o processo.

3.4 Todas as datas, locais e horarios das etapas do Processo Seletivo estdo divulgadas no Anexo | -

cronograma divulgado no site: SESCOOP/DF - Processo Seletivo n° 01/2026 sendo vedada

a participacdo em qualquer etapa fora da data, local e horario designado.

3.50 candidato devera manter seus dados cadastrais atualizado durante toda a vigéncia deste
Processo Seletivo. Para tanto, no caso de alteracao, devera enviar e-mail com o assunto: “Alteragao

de dados cadastrais” para o selecao@sescoopdf.coop.br .

3.6 Para informacgdes e duvidas a respeito do referido Processo Seletivo, o candidato podera entrar em
contato com o Comité de Conducdo do Processo Seletivo do SESCOOP/DF pelo e-mail:

selecao@sescoopdf.coop.br colocando no campo Assunto: Processo Seletivo n® 01/2026 —

SESCOOP/DF. Os e-mails serao respondidos no prazo de até 02 (dois) dias uteis, no horario das
9h as 18h (horario oficial de Brasilia-DF).

3.7 Nao serao fornecidas, por telefone ou presencialmente, informagdes sobre datas, locais, horarios,
resultados ou notas dos candidatos referentes a qualquer etapa deste Processo Seletivo.

3.8 O candidato nao podera alegar desconhecimento ou impedimento de acesso como justificativa de
auséncia em caso de descumprimento e inobservancia das regras previstas neste Comunicado.

39E assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de se inscrever neste Processo Seletivo, desde

que as atribuicbes da vaga pretendida sejam compativeis com a deficiéncia de que é portador,

conforme estabelecido no Decreto Federal n° 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal

n° 5.296, de 02/12/2004.

3.10 O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagao das etapas devera enviar
solicitagdo para o enderego eletrdnico selecao@sescoopdf.coop.br especificando a necessidade,

juntamente com coépia do laudo médico informando a deficiéncia que possui, com expressa

referéncia ao codigo correspondente da CID — Classificacado Internacional de Doencgas, a causa da

deficiéncia e o grau ou nivel de deficiéncia, de forma que justifique o atendimento especial solicitado.

Essa solicitagao deve ocorrer dentro do periodo de inscricdo, conforme ANEXO | - CRONOGRAMA.
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Solicitacbes enviadas em desacordo com o especificado acima ou apds o periodo determinado serao
automaticamente indeferidas.

3.11 A solicitacdo de condigcbes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade

e de razoabilidade. O candidato sera informado, individualmente, via e-mail.

4, DO PROCESSO SELETIVO E DAS ETAPAS

4.1 O presente Processo Seletivo para formacado de Banco de Talentos tera validade de 12 (doze)
meses, contados a partir da data de sua homologacgao, podendo ser prorrogado por igual periodo,
a critério do SESCOOP/DF.

4.2 Este Processo Seletivo sera conduzido conforme os critérios estabelecidos no Comunicado de
Abertura e seus documentos complementares, com as especifica¢cdes detalhadas do cargo/fungao,
visando atender as necessidades do SESCOOP/DF e permitindo uma selegao agil e eficiente de
candidatos para contratagao. Abaixo, estdo descritas as etapas que compdem o Processo Seletivo
n2 01/2026, com suas respectivas caracteristicas, critérios de avaliacdo e pontuacido, quando
aplicavel. Cada fase possui finalidade especifica e podera ter caracter eliminatério e/ou

classificatorio, conforme indicado:

4.21 12 ETAPA — CADASTRO DO CURRICULO (etapa eliminatéria)

4.2.1.1 Ainscrigdo do candidato ocorrera exclusivamente pela plataforma da Empregare, no link:

https://sescoopdf.empregare.com/pt-br/vagas

Codigo: 146496 - Analista Secretaria — Area de atuagao: Secretaria Executiva;

Cédigo: 146693 - Analista de Desenvolvimento de Cooperativas — Area de atuagéo: Promogao

Social;

Cédigo: 146663 - Analista de Desenvolvimento de Cooperativas — Area de atuagio:

Monitoramento;

Cédigo: 146499 - Técnico de Operagdes — Area de atuacéo: Apoio Eventos;

Cédigo: 146696 - Técnico de Operagdes — Area de atuacdo: Apoio Administrativo;

Cédigo: 146707 - Técnico de Operagdes — Area de atuacdo: Apoio Dados e Informagdes; e

Cédigo: 146727 - Técnico de Operagdes — Area de atuacdo: Apoio Comunicagdo e Marketing.
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4.2.1.2 Ao realizar a inscricdo o candidato assume a responsabilidade pela veracidade e comprovacéao
dos dados informados.

4.2.1.3 Nesta etapa, o candidato sera avaliado com base nas informagdes fornecidas na plataforma
Empregare® durante a inscrigdo, especialmente no cumprimento dos requisitos obrigatérios do
cargo, como escolaridade e experiéncia profissional. O candidato é responsavel pela veracidade
das informacbes inseridas, e 0SESCOOP/DF reserva-se o direito de exclui-lo do Processo
Seletivo em caso de dados incompletos, confusos ou inveridicos, mesmo que detectados
posteriormente.

