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SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO - SESCOOP

UNIDADE NACIONAL

COMUNICADO DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO N° 01/2014 PARA

CONTRATAGCAO DE PESSOAL

A unidade nacional do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo -
SESCOOP, personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, situada em

Brasilia-DF,

no Setor de Autarquias Sul, Quadra 04, Bloco I, Edificio Casa do

Cooperativismo, Térreo, da publicidade a abertura de inscricdes para o PROCESSO
SELETIVO N° 01/2014.

I. OBJETIVO

1.

Processo Seletivo para provimento de cargos de nivel médio e superior
para o quadro de colaboradores do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, na cidade de Brasilia-DF.

Os cargos a serem selecionados sdo 28 (vinte e oito) fungdes, sendo 25
(vinte e cinco) fungdes que exigem escolaridade de nivel superior e 3
(trés) funcbes de que exigem escolaridade de nivel médio.

Havera a constituicdo de cadastro reserva com a finalidade de tornar
mais céleres as contratagdes quando se fizerem necessarias.

II. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.

O Processo Seletivo sera regido por este comunicado, por seus Anexos,
com eventuais retificagdes, e sua execucdo cabera a CKM Servigos Ltda.

O prazo de validade deste Processo Seletivo sera de 01 (um) ano,
contado a partir da data de publicacdo da homologacao do resultado final,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da Unidade
Nacional do SESCOOP.

Toda mengao a horario neste Comunicado tera como referéncia o horario
oficial de Brasilia-DF.

III. DAS PUBLICAGOES

1.

A integra do Comunicado de Abertura do Processo Seletivo; dos
Comunicados de todas as etapas do Processo Seletivo , bem como a
Homologacdo deste Processo Seletivo serdo publicadas nos enderegos
eletrénicos www.makiyama.com.br/sescoop no link COMUNICADOS e no
Site Brasil Cooperativo(www.brasilcooperativo.coop.br/ pagina principal;
Servicos; Trabalhe Conosco; link  Processos  Seletivos  2014).
Adicionalmente serao feitas divulgacoes nos sites
www.folhadirigida.com.br e www.pciconcursos.com.br.
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Sera publicado no Jornal Correio Braziliense, por meio de anuncio no
Caderno de Emprego; sintese do Comunicado de Abertura Todos os
demais atos relativos a este Processo Seletivo serdo divulgados na integra
nos enderegos eletronicos www.makiyama.com.br/sescoop e no site Brasil
Cooperativo (www.brasilcooperativo.coop.br/ pagina principal; Servicos;
Trabalhe Conosco; link Processos Seletivos 2014).

A CKM SERVICOS enviara e-mail informativo quanto as publicacGes e
convocacoes a todos os candidatos que incluirem em sua ficha de inscrigdo
0 seu endereco eletronico.

3.1 Este e-mail serd apenas um informativo. A CKM Servigos nao se
responsabiliza por e-mails ndo recebidos ou bloqueados por sistema
de SPAM.

E de exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todas as
publicagcbes relativas a este Processo Seletivo por meio dos enderegos
eletrénicos ~ www.makiyama.com.br/sescoop € Brasil Cooperativo
(www.brasilcooperativo.coop.br/pagina  principal; Servicos; Trabalhe
Conosco; link Processos Seletivos 2014, ndo podendo sobre elas alegar
desconhecimento.

IV. DA COMUNICAGAO

1.

Todo contato dos candidatos para esclarecimento de duvidas e/ou
solicitagdes deve ser feita por meio do site www.makiyama.com.br/sescoop,
no link FALE CONOSCO ou no CHAT.

N3o serdo atendidos pedidos de esclarecimento de duavidas e/ou
solicitacdes via e-mail ou ligacoes telefénicas.

V. DOS CARGOS, DAS FUNGCOES, DAS VAGAS E DOS SALARIOS OFERECIDOS

1. O Processo Seletivo destina-se ao provimento de cargos e funcgdes
especificos de nivel superior e médio, considerando a tabela apresentada
abaixo.

1.1 Os perfis dos cargos e fungdes estdo apresentados no ANEXO II

deste Comunicado de Abertura;

1.2 Cargos de Nivel Superior:
N° | Escolaridade | Cargo Fungbes Salario Vagas
1 | Nivel Superior | Analista | ANalista de Comunicacao | oy ¢ 407 09 1

Social*
Analista de

2 Nivel Superior | Analista Desenvolvimento e R$ 6.487,09 1

Gestao*
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N° | Escolaridade | Cargo Fungoes Salario Vagas
3 | Nivel Superior | Analista | Analista de Gestao de R$ 6.487,00 | 01%*
Pessoas

Analista de Monitoramento
4 Nivel Superior | Analista e Desenvolvimento de R$ 6.487,09 1
Cooperativas

Analista de Planejamento e

5 Nivel Superior | Analista Orcamento* R$ 6.487,09 1
6 Nivel Superior | Analista Analista de Projetos R$ 6.487,09 01**
7 Nivel Superior | Analista Analista de Sistemas R$ 6.487,09 1
8 Nivel Superior | Analista Analista de Relagoes R$ 6.487,09 1

Institucionais

* Para estas fungbes, além do quantitativo de vagas informado, havera também
formacao de cadastro reserva.

**Contratacdo Temporaria por prazo determinado, nos termos da Lei n® 9.601/98 e
Decreto n° 2.490/1998.

1.3 Cargos de Nivel Superior - vagas para cadastro reserva:

N° | Escolaridade | Cargo Fungoes Salario Vagas
1
Nivel Superior | Analista Advogéc!o(CNOmpras € R$ 6.487,09 CR
Licitagdes)
2
Nivel Superior | Analista | Advogado (Contencioso) R$ 6.487,09 CR
3 . . ~
Nivel Superior | Analista Analista de. Comunicagdo R$ 6.487,09 CR
Visual
4 .
Nivel Superior | Analista Anallsta. (?Ie C~ompras © R$ 6.487,09 CR
Licitagdes
5
Nivel Superior | Analista Auditor R$ 6.487,09 CR
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N° | Escolaridade | Cargo Fungoes Salario Vagas
6 .
Nivel Superior | Analista | /nalista de Banco de R$ 6.487,09 CR
Dados
7
Nivel Superior | Analista Analista de Marketing R$ 6.487,09 CR
8
Nivel Superior | Analista Analista de Pessoal R$ 6.487,09 CR
9 .
Nivel Superior | Analista Analista c'Ie P.roce.ssos R$ 6.487,09 CR
Organizacionais
10 Nivel Superior | Analista Analista de Projetos e R$ 6.487,09 CR
P Qualidade de Software ' !
11 Analista de Promogao
Nivel Superior | Analista , R$ 6.487,09 CR
Social
12 ;
Nivel Superior | Analista Analista de Redes e - R$ 6.487,09 CR
Seguranga da Informacao
13
Nivel Superior | Analista Analista de Suporte R$ 6.487,09 CR
14 : =
Nivel Superior | Analista Analista em Gestdo R$ 6.487,09 CR
Estrategica
15
Nivel Superior | Analista Analista Tributario R$ 6.487,09 CR
16
Nivel Superior | Analista Contador R$ 6.487,09 CR
17
Nivel Superior | Analista Secretaria Executiva R$ 6.487,09 CR
1.4 Cargo de Nivel Médio:
N° | Escolaridade Cargo Funcgao Salario Vaga
1 | Nivel Médio | Técnico Tecnico de Apoio R$ 1.950,09 | O1*
Administrativo

* Para esta funcdo, além do quantitativo de vagas informadas, havera também formacédo de
cadastro reserva.
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1.5 Cargo Nivel Médio — vagas para cadastro reserva:
N° | Escolaridade | Cargo Fungao Salario Vaga
1 | Nivel Médio |Técnico | | ccnico de Patrimonio e R$ 1.950,09 CR
Suprimento de Materiais
2 Nivel Médio | Técnico Motorista R$ 1.950,09 CR

2. Caracteristicas das Vagas:

2.1
2.2

2.3
2.4
2.5

Regime de contratacdo: Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT);

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 28,94
(vinte e oito reais e noventa e quatro centavos) por dia atil trabalhado,
assisténcia médica Unimed Seguros (extensivo aos dependentes
legais), assisténcia odontoldgica Uniodonto (extensivo as dependentes
legais), Vida UTI Mével, seguro de vida em grupo, auxilio-creche no
valor de R$ 347,78 (trezentos e quarenta e sete reais e setenta e oito
centavos) a titulo de reembolso por filho(a) com idade até 36 (trinta e
seis) meses;

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais;
Local de trabalho: Brasilia-DF;

Horario de trabalho: das 8h as 12h e das 14h as 18h (segunda a
sexta).

VI. INSCRICAO

1.

A

inscricio no Processo Seletivo devera ser realizada no site

www.makiyama.com.br/sescoop, sendo vedada a inscricdo realizada por

outros meios que nao sejam o especificado neste Comunicado de Abertura do
Processo Seletivo.

A taxa de inscricdo para o Processo Seletivo sera de R$ 70,00 (setenta
reais) para os cargos de nivel superior (Analista) e de R$ 40,00 (quarenta
reais) para os cargos de nivel médio (Técnico), conforme tabela abaixo:

Cargo Valor
Analista R$ 70,00
Técnico R$ 40,00

Antes de efetuar a inscricdo e/ou o pagamento da taxa de inscricdo, o
candidato devera tomar conhecimento do disposto neste comunicado e em
seus Anexos, certificando-se de que preenche todos os requisitos exigidos
para o cargo e funcdo.

A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacéo das
normas e condigdes estabelecidas neste comunicado, sobre as quais nao
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podera alegar desconhecimento/discordancia.

5. O candidato com deficiéncia, no ato da inscricdo, devera tomar ciéncia e
obedecer a todos os itens dispostos neste comunicado.

6. As inscricoes deferidas na condicdo de pessoa com deficiéncia serdo
publicadas em lista apartada da geral.

7. N3o haverda, sob qualquer pretexto, inscricdo proviséria, condicional ou
extemporanea.

8. O candidato devera optar por um cargo/funcdao, devendo especifica-lo na
Ficha de Inscricdo, conforme discriminado no Item IV - DAS
ESPECIFICACOES DOS CARGOS E FUNCOES A SEREM PROVIDOS.

9. Apds o encerramento das inscricdes e do pagamento do boleto ndo serdo
aceitos, em nenhuma hipétese, pedidos de alteracdo referentes aos cargos
e fungdes pretendidos.

10. As informagbdes constantes na Ficha de Inscricio sao de inteira
responsabilidade do candidato, eximindo-se o SESCOOP e a CKM
Servicos de quaisquer atos ou fatos decorrentes de informacgdes
incorretas, enderego inexato ou incompleto, cddigo incorreto referente ao
cargo pretendido pelo candidato.

11. As inscricbes serao disponibilizadas aos candidatos exclusivamente pela
Internet. Nao serdao aceitas inscricdes por via postal, fax, e-mail, e/ou
outra forma que ndo a estabelecida neste Comunicado de Abertura do
Processo Seletivo.

DA INSCRIGCAO VIA INTERNET

1. As inscricoes serao via internet, a partir da 00h00 (zero) hora do dia
determinado no ANEXO I - Cronograma deste Comunicado.

2. Os candidatos que ndo tiverem acesso a internet poderdao fazer sua
inscricdo em um dos 42 TeleCentros disponiveis na cidade de Brasilia
conforme anexo IV deste Edital.

3. Para se inscrever, via internet, o candidato devera acessar o endereco
eletronico www.makiyama.com.br/sescoop realizando o0s seguintes
passos:

3.1 Preencher a Ficha Eletronica de Inscricdo;
3.2 Confirmar os dados e salvar as informacoes.

4. Qualquer dificuldade devera ser informada imediatamente por meio do link
FALE CONOSCO, disponivel 24 horas no enderego eletronico
www.makiyama.com.br/sescoop.

5. O SESCOOP e a CKM Servicos nao se responsabilizam quando os
motivos de ordem técnica ndo |hes forem imputaveis, por inscricdes nao
recebidas por falhas de comunicacdo, impressao, problemas nos
computadores utilizados pelos candidatos, bem como por fatores alheios

gue impossibilitem a transferéncia dos dados e a impressdao do boleto
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bancéario e/ou de sua 22 via.

As hipdteses previstas no item 5 deverdo ser informadas pelo candidato a
CKM Servigos de imediato, por meio do link FALE CONOSCO disponivel
no endereco eletrénico www.makiyama.com.br/sescoop, para que sejam
verificadas e corrigidas eventuais falhas de ordem técnica que sejam de
sua responsabilidade.

Se no ultimo dia de inscricbes for detectada falha de ordem técnica de
responsabilidade da CKM Servigos, conforme item anterior, a mesma
procedera com a inclusdo da inscricdo dos candidatos prejudicados.

A CKM Servigos nao se responsabiliza por inscricdes indeferidas que nao
acusarem pagamento de boleto por causa de virus, instalados no
computador de acesso pelo candidato, que alterem o cédigo de barras do
Boleto Bancario, encaminhem o pagamento da inscricdo para outras
contas, impecam a leitura do cdédigo de barras pela instituicdo bancaria ou
alterem os dados do cddigo de barras, valor, cdédigo de cargos e etc.

Ndo se exigird do candidato, no ato do preenchimento da Ficha Eletrénica
de Inscricdo, coépia de qualquer documento, sendo de sua exclusiva
responsabilidade a veracidade dos dados informados.

DO BOLETO

Ao finalizar a inscricdo, o candidato devera acessar o link GERAR BOLETO DE
PAGAMENTO, gerar e imprimir o boleto de pagamento.

O boleto ficara disponivel para geracdo e impressdo de 22 via caso seja
necessario. Para tanto, o candidato deverd acessar o endereco eletronico
www.makiyama.com.br/sescoop, com o seu n°® de CPF, até as 20h do ultimo
dia de pagamento, conforme previsto no ANEXO I - Cronograma deste
Comunicado de Abertura do Processo Seletivo.

O pagamento devera ser realizado até o ultimo dia do prazo previsto, devendo
coincidir com os valores descritos no Capitulo VI- INSCRICOES.

Efetuado o pagamento do boleto bancario, ndo sera permitida alteragdo ou
troca do cargo apontado na ficha de inscrigao.

O valor pago referente a taxa de inscricdo é pessoal e intransferivel.

O candidato sera considerado inscrito no processo seletivo apds recebimento
da confirmagdo bancaria do pagamento de sua taxa de inscrigdo.

N3o serd aceito, em hipdétese alguma, pagamento da taxa de inscricdo
realizado via postal, por fac-simile, depdsito “por meio de envelope” em caixa
rapido, transferéncia entre contas correntes, DOC, ordem de pagamento, fora
do periodo de inscricido estabelecido e por qualguer outro meio ndo
especificado neste Comunicado.

Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento das agéncias
bancarias na localidade em que se encontra, o candidato devera antecipar o
pagamento considerando o primeiro dia Util que antecede o feriado, desde que
o pagamento seja feito no periodo de inscricio determinado neste
Comunicado de Abertura do Processo Seletivo.
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O comprovante provisério de inscricdo do candidato sera o boleto original

devidamente quitado, sem rasuras, emendas e outros, e em que conste data

tempestiva de efetivagdao do pagamento.

A ndo comprovacdo do pagamento da taxa de inscricdo determinara o

cancelamento automatico da solicitagdo de inscricdo, que sera considerada

INDEFERIDA.

O comprovante de pagamento da inscricdo devera ser mantido em poder do

candidato e apresentado quando da realizacdo das provas para eventual

conferéncia, se necessario.

A inscricdo sera processada e validada em até 10 (dez) dias apds confirmacao

bancaria do pagamento da taxa de inscricio do candidato. Sera

automaticamente cancelada a ficha eletronica de inscricdo cujo pagamento

nao for comprovado.

N3o serdo validas as inscricdes cujos pagamentos sejam efetuados apds a

ultima data de pagamento estabelecida no ANEXO I - Cronograma deste

Comunicado, ndao sendo devido ao candidato qualquer ressarcimento da

importancia paga extemporaneamente.

O boleto bancario quitado serd o comprovante de requerimento de inscricdo

do candidato neste Processo Seletivo, ndo sendo considerado para tal o

simples agendamento de pagamento.

14.1 N3o sera valida a inscricdo cujo pagamento seja realizado com valor
diferente do grafado no boleto.

IX. DA DEVOLUGAO DA TAXA DE INSCRICAO

1.

O valor da taxa de inscricdo ndo sera devolvido ao candidato, EXCETO nas

situacOes previstas abaixo:

1.1 Pagamento em duplicidade do mesmo boleto;

1.2 Pagamento de valor maior;

1.3 Inscricdo indeferida e que teve o pagamento da taxa realizado;

1.4 Suspensao ou nao realizacdo do Processo Seletivo.

Nas hipdteses acima, a restituicdo da taxa de inscricdo devera ser requerida

por meio do preenchimento, assinatura e entrega de formulario de restituicdo

a ser divulgado no enderecgo eletrénico www.makiyama.com.br/sescoop.

2.1 A devolugdo se dard em até 30 (trinta) dias depois de protocolado o
pedido.

X. DO COMPROVANTE DEFINITIVO DE INSCRIGCAO - CDI

1.

A CKM Servicos disponibilizara o Comprovante Definitivo de Inscricdo — CDI
na data constante do ANEXO I - Cronograma deste comunicado para
consulta e impressao pelo proprio candidato.

No CDI estara expresso o nome completo do candidato, numero do
documento de identidade, cargo, data de nascimento, data/horario/local de
realizacdo das provas (escola/prédio/sala) e outras orientacbes Uteis. E de
exclusiva responsabilidade do candidato que tiver sua inscricao deferida
retirar no endereco eletrénico www.makiyama.com.br/sescoop no link CDI o
seu Comprovante Definitivo de Inscricdo - CDI.
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Eventuais erros constantes no nome do candidato, no nimero do documento
de identidade utilizado na inscrigdo, na sigla do érgao expedidor ou na data
de nascimento deverdo, obrigatoriamente, ser comunicados pelo candidato a
CKM Servigos por meio do endereco eletronico
www.makiyama.com.br/sescoop, no link FALE CONOSCO ou através do
preenchimento da ficha de ocorréncia no dia da prova objetiva.

3.1 Apos a constatagdo do erro, sera publicado um comunicado, no site
www.makiyama.com.br/sescoop retificando as informacgdes da ficha
de inscricado.

Em nenhuma hipotese serdo efetuadas alteracoes e/ou retificacdes nos dados
informados pelo candidato na ficha de inscricao, relativos ao cargo e a funcao
escolhidos, e nem em relagdo a condigdo em que concorre.

XI. DA RESERVA DE VAGA PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

1.

XII.
1.

A reserva de vagas as pessoas com deficiéncia se dard de acordo com o inciso
VIII do Art. 37 da Constituicdo Federal e nos termos do Decreto n° 3.298 de
20 de Dezembro de 1999.

A reserva de vagas aos portadores de deficiéncia ficard condicionada a
formacdo de novas vagas para cada funcao, além do quantitativo ja estipulado,
tendo em vista o prazo de duracdo do Processo Seletivo.

2.1 Nesta hipotese, as pessoas com deficiéncia serdo classificadas observadas
as particularidades e caracteristicas de cada area de atuacdo, bem como a
proporgcao entre as vagas destinadas a ampla concorréncia e as pessoas com
deficiéncia, ndo podendo a reserva ultrapassar a porcentagem de 20% (vinte
por cento) das vagas para cada cargo/funcao.

