
 

 

CARGO: Analista de Licitações 

 
ANEXO I – DETALHAMENTO DOS CARGOS 

 

I. MISSÃO: 
 
 Desenvolver e implementar programas de formação e capacitação para membros e colaboradores das cooperativas. 

Promover a educação cooperativista, fortalecer a cultura cooperativa e apoiar o desenvolvimento de habilidades que 

contribuam para a gestão eficiente e sustentável das cooperativas.  

II. ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES DO CARGO: 
 

 Planejar, organizar e conduzir processos licitatórios conforme as diretrizes e Resoluções do Conselho Nacional do 

SESCOOP e legislações pertinentes; 

 Elaborar editais e auxiliar nos termos de referência e outros documentos necessários para a realização das licitações; 

 Atuar como pregoeiro; 

 Auxiliar as áreas envolvidas e o setor de Compras nos procedimentos licitatórios; 

 Examinar prévia e conclusivamente minutas de editais de licitação, bem como as minutas dos respectivos contratos, 

convênios, acordos e/ou instrumentos congêneres a serem celebrados e publicados, inclusive ajustes ou aditamentos, 

contribuindo para a correta condução dos procedimentos vinculados as contratações; 

 Garantir a conformidade dos processos licitatórios com as normas legais e regulamentares aplicáveis aos serviços 

sociais autônomos; 

 Fiscalizar os processos licitatórios, desde a preparação até a adjudicação e homologação; 

 Orientar as áreas internas e as cooperativas sobre o procedimento licitatório e suas implicações legais; 

 Participar de reuniões administrativas e grupos técnicos, comissões, conselhos e comitês, quando designado, e 

preparar minutas de relatório de participação para providências e deliberações; 

 Participar de ações de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido aos 

públicos de interesse; 

 Propor diretrizes e apoiar a implementação de programas que visem a disseminação da cultura da cooperação, da 

doutrina e dos princípios cooperativistas; 

 Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a respectiva 

prestação de contas; 

 Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e 

externamente, virtual e presencialmente; 

 Zelar e garantir o zelo pelo patrimônio e pelas informações de sua área de atuação, garantindo o registro, o sigilo e a 

guarda de documentos, informações, resultados e histórico da entidade; 

 Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a área de atuação. 



 

 

 

III. REGISTRO CTPS: Analista de Licitações 

IV. SALÁRIO: R$5.409,63 (cinco mil quatrocentos e nove reais e sessenta e três centavos) 

V. LOCAL DE LOTAÇÃO: Rio de Janeiro – RJ 

 

VI. REQUISITOS EXIGIDOS: 

 
 Formação superior em Direito ou Administração ou Contabilidade ou áreas correlatas; 

 Domínio dos procedimentos licitatórios e modalidades de licitação; 

 Especialização em pregoeiro. 

 

VII. DESEJÁVEL: 

 
 Especialização em direito administrativo, direito público, licitações ou área correlata; 

 Ter conhecimento sobre direito das cooperativas;  

 Ter conhecimento sobre a Resolução 2056/23 do Conselho Nacional do SESCOOP; 

 Ter conhecimento dos processos de compras do Sistema S. 

 