4.2.1.4 O SESCOOP/DF nao se responsabiliza por inscricdo nao recebida por motivos de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicagao,
problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores.

4.2.1.5 O SESCOOP/DF se reserva no direto de realizar diligéncias que julgar necessarias para verificar
a veracidade dos documentos e das informacgdes prestadas pelos candidatos.

4.2.1.6 A confirmagéo a candidatura para a vaga sera realizada automaticamente aos candidatos por
meio da plataforma da Empregare®.

4.2.1.7 Finalizada a etapa de inscricao no Processo Seletivo os curriculos cadastrados na plataforma
Empregare® nao poderao sofrer qualquer tipo de alteragao, se valendo para fins de andlise, a

ultima versao do curriculo inserida na plataforma, até a data limite do periodo de inscrigao.

4.2.2 22ETAPA - MAPEAMENTO E SELEGAO DE CURRICULOS (etapa eliminatéria)
4.2.2.1 Mapeamento de curriculos: o Comité de condugao do Processo Seletivo sera responsavel por

realizar um levantamento abrangente dos curriculos inscritos na etapa anterior (12 Etapa —
Cadastro do Curriculo) para identificar os candidatos com potencial para a vaga.

4.2.2.2 Selegao dos curriculos mais aderentes a vaga: com base no mapeamento realizado, o Comité
de condugao do Processo Seletivo, em parceria com o coordenador da area, selecionara, no
minimo, (trés) curriculos que mais se alinhem ao perfil desejado para o cargo/fun¢ao. Essa

selecdo considerara os critérios técnicos definidos no perfil da vaga.

4.2.3 32ETAPA - ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL (etapa eliminatéria)

4.2.3.1 Somente terdo a documentagdao analisada nesta etapa os candidatos que comprovarem
os REQUISITOS MINIMOS E OBRIGATORIOS dos cargos/funcdes.

4.2.3.2 A analise considerara os requisitos minimos obrigatorios das vagas, conforme item n° 2.2 do
Comunicado n°® 01 deste Processo Seletivo, verificando o cumprimento de requisitos relativos a
escolaridade, experiéncia e demais critérios exigidos.

4.2.3.3 A documentacéao deve ser enviada conforme ANEXO | - CRONOGRAMA.
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4.2.3.4 Os candidatos que cumprirem os requisitos minimos da vaga, mediante comprovacgao
documental, serdo habilitados para a préoxima etapa.

4.2.3.5 Os candidatos devem anexar, na plataforma Empregare®, todos os documentos exigidos para
o cargo/fungcdo e comprovar as informagoées declaradas no curriculo, especialmente quanto
a experiéncia e a formacgao obrigatoria previstas no item 2.2. A auséncia, inconsisténcia ou
nao comprovagao das informacgodes resultara na eliminag¢ao do candidato.

4.2.3.6 Os documentos apresentados nesta etapa serdo utilizados exclusivamente para fins de

comprovacao do atendimento aos requisitos da vaga.

4.2.3.7 Documentos anexados em locais incorretos na plataforma Empregare® ou por e-mail, bem
como documentos inelegiveis ndo serdo avaliados.
4.2.3.8 Apobs o envio da documentacao nao sera possivel realizar alteragdes ou novas submissoes.

4.2.3.9 Recomenda-se o envio apenas dos documentos necessarios a comprovaciao dos
requisitos.

4.2.3.10 Somente serao considerados para comprovaciao de identificacdo e escolaridade

os documentos a seguir:

a) Documento de Identificagio Pessoal (FRENTE E VERSO): emitidos pelos Orgdos
Oficiais.

b) Comprovante de escolaridade: Diploma ou certificado (frente e verso) emitido por
instituicdo reconhecida pelo MEC, ou declaracédo contendo os dados da instituicao e a situagao
académica do aluno. N&o serdo aceitos comprovantes de conclusdo de curso emitidos por
instituicdes nao reconhecidas pelo MEC, tampouco documentos com informagdes incompletas.
Declaragbes que indiquem colagcdo de grau posterior a data de emissdo também n&o serdo

aceitas.
4.2.3.11 Para comprovacao de experiéncia profissional:

a) Para exercicio de atividade com vinculo empregaticio (CLT): Registro(s) da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, fisica ou digital, em arquivo em PDF, constando todas
as informagdes necessarias e o(s) registro(s) do(s) empregador(es) (com inicio e fim, se for o

caso), demonstrando explicitamente a relagdo com o cargo almejado.
Observagoes: Caso a nomenclatura do cargo constante na CTPS nao esteja CORRESPONDENTE
ao exigido para o cargo/fungio devera ser apresentado, adicionalmente a DECLARAGAO DO

EMPREGADOR, contendo a descri¢ao das atividades executadas.