Na falta de preenchimento das vagas reservadas por falta de candidatos, ou
ainda, em decorréncia de reprovacao ou eliminacdo do Processo Seletivo,
haverdo estas de ser providas pelos candidatos originariamente vinculados a
ampla concorréncia, observada a ordem geral de classificagdo individual do
respectivo candidato.

DA PARTICIPAGAO DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

A Pessoa com Deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste
Processo Seletivo, desde que as atribuicdes do cargo e da funcdo pretendidos
sejam realizaveis de acordo com tal deficiéncia.

Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto 3.298/99, com as alteracdes
introduzidas pelo artigo 70 do Decreto 5.296/2004.

O candidato com deficiéncia devera declarar essa condicdo no ato da inscricdo,
especificando qual a sua deficiéncia, conforme o item 2 deste Capitulo e
postar no endereco eletronico www.makiyama.com.br/sescoop, link
PORTADORES DE DEFICIENCIA, obrigatoriamente, até o Uultimo dia das
inscricbes, copia escaneada do laudo médico original, atestando o tipo e o
grau ou nivel de sua deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas — CID, bem como a
provavel causa da deficiéncia.
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As Pessoas com Deficiéncia participardo do Processo Seletivo em igualdade de
condicdes com os demais candidatos no que se refere a conteldo das provas,
avaliacdo e critérios de aprovagao, dia, horario e local de realizagdo das
provas.

O candidato com deficiéncia que precisar de condicOes especificas para a

realizacdo da Avaliacdo de Conhecimentos bem como da Entrevista devera

indicé-las na ficha de inscricdo.

5.1 Se a condicdo especifica demandada for tempo adicional ou
acompanhante para a realizacdo da prova, o candidato, além de indicar
essa condicdo no formuldrio de inscricdo, devera protocolar no endereco
eletrénico www.makiyama.com.br/sescoop, no link FALE CONOSCO,
uma codpia escaneada da justificativa assinada e acompanhada de
parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia, em
conformidade com paragrafo 29, do artigo 40, do Decreto 3.298/99 até o
ultimo dia da inscrigdo.

5.2 A CKM ira deferir ou indeferir a solicitacdo segundo os critérios de
viabilidade e de razoabilidade e divulgar a relacdo de candidatos que
tiverem seu atendimento especial deferido;

5.3 Na hipdétese do candidato com Deficiéncia optar por se candidatar a
funcdo de Motorista, ndao serdo disponibilizados carros adaptados para a
realizacdo da prova pratica.

DA CANDIDATA LACTANTE

A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizacdo da
Avaliacdo de Conhecimentos e Entrevista podera fazé-lo, desde que assim o
requeira em até 5 (cinco) dias antes da data da prova, por meio do enderego
eletrénico www.makiyama.com.br/sescoop no link FALE CONOSCO,
informando nome e RG do acompanhante.

A candidata que ndo apresentar a solicitagdo no prazo estabelecido no item
anterior, seja qual for o motivo alegado, podera nao ter a solicitagdo atendida
posteriormente por questdes de ndo adequacdo das instalagoes fisicas do local
de realizacao das provas.

Na hipétese de ndo cumprimento do prazo estipulado, o atendimento as
condicOes solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do
pedido pela CKM Servicos.

A crianca devera estar acompanhada somente de um adulto responsavel por
sua guarda (familiar ou terceiro indicado pela candidata), e a permanéncia
temporaria desse adulto, em local apropriado, sera autorizada pela
Coordenacdo deste Processo Seletivo.

A candidata que ndo levar acompanhante ndo poderd permanecer com a
crianca no local de realizacdo das provas.

A candidata, durante o periodo de amamentacdo, sera acompanhada de um
fiscal, do sexo feminino, que garantira que sua conduta esteja de acordo com
os termos e condigdes deste Edital.

O numero de vezes em que a candidata podera se ausentar da sala de prova
sera critério da mesma, porém o tempo gasto ndo terd compensagao no
tempo total de prova.
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8. No dia da prova, a candidata, juntamente, com o acompanhante que ficara
com a guarda da crianga, deverd apresentar-se a Coordenagao local, para
preencher e assinar o Termo de Ciéncia das condicGes de saida da sala e
local de amamentacdo.

9. Para amamentacdo, a crianga devera permanecer no ambiente a ser
determinado pela coordenacao local deste Processo Seletivo.

XIV. DA DATA E LOCAL DA AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS (OBJETIVA E
DISCURSIVA / ESTUDO DE CASO)

1. A data da Avaliagdo de Conhecimentos (objetiva e discursiva/estudo de caso)
constara no ANEXO I - Cronograma deste Comunicado.

2. As avaliagbes de conhecimentos serdo aplicadas em um Unico dia e horario.
2.1 O Candidato que se inscrever para mais de um cargo ou uma funcdo

deverd, no dia da prova, optar por realizar apenas uma delas;
2.2 O valor pago pela outra inscricdo ndo sera devolvido.

3. A CKM Servicos se reserva ao direito de proceder com alteragdes das datas e
horarios da Avaliacdo de Conhecimentos em fungdo do numero de inscritos e
da disponibilidade dos locais de prova.

3.1 As provas serdo realizadas na Cidade de Brasilia-DF;

3.2 Na hipdtese de dificuldade de local de prova na cidade de Brasilia-DF, a
CKM Servicos se reserva ao direito de utilizar as cidades do entorno
com facil acesso do centro da cidade de Brasilia-DF.

XV. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

1. O Processo Seletivo sera realizado considerando as seguintes etapas, exceto
para a funcao motorista:

ETAPA ATIVIDADE CLASSIFICACAO

Avaliacdao de Conhecimentos
*12 etapa (Prova objetiva e discursiva De carater eliminatdrio
/Estudo de caso)

*2a etapa Entrevista Técnica De carater classificatério.

*3a etapa Analise Curricular e Documental | De carater eliminatério.

*As etapas 1, 2 e 3 ndo sao de efeito cumulativo.
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1.1 Para a funcdo motorista, as etapas serao:

ETAPA ATIVIDADE CLASSIFICACIN\O
Avaliacao de Conhecimentos
*12a etapa (Prova objetiva e discursiva De carater eliminatorio
/Estudo de caso)

. De carater eliminatério e
*22 etapa Prova Pratica classificatério
*3a etapa Entrevista Técnica De carater classificatorio
*4a etapa Analise Curricular e Documental | De carater eliminatorio.

*As etapas 1, 2 e 3 e 4 ndo sao de efeito cumulativo

2. AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

A Avaliacdao de Conhecimentos consiste na aplicacao de instrumento de
avaliacdo com conteudo(s)/tema(s) relacionado(s) a(s) experiéncia(s),
conhecimento(s) e atribuicdes requeridos para o cargo/fungao;

Avaliacdo de Conhecimento constard de uma prova objetiva e de uma
Prova Discursiva/Estudo de Caso;

A Avaliacdo de Conhecimentos tem o valor de 100 (cem) pontos,
considerando o somatdrio do total de valores/notas da prova objetiva e
da Prova Discursiva/Estudo de Caso;

A Avaliacdo de Conhecimento sera aplicada no horario vespertino, das
13h as 17h, horario oficial de Brasilia-DF;

O tempo de duragdo das Avaliagbes de Conhecimentos abrange:
realizacdo da Prova Objetiva e Discursiva/Estudo de Caso, a transcricao
das respostas do Caderno de Questdes da Prova Objetiva para Folha de
Respostas, transcricao da folha de rascunho da Discursiva/Estudo de
Caso para a folha definitiva, ndo sendo fornecido, em nenhuma hipédtese,
tempo suplementar;

As instrucdes constantes nos Cadernos de Prova complementam este
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Comunicado e deverdo ser rigorosamente observadas e seguidas pelo
candidato;

Ao terminar as Avaliacbes de Conhecimento ou findo o hordrio limite
para a realizacdo das mesmas, o candidato devera entregar ao fiscal de

sala os seguintes documentos devidamente assinados:
Questdoes da

Caderno de

Prova Objetiva, Folha de Resposta e Prova

Discursiva/Estudo de Caso.

2.8 DA PROVA OBJETIVA -12 etapa

2.8.1 A Prova Objetiva constara de assuntos constantes no ANEXO III
de Conteudo Programatico sendo que:
2.8.1.1 Para todas as fungdes de e Analistas e Técnicos, salvo a
funcdo Analista de Comunicagao Social, a prova objetiva
de conhecimentos sera de 50 (cinquenta) questbes, no
valor total de 75 (setenta e cinco) pontos, sendo:
Provas N° de Peso das Total de
Questodes Questoes Pontos
Lingua Portuguesa 20 1,5 30,00
Conhe,c.lmentos 30 1,5 45,00
Especificos
Total 50 75,00
2.8.1.2 Para a funcdao Analista de Comunicagdo Social, a prova
objetiva de conhecimentos serd 55 (cinquenta e cinco)
guestdes, no valor total de 75 (setenta e cinco) pontos,
sendo:
Provas No de Peso das Total de
Questoes Questoes Pontos
Lingua Portuguesa 20 1,5 30,00
Inglés 15 1,0 15,00
Conhe’c.lmentos 20 1,5 30,00
Especificos
Total 55 75,00

2.8.2 DAS CONDICOES DE HABILITAGAO NA PROVA OBJETIVA:

2.8.2.1

Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato que ndo
obtiver um minimo de 60% (sessenta por cento) de
acerto nas questdes objetivas da Avaliacdo de
Conhecimento e com aproveitamento de, pelo menos,
20% (vinte por cento) de acerto em cada disciplina das
provas (portugués, conhecimentos especificos e inglés,
se for o caso) e nao estiver entre os 20(vinte) primeiros
colocados;
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Os candidatos nao eliminados na forma do item anterior
serdo ordenados por ordem decrescente das notas
obtidas na prova objetiva;

Sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo o
candidato que ndo atender as condicdes constante no
item 2.9.2.1 deste capitulo;

Serdao corrigidas as provas discursivas/estudos de
caso dos candidatos classificados na prova objetiva até
a 202 (vigésima) classificagdo por cargo/fungao.

2.8.3 DA APLICAGAO DA PROVA OBJETIVA

2.8.3.1

2.8.3.2

2.8.3.3

2.8.3.4

2.8.3.5

2.8.3.6

2.8.3.7

2.8.3.8

Somente serao permitidos assinalamentos na Folha de
Respostas feitos com caneta esferografica de tinta azul
ou preta, vedada qualquer participacdo de terceiros,
respeitadas as condicdes solicitadas e concedidas as
pessoas com deficiéncia ou necessidades especiais;

O candidato ndo podera amassar, molhar, dobrar,
rasgar ou, de qualquer modo, danificar sua Folha de
Respostas, sob pena de arcar com os prejuizos
advindos da impossibilidade de correcao das mesmas;
Em nenhuma hipétese havera substituicdo da Folha de
Respostas da Prova Objetiva;

E responsabilidade do candidato a conferéncia da Folha
de Respostas e do Caderno de Questdes apds recebé-
los do aplicador, devendo verificar a exatidao do seu
nome completo, documento de identidade e opgdo de
cargo e da funcdao antes da assinatura, nao podendo
alegar desconhecimento de eventuais erros
posteriormente;

Na correcao da Folha de Respostas da Prova Objetiva
serdo computadas como erros e ndo serdao pontuadas
as questOes nao assinaladas e as que contiverem mais
de uma resposta ou rasuras;

Sera considerada nula a Folha de Respostas da Prova
Objetiva que estiver marcada ou escrita a lapis, bem
como a que contiver qualquer forma de identificacdo do
candidato fora do lugar especificamente indicado para
tal finalidade;

No decorrer da prova, se o candidato observar qualquer
irregularidade na formulacdo de alguma questdo,
devera manifestar-se junto ao fiscal de sala, que fara a
anotacao em formulario préprio de ocorréncia para
posterior analise, o que ndo substituird a apresentagdo
de eventual recurso no periodo oportuno.

O caderno de questdes serdo disponibilizadas para
consulta no enderego eletronico
www.makiyama.com.br/sescoop no link PROVAS

Pégina 14 de 30



i ;l;l [
Servipo Maclonal de Aprendizagey
do Cooperativismo

DIGITALIZADAS no periodo aberto a recursos contra o
gabarito da Prova Objetiva.

2,9 DA PROVA DISCURSIVA/ESTUDO DE CASO

2.9.1 A Prova Discursiva/Estudo de Caso constara de assuntos
relacionados as atribuicdes dos cargos e das funcdes e/ou dos
conhecimentos conforme descritos nos ANEXO II e III deste
Comunicado, sendo que:

2.9.1.1 Para os cargos de Analistas e Técnicos, a Prova
Discursiva/Estudo de Caso serd no valor total de 25
(vinte e cinco) pontos.

2.9.1.2 O tema sera de acordo com os conteldos especificos,
objetivando analisar:

Recurso de Clareza; adequacdo vocabulario;
R (3 pontos) | . T
Linguagem linguagem; organizacao dos textos.
Aprofundamento e dominio do tema;
Aspectos argumentacdo e criticidade; uso de
P . (4 pontos) g s o .
Argumentativos exemplos dados citagdes; riqueza e
consisténcia das ideias.
Estruturacao do texto;
introdugdo, desenvolvimento e
Estrutura do Texto (4 pontos) | conclusdo; adequagdao a proposta;
sequencia de ideias, organizagao
do pensamento.
A t T X . X .
spec cts _ (4 pontos) Ortograija,. pontuacao; aFentuagao,
Gramaticais concordancia verbal e nominal.
Dominio do tema relacionado ao
Conhecimento (10 cargo/fungao e 0s conhecimentos
Técnico do Tema pontos) gerais e especificos do
cargo/funcao.

2.9.2 DAS CONDIGCOES DE HABILITACGAO NA PROVA
DISCURSIVA/ESTUDO DE CASO

2.9.2.1 A resposta devera conter 30 (trinta) linhas, no minimo, e
50 (cinquenta) linhas, no maximo.

2.9.2.2 Dos candidatos que obtiverem a nota minima alcangada
para correcdo da Prova Discursiva/Estudo de caso,
devera obter nota maior ou igual a 15,00(quinze) na
prova discursiva/estudo de caso e estar entre os 10
primeiros classificados, os demais serdo eliminados do
Processo Seletivo.
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2.9.3 DA APLICACAO DA PROVA DISCURSIVA/ESTUDO DE
CASO

2.9.3.1 A ortografia utilizada deverd estar em conformidade
com o Acordo Ortografico vigente no pais.

2.9.3.2 A Folha de Prova que serd corrigida é identificada
somente com o numero de inscricdo do candidato;

2.9.3.3 O candidato que se identificar na folha de prova sera
automaticamente eliminado;

2.9.3.4 A parte da Folha de Prova em que constam nome e
assinatura do candidato ¢é destacavel apdés o
preenchimento ;

2.9.3.5 Apds o preenchimento da redacdo, o candidato serd
responsavel por destacar a sua identificacdo da Folha
de Prova e entrega-la separadamente ao aplicador.

ENTREVISTA TECNICA

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Entrevista Técnica é a etapa do Processo Seletivo referente a analise e
avaliacdo das competéncias, especialmente a competéncia técnico-
profissional relacionadas as experiéncias e conhecimentos adquiridos ao
longo da trajetdria profissional do candidato, conforme definido no perfil
de competéncias de cada cargo e funcéo;

Os 10 (dez) primeiros candidatos classificados por cargo/funcdo na
etapa Avaliacao de Conhecimentos, exceto para a funcdo Motorista,
serdo convocados para a Entrevista Técnica;

A convocacdo se dara de acordo com o Capitulo III Das Publicagoes
constantes neste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo.

A entrevista técnica devera acontecer em dias e horarios previamente
definidos no cronograma estabelecido no Comunicado de Abertura do
Processo Seletivo;

A entrevista técnica devera ser realizada individualmente com todos os
candidatos classificados e aprovados para esta etapa e sera de acordo
com o cargo e a funcao escolhida;

Para a realizacdo desta etapa, serd& composta uma banca de
avaliadores formada por profissional(is) da(s) area(s) de trabalho da
Unidade Nacional do SESCOOP, e por membro(s) designado(s) do
SESCOOP cuja a formacdo/escolaridade seja compativel com ao
cargo/funcao pleiteado do candidato;

A entrevista técnica constituira de questionamento(s) oral(is) sobre
tema(s), situacdo(Ges), pratica(s) relacionada(s) ao exercicio
profissional, atribuicbes do cargo/funcdo e conhecimento(s) do
cargo/funcao pleiteado;

As atribuicdes bem como os conhecimentos especificos relacionado aos
cargos e funcbes estdo disponiveis no ANEXO II e IV deste
Comunicado.

Toda a realizagao desta etapa sera gravada e filmada.
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N3o serdo concedidas cépias de gravacao ou filmagem para os
candidatos participantes.

O candidato que nao autorizar a gravacao e filmagem nao
podera participar da entrevista técnica.

3.10 DOS CRITERIOS DE AVALIAGCAO

3.10.1

Os candidatos serdo avaliados, na etapa Entrevista Técnica
considerando-se os seguintes critérios:

CRITERIOS DA NOTA ~ .
TECNICA PONTUACAO | METRICA
4 acima do esperado
1. Dominio do conteido 3 dentro do esperado
nos temas abordados 2 abaixo do esperado
1 nao recomendado
2. Demonstragdo 4 acima do esperado
de conhecimento 3 denFro do esperado
técnico aplicado 2 abaixo do esperado
1 nao recomendado
4 acima do esperado
3. Articulagdo e raciocinio 3 dentro do esperado
2 abaixo do esperado
1 nao recomendado
4 acima do esperado
4. Argumentacio 3 dentro do esperado
2 abaixo do esperado
1 nao recomendado

3.10.2

3.10.3

Somente para a funcdo Analista de Comunicacdo Social a
Entrevista Técnica sera realizada em duas fases, a saber:

3.10.2.1 Analista de Comunicagao Social:

12 fase serd realizada em portugués e ocorrera nos
moldes dos itens n°® 3.7 e 3.8 deste capitulo e avaliada
pelos critérios dispostos no quadro constante no item 3.10.1;

22 fase sera realizada em inglés, nos moldes do item 3.10.1
deste capitulo e avaliada pelos critérios dispostos no quadro
constante no item 3.10.3 deste capitulo.

A Entrevista Técnica na 22 fase, para os candidatos a funcdo
Analista de Comunicacdo Social, serao avaliados segundo os
seguintes critérios:

CRITERIOS PONTUAGAO METRICA

Dominio na lingua

4 acima do esperado

3 dentro do esperado
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inglesa

N

abaixo do esperado

nao recomendado

[

2. Emprego adequado da
linguagem

acima do esperado

dentro do esperado

abaixo do esperado

= INWh~

nao recomendado

3. Pronuncia

acima do esperado

dentro do esperado

abaixo do esperado

=INW A~

ndo recomendado

4. Proficiéncia/habilidade

acima do esperado

dentro do esperado

N Wb

abaixo do esperado

1 ndo recomendado

3.10.4

3.10.5

3.10.6

Para a funcdo Analista de Comunicacao Social, o resultado final
da Entrevista Técnica sera a soma da 12 fase e da 22 fase
dividida por 02 (dois) e os candidatos pontuados e classificados
por ordem decrescente;

A realizagdo da 12 fase e da 22 fase da entrevista técnica-
situacional para a funcdo Analista de Comunicacao Social
acontecera no mesmo dia;

Analista de Comunicagao Visual:

3.10.6.1 Para a funcdo Analista de Comunicacdo Social o
candidato devera fazer a apresentacdo do seu portfélio de
servicos realizados e ser avaliado pelos critérios dispostos no
quadro constante no item 3.11.

3.10.6.2 O candidato que nao apresentar o portfolio sera
eliminado do processo seletivo.

3.11 Critérios de atribuicio de Nota para a funcdo de Analista de
Comunicacdo Visual:

CRITERIOS DA NOTA ~ i
TECNICA PONTUACAO | METRICA
1 Dominio do conteudo 4 acima do esperado
nos trabalhos 3 dentro do esperado
apresentados 2 abaixo do
1 nao recomendado

2 Demonstracao
de

conhecimento
técnico aplicado

acima do esperado

dentro do esperado

abaixo do

=N W H

ndo recomendado
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3 Qualidade dos 4q acima do esperado
Trabalhos apresentados 3 dentro do esperado
2 abaixo do

1 nao recomendado
4 Clareza e Objetividade 4 acima do esperado
na apresentaciao dos 3 dentro do esperado
trabalhos; 2 abaixo do

1 nao recomendado

3.12 A Entrevista Técnica terd duracdo total de, no maximo, 30 (trinta)

minutos para todas as funcbes, exceto para a funcdo Analista de
Comunicacdo Social, que tera duracdo de até 1 (uma) hora;

3.13 A Entrevista Técnica serda realizada individualmente, por ordem

alfabética, em horario(s) definido(s) e acontecera conforme cronograma
definido no Comunicado de Abertura do Processo Seletivo;

3.14 Os candidatos serao pontuados e classificados por ordem decrescente de

pontuacdo, considerando o resultado final obtido na Entrevista Técnica.

3.14.1 As notas obtidas pelos candidatos na Avaliagdo de
Conhecimentos e na Entrevista Técnica ndo sao cumulativas.

3.14.2 O resultado desta etapa sera divulgado no site da CKM servicos
www.makiyama.com.br/sescoop no link RESULTADOS de
acordo com o Cronograma Estabelecido no Anexo I deste
Comunicado.

PROVA PRATICA (SOMENTE PARA A FUNCAO MOTORISTA)

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

A prova pratica de motorista busca aferir a capacidade de
adequacdo funcional e situacional do candidato as exigéncias e
ao desempenho eficiente das atividades necessarias a funcdo de
Motorista;

Para a realizacdo da prova pratica de motorista, serdo
convocados o0s candidatos aprovados e mais bem classificados na
Avaliacdo de Conhecimentos (objetiva e prova discursiva/estudo de
caso), observando a ordem de classificacdo, de acordo com a
quantidade, considerando até a 302 (trigésima) colocacao;

Os 10 (dez) candidatos a fungao Motorista, habilitados na Prova
Pratica, por ordem da classificacdo obtida na Prova de Conhecimentos
(Objetiva e Discursiva/estudo de caso) serdao convocados para a
Entrevista Técnica;

No ato da inscrigdo, o candidato devera informar o registro dos dados
da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) com o intuito de verificagao
da validade e a conformidade da categoria exigida para o cargo e a
legislacao vigente (Cddigo Nacional de Transito);

As pessoas com deficiéncia participardo da prova pratica em
igualdade de condigdes com os demais candidatos no que se refere as
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provas, avaliacdo e aos critérios de aprovacdo, ao horario e local de
aplicacao das provas e ao maquinario e equipamentos utilizados;

Para a realizagdo da prova pratica e, posteriormente, para o exercicio
das atividades profissionais, ndo serdo concedidos veiculos adaptados
para a situacao dos candidatos;

A prova pratica terd carater exclusivamente eliminatério, nao
interferindo na classificacdo do candidato;

O candidato sera considerado aprovado ou reprovado para o
desempenho eficiente das atividades do cargo/funcgao;

O candidato considerado reprovado na prova pratica ou que nao
comparecer para realizar a prova sera automaticamente eliminado do
Processo Seletivo;

N3o havera segunda chamada ou repeticdo das provas praticas em
hipotese alguma, para nenhum candidato.

DAS CONDIGCOES DE HABILITAGAO:

4.11.1 Sera considerado reprovado na prova pratica de diregdo
veicular o candidato que cometer uma falta eliminatéria, ou
cuja soma dos pontos negativos ultrapasse 3 (trés).

4.11.2 O candidato sera avaliado no Exame de Diregcdo Veicular em
funcdo da pontuacdo negativa por faltas cometidas durante
todas as etapas do exame, atribuindo-se a seguinte
pontuacao:

4.11.3 I - uma falta eliminatdria = reprovacao;

4.11.4 II - uma falta grave =03 (trés) pontos
negativos;

4.11.5 III - uma falta média = 02 (dois) pontos
negativos;

4.11.6 IV - uma falta leve = 01 (um) ponto negativo.
4.11.7 Descritivo das Faltas:
I - Faltas Eliminatorias:

a) desobedecer a sinalizacdo semaférica e de
parada obrigatéria;

b) avancgar sobre o meio fio;

c) ndo colocar o veiculo na area balizada, em no
maximo trés tentativas, no tempo estabelecido;

d) avancar sobre o balizamento demarcado
quando da colocagao do veiculo na vaga;

e) usar a contramao de direcao;

f) ndo completar a realizacdo de todas as etapas
do exame;

Pégina 20 de 30



i ;|;l [
Servipo Maclonal de Aprendizagey
do Cooperativismo

g) avancar a via preferencial;

h) provocar acidente durante a realizagdo do
exame;

i) exceder a velocidade indicada na via;

j) cometer qualquer outra infracdo de transito de
natureza gravissima.

II - Faltas Graves:

a) desobedecer a sinalizagdo da via, ou do agente
da autoridade de transito;

b) ndao observar as regras de ultrapassagem ou
de mudanga de direcao;

c) ndo observar a preferéncia do pedestre quando
ele estiver atravessando a via transversal na qual
o veiculo vai entrar, ou ainda quando o pedestre
ndo tenha concluido a travessia, inclusive na
mudanca de sinal;

d) manter a porta do veiculo aberta ou
semiaberta durante o percurso da prova ou parte
dele;

e) ndo sinalizar com antecedéncia a manobra
pretendida ou sinaliza-la incorretamente;

f) ndo usar devidamente o cinto de seguranca;

g) perder o controle da direcdo do veiculo em
movimento;

h) cometer qualquer outra infragdo de transito de
natureza grave.

III - Faltas Médias:

a) executar o percurso da prova, no todo ou
parte dele, sem estar o freio de mao inteiramente
livre;

b) trafegar em velocidade inadequada para as
condicdes adversas do local, da circulagao, do
veiculo e do clima;

c) interromper o funcionamento do motor, sem
justa razao, apds o inicio da prova;

d) fazer conversdo incorretamente;

e) usar buzina sem necessidade ou em local
proibido;

f) desengrenar o veiculo nos declives;

g) colocar o veiculo em movimento, sem observar
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as cautelas necessarias;

h) usar o pedal da embreagem, antes de usar o
pedal de freio nas frenagens;

i) entrar nas curvas com a engrenagem de tracao
do veiculo em ponto neutro;

j) engrenar ou utilizar as marchas de maneira
incorreta durante o percurso;

k) cometer qualquer outra infracdo de transito de
natureza média.

IV - Faltas Leves:

a) provocar movimentos irregulares no veiculo
sem motivo justificado;

b) ajustar incorretamente o banco do veiculo
destinado ao condutor;

c) nao ajustar devidamente os espelhos
retrovisores;

d) apoiar o pé no pedal da embreagem com o
veiculo engrenado e em movimento;

e) utilizar ou Interpretar incorretamente os
instrumentos do painel do veiculo;

f) dar partida ao veiculo com a engrenagem de
tracao ligada;

g) tentar movimentar o veiculo com a
engrenagem de tragdo em ponto neutro;

h) cometer qualquer outra infracdo de natureza
leve.

5. ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL

5.1

5.2

Esta etapa tem por finalidade a verificagdo de atendimento ou
ndao aos pré-requisitos do cargo e da fungdo, relativos a escolaridade,
experiéncias profissionais especificadas no perfil de cada cargo/fungao e
demais exigéncias;

Todos 0s candidatos  aprovados na Avaliagao de
Conhecimentos e prova pratica - para a fungdao motorista - no
momento da Entrevista Técnica deverdo apresentar, em envelope
lacrado e identificado com nome, cargo e funcdo pleiteado, a seguinte
documentacao:

a) Registro(s) em Carteira de Trabalho relacionado(s) ao cargo e funcgao
gue estdo pleiteando, mediante copia(s) da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), contendo a(s) parte(s) da identificacdo da
“Qualificacao Civil” e do(s) registro(s) do(s) empregador(es) (com
inicio e fim, se for o caso);
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b) Registro do respectivo conselho de classe, se exigido para o cargo;

c) Comprovante de Escolaridade (Graduagdo e ou Especializagao, se
houver);

d) Certificado de Cursos e Capacitacoes;

e) Declaracdo do empregador (em papel timbrado, assinado e
carimbado) informando o periodo (com inicio e fim, se for o caso), o
cargo, a funcdo e a espécie de servigo realizado, com a descricdo das
atividades e/ou atribuicdes desenvolvidas que guardem semelhanca
com as atividades descritas no perfil do cargo/funcdo pleiteado;

f) Demais documentos que comprovem os requisitos do cargo e da
funcgao.

5.3 Somente deve(m) ser declarada(s) no formulario de inscricdo a(s)
informacdo(6es) passivel(is) de comprovacdo documental;

5.4 A comprovacdao de requisito(s) devera ser feita por meio de cépias
simples, mediante apresentacao dos documentos originais, para fins de
autenticacdo, no ato da convocagdo para a comprovacao dos
documentos;

5.5 O preenchimento inadequado, a falta de informacdes, ou a nao
comprovagao de informacdo(0es) declarada(s) serao motivo de
exclusdo automatica do processo seletivo;

5.6 A documentagao devera estar de acordo com os requisitos definidos no
perfil do cargo/funcao (ANEXO II);

5.7 Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos
estardo eliminados automaticamente do Processo Seletivo;

5.8 A inexatiddo das declaracdes ou as irregularidades de documentos ou
de outra natureza ocorridas no decorrer do Processo Seletivo,
mesmo que sO verificadas posteriormente, eliminardo o candidato do
Processo Seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da
inscricdo, da Avaliagdo de Conhecimentos e da Entrevista Técnico-
Situacional;

5.9 Os documentos entregues ficardao sob a guarda do SESCOOQOP por todo o
periodo de validade do Processo Seletivo, sendo que o mesmo poder3,
a qualguer tempo, se necessario, solicitar atualizagbes ou
complementagdes quando da convocagao para contratacdo;

5.10 Os documentos entregues nao serdao devolvidos. Ao final do periodo de
validade do Processo Seletivo, os documentos dos ndo contratados
serao incinerados.

XVI. SEGURANCA NA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS / OBJETIVA
DISCURSIVA/ESTUDO DE CASO

1. Por seguranca, os candidatos somente poderdao ausentar-se do recinto de
provas depois de 1 (uma) hora do inicio das mesmas.
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Ao final da prova, deverao permanecer em sala no minimo 3 (trés) candidatos

para o encerramento da aplicagao.

Em nenhuma hipdtese sera permitido ao candidato prestar provas fora da

data, do horario estabelecido ou do espaco fisico determinado pela CKM

Servigos, salvo através de mandado judicial.

O ingresso do candidato ao local das provas somente sera permitido dentro do

horario estabelecido pela CKM Servigcos que sera informado no Cartdo de

Convocacdao Individual e divulgado na internet pelo enderego eletronico

www.makiyama.com.br/sescoop no link COMUNICADOS.

Os candidatos deverdao comparecer aos locais de prova 60 (sessenta) minutos

antes do horario previsto, munidos de documento original de identidade,

sempre oficial e com foto, de caneta esferografica de tinta azul ou preta, lapis,
borracha e preferencialmente do C.C.I (Cartao de Convocacao Individual).

No caso de perda, roubo, extravio e/ou na falta de documento de identificacao,

com o qual se inscreveu neste Processo Seletivo, o candidato podera

apresentar outro documento de identificacdo equivalente.

Serdao considerados documentos de identidade oficial: Cédula Oficial de

Identidade (RG), Carteira expedida por Orgdo ou Conselho de Classe (OAB,

CREA, CRM, etc.), Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Certificado de

Reservista, Carteira de Motorista com foto e Passaporte valido.

7.1 O documento de identificacdo devera estar em perfeita condigdo, a fim
de permitir, com clareza, a identificacdo do candidato e devera conter,
obrigatoriamente, filiacao, fotografia, data de nascimento e assinatura.

7.2 Nao sera realizada a identificagdo digital do candidato que nao estiver
portando documentos de identidade ou portando documentos com prazo
de validade vencido, ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

7.3 O candidato que ndo apresentar documento de identidade oficial
conforme descrito no item 8 deste capitulo ndo fara a prova.

Depois de identificado e instalado, o candidato somente podera ausentar-se

da sala acompanhado de um fiscal, mediante consentimento prévio e sob a

fiscalizacao da equipe de aplicacdo de provas.

Ndao serd permitida, durante a realizacdo das provas, a entrada e/ou

permanéncia de pessoas ndo autorizadas nos locais de realizagdo das provas,

salvo no caso de amamentacao.

A inviolabilidade das provas sera comprovada no momento do rompimento do

saco leitoso e mediante a presenca de todos os candidatos na sala de prova.

Os trés ultimos candidatos somente poderdo deixar a sala juntos, apos

verificarem o correto armazenamento dos Cadernos de Questdes e Folhas de

Respostas em involucros especificos, além de assinarem os seus lacres.

Os candidatos que tiverem finalizado a prova nao poderao utilizar o banheiro

destinado aos candidatos em prova.

Sera eliminado deste Processo Seletivo o candidato que incorrer nas

seguintes situacoes:

13.1 Tratar com falta de urbanidade examinadores, auxiliares, fiscais ou

autoridades presentes;

13.2 Estabelecer comunicacdo com outros candidatos ou com pessoas

estranhas ao Processo Seletivo, por qualquer meio;

13.3 Usar de meios ilicitos para obter vantagem para si ou para outros;

13.4 Fazer uso de livros, codigos, manuais, impressos e anotagoes;
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13.5 Deixar de atender as normas contidas no Caderno de Prova Objetiva,
na Folha de Resposta da Prova Objetiva e demais orientagdes
expedidas pelo aplicador;

13.6 Deixar de entregar o caderno de Questdes e Folha de Respostas da
Prova Objetiva e da Prova Discursiva/Estudo de Caso findo o prazo
limite de realizacdo das provas;

13.7 Fazer uso, durante a prova ou nas dependéncias (corredor, banheiro
etc.) do local de prova, de: telefone celular, reldogio digital, Pager, bipe,
agenda eletronica, calculadora, walkman, notebook, palmtop, gravador,
transmissor/receptor de mensagens de qualquer tipo ou qualquer outro
equipamento eletronico.

13.8 Excepcionalmente, para algumas fungbes podera ser autorizado o uso
de calculadora simples. Os candidatos que fizerem uso de outros
equipamentos e ou de calculadora cientifica serdo eliminados do
Processo Seletivo.

13.9 No ato de convocacao dos candidatos para a realizacdo da Avaliagdo de
Conhecimentos serdao informados os cargos/funcdes cujo o uso da
calculadora simples seja autorizado;

Sobre Celulares e Tablets

14.1 Os candidatos que portarem algum dos objetos acima relacionados, em
especifico os celulares e tablets, deverdo manté-los desligados e
acondicionado em saco plastico e colocados embaixo da carteira;

14.2 O candidato que se recusar a seguir o procedimento descrito no subitem
nos itens acima deste item sera retirado da sala de prova e
consequentemente eliminado do Processo Seletivo;

14.3 Na hipdétese de o telefone celular tocar ou qualquer aparelho eletronico
estiver ligado, mesmo colocado sobre a mesa, o candidato devera deixar
a sala e tera sua prova anulada;

14.4 O aplicador devera preencher a ata e solicitar a assinatura de duas
testemunhas anulando a prova do candidato.

XVII. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

1.

NA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS (Objetiva e Discursiva/Estudo
de Caso ):

1.1 Na ocorréncia de empate, far-se-a a classificacdo do cargo/funcao,
adotando-se, sucessivamente, os seguintes critérios:
1.1.1 Maior nota nas questGes de Conhecimentos Especificos;
1.1.2 Maior nota nas questdes de Lingua Portuguesa.

NA ENTREVISTA TECNICA

2.1 Na ocorréncia de empate, far-se-a a classificacdo do cargo/funcdo,
adotando-se, sucessivamente, os seguintes critérios:
2.1.1 Melhor resultado geral na 22 Etapa (Avaliagcdo de
Conhecimentos);
2.1.2 Melhor resultado na prova discursiva/estudo de caso.
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XVIII. DOS RECURSOS

1.

10.

11.

Caberd interposicdao de recurso fundamentado a Comissdo Especial para

Realizacdo do Processo Seletivo 1/2014 no prazo de 02 (dois) dias Uteis,

contados do primeiro dia subsequente a data de publicacdo do objeto do

recurso, em todas as decisOes proferidas e que tenham repercussao na esfera
de direitos dos candidatos.

Todos os recursos poderao ser protocolados nas datas definidas no ANEXO I

- Cronograma deste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo nas

seguintes formas:

2.1 Via internet, no enderego eletronico www.makiyama.com.br/sescoop no
link RECURSOS e no formulario padrdo de recurso disponibilizado no
site www.makiyama.com.br/sescoop.

2.2 O Recurso devera conter:

a. Nome completo e nimero de inscricdo do candidato;

b. Referéncia ao objeto do recurso;

c. Especificacdo do Cargo e Funcdo;

d. Razdo do Recurso;

e. Argumentacdo ldgica, consistente e acrescida da bibliografia
pesquisada pelo candidato para fundamentar seus questionamentos.

Sera admitido um Unico recurso por candidato, devidamente fundamentado.
Nao serdo aceitos recursos coletivos.
Serao indeferidos, liminarmente, os recursos que:
5.1 Na&o estiverem devidamente fundamentados;
5.2 Nao atenderem o disposto no item 2 deste Capitulo;
5.3 Nao apresentarem argumentacdes logicas e consistentes;
5.4 Forem encaminhados via fax e ou telegrama e ou e-mail.
Alterado o gabarito preliminar pela Comissdo do Processo Seletivo, de oficio
ou por forca de provimento de recurso, as provas serdo corrigidas de acordo
com o novo gabarito.
Os pontos relativos a questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a
todos os candidatos que fizeram a prova e ndo obtiveram pontuacdao nas
referidas questdes conforme 0 primeiro gabarito preliminar,
independentemente destes interporem recursos. Os candidatos que haviam
recebido pontos nas questdes anuladas, apds os recursos, terdo esses pontos
mantidos.

Toda e qualquer alteracao e/ou correcao no resultado publicado ainda em fase

preliminar e ndo definitiva, causada por forca de recurso, podera provocar

alteracao da classificacao inicial obtida para uma classificacdo superior ou
inferior, ou, ainda, podera ocorrer a desclassificacdo do candidato que nao
obtiver a nota minima exigida.