b) Para exercicio de atividade em empresa publica: Copia da publicagdo em Diario Oficial
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da Unido (D.0.U) com a data da nomeacéao e a data de exoneracgao, se for o caso, acrescida de
declaragao ou certiddo de tempo de servico, emitida pela area de pessoal ou de Recursos
Humanos (ndo havendo 6rgéo de pessoal ou de Recursos Humanos, a autoridade responsavel
pela emissao do documento devera declarar/certificar também essa inexisténcia). A declaragéo
devera constar a descrigdo do cargo publico ou funcdo exercida e principais atividades
desenvolvidas; local e periodo (datas de inicio e fim) de realizagdo das atividades; assinatura e

identificacdo do emitente (nome completo legivel/cargo publico ou fungédo e matricula no 6rgéo).

c) Para exercicio de atividade como proprietario ou sé6cio de empresa privadal servigo
prestado como autéonomo: Cdpia do contrato social da empresa em que tenha participacao
societaria, cujo objeto social guarde relagdo com a experiéncia requerida para a vaga, acrescido
de declaragao do contratante que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie
do servigo realizado, com a descrigao das atividades desenvolvidas. Contratos e atestados de
capacidade técnica deverdao constar as atividades desenvolvidas, bem como o periodo de

realizagdo com inicio e fim.

Observagao: Declaragao que especifique horas ou cujo periodo ndo possa ser claramente

definido em dias, meses e anos nao serao consideradas.

4.2.3.12 Serao habilitados para a préoxima etapa apenas os 10 (dez) candidatos, incluindo os

empates, com a melhor pontuagao obtida na etapa (Analise Curricular e Documental).

4.2.3.13 Os pontos obtidos nesta etapa NAO SAO CUMULATIVOS para as demais etapas.

4.2.4 42 ETAPA — ANALISE COMPORTAMENTAL (classificatéria, eliminatéria e ndo acumulativa)
4.2.4.1 Objetiva-se, com essa etapa, possibilitar um maior conhecimento do candidato, com o
levantamento de informagdes que permitam a avaliagdo das competéncias comportamentais exigidas
para o cargo/funcao, além de verificar se o candidato esta alinhado as estratégias de negdcios e a cultura
da organizagédo, por meio de entrevistas individuais.

4.2.4.2 Nesta etapa poderdo ser utilizados testes comportamentais e ou outras ferramentas de
diagndsticos comportamentais para analise de perfil do candidato.

4.2.4.3 Esta etapa sera realizada de forma remota e individual, utilizando a plataforma Microsoft
Teams®. Cabera ao candidato dispor dos recursos tecnoldgicos necessarios indispensaveis para
participacao nesta etapa nao cabendo ao SESCOOP/DF a responsabilidade de disponibilizagao
destes recursos. Problemas de ordem técnica e ou de outras naturezas tecnolégicas serao de

responsabilidade do candidato.
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4.2.4.4 Serao convocados para a 52 Etapa - Avaliagao Técnica-Situacional- os candidatos habilitados

nesta etapa.

425 5° ETAPA - AVALIAGAO TECNICA-SITUACIONAL (classificatoria, eliminatéria e
nao acumulativa)
4.2.5.1 Serao convocados para a participagdo desta etapa os candidatos HABILITADOS na

etapa anterior (Analise Comportamental).

4.2.5.2 Nesta etapa, sera avaliado o perfil de competéncias necessarias para atender as exigéncias do
cargo ou fungao e garantir um desempenho eficiente das atividades. Esse perfil engloba o conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes requeridos para a vaga, considerando as caracteristicas da
funcao.

4.2.5.3 Consistira na execucgao de atividades voltadas para a pratica do trabalho em que sera analisada
a capacidade pratica do candidato em desenvolver e executar as tarefas designadas, com
fundamentacgao, clareza, coeréncia e objetividade, de acordo com os recursos disponiveis.

4.2.5.4 A realizagdo desta etapa serd de maneira presencial na data prevista no cronograma. Nao
sera permitida, em hipétese alguma, a realizagao da avaliagdo em outro dia, horario ou fora do

local designado.

4.2.5.5 A nota final da Avaliagdo Técnica-Situacional sera o resultado da média aritmética entre os

avaliadores que serdo sempre em numero impar, a fim de viabilizar desempates.

4.2.6 Critérios de Pontuacgao

4.2.6.1. As avaliacdes da 4° ETAPA — ANALISE COMPORTAMENTAL e 5% ETAPA - AVALIAGAO
TECNICA-SITUACIONAL obedecera aos seguintes critérios de pontuagao:

CRITERIOS DE PONTUAGAO PONTUAGAO
Exceléncia: Ha plena indicacéo da presenca da competéncia pelo candidato. 20 a 25
Aplica Dentro do Esperado: Ha indicacdo da presenca da competéncia pelo 09 219
candidato.
Aplica Abaixo do Esperado: Ha pouca indicagdo da presenga da competéncia pelo g
candidato.
Nio se Aplica/N3do recomendado: E rara ou dificimente a competéncia foi 0

apresentada pelo candidato.