N3o havera reapreciacao de recursos.

N3o serdo considerados os recursos, laudos médicos, titulos ou outros que

ndao atenderem as formas e os prazos determinados no Comunicado de

Abertura do Processo Seletivo e ou no Cronograma constante do ANEXO 1.

Nao serdo disponibilizadas ao candidato cépias e/ou devolugcdo de recursos e

documentos entregues, ficando a documentacdo sob a responsabilidade da

empresa CKM Servicos até o encerramento do Processo Seletivo.
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Ndo serao permitidas ao candidato a inclusdo, a complementacdo, a
suplementacdo ou a substituicdo de documentos durante ou apds os periodos
recursais previstos no Comunicado de Abertura do Processo Seletivo e/ou no
Cronograma constante do ANEXO 1.

A analise dos recursos sera de responsabilidade da CKM Servigos.

Apds a anadlise dos recursos impetrados a decisdo sera publicada de acordo
com o Capitulo II - DAS PUBLICACOES deste Comunicado de Abertura do
Processo Seletivo, e a resposta detalhada, quando necessaria, sera
disponibilizada para consulta no endereco eletronico
www.makiyama.com.br/sescoop no link RESPOSTA DE RECURSOS,
exclusivamente ao impetrante do recurso.

A decisdo de que trata o item 13 deste capitulo tera carater terminativo e ndo
sera objeto de reexame.

XIX. DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

O resultado de candidatos aprovados neste Processo Seletivo constard na
ordem decrescente de classificacdo da Entrevista Técnica relativa ao
CARGO e a FUNCI'-'\O para a qual concorreu.

Os candidatos que tiverem suas inscricdes deferidas para concorrer as vagas
reservadas as pessoas com deficiéncia, se aprovadas neste Processo Seletivo,
terdo seus nomes publicados na lista geral da ampla concorréncia e também
em lista especifica reservada as pessoas com deficiéncia.

Apdés o julgamento dos recursos previstos no Capitulo DOS RECURSOS
deste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo, sera publicado o
Resultado Final e a Homologacdo deste Processo Seletivo.

XX. DA HOMOLOGAGAO

1.

O Resultado Final do Processo Seletivo serda homologado pelo SESCOOP e
comunicado nos termos do Capitulo DAS PUBLICACOES, juntamente com o
resultado final

XXI. DOS EXAMES MEDICOS PRE-ADMISSIONAIS

Quando da contratagdo, o candidato selecionado deverd se submeter a
exames médicos pré-admissionais de carater eliminatério, sob a
responsabilidade do SESCOOP, que devera aferir a aptidao fisica e mental
para exercicio do cargo e da fungao.

XXII. DOS REQUISITOS E DOCUMENTOS PARA A CONTRATACAO

1.

Concluida a Homologacao do Processo Seletivo, a CKM Servicos e a Geréncia
de Pessoas da Unidade nacional do Sescoop, apds a analise da comprovacéao
dos requisitos, dard publicidade no site da CKM  Servigos
(www.makiyama.com.br/sescoop) e no site Brasil Cooperativo
(www.brasilcooperativo.coop.br/pagina principal; Servigos; Trabalhe Conosco; link
Processos Seletivos 2014) e, estando comprovados os requisitos, os candidatos
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serao convocados, de acordo com os interesses do Sescoop, para
apresentacdao dos documentos admissionais, realizacgdo do exame médico
admissional, assinatura do contrato de trabalho e inicio das atividades
profissionais no Sescoop.

O(s) candidato(s) convocado(s), que ndo comprovar(em) as informacdes
declaradas na inscricdo, serd(dao) desclassificado(s), sendo o candidato
imediatamente classificado, convocado para a apresentagdo de documentos.

Para a contratagdo, o candidato devera ter sido aprovado em todas as etapas
e na forma estabelecida neste Comunicado, sera contratado caso atendidas as
seguintes exigéncias:

Para as fungdes de Nivel Superior e Nivel Médio, sera exigida formagdo na
area e registro no respectivo érgao de classe, se houver;

A formacdo de Graduacdo em nivel superior devera ser reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC);

Além das exigéncias dos itens anteriores, os candidatos deverdo apresentar
comprovacgao de:

6.1 Ser brasileiro nato, naturalizado ou cidaddo portugués em condicdo de
igualdade de direitos com os brasileiros;

6.2 No caso de ser portugués, comprovar condicdo de igualdade e gozo dos
direitos politicos na forma do art. 12, § 1° da Constituicdo da Republica;

6.3 Estar no gozo dos direitos politicos;

6.4 Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos na data da contratacdo;

6.5 Estar quite com as obrigagdes eleitorais;

6.6 Estar quite com as obrigacdes do servigo militar, quando se tratar de
candidatos do sexo masculino;

6.7 Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicées da carreira, a
ser aferida por meio de exame de salde admissional;

6.8 Os requisitos descritos nos itens deste capitulo deverdo ser atendidos
cumulativamente;

6.9 A falta de comprovagdo de qualquer um dos requisitos obstard a
contratacao do candidato.

A contratagdo do candidato aprovado serd realizada de acordo com as
necessidade administrativa do SESCOOP. A aprovacgao no Processo Seletivo
ndo gera expressamente o direito a contratagao;

No momento da contratacao devem ser apresentados os seguintes
documentos:

8.1 Somente originais — 2(duas) fotos 3x4 identificadas; exame admissional
feito por empresa conveniada ao SESCOOP e com o parecer apto para a
contratacdo; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social(CTPS);Originais e
copias - Documento de identificagdo nacional aceito, com foto; Titulo de
Eleitor; comprovantes de votacao ou Certiddo de Quitacao Eleitoral
emitido pelo Tribunal Superior Eleitoral; Comprovante de Residéncia
atualizado com CEP; Certiddo de Casamento; Copia do CPF do cOnjuge;
Certiddao de Nascimento dos Filhos(menores de 18 anos); Cartao do PIS;

Certificado de Reservista ou Incorporagao.
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XXIII. DOS EXAMES MEDICOS DO PORTADOR DE DEFICIENCIA

1.

Quando da contratacdo, o candidato com deficiéncia devera se submeter a
exames médicos pré-admissionais de carater eliminatorio, sob a
responsabilidade do SESCOOP, que devera aferir a aptidao fisica e mental
para exercicio do cargo.

O SESCOOP formara uma equipe multiprofissional, conforme determina a
legislacdo em vigor, Artigo 43, do Decreto 3.298 de 1999, que procedera a
avaliacdo médica e psicoldgica e emitird parecer observando:

2.1 As informac0Oes prestadas pelo candidato no ato da inscricao;

2.2 A natureza das atribuicdes e tarefas essenciais do cargo e da fungdo a
ser desempenhada;

2.3 A viabilidade das condicbes de acessibilidade e as adequagdes do
ambiente de trabalho na execucao das tarefas;

2.4 A possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou outros
meios que habitualmente utilize;

2.5 A CID e outros padrdes reconhecidos nacional e internacionalmente.

O candidato com deficiéncia que ndo atender a convocacdo para avaliacao
pela equipe multiprofissional sera eliminado, sendo excluido deste Processo
Seletivo.

A equipe multiprofissional avaliard a compatibilidade entre as atribuicées do
cargo e a deficiéncia do candidato.

Verificada a incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicdes do
cargo/fungdo postulado, o candidato sera eliminado do processo seletivo.

O candidato tem prazo de até 3 (trés) dias uteis, contados a partir do dia
posterior a comunicagdo de seu ndo enquadramento e/ou sua contraindicagao,
para apresentar recurso contra o0 parecer conclusivo da equipe
multiprofissional, contando ou ndao com assessoria de especialista, a seu
critério.

Os recursos deverao ser apresentados pessoalmente pelo candidato ou por
intermédio de procurador legalmente constituido, na Geréncia de Pessoas da
Unidade Nacional do SESCOOP que conduziu a avaliacdo pela equipe
multiprofissional, constando as seguintes informagdes: nome e endereco
completos telefone para contato, CPF, identidade, cargo, classificacdo, motivo
da eliminacdo e argumentacdo e/ou documentos que poderdo, a critério da
comissao examinadora, servir como base para justificar a reversao da
eliminagao.

A comissdo examinadora deste Processo Seletivo Publico constitui-se em
ultima instancia para recursos, sendo soberana em suas decisdes, razao pelo
qual ndao caberdo recursos adicionais.

ApOs o ingresso, a deficiéncia do candidato ndo podera ser usada para
justificar a concessdao de readaptacao do cargo e de aposentadoria por
invalidez.
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9.1 No caso do ndo enquadramento como pessoa com deficiéncia apds o
Exame Médico pré-admissional, o candidato passara a configurar apenas
na lista geral, sendo informado da exclusdo de seu nome da lista
reservada as pessoas com deficiéncia.

XXIV. DAS DISPOSICOES FINAIS

1. O SESCOOP se reserva no direito de cancelar a vaga em qualquer fase do
Processo Seletivo, sendo esse fato, se ocorrer, comunicado no site Brasil
Cooperativo  (www.brasilcooperativo.coop.br/pagina principal;  Servicos;
Trabalhe Conosco; link Processos Seletivos 2014) e no site da CKM Servicos

2. O candidato contratado passara por periodo de experiéncia de até 90(noventa)
dias, podendo ser efetivado ou ndo, apds avaliacdo feita pelo gestor
responsavel, quando, entdo, o contrato passara a ser por prazo indeterminado,

3. Para os cargos Analista, nas funcdao Analista de Gestao de Pessoas e Analista
de Projetos a contratagdo serd temporaria, por prazo determinado, nos
termos da Lei n® 9.601/908 e Decreto n° 2.490/1998.

4. A contratacdo sera de carater experimental, periodo em que sera avaliado o
desempenho profissional.

5. Os candidatos classificados serdao convocados para contratacdo, por meio de
divulgacdo no site do Brasil Cooperativo (www.brasilcooperativo.coop.br/
pagina principal; Servigos; Trabalhe Conosco; link Processos Seletivos 2014)
telegrama, e-mail e/ou telefone. O nao pronunciamento do candidato
convocado para contratacdo e exercicio imediato do cargo/funcdo, no prazo
de 05 (cinco) dias Uteis improrrogaveis, contados a partir da data de
publicacdo do Comunicado, dard o direito ao SESCOOP de exclui-lo do
Processo Seletivo convocando candidato com classificacdo subsequente. Ndo
havera, em nenhuma hipétese, desisténcia temporaria.

6. Os candidatos aprovados e classificados devem manter atualizados seus
enderecos junto ao SESCOOP através do e-mail - SESCOOP -
curriculo@sescoop.coop.br, sendo de sua responsabilidade os prejuizos
decorrentes da nao atualizagao desta informacao.

7. A inscricdo do candidato implicard a aceitacdo das normas para este Processo
Seletivo contidas neste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo, em
demais Comunicados complementares divulgados no site da CKM Servicos

(www.makyama.com.br) e no site Brasil Cooperativo
(www.brasilcooperativo.coop.br) bem como em demais avisos a serem
publicados.

8. Informagdes e orientagdes a respeito deste Processo Seletivo até a data da
homologacdao poderdo ser obtidas através da CKM Servicos e apods a
homologagcdo do processo seletivo na Geréncia de Pessoas da Unidade
Nacional do Sescoop.

9. Os itens deste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo poderdo sofrer
eventuais alteragbes, atualizagGes ou acréscimos enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que |hes disser respeito até a data da convocacgdo para
as provas correspondentes. Nesses casos, a alteracdo serd mencionada em
Comunicado complementar, retificacdo ou errata a ser publicada nos meios de
comunicacdo constantes no Capitulo DAS PUBLICACOES.
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N3o serd fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacgao,
classificacao ou notas aos candidatos, valendo para esse fim, as publicacdes
oficiais.

Por razdes de ordem técnica e de seguranga, a CKM Servicos ndo fornecera
nenhum exemplar ou copia de provas relativas aos Processos Seletivos
anteriores para candidatos, autoridades ou instituicdes de direito publico ou
privado.

As publicagdes de provas e apostilas disponiveis na rede publica de internet
nao sdo autorizadas pela CKM Servicos, nao sendo de sua responsabilidade o
conteudo divulgado.

Os prazos estabelecidos neste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo |
sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os candidatos, ndo havendo
justificativa para o ndo cumprimento e para a apresentacdo de quaisquer
recursos, titulos, isencdes, laudos médicos ou outros documentos apds as
datas estabelecidas.

As alteracGes em dispositivos legais e normativos, com entrada em vigor apods
a data de publicacdo deste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo ,
nao serao objeto de avaliacao nas provas deste Processo Seletivo.

A CKM SERVICOS e o SESCOOP eximem-se da responsabilidade de reembolso
de despesas de qualquer natureza relativas a participacdo dos candidatos
neste Processo Seletivo, ressalvado o previsto no Capitulo DA DEVOLUGAO DA
TAXA DE INSCRIGAO.

Apds o término do Processo Seletivo, a CKM Servicos encaminhara toda
documentacdo do mesmo para a Geréncia de Pessoas SESCOOP para
arquivamento.

Os casos omissos e situacdes nao previstas serdo resolvidos conjuntamente
pela CKM Servicos e pelo SESCOOP, no que tange a realizacdo deste Processo
Seletivo, preservando sempre a lisura e a imparcialidade do processo.
Integram este Comunicado os seguintes Anexos:

I - Cronograma

IT - Perfis dos Cargos/Fungoes;

III - Conteldo Programatico (Conhecimentos):Geral e Especifico

Inglés (somente para a funcdo Analista de Comunicagao Social).

IV - Enderecos de Tele centros.

Brasilia-DF, 23 de agosto de 2014

Ana Claudia de Oliveira D'Arce Lima

Geréncia de Pessoas

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo - SESCOOP
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ANEXO | - CRONOGRAMA PROCESSO SELETIVO DA UNIDADE NACIONAL DO SESCOOP 01/2014
Este cronograma é orientador, porém a CKM podera ajusta-lo durante a sua execugdo em fungao de

necessidades técnicas e operacionais.

Publicacdo do Comunicado de Abertura do Processo Seletivo 01/2014

24/08/2014

Periodo de Inscri¢es

24/08 a 07/09/2014

Periodo de entrega de laudos de candidatos portadores de deficiéncia.

24/08 a 07/09/2014

Ultima data pagamento / Taxa de Inscricdo

08/09/2014

Publicacdo das Inscri¢bes Deferidas

23/09/2014

Periodo de Recursos contra as inscricoes deferidas

23 e 24/09/2014

Resposta Recursos contra as Inscri¢des deferidas + Convocacdo para

Avaliacdo de Conhecimentos (Prova Objetiva e Discursiva/Estudo de Caso) 01/10/2014
Avaliagdo de Conhecimentos para todos os cargos/fungées 12/10/2014
Publicacdo do Gabarito e Caderno de Avaliacao de Conhecimento apds as 17

horas 13/10/2014

Periodo de Recursos contra o Gabarito — Prova Objetiva

14 e 15/10/2014

Resposta Recursos contra a Prova Objetiva + Gabarito Oficial + Resultado
Preliminar 01

30/10/2014

Resultado Preliminar da Prova Discursiva/Estudo de Caso

06/11/2014

Periodo de Recursos contra a Prova Discursiva/Estudo de Caso

06 e 07/11/2014

Resposta Recursos contra a Prova Discursiva/Estudo de Caso +
Resultado Preliminar 02 (Nota da Avaliacdo de Conhecimentos (Avaliacdo

17/11/2014
Obijetiva + Prova Discursiva/Estudo de Caso 1y
Convocacao Entrevista Técnica 17/11/2014
Data da Prova Pratica de Motorista 18/11

Periodo de Aplicagdo da Entrevista Técnica

18/11 a 03/12/2014

Resultado Entrevista Técnica

07/12/2014

Periodo de Recursos — Entrevista Técnica

07 e 08/12/2014

Resposta Recursos Entrevista Técnica

12/12/2014

Homologacgao Final do Processo Seletivo da Unidade Nacional do Sescoop

12/12/2014




PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA
Cargo: Analista Fungao: Analista de Comunicagdo Social
Area: Geréncia de Comunicacdo - Gecom Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em Comunicagdo Social com Habilitacdo em
Jornalismo, cursado em Instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC);

m Desejavel Pds-graduagdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Marketing; Gestdo da Comunicagdo em
Organizagdes; Assessoria de Imprensa; Jornalismo ou em areas correlatas;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior como Jornalista
em Assessoria de Imprensa e/ou Redagdo em veiculo de comunicagdo de massa, desempenhando uma das
atividades a seguir: assessoria de comunicacao institucional; redacdo, revisdao e editoracdao de publicagdes
técnicas e institucionais; cobertura jornalistica; criacdo e manutengdo de contatos com a imprensa e divulgacao
de pautas;

m *Dominio do idioma na lingua inglesa (verbal e escrita);

m Conhecimentos necessarios em técnicas e producdes de conteldos jornalisticos e técnicas de edicdo;
ferramentas de criacdo e de produgdo textual e de imagens, técnica de redagdo textual (impresso audio e video);
técnicas e géneros jornalisticos; apuragao jornalistica;

m Conhecimento basico no pacote Adobe (Photoshop, InDesign, Dreamweaver, Flash e Corel Draw); tecnologia
HTML e ASP; técnica para armazenamento de imagens e textos;

m Dominio do Pacote Office;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacdao na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUIGCOES GERAIS DO CARGO
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1. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
2. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

3. Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orcamento.

4. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de atividades e

projetos.

5. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
6. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
7. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

8. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo

dos contratos de prestacao de servigos.
9. Disponibilizar informacoes e documentos as auditorias interna e externas.

10. Organizar eventos de capacitacdao e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

11. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

12. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

13. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNCAO

1. Realizar atividades de comunicacdo interna e externa voltadas para o fortalecimento da

imagem institucional perante os publicos de interesse.
2. Contribuir na elaboracdo e implementacdo da politica de comunicacdo institucional.

3. Elaborar, aplicar e zelar pelo uso do manual de redacdo do Sescoop, buscando o alinhamento no

ambito das suas unidades estaduais.

4. Planejar, propor, produzir e acompanhar novos os diversos instrumentos e/ou veiculos de

comunicagao interna.
5. Atender e/ou prestar assessoria de comunicacdao ao corpo diretor da instituicdo.

6. Manter estreita interlocucdao entre a Unidade Nacional e as Unidades Estaduais, promovendo a

convergéncia da comunicagdo institucional.

7. Propor e/ou atender demandas das areas internas no que diz respeito a criacdo de veiculos

eletronicos, impressos e audiovisuais para divulgacdo de suas agoes e servigos.
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8. Redigir, revisar e editar as publicacdes técnicas e institucionais, observando a corregdo

redacional e a adequagao da linguagem.
9. Realizar cobertura jornalistica e fotografica dos eventos institucionais.

10. Pesquisar, propor, apurar, redigir, gravar, editar e veicular matérias para os diversos veiculos de

comunicagao institucional.

11. Criar novos contatos com a imprensa e manter os existentes visando a divulgacdo de pautas e
matérias de interesse do Sescoop, bem como monitorar as que estdo sendo produzidas pelos diversos

veiculos de comunicacao.

12. Acompanhar a producdo e a edicdo de matérias relacionadas ao Sescoop, veiculadas por parceiros

institucionais.

13. Manter o portal institucional atualizado, bem como pesquisar, planejar, propor e atuar na

implementacao de melhorias.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagées da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solucdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Orientacdo para resultados - Capacidade de desenvolver acgbes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacao,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacdo.

Interpessoal - Capacidade de exercitar as diversas formas de interagdo humana, como comunicagao,

respeito muatuo, confianga, troca de feedback e outras, para assegurar relacionamentos funcionais e sociais
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adequados as diversas situacoes de trabalho

Controle, acompanhamento e avaliacao - Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informagdes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou
sugerindo medidas para as corregdes necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Comunicacao - Capacidade de transmitir ideias, conceitos, opinides e fatos, de forma clara, consistente,
estruturada e objetiva, oralmente ou por escrito, certificando-se da recepcao e do entendimento da

mensagem transmitida.




PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Funcgao: Analista de Comunicagdo Visual
Area: Geréncia de Comunicacdo - Gecom Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdao no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI
movel; auxilio-creche no valor de R$ R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) em uma das areas a seguir: Desenho Industrial; Artes Plasticas;
Artes Visuais; Design; Propaganda e Marketing; Publicidade e Propaganda;

m Desejavel Pés-graduacdo (lato sensu) em areas correlacionadas as Artes; Design Grafico e Digital;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: implementacdo de projetos graficos de pegas promocionais e publicitarias; publicagdes
graficas em midias diversas; formulacdo de estratégia de comunicacdo visual; criacdo de editoracdo
eletronica de produtos e publicacBes institucionais, impressos e eletronicos; elaboragdo de padroes
graficos e visuais para publicagcdes técnicas, institucionais e comunicacdo visual interna e gestdo de
marca institucional;

m Conhecimentos necessarios em ferramentas de criacdo e produgdo textual e de imagem; Pacote Adobe
(Photoshop, InDesign, Dreamweaver, Flash, Corel Draw); tecnologia HTML e ASP; nogGes de cromia; basico de
impressdo grafica (fotolito, tipos de papel, tecidos etc); técnica para armazenamento de imagens, pegas graficas e
eletrénicas.

m Dominio no Pacote Office;

m Apresentacdo de portfélio de pecas graficas.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacao na analise curricular.
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4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

14. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
15. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacgdes atualizadas aos publicos de interesse.

16. Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orgamento.

17. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de atividades e

projetos.

18. Administrar dados, de forma a produzir informacdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
19. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
20. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

21. Participar das atividades de contratagdao de bens e servicos, incluindo a elaboracdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdao

dos contratos de prestagao de servigos.
22.Disponibilizar informagGes e documentos as auditorias interna e externas.

23. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

24. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberacgdes.

25. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

26. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGAO

1. Desenvolver e implementar projetos graficos para pecas promocionais e publicitarias, bem
como publicagbes para diferentes tipos de midias utilizadas pelo Sescoop, tendo em vista a

identidade e a imagem institucionais.

2. Redigir textos publicitarios articulados aos projetos graficos produzidos para a comunicagao

institucional.

3. Formular e implementar estratégia de comunicagdo visual para todas as areas, paginas e sites

do portal.




S SES

el

al
sme

4. Revisar, propor e zelar pela aplicagao e uso do manual da marca Sescoop.

5. Criar, coordenar e executar a editoracdo eletrénica de produtos e publicagdes institucionais,

impressos e eletronicos.

6. Apoiar as areas internas em programas, projetos e acées com demandas relacionadas a

comunicagdo visual e gestdao da marca Sescoop.

7. Atender as demandas de comunicagdo visual provenientes das Unidades Estaduais e

instituicdes parceiras.

8. Gerenciar a efetivacdo de padrdes graficos e visuais para publicagGes técnicas e institucionais
do Sescoop, inclusive junto a fornecedores.

9. Garantir o armazenamento de imagens, pecas graficas, eletronicas e outras afins.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE COMUNICAGCAO VISUAL

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizacao com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacdo e criatividade - Capacidade para gerar solugbes criativas, vidveis e adequadas as diversas
situacOes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdao para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.

Interpessoal - Capacidade de exercitar as diversas formas de interagdo humana, como comunicagao,
respeito mutuo, confianca, troca de feedback e outras, para assegurar relacionamentos funcionais e sociais

adequados as diversas situagdes de trabalho

Controle, acompanhamento e avaliagao - Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de trabalhos e
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atividades, com base na analise critica de dados, informagdes e fatos, assinalando erros, omissdes ou
desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou

sugerindo medidas para as correcdes necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Comunicagao - Capacidade de transmitir ideias, conceitos, opinides e fatos, de forma clara, consistente,
estruturada e objetiva, oralmente ou por escrito, certificando-se da recepgdo e do entendimento da

mensagem transmitida.




ne

PERFIL DE CARGO
1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungdo: Analista de Desenvolvimento e Gestao
Area: Geréncia de Formacdo e Qualificacdo Profissional e Geréncia de Promocédo Social

Carga Horaria: 40h/ semanais

Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdao no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agbes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisGes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) em um dos cursos a seguir: Administracdo de Empresas,
Pedagogia ou Psicologia;

m Desejavel Pés-graduacdo (lato sensu) em Recursos Humanos;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: desenvolvimento de programas, projetos e acdes para a area de formacdo e qualificacdo
profissional; implementagdo de programas de educagdo continuada, gestdo e governanga; desenvolvimento e
implementagdo de ensino a distdancia (Ead); implementagdo de programas de formacdo e qualificagdo profissional;
disseminacdo de estudos e pesquisas, no ambito da d4rea de formacdo e qualificacdo profissional;
acompanhamento de egressos; elaboracdo de materiais didaticos e de divulgacdo para programas de formagdo e
qualificacao profissional;

m Conhecimentos necessarios na elaboracdo e gestdo de projetos educacionais e sociais; indicadores de
resultados de projetos educacionais e sociais; métodos de pesquisa qualitativa e quantitativa; estatistica aplicada;
macro e microeconomia; politicas e estratégias de desenvolvimento socioecondmico; estratégias, metodologias e
técnicas de ensino-aprendizagem; elaboracdo de material didatico e paradidatico, modelos de gestdo e
governanca; modelagem, técnicas e ferramentas para o ensino a distancia; legislacdo aplicada aos programas de
formacgdo e qualificacdo profissional; métodos de identificacdo de necessidades de capacitacdo; metodologia de
construgdo participativa; formagdo de agentes multiplicadores; gestdo por resultado e elaboragdo de indicadores;
m Dominio do Pacote Office;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.
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4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUIGCOES GERAIS DO CARGO

27. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacgdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
28. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

29. Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orcamento.

30. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

31. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
32. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
33. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

34. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo

dos contratos de prestacao de servigos.
35.Disponibilizar informacodes e documentos as auditorias interna e externas.

36. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

37. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

38. Elaborar relatoérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos
técnicos de sua area de atividade.

39. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

10. Desenvolver, executar, avaliar e coordenar programas, projetos e agdes para a area de

formacgdo e qualificacdo profissional, em convergéncia com as diretrizes estratégicas.

11. Propor diretrizes a serem adotadas pelas Unidades Estaduais e apoiar a implementagdao dos

programas e projetos da area de formacado e qualificacdo profissional.

12. Desenvolver e implementar programas de educacdo continuada para as Unidades Estaduais

13. Propor diretrizes e apoiar a implementacdao de programas de educagdao, gestdo e governanca

cooperativista, bem como identificar e disseminar as melhores praticas.
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14. Desenvolver, implementar e coordenar o ensino a distancia no ambito do Sescoop.
15. Identificar, capacitar e acompanhar a atuacao de agentes de desenvolvimento do cooperativismo.

16. Criar, difundir e acompanhar o cadastro nacional de consultores e instrutores para as acoes de

formacao e qualificacdo profissional bem como selecionar e capacitar seus integrantes

17. Estabelecer parcerias estratégicas a fim de garantir a implantacdo dos programas de formacgdo e
qualificacdo profissional.

18. Estruturar e apoiar a implementagdao de programas de desenvolvimento de liderangas
cooperativistas, inclusive com foco na sucessao.

19. Elaborar e apoiar a implementacdo de plano nacional ou regional de formagdo técnica
especializada para os diversos ramos do cooperativismo.

20. Desenvolver diretrizes nacionais e apoiar a implementacdo do programa nacional de formacao
cooperativista para jovens aprendizes.

21. Apoiar o desenvolvimento de agbes que contribuam para divulgacdo da doutrina e filosofia

cooperativista em todo territorio nacional.

22. Garantir a disseminagdo para o Sistema das acdes e boas praticas desenvolvidas pelas

Unidades Estaduais.

23. Planejar, implementar e disseminar estudos e pesquisas, no ambito da area de formacdo e
qualificacdo profissional.
24. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliacgdo de resultados dos programas

desenvolvidos inclusive o acompanhamento de egressos.

25. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas da area de formagdo e

qualificacdo profissional, assim como a elaboracado de materiais didaticos e de divulgacao.

26. Analisar o conteldo de cooperativismo disponibilizado por qualquer midia, pela Unidade

Nacional e, sempre que possivel, pelas Unidades Estaduais, garantindo sua adequacao.

27. Realizar pesquisa permanente em relagdo as iniciativas de capacitacdo e desenvolvimento do

cooperativismo, e manter banco de dados atualizado.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagées da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas

situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para
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os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagao e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Lideranga técnica - Capacidade de influir tecnicamente, no desempenho e na obtengdo de resultados das

unidades estaduais e de outros clientes, transmitindo-lhes conhecimentos, orientacdes e instrugdes.

Coordenacgdo - Capacidade de reunir, com eficiéncia e eficacia e lateral ou verticalmente, trabalhos,
atividades e esforgos de pessoas em projetos, equipes, grupos ou unidades maiores, buscando maximizar o

aproveitamento de todos os recursos disponiveis ou latentes, inclusive de pessoas e de tempo.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.

Planejamento - Capacidade de planejar, organizar e programar as atividades de sua area, de forma

alinhada ao planejamento das demais areas da organizagao.




PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA
Cargo: Analista Funcgao: Analista de Gestdo de Pessoas
Area: Geréncia de Pessoas Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) cursado em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC) em uma das dreas a seguir: Psicologia, Pedagogia ou
Administragao;

m Desejavel Pos-graduagdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Psicologia Organizacional; Psicologia do
Trabalho; Gestdo Estratégica de Pessoas; Educacdo Corporativa ou Educacdo a Distancia (Ead);

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: realizacdo de processos de selecdo de pessoal; planejamento e implementagdo de
acOes de capacitacdo e desenvolvimento de competéncias; desenvolvimento e implementacdo de agdes
de educagao corporativa; planejamento e implementacdao de agbdes de programa de voluntariado
empresarial, promocao da saude, seguranca e medicina do trabalho e melhoria da qualidade de vida do
colaborador; desenvolvimento de agdes para o fortalecimento do clima organizacional; acompanhamento
de politica de cargo, carreira, salarios e remuneragdo; execucdo de programas de gestdo do
desempenho;

m Conhecimentos necessarios em metodologias e técnicas de recrutamento e selecdo de pessoal, de treinamento,
desenvolvimento e educacdao e de gestdo do desempenho; comportamento organizacional; aprendizagem
organizacional; gestdo por competéncias; gestdo do conhecimento e educagdo corporativa; sistemas de carreiras;
remuneracdo e gestdo de recompensas; clima organizacional; acoes e programas voltados para a qualidade de
vida do colaborador ;

m Dominio do Pacote Office;

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.
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4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

40. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientacGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
41. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

42. Propor e elaborar acBes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgcamento.

43. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdao de atividades e

projetos.

44. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o suporte

as decisdes gerenciais.
45. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
46. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

47. Participar das atividades de contratagdo de bens e servigos, incluindo a elaboracdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos

contratos de prestacao de servicos.
48. Disponibilizar informacgGes e documentos as auditorias interna e externas.

49. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

50. Participar de reunidoes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberacgoes.

51. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

52. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Coordenar, elaborar e implementar os processos de selegdo de pessoal, garantindo a parceria
com as areas, o atendimento as especificacdes legais e a modernizacdo de suas metodologias.

2. Planejar, executar, acompanhar e avaliar as acOes de capacitagao para o quadro de
colaboradores, visando ao desenvolvimento continuo das competéncias e a ambientagdo dos
colaboradores em periodo de experiéncia.

3. Realizar agles que visem a geracdo, ao compartilhamento e a transformacdo do conhecimento
na Organizagdo.

4. Atuar em processos de redimensionamento e composicao do quadro de pessoal, visando a
otimizagdo de recursos da Instituigao.

5. Planejar e executar programas, visando a promocdo da saude, seguranca e melhoria da
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qualidade de vida do quadro funcional.

6. Realizar e divulgar pesquisa de clima organizacional e desenvolver agdes em prol do seu
fortalecimento.

7. Participar do planejamento e da execucdo de eventos institucionais e datas comemorativas.
8. Propor, implementar e avaliar a politica de remuneragdo, acompanhando a gestdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios e garantindo atualizacao permanente.

9. Planejar, implementar e avaliar a sistematica de avaliagdo de desempenho dos colaboradores.
10. Realizar estudos de identificacdo das praticas de exceléncia de recursos humanos, visando a
melhoria da politica de gestdo de pessoas da Instituicao.

11. Apoiar agGes de comunicacdo interna, em parceria com a Geréncia de Comunicacgao.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS

Geragdo e disseminacdo de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para

dissemina-los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdao das interinfluéncias e vinculagbes da Organizagdo
com as ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de

influenciar positivamente os resultados.

Inovacdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as
diversas situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e

equipes orientadas para os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdao e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdao, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientacao para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus

publicos de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Controle, acompanhamento e avaliagcdo - Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de
trabalhos e atividades, com base na analise critica de dados, informacdes e fatos, assinalando
erros, omissGes ou desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando
seu impacto e adotando ou sugerindo medidas para as correcdes necessarias, e/ou para o

aperfeicoamento dos trabalhos.

Coordenacdo - Capacidade de reunir, com eficiéncia e eficacia e lateral ou verticalmente,

trabalhos, atividades e esforcos de pessoas em projetos, equipes, grupos ou unidades maiores,
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servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo

buscando maximizar o aproveitamento de todos os recursos disponiveis ou latentes, inclusive de

pessoas e de tempo.

Interpessoal - Capacidade de exercitar as diversas formas de interagdo humana, como
comunicagcdo, respeito mutuo, confianga, troca de feedback e outras, para assegurar

relacionamentos funcionais e sociais adequados as diversas situacdes de trabalho.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento

eficaz das demandas das areas de atividades da Organizagao.




PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungao: Analista de Marketing
Area: Geréncia de Comunicagdo - Gecom Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI
movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agbes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

= *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) cursado em Instituicdo de Ensino Superior
reconhecido pelo MEC em Comunicacdo Social com énfase em Marketing;

= Desejavel Pés-graduacdo em Propaganda e Marketing;

» *Experiéncia profissional, em cargo de nivel superior de, no minimo, 6 (seis) meses em uma das atividades a
seguir: desenvolvimento de estratégias de marketing para analise de mercado; participagdo, planejamento,
execucgdo, coordenacdo e avaliagdo de campanhas publicitarias, promocionais e eventos; elaboracdo e validacdo
de briefing para planejamento e montagem do book de produtos; desenvolvimento de estratégias para
langamentos de produtos e agbes promocionais; registro e gestao de marcas; desenvolvimento de especificacdes e
interfaces com agéncias de publicidade e propaganda; acompanhamento e desenvolvimento de midias e agdes
promocionais; monitoramento de mercado concorréncia; acompanhamento de redes sociais e estratégias de
atuacdo de marketing;

= Conhecimentos necessarios em marketing; comunicagdo; publicidade e propaganda; ferramentas de pesquisa
de marketing; estratégias para lancamento e divulgacdo de produtos; branding; redes sociais; analise de
mercado;

= Dominio do Pacote Office.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminacdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES
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ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

53.

54.
55.

56.

57.

58.
59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagbes atualizadas aos publicos de interesse.

Propor e elaborar acdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orgamento.

Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

Participar das atividades de contratacao de bens e servigos, incluindo a elaboragdao de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugao

dos contratos de prestacao de servicos.
Disponibilizar informacg8es e documentos as auditorias interna e externas.

Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

Executar outras atividades inerentes ao cargo.

ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

Desenvolver estratégias para analise de mercado;

Participar do planejamento, execugdo, coordenacdo e avaliagio de campanhas publicitarias,

promocionais e eventos;

Realizar pesquisas de natureza econb6mica, politica, social e cultural, entre outras, de forma a

subsidiar acOes e decisGes estratégicas;
Participar do desenvolvimento de acdes relacionadas a realizacao de feiras e eventos;

Participar da elaboracdo e validacdo do briefing para planejamento e montagem do book de
produtos;

Desenvolver estratégias para lancamento de produtos e acdes promocionais;
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7. Solicitar e monitorar processos de registro e gestdao da marca;

8. Desenvolver especificagdes e fazer interface com agéncias de publicidade e propaganda;
9. Acompanhar os investimentos em midia, producdo e agdes promocionais;

10. Monitorar a movimentagdo do mercado e da concorréncia;

11. Identifica oportunidades de promocdo e divulgagdo da Instituicdo junto aos publicos de

interesse do Sescoop;

12. Monitorar redes sociais de relacionamento de interesse do Sescoop e propor estratégias de atuagao

junto a elas;

13. Desenvolver estratégias para analise de mercado.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE MARKETING

Geragcao e disseminacdao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensao das interinfluéncias e vinculagdes da Organizacdao com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacao e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituigdo.

Orientagdao para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das
demandas das areas de atividades da Organizacao.

Comunicacao - Capacidade de transmitir ideias, conceitos, opinides e fatos, de forma clara, consistente,
estruturada e objetiva, oralmente ou por escrito, certificando-se da recepcao e do entendimento da

mensagem transmitida.

Negocial - Capacidade de perceber as diferencas de interesses e necessidades intraorganizacionais e atuar

no sentido de assegurar a sua convergéncia.
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Coordenacdo - Capacidade de reunir, com eficiéncia e eficacia e lateral ou verticalmente, trabalhos,
atividades e esforgos de pessoas em projetos, equipes, grupos ou unidades maiores, buscando maximizar o

aproveitamentos de todos os recursos disponiveis ou latentes, inclusive de pessoas e de tempo.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungado: Analista de Planejamento e Orgamento
Areas: Geréncia de Planejamento e Geréncia de Controladoria

Carga Horaria: 40h/ semanais

Salario: R$ 6.487,09

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e quatro centavos)
por dia util trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI mével;

auxilio-creche no valor de RR$ 347,78 por filho, até a idade de 36 (trinta e seis) meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduagdo completa em qualquer curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino
superior reconhecido pelo Ministério da Educacdao (MEC);

m Desejavel Pés-graduacdo (Lato Sensu) em uma das areas a seguir: Gestdo de Projetos; Gestdo de Processos;
Planejamento Estratégico; Gestdo Estratégica; Inteligéncia Empresarial; Gestdo Publica ou em areas correlatas;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior em uma das
atividades a seguir: metodologias e aplicagao de instrumentos de formulagdo, monitoramento, execugdo, avaliacao
e revisdao de Planos Estratégicos; elaboracdo, implantacdo e avaliacdo de indicadores de resultados; aplicacdo de
pesquisas quantitativas e qualitativas; monitoramento, execucdo, avaliacdo e revisdao de orgamentos;
gerenciamento, monitoramento, execugdo, avaliacdo e revisdo de projetos; elaboracdo e avaliacdo de relatérios de
gestao e desempenho organizacional;

m Conhecimentos necessarios em metodologias e ferramentas para elaboragdo e monitoramento de planejamento
estratégico; metodologias e ferramentas de gestdo da estratégia; metodologias e ferramentas para elaboracdo de
indicadores; definicdo de metas e avaliagdo de resultados; métodos de pesquisa qualitativa e quantitativa;
metodologias e ferramentas de gestdo orgamentaria; técnicas de elaboracdo de relatorios gerenciais;

m Dominio do Pacote Office, especialmente o Excel;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacdao na analise curricular.
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4- ATRIBUICOES

ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

66.Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientacGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
67.Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

68.Propor e elaborar acbes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgcamento.