4.2.6.2 A pontuagdo maxima da 42 e 52 etapas sera de 100 (cem) pontos, sendo considerados NAO
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HABILITADOS e, consequentemente, eliminados do processo seletivo os candidatos que
obtiverem pontuagéo inferior a 50 (cinquenta) pontos. A andlise comportamental e a avaliagao
técnica situacional classificaréo o(a) candidato(a) como HABILITADO ou NAO HABILITADO,
com base nos resultados obtidos na avaliagdo de comportamento.

4.2.6.3 Demais informacdes referentes a esta etapa constardo no comunicado de convocagao

especifico.

5. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO N° 01/2026

5.1 A nota final no Processo Seletivo sera o RESULTADO DA NOTA FINAL DA 5% ETAPA -
AVALIAGAO TECNICA-SITUACIONAL.

5.2 Os candidatos serdo ranqueados conforme a ordem de classificacao final do Processo Seletivo n°
01/2026, com prioridade para aqueles que obtiverem melhor desempenho.

5.3 Somente os 07 (sete) primeiros candidatos classificados permanecerao na lista de possiveis
elegiveis para convocagdo e admissdo. A convocacao ocorrera conforme a classificagao,

respeitando o interesse do SESCOOP/DF, sem que a inclusao na lista obrigue a contratacao.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos e

Comunicados referentes a este Processo Seletivo 01/2026 no sitio eletrénico SESCOOP/DF.

6.2. Nao serao fornecidos atestados, declaracoes, certificados ou certiddes relativas a habilitagao,

classificacdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo.

6.3. Os itens deste Comunicado e anexos poderdo ser alterados, atualizados ou acrescidos até a
homologagao do Processo Seletivo 01/2026. Quaisquer modificagbes serdao informadas por meio de
um comunicado publicado no site do SESCOOP/DF.

6.4. A inexatidao das declaragcées, as irregularidades de documentos ou de outra natureza,
ocorridas no decorrer deste processo seletivo, mesmo que sé verificada posteriormente,
eliminara o candidato, anulando- se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscrigao.

6.5. As ocorréncias nao previstas neste comunicado e anexos ou 0s casos duvidosos serao resolvidas,

em carater irrecorrivel, pela Geréncia Geral e Superintendéncia do SESCOOP/DF.

6.6. E vedada a participacdo de ex-empregados do SESCOOP/DF demitidos por justa causa, conforme

previsto no art. 482 da CLT neste processo seletivo. A vedacgao prevista se dara por um periodo de 10
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(dez) anos, contados a partir da data de homologacdo da rescisdo contratual do ex-empregado,
anteriores a data de abertura do Processo Seletivo.

6.7. De modo a manter a imparcialidade e a transparéncia dos Processos Seletivos, bem como manter
um ambiente de trabalho justo e meritocratico, fica vedada a participagcdo no Processo Seletivo de ex-
empregado do SESCOOP/DF que foi demitido sem justa causa nos ultimos 18 (dezoito) meses, em
novos Processos Seletivos para o SESCOOP/DF. O periodo de restricdo de 18 (dezoito) meses sera
contado a partir da data de homologacéao da rescisdo contratual do ex-empregado, anteriores a data de
abertura do Processo Seletivo.

6.8. A omissdo ou falsificacdo de informac¢des sobre a condicdo de ex-empregado e a data da
homologagdo de sua rescisdo contratual acarretara a desclassificacdo imediata do candidato do
Processo Seletivo, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

6.9. Nao serdo fornecidos atestados, declaragdes, certificados ou certiddes relativas a habilitacao,

classificacdo ou nota de candidatos neste Processo Seletivo.

Brasilia-DF, 30 de janeiro de 2026.

Carla de Castro Gomes Madeira
Superintentende

Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Distrito Federal
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ANEXO | - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVOSESCOOP/DF N° 01/2026