69.Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

70.Administrar dados, de forma a produzir informagbes para a melhoria de processos e o suporte

as decisdes gerenciais.
71.Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
72.Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

73.Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos

contratos de prestacao de servicos.
74.Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

75.0rganizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

76.Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberacgoes.

77.Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

78.Executar outras atividades inerentes ao cargo.

ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Coordenar e consolidar o planejamento da Unidade Nacional.

2. Coordenar, revisar e consolidar o orcamento, por ocasido da proposta e reformulagdao orgamentaria das
unidades Nacional e Estaduais, para encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego.

3. Monitorar, mensalmente, a execucdo orcamentaria da Unidade Nacional, disponibilizando informacoes e
orientando as areas quanto aos ajustes necessarios.

4. Alimentar o sistema informatizado de gestdo orgamentaria com informagdes relativas a unidades,

centros de responsabilidades e contas orgamentarias.

5. Consolidar, mensal e semestralmente, as informacdes orgamentarias das Unidades Estaduais e

da Unidade Nacional, disponibilizando-as no Portal Transparéncia, Controladoria Geral da Unido e
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Ministério do Trabalho e Emprego.

6. Analisar e emitir pareceres dos processos orgamentarios das Unidades Nacional e Estaduais,

para apreciacdo dos Conselhos Fiscal e Nacional.
7. Manter interlocucdo com os Conselhos Nacional e Fiscal e as Unidades Estaduais.
8. Adequar o processo orcamentario as exigéncias dos 6rgdos controladores e a legislacdo vigente.

9. Realizar acompanhamento dos recursos do Fundecoop destinados a aplicacdo em projetos pelas
Unidades Estaduais.

10. Analisar, do ponto de vista orcamentario, os projetos Fundecoop.

11. Dar suporte na elaboragdo do Relatdrio de Gestdo da Unidade Nacional.

12. Analisar e validar relatdrios informativos para encaminhamento a Controladoria Geral da Unido.
13. Administrar e acompanhar a agenda institucional da Unidade Nacional.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS ANALISTA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Geragcao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagbes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacao e criatividade - Capacidade para gerar solugbes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacoes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituigdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios da
profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Controle, acompanhamento e avaliagao - Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informacgdes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou

sugerindo medidas para as correcées necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Consolidagdao de dados - Capacidade de identificar, coletar e organizar dados e informagdes para
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utilizacdo nas atividades de suporte administrativo ou de outra natureza.

Planejamento - Capacidade para planejar atividades e seu desenvolvimento, espacial e temporalmente,
colaborando para o estabelecimento de estratégias, objetivos e metas da area, definindo seu

desdobramento em planos, programas e projetos.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.
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PERFIL DE CARGO

3- DADOS DA VAGA
Cargo: Analista Funcgdo: Analista em Gestdo Estratégica
Area: Geréncia de Planejamento Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e quatro centavos)
por dia util trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI movel;

auxilio-creche no valor de R$ 347,78 por filho, até a idade de 36 (trinta e seis) meses.

4- RESUMO DO CARGO/FUNGCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduacdo completa em qualquer curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino
superior reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC);

m Desejavel Pds-graduacdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Planejamento Estratégico; Gestdo da
Estratégia ou Gestdo Publica;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior em uma das
atividades a seguir: técnicas de formulagdo, monitoramento, gerenciamento, avaliacdo e revisdo de planos
estratégicos;

m Conhecimentos necessarios em métodos de construcdo e analise de cenarios; metodologias e ferramentas para
elaboracdo de planejamento estratégico; metodologias e ferramentas de gestdo da estratégia; metodologias e
ferramentas para elaboracdo de indicadores; definicdo de metas e avaliagdo de resultados; métodos de pesquisa
qualitativa e quantitativa; técnicas de elaboragdo de relatdrios gerenciais;

u

m Dominio do Pacote Office;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacdao na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

ATRIBUIGOES GERAIS DO CARGO

79.Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientacGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
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80.Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacgdes atualizadas aos publicos de interesse.

81.Propor e elaborar acdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgcamento.

82.Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

83.Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o suporte

as decisdes gerenciais.
84.Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
85.Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

86.Participar das atividades de contratagdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos

contratos de prestacao de servicos.
87.Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

88.0rganizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

89.Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberacgoes.

90.Elaborar relatéorios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

91.Executar outras atividades inerentes ao cargo.

ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Acompanhar, sistematicamente, o cenario politico, econémico e social de Sescoop, e analisar seus

impactos no direcionamento estratégico da Instituigdo.

Desenvolver estudos e pesquisas no campo da Gestdo Estratégica.

Participar do planejamento das agGes da Assessoria/Geréncia de Gestdo estratégica.
Propor indicadores institucionais de resultados (de impacto) e de desempenho (de esforgo).

Acompanhar o trabalho das consultorias em gestdo estratégica contratadas.

@ o~ v b

Assessorar a Diretoria Executiva/Conselho Nacional na elaboragdo, atualizagdo e disseminagdo do

modelo de gestdo estratégica, especialmente do planejamento estratégico Sescoop.
7. Apoiar as unidades estaduais no processo de elaboragdo dos planos estratégicos;
8. Participar da consolidagdo dos planos estratégicos das unidades estaduais;
9. Monitorar o alcance dos objetivos estratégicos definidos e fornecer subsidios a gestdo do Sescoop.

10. Acompanhar o desenvolvimento de sistemas eletrénicos de apoio a decisdo.
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11. Subsidiar o desenvolvimento de competéncias organizacionais necessarias ao desenvolvimento

organizacional.

12. Divulgar e implementar portarias, resolucdes e decisdes dos Conselhos.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA EM GESTAO ESTRATEGICA

Geracao e disseminagcdao de conhecimentos: capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica: capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdao funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade: capacidade para gerar solugbes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento: capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdo para resultados: capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional: dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Critico-analitica: capacidade de analisar e criticar dados, informacGes e fatos em situagdes concretas,

visando a sua utilizacdo pela Organizagdo, para diferentes fins.

Foco no cliente interno: capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacao,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacdo.

Estratégica: capacidade de sintonizar-se permanentemente com as dinamicas internas e externas, de
modo especial com o ambiente nacional, identificando oportunidades e ameacas, a fim de assessorar o

Sescoop na elaboragdao, no acompanhamento, atualizagdo e disseminacdo de seu planejamento estratégico.

Liderancga técnica: capacidade de influir tecnicamente, no desempenho e na obtencao de resultados das

unidades estaduais e de outros clientes, transmitindo-lhes conhecimentos, orientagdes e instrugdes.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungao: Advogado
Area: Geréncia de Licitagdes e Contratos Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agbes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em Direito, cursado em Instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC);

m *Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

m Desejavel Pds-graduagdo (lato sensu) com énfase em uma das areas a seguir: Direito Administrativo; Direito
Constitucional; LicitagOes e Contratos; Direito Civil;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses em uma das atividades a seguir: prestagao
de servigos de assessoria e consultoria juridica, principalmente em questGes voltadas aos assuntos
relacionados ao Direito Administrativo, licitacdes e contratos; elaboragcdo de pareceres e outros
instrumentos juridicos, tais como contratos, convénios, termo de referéncia, editais, termo de
cooperacdo, contestagdes, declaracbes, peticSes, procuragbes, termos aditivos, andlise de recursos e
contrarrazdes, dentre outros.

m Conhecimentos necessarios em Direito civil, processual, administrativo, constitucional, empresarial,
previdenciario, tributario, trabalhista, sindical; direito e processo penal; legislacdo referente a contratos,
convénios; regulamento de licitacGes, contratos, convénios e contratacdo de pessoal (processo seletivo) dos
servigos sociais autbnomos; controle externo da Administracdo Publica (TCU, CGU); processo administrativo no
ambito do Tribunal de Contas da Unido - TCU e Receita Federal; regras para elaboragdo de instrumentos juridicos,
pareceres, peticdes e outras pecgas processuais, judiciais e/ou administrativas; ritos e atos para atuagdo junto aos

Tribunais de Justica, Tribunais Regionais do Trabalho, Tribunais superiores, Tribunal de Contas da Unido, érgdos da
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Administracdo Publica Federal e demais servigos sociais autbnomos; ritos e atos para realizacdao de audiéncias,
instrugles processuais e julgamentos.
m Dominio do Pacote Office;

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminagcao na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

92. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
93. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

94. Propor e elaborar acGes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orcamento.

95. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

96. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
97. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
98. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

99. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participacdo em eventos de licitacdo, bem como fazer o acompanhamento da execucgdo

dos contratos de prestacao de servigos.
100. Disponibilizar informagGes e documentos as auditorias interna e externas.

101. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

102. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

103. Elaborar relatdérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos
técnicos de sua area de atividade.

104. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNCAO

1. Desenvolver estudos e pesquisas no campo do Direito.

2. Prestar assisténcia juridica preventiva e corretiva ao Sescoop.

3. Representar o Sescoop em atos processuais: audiéncias e julgamentos.

4. Prestar servicos juridicos, principalmente, em questdes voltadas aos assuntos de Contencioso
Civel, Administrativo, Previdenciario, Tributario e Trabalhista.

5. Elaborar pareceres e outros instrumentos juridicos, tais como contratos, convénios, termos de
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referéncia, termos de cooperagdo, projetos basicos, contestacdes, declaragdes, peticoes,
procuracoes, aditivos, editais e outros, para assessorar e viabilizar as atividades das areas
internas da Unidade Nacional.

6. Acompanhar, analisar e orientar juridicamente os procedimentos licitatérios realizados pelas
areas da Unidade Nacional do Sescoop.

7. Elaborar relatérios, contendo informagdes sobre andamento de processos envolvendo a
Unidade Nacional e as Unidades Estaduais.

8. Manter relacionamento e transito junto aos Tribunais de Justiga, Tribunais Superiores,
Tribunal de Contas, 6rgaos da Administracao Publica Federal e demais Servigos Sociais
Auténomos.

9. Prestar assessoramento juridico e manifestacdo em demandas consultivas e contenciosas
provenientes das Unidades Estaduais do Sescoop.

10. Promover e/ou participar de eventos juridicos, visando ao alinhamento institucional.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ADVOGADO

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Critico-analitica - Capacidade de visdo analitica, questionadora, critica e conclusiva a respeito de

informagodes e fatos, a fim de apoiar agoes e tomada de decisdes.

Expressdao - Capacidade de expressar ideias, conceitos e outras formas de pensamento, com ldgica,

clareza e linguagem adequada, por escrito ou oralmente.
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Representacao institucional - Capacidade para representar a Organizacdo perante autoridades e outras

organizagdes publicas ou privadas.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.

PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungdo: Advogado
Area: Assessoria Juridica Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdao no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduacgdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em Direito, cursado em Instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC);

m *Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

m Desejavel Pos-graduacdo (lato sensu) em Direito Constitucional, Administrativo ou Publico;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses em uma das atividades a seguir: prestacao
de assisténcia juridica preventiva e corretiva ao Sescoop; representagdo institucional em atos
processuais: audiéncias e julgamentos; servigos juridicos, principalmente, em questdes voltadas aos
assuntos de Contencioso Civel, Administrativo, Previdenciario, Tributario e Trabalhista; elaboragdo de

pareceres e outros instrumentos juridicos, tais como contratos, convénios, termos de referéncia,
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cooperacdo, contestacdes, declaracbes, peticdes, procuracoes, aditivos e outros; transito junto aos
Tribunais de Justica, Tribunais Superiores, Tribunal de Contas, érgdaos da Administracdo Publica Federal e
demais Servigos Sociais Autbnomos e prestacdo de assessoramento juridico e manifestagcdo em demandas
consultivas e contenciosas provenientes.

m Conhecimentos necessarios em Direito Civil, administrativo, constitucional, empresarial, previdenciario,
tributario, trabalhista e sindical; Processo civil, administrativo; direito e processo penal; legislacdo referente a
contratos, convénios e licitagdes no ambito do direito administrativo; regulamento de licitacdes, contratos,
convénios e contratagdo de pessoal (processo seletivo) dos servicos sociais autbnomos; controle interno e externo
da Administracdo Publica (TCU, CGU, MPF); Processo administrativo no dmbito do Tribunal de Contas da Unido -
TCU e Receita Federal do Brasil - RFB; ritos e atos para atuagao junto aos Tribunais de Justica, Tribunais
Regionais do Trabalho, Tribunais superiores, Tribunal de Contas da Unido, Orgdos da Administracdo Publica
Federal e demais servicos sociais autébnomos; regras para elaboracdo de instrumentos juridicos, pareceres,
peticoes e outras pegas processuais, judiciais e/ou administrativas; ritos e atos para realizacdo de audiéncias,
instrucGes processuais e julgamentos; Portugués juridico; Codigo de ética e estatuto da Advocacia.

m Dominio do Pacote Office;

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes atualizadas aos publicos de interesse.

Propor e elaborar acdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orgamento.

Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de atividades e

projetos.

Administrar dados, de forma a produzir informagOes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdao

dos contratos de prestagao de servigos.
Disponibilizar informacSes e documentos as auditorias interna e externas.

Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.
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Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

11. Desenvolver estudos e pesquisas no campo do Direito.

12. Prestar assisténcia juridica preventiva e corretiva ao Sescoop.

13. Representar o Sescoop em atos processuais: audiéncias e julgamentos.

14. Prestar servicos juridicos, principalmente, em questdes voltadas aos assuntos de Contencioso
Civel, Administrativo, Previdenciario, Tributario e Trabalhista.

15. Elaborar pareceres e outros instrumentos juridicos, tais como contratos, convénios, termos de
referéncia, cooperacdo, contestacoes, declaracgdes, peticdes, procuragdes, aditivos e outros, para
assessorar e viabilizar as atividades das areas internas da Unidade Nacional.

16. Acompanhar, analisar e orientar juridicamente os procedimentos licitatorios realizados pelas
areas da Unidade Nacional do Sescoop.

17. Elaborar relatérios, contendo informagGes sobre andamento de processos envolvendo a
Unidade Nacional e as Unidades Estaduais.

18. Manter relacionamento e transito junto aos Tribunais de Justica, Tribunais Superiores,
Tribunal de Contas, 6rgdos da Administracdo Publica Federal e demais Servigcos Sociais
Autonomos.

19. Prestar assessoramento juridico e manifestagcdo em demandas consultivas e contenciosas
provenientes das Unidades Estaduais do Sescoop.

20. Promover e/ou participar de eventos juridicos, visando ao alinhamento institucional.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ADVOGADO

Geragcao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagao, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagcdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdao funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solucdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacoes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,

fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,
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estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientacdo para resultados - Capacidade de desenvolver acgbes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Critico-analitica - Capacidade de visdo analitica, questionadora, critica e conclusiva a respeito de

informagodes e fatos, a fim de apoiar agdes e tomada de decisdes.

Expressdao - Capacidade de expressar ideias, conceitos e outras formas de pensamento, com ldgica,

clareza e linguagem adequada, por escrito ou oralmente.

Representacao institucional - Capacidade para representar a Organizagao perante autoridades e outras
organizagdes publicas ou privadas.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacgdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizagao.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA
Cargo: Analista Fungao: Analista de Compras e Licitagdes
Area: Geréncia de Licitagdes e Contratos Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), preferencialmente em Direito e/ou Administracdo e/ou
Engenharia;

m Desejavel Pds-graduacdo (lato sensu) com énfase em Licitagbes e Contratos;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses em uma das atividades a seguir: comissdes
de licitagdes, contratacdo de materiais e servicos; modalidades de licitacdo; pesquisa de mercado para as diversas
requisicdes de materiais e servicos; elaboracdo e publicacdo de instrumentos convocatdérios das diversas
modalidades de licitagdo; aquisicdo de bens e servicos por meio direto ou de processo licitatorio; atuagdo como
pregoeiro e membro de comissdo de licitagdo;

m Conhecimentos necessarios em Regulamento de licitagbes e contratos do Sistema S, principios da
administracdo publica, legislacdo de compras e licitacoes (Lei 8.666/93 etc), modalidades e procedimentos
licitatorios, elaboragdo de editais e legislacdo de convénios.

m Dominio do Pacote Office;

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
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Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagbes atualizadas aos publicos de interesse.

Propor e elaborar agGes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgamento.

Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o suporte

as decisdes gerenciais.
Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

Participar das atividades de contratagdao de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo

dos contratos de prestacao de servicos.
Disponibilizar informac8es e documentos as auditorias interna e externas.

Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

Participar de reunibGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagoes.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1.

Receber e analisar Requisicdo de Produtos e Servigos - RPS/Nota técnica das Geréncias para

contratagdo de materiais e servigos.

Analisar e definir a modalidade de licitagdo para contratagdo pretendida, de acordo com o

planejamento orcamentario da Unidade Nacional do Sescoop.

Realizar pesquisa de mercado para as diversas requisicdes de materiais e servicos, oriundas das areas
da Unidade Nacional do Sescoop.

Elaborar e publicar instrumentos convocatérios das diversas modalidades de licitagdo.
Realizar aquisicdo de bens e servigos por meio direto ou de processo licitatdrio, conforme demanda.

Efetuar consultas e, em parceria com a area juridica e com as areas requisitantes, resposta a

eventuais questionamentos, recursos e/ou impugnacoes.
Atuar como pregoeiro e membro de comissdo de licitacdo em diversos processos licitatorios.

Manter-se atualizado em relacdo a legislagdo sobre procedimentos de compras e licitagdes.
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5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE COMPRAS E LICITAGOES

Geracao e disseminaciao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagao, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagcdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdao funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacdo e criatividade - Capacidade para gerar solucdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacoes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagao e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Critico-analitica - Capacidade de visdo analitica, questionadora, critica e conclusiva a respeito de
informagodes e fatos, a fim de apoiar acdes e tomada de decisdes.

Planejamento - Capacidade de planejar, organizar e programar as atividades de sua area, de forma

alinhada ao planejamento das demais areas da organizagdo.

Resolucao de problemas - Competéncia para diagnosticar situagdes problematicas, identificar suas

variaveis de causas e consequéncias e adotar medidas para resolvé-las.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacado,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungado: Auditor
Area: Auditoria Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI
movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisGes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em Administragcdo ou Ciéncias Econ6micas ou
Contabilidade cursado em Instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC);

m Desejavel Pés-graduacédo (lato sensu) em Auditoria;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguintes: elaboracao do planejamento e realizacdao de auditorias de campo; avaliagcdo de riscos
dos processos operacionais e matriz de riscos dos processos auditados; testes de processos operacionais;
acompanhamento e execugdo de atividades realizadas pelas auditorias externas; controle de riscos
internos e ambiente de riscos;

m Conhecimentos necessarios em técnicas de auditoria; normas aplicaveis ao exercicio da atividade de auditoria;
auditoria interna/externa; controles internos e gerenciamento de riscos (Coso); Metodologia de Gestdo por
Processos Operacionais; Controle e follow-up dos pontos de auditoria; Legislagao tributaria e trabalhista; Direito
Administrativo; contabilidade aplicada; normas e padroes contabeis; execucdo orcamentaria e normas de
prestacdo e de tomadas de contas especiais.

m Dominio do Pacote Office;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminacdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES
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4.1 ATRIBUIGCOES GERAIS DO CARGO

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacgdes atualizadas aos publicos de interesse.

Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho

e orgamento.

Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de atividades e

projetos.

Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdao de notas
técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo

dos contratos de prestacao de servicos.
Disponibilizar informacdes e documentos as auditorias interna e externas.

Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNCAO

1.
2.

Participar da elaboragdo e executar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna - PAAAL.
Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Superintendéncia e Conselhos Fiscal e Nacional na tomada

de decisdao de assuntos que envolvam Auditoria.

Informar os Conselhos Fiscal e Nacional quanto as recomendagdes emitidas por ocasido das
auditorias realizadas, bem como sobre as providéncias adotadas pela Unidade Nacional e

Unidades Estaduais.

Planejar e realizar as auditorias de campo nas Unidades Estaduais e Nacional, emitindo

relatéorios com recomendacgdes, bem como verificando a implementacdo das mesmas.

Avaliar os riscos dos processos operacionais e atualizar a matriz de riscos dos processos

auditados.
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Elaborar programas de testes dos processos operacionais e aplica-los nas auditorias de campo.
Acompanhar a execugao das atividades realizadas pelas auditorias externas.

Analisar, avaliar e emitir parecer sobre o fechamento contabil da Unidade Nacional.

© ® N o

Analisar os controles internos, elaborar testes e avaliar os resultados dos testes.

10. Verificar a eficiéncia e eficacia dos controles internos em relacdo aos riscos inerentes e

analisar os fluxos dos processos quanto a pontos de controle e riscos.

11. Assessorar a Unidade Nacional e as Unidades Estaduais na elaboracdo e apresentacao das

prestacdes de contas.
12. Orientar gestores quanto a melhorias nos controles internos e ambientes de riscos.

13. Analisar e acompanhar a execugao dos recursos do Fundecoop Suplementar.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - AUDITOR

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Controle, acompanhamento e avaliagao - Capacidade de verificacdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informagdes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou
sugerindo medidas para as correcées necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Conhecimento de normas internas - Capacidade para entender, interpretar e aplicar no trabalho,

adequada e eficientemente, métodos e normas manualizados ou nao.

Comunicacao - Capacidade para redigir documentos de elevada complexidade, como relatérios e outros
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documentos semelhantes.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacao,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacdo.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungdo: Analista de Banco de Dados
Area: Geréncia de Tecnologia da Informacéo Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em qualquer area da Tecnologia da Informacao,
cursado em instituicdo de ensino superior reconhecido pelo MEC;

m Desejavel Pés-graduacdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Administracdo/Gerenciamento de Banco de
Dados (preferencialmente SQL Server); Business Intelligence;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: analise e desempenho dos sistemas de informacgdo; analise da viabilidade
técnico-econtmica de sistemas de informagédo e a estrutura das bases de dados utilizadas; elaboragdo de
projetos; implementacdo e administracdo de banco de dados corporativo; criacao de padrdao de
nomenclatura de objetos de banco de dados; atualizagcdo de meta-dados; instalagdo e configuracdao de
Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados - SGBD (Oracle, SQL Server e outros); criagao de rotinas
e politicas de administracdo de Bancos de Dados.

m Conhecimentos necessarios em dominio da linguagem de Banco de Dados SQL; instalagdo, configuracdo e
manutencdo dos SGBD: Microsoft SQL Server; SGBD OpenSource (MySQL, PostGre SQL, Oracle XE, etc.) e
Plataforma Windows Server; Plataforma Unix/Linux.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO
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105. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacgdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

106. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de

interesse.

107. Propor e elaborar acBes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de
trabalho e orcamento.

108. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdao de atividades e

projetos.

109. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
110. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
111. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

112. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdao de
notas técnicas e participacdo em eventos de licitacdo, bem como fazer o acompanhamento da

execucdo dos contratos de prestacao de servigos.
113. Disponibilizar informages e documentos as auditorias interna e externas.

114. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

115. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as
deliberacgdes.

116. Elaborar relatdérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

117. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Analisar o desempenho dos sistemas de informacdo, sugerindo as modificagcGes necessarias;

2. Analisar a viabilidade técnico-econ0mica de sistemas de informacgdo (no desenvolvimento e/ou
na manutencdo de sistemas) e a estrutura das bases de dados utilizadas, incluindo a previsdo de

recursos necessarios e respectivos custos.

3. Participar do processo de analise de impacto de sistemas de informacdo

desenvolvidos/adquiridos ou pdés-manutencéo.
4. Projetar, implantar e administrar o Banco de Dados corporativo.

5. Definir e manter a estrutura de dados, propiciando uso eficiente e acesso controlado ao Banco

de Dados corporativo.

6. Criar e controlar o padrdao de nomenclatura de objetos de banco de dados.
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7. Atualizar e manter os meta-dados dos sistemas no Banco de Dados.

8. Prestar assisténcia técnica aos usuarios e demais interessados no que se refere a sua esfera

de atuacgao.

9. Participar do processo de avaliacdo e escolha de sistemas de informacgdo disponiveis no

mercado.

10. Participar da definicdo dos requisitos ndo funcionais de sistemas de informacgao

desenvolvidos/adquiridos.

11. Instalar e configurar Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados - SGBD (Oracle, SQL

Server e outros).

12. Executar solicitagdes de criagcdo, alteragdao e/ou delegdao de objetos no Banco de Dados.
13. Otimizar o Banco de Dados para melhorar a performance dos sistemas.

14. Criar rotinas e politicas de back-up dos Bancos de Dados.

15. Manter politica de seguranca e controle de acesso ldgico.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE BANCO DE DADOS

Geragcao e disseminacdao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizacao com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacao e criatividade - Capacidade para gerar solugbes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituigdo.

Orientagdao para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Diagnéstica - Capacidade de realizar diagndstico conclusivo sobre determinada situagdo, fazendo ou

sugerindo as intervencbes necessarias, quando for o caso.

Inspecao - Capacidade de inspecionar atividades e servigos, detectando possiveis falhas e lacunas e
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servigo Nacional

: Aprendizagem
do Cooperativis

de
no

adotando as medidas corretivas necessarias.

Planejamento - Capacidade de planejar, organizar e programar as atividades de sua area, de forma

alinhada ao planejamento das demais areas da organizagao.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungao: Analista de Monitoramento e Desenvolvimento de

Cooperativas

Area: Geréncia de Monitoramento e Desenvolvimento de Cooperativas Carga Horaria: 40h/
semanais

Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro

centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI
movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agbes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino superior,
reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), em um dos cursos a seguir: Administracdo de Empresas, Ciéncias
Contabeis, Economia, Marketing ou Gestao de Cooperativas;

m Desejavel Pés-graduacdo (lato sensu) nas seguintes areas a seguir: Controladoria ou Gestdo Empresarial;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior em uma das
atividades a seguir: desenvolvimento de metodologias e implementacdo de ferramentas de analise e consolidacdo
de dados; consolidagdo e analise de dados; estudos de cenarios econémico, financeiro e social; elaboragdo de
diagnédsticos e proposicdao de melhoria no ambito da gestdo e governanca corporativa; na identificacdo e
disseminacdo de boas praticas de gestdo e governanga corporativa;

m Conhecimentos necessarios em metodologia de anadlise e tratamento de dados; estatistica aplicada;
contabilidade de cooperativas; modelos de diagnédstico e de analise de cenarios; analise econdmica, financeira e
tributaria de cooperativa; modelos de boas praticas de gestdo e de governanca corporativa; nogées de banco de
dados;

m Dominio do Pacote Office;

m Conhecimento avangado de Excel;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES
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4.1 ATRIBUIGCOES GERAIS DO CARGO

118. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

119. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes atualizadas aos publicos de

interesse.

120. Propor e elaborar acBes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de

trabalho e orgamento.

121. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdao de atividades e

projetos.

122. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
123. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
124. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

125. Participar das atividades de contratagdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de
notas técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da

execucdo dos contratos de prestacao de servigos.
126. Disponibilizar informagGes e documentos as auditorias interna e externas.

127. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

128. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

129. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

130. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Propor e apoiar a implementagao de programas e projetos relacionados ao monitoramento e

desenvolvimento de cooperativas no dmbito das Unidades Estaduais.
2. Desenvolver metodologia e implementar ferramentas de analise e consolidagdo de dados;

3. Realizar a consolidagdo e analise de dados coletados relacionados ao desempenho das cooperativas,

compartilhando resultados com o Sistema Cooperativista;

4. Realizar estudos de cenarios econ6mico, financeiro e social destinados ao fortalecimento da gestdo

e governanga das cooperativas;

5. Apoiar a elaboragdo de diagndstico e propor agdes de melhorias no ambito da gestdo e governanga

das cooperativas.
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6. Identificar e disseminar boas praticas de gestdo e governanca das cooperativas.
7. Realizar estudos e pesquisas para desenvolvimento e crescimento das cooperativas.

8. Identificar cooperativas contribuintes ou ndao do Sescoop e desenvolver mecanismos

manutencdo/aproximacao.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE COOPERATIVISMO E MONITORAMENTO DE
COOPERATIVAS

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientacdo para resultados - Capacidade de desenvolver acgbes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacao proficiente.

Critico-analitica - Capacidade de analisar e criticar dados, informacdes e fatos, visando a sua

consolidagao e utilizagdo, para diferentes fins.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacado,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.

Controle, acompanhamento e avaliacao - Capacidade de verificacdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informagbes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou

sugerindo medidas para as corregdes necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Lideranca técnica - Capacidade de influir tecnicamente, no desempenho e na obtencdo de resultados das

unidades estaduais e de outros clientes, transmitindo-lhes conhecimentos, orientagdes e instrugdes.
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PERFIL DE CARGO

5- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungao: Analista de Relagdes Institucionais
Area: Geréncia de RelagBes Institucionais Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ R$ 347,78 por filho, até a idade de 36 (trinta e seis) meses.

6- RESUMO DO CARGO/FUNGCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agbes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), em uma das areas a seguir: Relagbes Publicas; Comunicagdo
Social na habilitacdo Relagdes Publicas ou em Administracéo;

m Desejavel Pdés-graduacdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Relagdes Publicas ou Comunicagdo
Organizacional;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior em uma das
atividades a seguir: planejamento e organizagao de eventos internos e externos; controle do mailing institucional;
elaboragdo e controle de materiais institucionais e presentes protocolares; atividades ligadas a viabilizacdo de
recursos para patrocinios; elaboracdo de documentos institucionais, incluindo briefings de eventos com
autoridades e elaboragdo de correspondéncias oficiais;

m Conhecimentos necessarios no planejamento, organizacdo e gestdo de eventos; administracdo de materiais
institucionais; fluxo de mailing institucional; processos relativos a patrocinios e apoios institucionais; cerimonial;
protocolo e redagao de documentos;

m Dominio do Pacote Office;

m Desejavel conhecimento em inglés e/ou espanhol.

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacao na analise curricular.

4- ATRIBUICOES
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ATRIBUIGOES GERAIS DO CARGO

131. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

132. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes atualizadas aos publicos de

interesse.

133. Propor e elaborar acBes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de

trabalho e orgamento.

134. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

135. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
136.  Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
137. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

138. Participar das atividades de contratagdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdao de
notas técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugao

dos contratos de prestacao de servicos.
139. Disponibilizar informag8es e documentos as auditorias interna e externas.

140. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

141. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagoes.

142. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

143. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Identificar temas e proposigdes que afetem o sistema cooperativista brasileiro em discussdao nos
organismos publicos e privados em ambito nacional e internacional;

2. Enviar e receber pareceres das areas técnicas sobre as proposicoes que afetam o sistema
cooperativista brasileiro;

3. Definir estratégias para atuacdo nos organismos publicos e privados em nivel nacional e
internacional que garantam resultados em consondncia com os interesses do sistema
cooperativista brasileiro;

4. Atuar no ambito dos organismos publicos e privados em nivel nacional e internacional para

alteracdo ou manutencao do status quo de todas as acgdes, projetos e procedimentos de
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normatizacdao de temas de interesse do sistema cooperativista brasileiro;

el

5. Monitorar o ambiente politico nacional e internacional, permitindo definicdo de estratégias
adequadas para acOes de interesse do sistema cooperativista brasileiro;

6. Realizar estudos e analises sobre a atuacdo nos organismos publicos e privados em nivel
nacional e internacional nos temas importantes ao sistema cooperativista brasileiro;

7. Identificar potenciais parceiros que defendam os interesses do cooperativismo e que favoregcam
a interlocucdo entre quaisquer organismos publicos e privados em ambito nacional e internacional
e o Sistema Cooperativista Brasileiro.

8. Atuar no sentido de fortalecer a rede de contatos entre organismos publicos e privados em nivel
nacional e internacional nos temas relevantes ao cooperativismo;

9. Apresentar o Sistema Cooperativista Brasileiro e seus produtos em organismos publicos e
privados em nivel nacional e internacional.

10. Monitorar, gerir, redigir e divulgar textos de interesse relacionados diretamente com as
atividades exercidas pela area para o publico em geral.

11. Coordenar atividades do relacionamento internacional que envolva o Sistema Cooperativista
Brasileiro.

12, Organizar e apoiar a participagao institucional em eventos externos, projetando o Sistema
Cooperativista Brasileiro em ambito internacional.

13. Apoiar diretamente os gestores em assuntos relacionados ao seu campo de atuagdo em
temas de abrangéncia nacional e internacional.

14. Oportunizar a participacdao e insercdao do Sistema Cooperativista Brasileiro nos debates

nacionais e internacionais de relevante interesse.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Comprometimento com o Cooperativismo: Capacidade de assumir e manter compromisso com a filosofia,
doutrina, principios e valores do Cooperativismo, atuando de forma sistémica e integrada, no ambito do

Sistema Cooperativista Brasileiro.

Articulacdo: Capacidade de realizar atividades de forma integrada, com pessoas e organizagdes,
estabelecendo parcerias e redes intra e interorganizacionais, visando a maximizacdo e otimizacdo de

resultados para o Sistema.

Geragdo e disseminagcdo de Conhecimentos: Capacidade para desenvolver estudos agregadores de
conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacdo, bem como contribuir para dissemina-los

internamente e aos publicos de interesse.

Orientacdo para a exceléncia da gestdo Cooperativista: Capacidade para contribuir com seus

conhecimentos funcionais e experiéncias para a exceléncia do modelo de gestdo cooperativista.

Orientacdo para resultados: Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores estratégicos,

gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos de interesse.

Conhecimento técnico-profissional: Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da profissdo
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ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Negocial: Capacidade de perceberas diferencas de interesses e necessidades intra e interorganizacionais e

atuar no sentido de assegurar a sua convergéncia.

Representacao institucional: Capacidade para representar, por delegacdo do Presidente, a Organizagao

perante autoridades e outras organizagOes publicas ou privadas.

Controle, acompanhamento e Avaliacdo: Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informacdes e fatos, assinalando erros, omissdes ou desvios,
com critérios e ética, em relacdo ao planejado ouprevisto, avaliando seu impacto e adotando ou sugerindo

medidas para as corregées necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Comunicacdo: Capacidade de transmitir ideias, conceitos, opinides e fatos, de forma clara, consistente,
estruturada e objetiva, oralmente ou por escrito, certificando-se da recepgdo e do entendimento da

mensagem transmitida.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA
Cargo: Analista Funcao: Analista de Pessoal
Area: Geréncia de Pessoas Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R R$ 347,78 (trezentos e vinte e quatro reais) para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) cursado em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdao (MEC) em Administracdo de Empresas ou Ciéncias Contabeis;

m Desejavel Pos Graduagcdo em Administracdo de Pessoal ou em areas correlatas;

m *Experiéncia minima comprovada de pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: realizagdo de procedimentos de cadastro de pessoal; execugdo e controle de rotinas de
folna de pagamento tais como calculo de salarios, encargos, férias, rescisGes; processamento das
obrigagdes acessdrias, anuais e mensais tais como RAIS, Caged, DIRF; contabilizacdo relacionada a folha de
pagamento, encargos e provisbes; acompanhamento e controle de frequéncia; aquisicdo, e controle de
pagamento de beneficio; acompanhamento de afastamentos e licengas; na operacionalizacdo de sistemas de folha
de pagamento, controle de frequéncia e beneficios, preferencialmente o RM Labore;

m Conhecimentos necessarios: legislagdo trabalhista e previdenciaria; negociacdo sindical; recompensa (salarios e
beneficios); obrigagdes acessorias; rotinas e legislacdo relacionadas a folha de pagamento e beneficios; normas de
seguranca e saude no trabalho; contabilidade relacionada a folha de pagamento, encargos e provisoes.

m Dominio do Pacote Office;

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacdao na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUIGCOES GERAIS DO CARGO

144. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou orientagbes

quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
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145. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagoes atualizadas aos publicos de interesse.

146. Propor e elaborar acGes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgamento.
147. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdo de atividades e projetos.

148. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o suporte as

decisdes gerenciais.
149. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
150. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

151. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de notas técnicas
e participagao em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos contratos de

prestagao de servigos.
152. Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

153. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.
154. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as deliberagoes.

155. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de

sua area de atividade.

156. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Realizar procedimentos de admissdo e demissdo de colaboradores.
2. Manter atualizado sistema informatizado de administragao de pessoal.

3. Acompanhar e implementar os programas de seguranca e saude do trabalho: Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais -

PPRA, Comissado Interna de Prevencgdo de Acidentes - CIPA e outros

4. Executar e acompanhar o plano de beneficios e o processo de frequéncia, avaliando procedimentos e
propondo melhorias.

5. Participar das negociagdes, assembleias e outras atividades relacionadas aos acordos e dissidios
coletivos, garantindo a implementacao dos acordos realizados.

6. Atuar como preposto do Sescoop em questdes trabalhistas.

7. Executar e controlar as rotinas de folha de pagamento, o calculo de férias, rescisdes e encargos,
bem como outras relacionadas a administracdo de pessoal.

8. Gerar informativos das obrigacGes acessorias, anuais e mensais: Relacdo Anual de Informagdes Sociais
- RAIS, Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — Caged, Declaracdo de Informagdes a Receita

Federal - DIRF, e encaminhar aos érgaos competentes.
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9. Executar e acompanhar rotinas de contabilizacdo relacionadas a folha de pagamento, encargos

e provisoes.

10. Acompanhar e implementar as mudancgas da legislacdo especifica e normativos internos, garantindo a

execucdo das atividades em consondncia com os mesmos.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE PESSOAL

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagao, bem como contribuir para dissemina-
los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar
positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para
os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,
estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientagdao para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos
de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios da
profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Controle, acompanhamento e avaliagdao - Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informacgdes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relagdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou
sugerindo medidas para as correcées necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Resolucao de problemas - Competéncia para diagnosticar situagdes problematicas, identificar suas
variaveis de causas e consequéncias e adotar medidas para resolvé-las.