*DATAS ETAPAS OBSERVAGAO
30/01/2026 Divulgagao do Processo Seletivo n° 01/2026 -
b 1/202 Periodo de inicio da 12 Et Cadastro de Curricul Término as 23h59 do ultimo dia de
e 30/01/2026 a eriodo de inicio da apa — Cadastro de Curriculo inscrigdo (horério de Brasflia/DF)
04/02/2026 pela plataforma Empregare®
06/02/2026 Divulgacao dos Resultados da 12 ETAPA — -
Cadastro de Curriculo
Divulgagao dos Resultados da 22 ETAPA — ificatori
12/02/2026 gag Etapa classificatéria e
Mapeamento e Selegao de Curriculos eliminatoria e ndo acumulativa
De 13/02/2026 a | Periodo de envio dos documentos relacionados a 32 ETAPA Etapa classificatéria e
23/02/2026 (Analise Curricular e Documental) eliminatoria e ndo acumulativa
Divulgagdo do Resultado da 32 ETAPA (Analise
13/03/2026 Curricular e Documental) e convocagdo para a
realizagdo da 4 ETAPA (Analise Comportamental)
A ser realizada de maneira
remota em horario a ser
De 23/03/2026 a Realizagao da 4° Etapa - Analise Comportamental agendado - Etapa
31/03/2026 el C
classificatoria, eliminatéria e
n&o acumulativa
Divulgagcao do Resultado da 4 ETAPA (Analise
01/04/2026 Comportamental) e convocagao para realizagao da 5?
ETAPA (Avaliagao Técnica-Situacional)
A ser realizada, de maneira
De 07/04/2026 Realizagio da 5 ETAPA [EEOTEE], 1 SlerlEl el
a 15/04/2026 (Avaliago Técnica-Situacional) Bl ErbIE. BEps)
classificatéria, eliminatéria e
nao acumulativa
Divulgacgao do resultado da 52 ETAPA - Avaliacao
Técnica-Situacional, divulgacdo do RESULTADO FINAL
17/04/2026 -
do Processo Seletivo e Homologagédo do Processo
Seletivo n° 01/2026.
*Datas passiveis de alteragao.
somoscooperativismo-df.coop.br SOmOSC(I)po

L 4 B /sistemaocdf somos.coop.br
f | P



> SESCOOP/DF

Servigo Macional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Distrito Federal

ANEXO Il - DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: TECNICO

INFORMAGOES DO CARGO E DA FUNGAO

MISSAO DO CARGO TECNICO DE OPERAGOES

Apoiar na realizacio, controle e analise dos fluxos de trabalho e desenvolvimento de atividades
técnicas e administrativas, de acordo com o Book de Processos e mapeamento de processos da
area de atuacao, dando suporte na geracdo de estudos, analises, pareceres e recomendagdes,

para o continuo crescimento e reconhecimento da instituicao.

ATRIBUIGOES DO CARGO

1.

Executar os processos descritos no Book de Processos da instituicao relativos as suas atividades
e area de atuacao.

Elaborar e manter atualizados os procedimentos e documentos de sua area de atuacao.

w

Participar de treinamentos oficiais da instituicdo, visando desenvolvimento e melhoria continua.

Efetuar conferéncia de documentos diversos, apoiando sua conformidade, regularidade e
legalidade.

Prestar atendimento a demandas de clientes internos ou externos.

Dar entrada em dados e informacgdes em sistemas especificos.

Coletar dados e informagdes, a fim de dar subsidios para outros cargos e fungdes no
desenvolvimento de suas atribuigdes.

Operar sistema informatizado relativo a sua area de atuacgao.

Consolidar informacdes e dados gerais sob orientacao de cargos superiores.

10.

Preparar relatérios, planilhas e outros documentos sob sua responsabilidade.

11.

Cumprir o codigo de ética da Organizagdo, assim como as demais resolugdes e diretrizes
organizacionais.

12.

Participar e apoiar o planejamento e a organizagao de palestras, treinamentos, cursos e eventos
de capacitacéo diversos em sua area de atuagao, visando ao desenvolvimento e a disseminacao
de conhecimento.

ATRIBUIGOES DA FUNGAO

1.

Executar os processos descritos no Book de Processos da unidade relativos as suas atividades e
area de atuacao.

2.

Dar suporte administrativo as areas meio e finalistica.

3.

Realizar o controle da frota de veiculos, bem como acompanhar infragdes de transito envolvendo
os veiculos da organizacgao.

Efetuar levantamentos, controles, registros, calculos e consolidar informagbes em sua area de
atividade.

Apoiar a realizagédo de eventos institucionais internos e externos.

Prestar suporte no processo de contratagdo e pagamento de fornecedores de eventos, bem como
elaborar material de apoio, acompanhar de inscri¢cdes, registrar frequéncia, emitir certificados,
prestar contas e levantar dados para indicadores.

~

Recepcionar, orientar e direcionar clientes internos e externos da organizagao.

Executar atividades e servicos de apoio logistico necessarios a realizagdo de reunides,
solenidades, entrevistas e outros eventos internos e externos.

Adotar providéncias de aquisigcao e prestacédo de contas de passagens e hospedagens de viagens.
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10. Realizar atividades de apoio administrativo diversas, como controle de despesas, compras,
organizacgao e controle de materiais, organizacao de arquivos e demais que se fizerem necessarias,
mantendo atualizados dados, legislagado e documentos oficiais.

11. Realizar atividades de suporte no acompanhamento e na execugao do orgcamento de sua area de
atividade.

12. Apoiar o processo de contas a pagar, emitindo, analisando, conferindo e registrando em planilhas
e sistema os prazos e outros dados importantes de notas fiscais, boletos e outros documentos
financeiros e auxiliares necessarios.

13. Receber, armazenar, registrar, distribuir e expedir materiais e produtos.

14. Realizar atividades de conservagdo, manutencio, registro e controle de bens e recursos
patrimoniais.

15. Dirigir veiculo, respeitando a legislacdo de transito, conduzindo dirigentes e colaboradores aos
locais determinados.

16. Participar das atividades de elaboragao de estudos técnicos e termos de referéncias, fornecendo
suporte a area de licitagbes e compras, bem como fazer o acompanhamento da execucéo dos
servigos contratados e atuar como gestor e/ou fiscal dos contratos demandados pela sua area de
atuacao.

Cargo: ANALISTA

INFORMAGOES DO CARGO E DA FUNGAO

MISSAO DO CARGO ANALISTA SECRETARIA

Executar atividades técnicas e administrativas de acordo com o Book de Processos da area de
atuacgao, aplicando competéncias para analisar e otimizar fluxos de processos, bem como identificar
oportunidades de melhoria, executar procedimentos operacionais determinados, ser proativo e
tomar decisbdes que impactem positivamente os resultados e a competitividade da organizagao.

ATRIBUIGOES DO CARGO

1. Executar os processos descritos no Book de Processos da instituicao relativos as suas atividades
e area de atuagao.

2. Efetuar diagnésticos e levantamentos de necessidades em sua area de atuagao, apoiando a
lideranga nos processos de transformacao organizacional.

3. Participar de comités, comissdes, colegiados e demais grupos de trabalho que se fizerem
necessarios, visando ao desenvolvimento e a melhoria continua organizacional.

4. Prestar atendimento a clientes internos e externos, dentro de sua area de conhecimento e
atuagao, assegurando a clareza e precisdo das informacdes a serem disponibilizadas.

5. Cumprir diretrizes, politicas, normas, regulamentos e programas institucionais, assegurando
conduta compativel com os direcionadores organizacionais, bem como realizar viagens, a fim de
participar de eventos diversos.

6. Propor e elaborar agbes dando suporte a tomada de decisdo que atendam as diretrizes
estratégicas, incluindo planos de trabalho, orgamentos e demandas administrativas diversas.

7. Propor, planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades,
projetos e eventos.

8. Prestar suporte técnico as Diretorias, as Geréncias, aos Conselhos e as cooperativas,
desenvolvendo e acompanhando projetos, processos e eventos institucionais.

9. Desenvolver estudos e analises de dados, documentos e informagdes dando apoio e suporte as
tomadas de decisdo em projetos e processos especificos considerando sua area de conhecimento
e atuagéo.
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10. Elaborar relatérios, pareceres ou documentos com informagdes referentes a sua area de
conhecimento e atuagao.

11. Orientar clientes internos ou externos com base em diagndsticos e analises realizados.

12. Elaborar, emitir e controlar relatérios, documentos, pareceres e informagdes relativas ao seu
campo de atuagao.

13. Levantar, analisar e tratar dados para a geracdo de informacdes relevantes para a area de
atuacgao.

14. Receber, conferir, controlar e manter a guarda fisica e/ou eletrébnica de documentos, assim como
elaborar e manter atualizados os procedimentos e documentos de sua area de atuagao.

15. Manter atualizados os relatérios, ferramentas e/ou controles com o progresso dos
projetos/atividades, planos de acao e rotinas.

16. Acompanhar o desempenho e execuc¢ao de projetos e atividades, planos de agao e rotinas da
area, corrigindo distorgdes cotidianas, bem como, apresentando sugestbes de melhoria ou
facilitando a execucédo para a sua lideranca.

17. Efetuar calculos diversos que se fizerem necessarios a realizacdo de suas atividades.

18. Participar, planejar, organizar e realizar palestras, treinamentos, cursos e eventos de
capacitagao diversos em sua area de atuagao, visando ao desenvolvimento e a disseminagao de
conhecimento.

ATRIBUIGOES DA FUNGAO

1.

Executar os processos descritos no Book de Processos da instituicao relativos as suas atividades
e area de atuacao.

2.

Secretariar dirigentes, garantindo a organizagao, eficiéncia e suporte administrativo conforme suas
necessidades e para o bom funcionamento organizacional.

Atualizar, organizar e acompanhar as agendas dos dirigentes, gestores e colaboradores,
garantindo o cumprimento dos compromissos institucionais.

Providenciar e orientar as atividades e servigos de apoio logistico necessarios a realizacao de
reunides, solenidades, entrevistas e outros eventos internos e externos de interesse dos dirigentes.

Realizar a gestdo de documentos e correspondéncias controlando a recepgado, a devolugéo e o
arquivamento de documentos ou correspondéncias fisicos ou eletrbnicos encaminhados aos
dirigentes, ou a instituicdo como um todo.

Apoiar dirigentes, gestores e demais colaboradores nas providéncias relativas a viagens nacionais
e internacionais, inclusive, na prestagao de contas das referidas viagens.

Redigir documentos diversos a partir das normas de redacéo oficial e elaborar e organizar relatérios
e apresentacdes conforme demanda dos dirigentes e gestores.

Realizar atividades de apoio administrativo, como controle de despesas, compras de materiais de
escritorio, organizagao de arquivos e manutengao da limpeza do ambiente de trabalho.

Colaborar com outras areas da empresa, fornecendo suporte administrativo e secretarial conforme
necessario.

10.

Coordenar as listas de transmisséao institucionais de Whatsapp para enviar correspondéncias|
oficiais as cooperativas.

INFORMACOES DO CARGO E DA FUNGAO

MISSAO DO CARGO ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE COOPERATIVAS




> SESCOOP/DF

Servigo Macional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Distrito Federal

Executar atividades técnicas e administrativas de acordo com o Book de Processos da area de
atuacgdo, aplicando competéncias para analisar e otimizar fluxos de processos, bem como identificar
oportunidades de melhoria, executar procedimentos operacionais determinados, ser proativo e
tomar decisdes que impactem positivamente os resultados e a competitividade da organizacéo.

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Executar os processos descritos no Book de Processos da instituigdo relativos as suas atividades
e area de atuacao.

2. Efetuar diagnésticos e levantamentos de necessidades em sua area de atuacao, apoiando a
lideranga nos processos de transformagao organizacional.

3. Participar de comités, comissdes, colegiados e demais grupos de trabalho que se fizerem
necessarios, visando ao desenvolvimento e a melhoria continua organizacional.

4. Prestar atendimento a clientes internos e externos, dentro de sua area de conhecimento e
atuacgdo, assegurando a clareza e precisdo das informagdes a serem disponibilizadas.

5. Cumprir diretrizes, politicas, normas, regulamentos e programas institucionais, assegurando
conduta compativel com os direcionadores organizacionais, bem como realizar viagens, a fim de
participar de eventos diversos.

6. Propor e elaborar agdes dando suporte a tomada de decisdo que atendam as diretrizes
estratégicas, incluindo planos de trabalho, orcamentos e demandas administrativas diversas.

7. Propor, planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagcado de atividades,
projetos e eventos.

8. Prestar suporte técnico as Diretorias, as Geréncias, aos Conselhos e as cooperativas,
desenvolvendo e acompanhando projetos, processos e eventos institucionais.

9. Desenvolver estudos e analises de dados, documentos e informag¢des dando apoio e suporte as
tomadas de decisao em projetos e processos especificos considerando sua area de conhecimento
e atuacgao.

10. Elaborar relatérios, pareceres ou documentos com informacdes referentes a sua area de
conhecimento e atuagao.

11. Orientar clientes internos ou externos com base em diagnésticos e analises realizados.

12. Elaborar, emitir e controlar relatérios, documentos, pareceres e informacgdes relativas ao seu
campo de atuacao.

13. Levantar, analisar e tratar dados para a geragado de informagdes relevantes para a area de
atuacgao.

14. Receber, conferir, controlar e manter a guarda fisica e/ou eletrénica de documentos, assim como
elaborar e manter atualizados os procedimentos e documentos de sua area de atuacao.

15. Manter atualizados os relatérios, ferramentas e/ou controles com o progresso dos
projetos/atividades, planos de agao e rotinas.

16. Acompanhar o desempenho e execugao de projetos e atividades, planos de agao e rotinas da
area, corrigindo distorcdes cotidianas, bem como, apresentando sugestdes de melhoria ou
facilitando a execugéao para a sua lideranga.

17. Efetuar calculos diversos que se fizerem necessarios a realizagao de suas atividades.

18. Participar, planejar, organizar e realizar palestras, treinamentos, cursos e eventos de
capacitagao diversos em sua area de atuagao, visando ao desenvolvimento e a disseminagao de
conhecimento.

ATRIBUICOES DA FUNGAO

1. Executar os processos descritos no Book de Processos da instituicéo relativos as suas atividades
e area de atuacao.

2. Realizar estudos e pesquisas de cenarios econdmico, financeiro, social e ambiental, destinados
ao desenvolvimento e fortalecimento das cooperativas.
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3. Solicitar, preparar e monitorar materiais, recursos e servigos necessarios a realizagéo das agbes
relativas a sua area de atuacéao.

4. Realizar viagens com a finalidade de participar de eventos, executar trabalhos, missbes e
intercAmbios nas cooperativas ou em outras instituicdes.

5. ldentificar necessidades das cooperativas, de forma a propor solucbes e estratégias para
potencializar a sua gestdo, desenvolvimento e atuagéo, pautado em analise de dados.

6. Desenvolver acodes, publicacbes, estudos e eventos visando o fomento da participagcdo das
cooperativas em mercados, apoiando-as com solugbes para a promocado de oportunidades de
negoécios.

7. Levantar, consolidar e analisar dados que gerem informacdes relevantes para o direcionamento
de iniciativas de formacao, promog¢ao social € monitoramento de cooperativas.

8. Identificar, junto aos publicos-alvo, as demandas na area de promocao social e elaborar plano de
agao para atendimento, bem como prestar suporte na operacionalizagao das diretrizes nacionais
relacionadas a promocéao social.

9. Propor e apoiar a implementacado de programas e projetos relacionados ao monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas.

10. Realizar estudos de cenarios e apoiar a elaboragao de diagndstico e propor agdes de melhorias
no dmbito da gestdo e governanga das cooperativas, disseminando boas praticas.

11. Realizar atendimento as cooperativas, visando diagnosticar e atender demandas de treinamento
e desenvolvimento, identificando as melhores oportunidades e metodologias a serem utilizadas.

12. Desenvolver conteudos e programas de treinamentos de acordo com as demandas e
necessidades especificas das cooperativas, bem como analisar e identificar os melhores

profissionais para a realizacdo das capacitacdes e eventos, conforme cadastro de instrutores e
normativos da organizacao.

13. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar eventos de capacitagdo e de alinhamento
técnico para estimular as cooperativas a adeséo e uso efetivo das ferramentas e programas de
desenvolvimento disponibilizadas pela organizagéo.

14. Promover praticas de sustentabilidade e responsabilidade social nas atividades das
cooperativas.

15. Participar das atividades de elaboracgao de estudos técnicos e termos de referéncias, fornecendo
suporte a area de licitacbes e compras, bem como fazer o acompanhamento da execucao dos
servigos contratados e atuar como gestor e/ou fiscal dos contratos demandados pela sua area de
atuacao.

16. Elaborar, executar e acompanhar o orgamento da sua area de atuagao.
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ANEXO Il - AVISO DE PRIVACIDADE DO PROCESSO SELETIVOSESCOOP/DF n° 01/2026

1. O SESCOOP/DF, na qualidade de controladora de dados pessoais, comprometem-se a tratar com
segurancga e responsabilidade os dados pessoais dos candidatos, conforme a Lei Geral de Protecéo de
Dados Pessoais - LGPD.

2. Os dados pessoais coletados no momento da inscricdo, por meio de curriculos e durante as etapas
do processo seletivo serao tratados para as seguintes finalidades:

e Realizar a inscrigdo e comunicar o candidato sobre este processo seletivo;

e Avaliar os curriculos e os requisitos estabelecidos neste processo seletivo;

e Atender a solicitagcao de acessibilidade aos candidatos que indicarem necessidades especiais e
realizar, se for o caso, pericia médica para verificacdo da qualificagdo como portador de
necessidades especiais e o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo;

e Gravar entrevistas online (se aplicavel);

e Publicar resultados e convocar candidatos para as etapas do processo seletivo e admissao;

3. Os dados pessoais serao publicados no site do SESCOOP/DF por até 2 (dois) anos e,
posteriormente, armazenados pela Coordenagdo de Suporte Operacional por mais 2 (dois) anos,
exclusivamente para fins de prestacao de contas aos érgaos de controle, conforme determina o art. 79,
Il da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).

4. Duvidas e esclarecimentos sobre o Processo Seletivo e suas etapas devem ser enderegados ao e-

mail selecao@sescoopdf.coop.br.

5. Para proteger a identidade dos candidatos, serdo utilizadas as iniciais dos seus nomes para
divulgacao dos resultados das etapas do processo seletivo. Em caso de homdnimos, sera informada a

data de nascimento ou os dois ultimos digitos de um documento oficial de identificagao.

6. O tratamento dos dados pessoais para realizagéo deste processo seletivo tem como fundamento:

¢ O cumprimento de obrigagdes legais (art. 79, Il e art. 11, Il, “a”, LGPD);

e Os procedimentos preliminares relacionados a contrato (art. 72, V, LGPD).
7. Os dados pessoais dos candidatos serdo compartilhados com:

. Orgéos governamentais, autoridades fiscais, Poder Judiciario e/ou outra autoridade competente,
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e Comité de Conducéo do Processo Seletivo;

¢ Plataforma Empregare®;

e Outros fornecedores contratados para realizacdo de parte dos tratamentos dos dados pessoais
coletados (tais como empresas especializadas na prestacdo de servicos de medicina e
seguranga do trabalho.

8. Os terceiros que atuam no processo e tém acesso aos dados pessoais dos candidatos em razao disso
sao obrigados contratualmente ao cumprimento de boas praticas de protecéo de dados e seguranca da

informacao.

9. Os candidatos podem solicitar os seguintes direitos relativamente aos seus dados pessoais:
¢ Confirmagao de tratamento, acesso, correcdo ou exclusdo dos seus dados pessoais;
¢ Anonimizagao, bloqueio ou portabilidade;
¢ Informacgdes sobre compartilhamentos realizados;
e Oposicao ao tratamento.

10. As solicitacbes devem ser feitas em https://somoscooperativismo.coop.br/contatos, utilizando a
opgéao “Privacidade e Protegdo de Dados” ou por meio do e-mail institucional: privacidade@ocb.coop.br.

11. Em caso de exercicio de algum dos direitos referidos anteriormente, o SESCOOP/DF podera

solicitar que o participante confirme sua identidade antes de proceder com o atendimento da solicitagao.
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