Interpessoal - Capacidade de exercitar as diversas formas de interagdo humana, como comunicagao,
respeito mutuo, confianca, troca de feedback e outras, para assegurar relacionamentos funcionais e sociais
adequados as diversas situacoes de trabalho.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacgdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das
demandas das areas de atividades da Organizagao.
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PERFIL DE CARGO

7- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungado: Analista de Processos Organizacionais
Area: Geréncia de Controladoria Carga Horaria: 40h/ semanais

Salario: R$ 6.487,09

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 (trezentos e vinte e quatro reais) por filho, até a idade de 36

(trinta e seis) meses.

8- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduagdo completa em qualquer curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino
superior reconhecido pelo Ministério da Educacdao (MEC);

m Desejavel Pés-graduacdo (Lato Sensu) em uma das areas a seguir: Gestdo de Projetos; Gestdo de Processos;
Elaboracdo de Projetos ou areas afins;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior em uma das
atividades a seguir: mapeamento e modelagem de processos; mapear, analisar, modelar e acompanhar o
desempenho dos processos organizacionais; elaboracdo de indicadores para mensuracao de resultados dos
processos internos; realizacdo de monitoramento e proposicdo de acbes de melhorias institucionais;
acompanhamento de processos criticos de negdcio; elaboracdo de relatérios descritivos e manuais dos processos
organizacionais; normatizacdao de processos organizacionais;

m Conhecimentos necessarios em modelagem organizacional; planejamento estratégico; gestdo por processos;
metodologias participativas; metodologia de mapeamento e modelagem de processos; ferramentas de qualidade,
estatistica aplicada; ferramentas tecnoldégicas de mapeamento e modelagem de processos; regras de
normatizacao de processos (ABNT e outros) e metodologias e ferramentas para elaboragdao de indicadores e
avaliagdo de resultados;

m Dominio do Pacote Office, especialmente o Excel;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacdao na analise curricular.
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4- ATRIBUICOES

ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

157. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou
orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

158. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagGes atualizadas aos publicos de
interesse.

159. Propor e elaborar acBes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de
trabalho e orgamento.

160. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e
projetos.

161. Administrar dados, de forma a produzir informacdes para a melhoria de processos e o
suporte as decisdes gerenciais.

162. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
163. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

164. Participar das atividades de contratagdo de bens e servigos, incluindo a elaboracao de
notas técnicas e participagdo em eventos de licitacdo, bem como fazer o acompanhamento da execucgao
dos contratos de prestacao de servigos.

165. Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

166. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre
temas relacionados.

167. Participar de reunifes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as
deliberacdes.

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

169. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

14. Colaborar na anadlise e escolha do aplicativo para mapeamento e a modelagem processual da

Unidade Nacional.

15. Mapear, analisar, modelar e acompanhar o desempenho dos processos organizacionais.

16. Elaborar indicadores para mensuragdo de resultados dos processos internos, realizar seu

monitoramento e propor acdoes de melhorias alinhadas a estratégia da Instituicdo.

17. Realizar o acompanhamento permanente dos processos criticos de negocio e sua relagdo com a

estratégia organizacional.

18. Elaborar relatérios descritivos e manuais dos processos organizacionais.
19. Normatizar processos organizacionais.

20. Divulgar e prestar informagdes sobre os processos da Unidade Nacional.
21. Planejar a implantagao das otimizagdes aprovadas.

22, Acompanhar o trabalho de consultorias externas em mapeamento de processos.
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5. PERFIL DE COMPETENCIAS ANALISTA DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Geracao e disseminacdao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagées da Organizacdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solugbes criativas, vidveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdao e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituigdo.

Orientacdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos
de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicagao proficiente.

Conhecimento de normas internas- Capacidade para entender, interpretar e aplicar no trabalho,

adequada e eficientemente, métodos e normas manualizados ou ndo.

Foco no cliente interno- Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.

Conhecimento da cadeia de valores- Conhecimento e entendimento dos elos que compdem a cadeia dos

negocios e seus inter-relacionamentos, garantindo sua competitividade e geragdo de valor.

Controle, acompanhamento e avaliagdao- Capacidade de verificagdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na analise critica de dados, informagdes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relagcdao ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou

sugerindo medidas para as correcdes necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.
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PERFIL DE CARGO

9- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungado: Analista de Projetos
Area: Geréncia de Planejamento Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 28,94 por dia (til trabalhado, assisténcia
médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78

por filho, até a idade de 36 (trinta e seis) meses.

10-RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decis0es compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo concluida em qualquer curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em Instituicdo de ensino
superior, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC);

m Desejavel Pds-graduacdo e/ou especializagdo em gestdo de projetos;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a sequir: técnicas que envolvem estruturacdo, monitoramento, gerenciamento, avaliagdo, revisao e
encerramento de projetos e de elaboracdo e avaliacao de indicadores;

m Conhecimentos necessarios em metodologias e ferramentas de estruturagdo, monitoramento, gerenciamento,
avaliacdo, revisao e encerramento de projetos; metodologias e ferramentas de gestdo de carteira de projetos;
metodologias e ferramentas para elaboracdo de indicadores, definicdo de metas e avaliacdo de resultados;
técnicas de elaboracdo de relatérios gerenciais.

m Desejavel conhecimento em inglés e/ou espanhol;

m Dominio do Pacote Office;

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminacdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

170. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagbes e/ou
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orientaglGes quanto a assuntos relacionados a drea de conhecimento.
171. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

172. Propor e elaborar agGes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgamento.
173. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagao de atividades e projetos.

174. Administrar dados, de forma a produzir informacgbes para a melhoria de processos e o suporte as

decisdes gerenciais.
175. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
176. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

177. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragao de notas
técnicas e participacdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos

contratos de prestacdo de servigos.
178. Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

179. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.
180. Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as deliberagdes.

181. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos

de sua area de atividade.

182. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNCAO

13. Analisar projetos em todos 0s seus processos: proposicdo, execucao e encerramento, emitindo consideragdes

que subsidiem recomendacdes e tomadas de decisao.
14. Apoiar a atuacdo do Comité Técnico de Analise — CTA na analise de projetos e seus encaminhamentos.
15. Coletar informagdes de praticas exitosas para subsidiar novos projetos.

16. Propor a atualizacdo e o aperfeicoamento de politicas, metodologias, processos, sistemas e normativos afetos
a projetos.

17. Levantar e analisar séries histéricas dos projetos executados e seus resultados, para subsidiar a proposicdao de
politicas e diretrizes.

18. Assessorar as areas da Unidade Nacional e as Unidades Estaduais na identificacgdo de necessidades, na
elaboragdo, execucdo e no encerramento de projetos, certificando-se da convergéncia aos objetivos estratégicos

do Sescoop

19. Monitorar a carteira de projetos, consolidando e mantendo atualizadas as informacoes.
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5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE PROJETOS

Geracao e disseminacdao de conhecimentos: capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica: capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacdo e criatividade: capacidade para gerar solucbes criativas, vidveis e adequadas as diversas
situacOes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento: capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientacdo para resultados: capacidade de desenvolver acdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos
de interesse.

Conhecimento técnico-profissional: dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacao proficiente.

Critico-analitica: capacidade de analisar e criticar dados, informagdes e fatos em situagdes concretas,

visando a sua utilizacdo pela organizacdo, para diferentes fins.

Planejamento: capacidade para planejar atividades e seu desenvolvimento, espacial e temporalmente,
estabelecendo estratégias, objetivos e metas, definindo seu desdobramento em planos, programas e

projetos, bem como indicando os recursos para implementacao.

Controle, acompanhamento e avaliacdao: capacidade de verificacdo do desenvolvimento de trabalhos e
atividades, com base na anadlise critica de dados, informacgbes e fatos, assinalando erros, omissGes ou
desvios, com critérios e ética, em relacdo ao planejado ou previsto, avaliando seu impacto e adotando ou

sugerindo medidas para as correcdes necessarias, e/ou para o aperfeicoamento dos trabalhos.

Foco no cliente interno: capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacao,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das
demandas das areas de atividades da Organizagao.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungao: Analista de Projetos e Qualidade de
Software
Area: Geréncia de Tecnologia da Informacdo Carga Horaria: 40h/ semanais

Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia util trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decis0es compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado), cursado em instituicdo de ensino superior
reconhecido pelo Ministério da Educacdao (MEC), em qualquer area relacionada a Tecnologia da Informacdo;

m Desejavel Pés-graduacdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Gerenciamento de Projetos, Governanca de
TI, Engenharia de Software ou Engenharia de Requisitos de Software.

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses em cargo de nivel superior em uma das
atividades a seguir: acompanhamento de projetos na area de tecnologia da informacdo; criagdo e padronizacdo de
metodologias, procedimentos e documentos; homologacéo de projetos de TI; promocédo de auditorias referentes a
metodologia de elaboragao, execucao e finalizagdo de projetos; planejamento e implantagdo de padrdes de gestdo
de configuracdo de software; especificacdo de requisitos de arquitetura de sistema; realizacdo de testes de
aceitacdo do produto de projetos, visando assegurar a sua eficicia; validacdo de analise de ponto (APF) dos
projetos de sistemas da Tecnologia da Informacdo e coordenacao de atividades de negociagdes de projetos com a
fabrica de software;

m Conhecimentos em metodologias de gerenciamento de projetos (PMBOOK, COBIT e ITIL); metodologias de
desenvolvimento de sistemas (RUP, SCRUM, XP); Ferramentas de gerenciamento de projetos (Project, dotProject);
engenharia de software; teorias de linguagens de programacdo dos sistemas operacionais e de banco de dados;

metodologias para documentagdo de processos de desenvolvimento de software; modelos de maturidade CMMI e
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MPS.BR ; metodologias de processos; auditorias de qualidade; métricas e indicadores; definicdo de pontos
fungao.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

de

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

183. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.
184. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de interesse.

185. Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e

orgamento.
186. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdao de atividades e projetos.

187. Administrar dados, de forma a produzir informacOes para a melhoria de processos e o suporte
as decisdes gerenciais.

188. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
189. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

190. Participar das atividades de contratacdao de bens e servigos, incluindo a elaboragdao de notas
técnicas e participacdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da execucdo dos

contratos de prestacdao de servicos.
191. Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

192. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas

relacionados.

193. Participar de reunibes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

194. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

195. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.3 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNCAO

1. Participar da analise, classificagdo e acompanhamento de projetos.
Criar, adaptar e padronizar metodologias, procedimentos e documentos.
Homologar a iniciagdo e o encerramento de projetos de TI.

Prestar suporte a projetos em qualquer uma das fases.

o > 0D

Promover auditorias referentes a metodologia de elaboragdo, execugdo e finalizacdo de projetos.
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Prestar apoio ao planejamento estratégico da area.
Planejar, definir e implantar padrdes de gestdo de configuracao de software.

Realizar e documentar auditorias de configuracao de software.

© ® N o

Especificar requisitos de arquitetura de sistema, definindo recursos de hardware, software e outros

componentes.

10. Definir nomenclatura padrdao de desenvolvimento.

11. Planejar, desenhar e realizar testes de aceitagdao do produto de projetos, visando assegurar a sua
eficacia.

12. Realizar revisGes técnicas e inspegdes em conformidade com a aplicacdo das metodologias de
desenvolvimento (ciclo de vida), manutencao e absorgao de sistemas.

13. Validar a andlise de ponto (APF) dos projetos de sistemas da Tecnologia da Informagao.

14. Coordenar as atividades de negociacdes de projetos com a fabrica de software

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE PROJETOS E QUALIDADE DE SOFTWARE

Geracao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacdo, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagées da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientacdo para resultados - Capacidade de desenvolver acbes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacao proficiente.

Diagnoéstica - Capacidade de realizar diagnodstico conclusivo sobre determinada situacdo, fazendo ou

sugerindo as intervengdes necessarias, quando for o caso.

Planejamento - Capacidade de planejar, organizar e programar as atividades de sua area, de forma
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alinhada ao planejamento das demais areas da organizacao.

Negocial - Capacidade de perceber as diferengas de interesses e necessidades intraorganizacionais, e de

atuar no sentido de assegurar sua convergéncia.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.

PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Fungao: Analista de Promogao Social
Area: Geréncia de Promogao Social Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNCAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdao (MEC) em uma das areas a seguir: Administracdo; Ciéncias Sociais;
Pedagogia; Sociologia; Servigo Social ou Gestdo de Cooperativas;

m Desejavel Pds-graduacdo (lato sensu) em areas a seguir: Gestdo Ambiental; Educacdo de Jovens e Adultos
(EJA); Gestdo de Projetos; Gestao em Servigo Social; Psicopedagogia; Psicologia Organizacional e do trabalho;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses, em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: implementagdo de programas e projetos da area de promogdo social e responsabilidade

socioambiental; desenvolvimento de programas de seguranca, saude no trabalho e melhoria da qualidade de vida;
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estudos e pesquisas, no ambito da area de promocgdo social; acompanhamento de politicas de avaliacdo de

resultados de programas sociais; e elaboracdo de materiais didaticos e de divulgacgao;

m Conhecimentos necessarios na elaboracdo e gestdo de projetos sociais; indicadores de gestdo e de resultados

de projetos sociais; métodos de elaboracgdo, aplicacdao e avaliacdo de pesquisa qualitativa e quantitativa; politicas

e estratégias de desenvolvimento socioecon6mico; estratégias, metodologias e técnicas de ensino-aprendizagem e

de abordagem de grupos; qualidade de vida, salde e seguranca no trabalho e legislagdo aplicada;

sustentabilidade e responsabilidade social;
m Dominio do Pacote Office;

m Desejavel Inglés (escrito e falado);

m Disponibilidade para viagens.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

196. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

197. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes atualizadas aos publicos de

interesse.

198. Propor e elaborar acBes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de
trabalho e orcamento.

199. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagdao de atividades e

projetos.

200. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
201. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
202. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

203. Participar das atividades de contratacdao de bens e servicos, incluindo a elaboragdao de
notas técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da

execucao dos contratos de prestacao de servigos.
204. Disponibilizar informacgGes e documentos as auditorias interna e externas.

205. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

206. Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

207. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.
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208. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.2 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNGAO

1. Propor diretrizes a serem adotadas pelas Unidades Estaduais e apoiar a implementagao dos

programas e projetos da area de promogdo social.
2. Promover a harmonizagdo, no ambito do Sescoop, do conceito e da pratica de promogao social.

3. Propor diretrizes e apoiar a implementacao de programas que visem a disseminacdao da cultura da
cooperacdo, da doutrina e dos principios cooperativista.

4. Desenvolver estratégias, propor e apoiar a implementacdo de agdes de organizacdo e mobilizacdo do

quadro social das cooperativas.

5. Propor e apoiar a implementacdo de programas de seguranca, saude no trabalho e melhoria da

qualidade de vida.

6. Desenvolver diretrizes nacionais e apoiar a implementacdo de programa de responsabilidade

socioambiental, bem como disseminar as boas praticas.
7. Estabelecer parcerias estratégicas a fim de garantir a implantagdo dos programas de promocao social.

8. Propor e apoiar a implementagcdo de programa para a promogao da equidade de género no Sistema

Cooperativista

9. Garantir a disseminagdo para o Sistema das agdes e boas praticas desenvolvidas pelas Unidades
Estaduais.

10. Planejar, implementar e disseminar estudos e pesquisas, no ambito da area de promogdo social.

11. Estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliacdo de resultados dos programas

desenvolvidos.

12. Propor, desenvolver e implementar metodologias para os programas da area de promocdo social,

assim como a elaboracdo de materiais didaticos e de divulgacao.

13. Realizar pesquisa permanente em relacdo as iniciativas de promocdo social, e manter banco de

dados atualizado.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE PROMOGAO SOCIAL

Geragcao e disseminacao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizacao, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagbes da Organizacdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacao e criatividade - Capacidade para gerar solugdes criativas, viadveis e adequadas as diversas
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situacdes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizacdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituicdo.

Orientacdo para resultados - Capacidade de desenvolver acgdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizacdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, prdoprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Liderancga técnica - Capacidade de influir tecnicamente, no desempenho e na obtencao de resultados das

unidades estaduais e de outros clientes, transmitindo-lhes conhecimentos, orientagdes e instrugdes.

Coordenacgao - Capacidade de reunir, com eficiéncia e eficacia e lateral ou verticalmente, trabalhos,
atividades e esforgos de pessoas em projetos, equipes, grupos ou unidades maiores, buscando maximizar o

aproveitamento de todos os recursos disponiveis ou latentes, inclusive de pessoas e de tempo.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacao,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizagao.

Planejamento - Capacidade para, a partir de um diagnostico, planejar atividades e coordenar seu
desenvolvimento, espacial e temporalmente, estabelecendo estratégias, objetivos e metas, definindo seu

desdobramento em planos, programas e projetos, bem como indicando os recursos para implementacao.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA

Cargo: Analista Funcao: Analista de Redes e Seguranca da
Informacao
Area: Geréncia de Tecnologia da Informacdo Carga Horaria: 40h/ semanais

Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia atil trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de acGes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decis0es compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGAO

m *Graduacdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em qualquer area relacionada a Tecnologia da
Informacdo, cursado em instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC);

m Desejavel Pés-graduacdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Redes de Computadores; Seguranga da
Informacdo; Redes de Computadores com Enfase em Seguranca da Informac&o;

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses em cargo de nivel superior, em uma das
atividades a seguir: administracdo de equipamentos, servidores de rede e todo o gerenciamento de acesso aos
dados armazenados no ambiente computacional; execugao de rotinas de manutencao, de monitoramento e de
atualizagdo da rede, servidores e de servigos de internet e virtualizacdo de servidores; gerenciamento de
servicos de seguranga e trafego de dados no ambiente computacional; manutencdo e monitoramento dos
servicos de guarda e disponibilizacdo de arquivos de impressao e de backup geral da rede e servidores;
administracdo de servicos de envio e de recebimento de mensagens eletronicas; analise de riscos de segurancga e
politica de seguranca;

m Conhecimentos necessarios em tecnologias cliente/servidor/web; administracdo de redes em plataformas
Microsoft e Unix/Linux; correio eletronico Exchange Server; administragdo de arquivos em repositorios Windows e
Storeds Nas/San;rotinas de manutengao e atualizagao de servidores; seguranca da Informacao; auditoria de redes
de dados; Plataforma Windows Server; plataforma Unix/Linux; hardware e Softwares de Rede.

(*) Requisitos obrigatorios; pontos de eliminagdo na analise curricular.
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4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

209. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

210. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagGes atualizadas aos publicos de

interesse.

211. Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de
trabalho e orcamento.

212. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

213. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
214. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
215. Integrar grupos técnicos, comissGes e comités, quando demandado.

216. Participar das atividades de contratacdo de bens e servicos, incluindo a elaboragdao de
notas técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da

execugao dos contratos de prestacao de servigos.
217. Disponibilizar informacg8es e documentos as auditorias interna e externas.

218. Organizar eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

219. Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

220. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

221. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.4 ATRIBUIGOES ESSENCIAIS DA FUNGCAO

1. Administrar equipamentos, servidores de rede e todo o gerenciamento de acesso aos dados
armazenados no ambiente computacional, executando rotinas de manutengdao, de monitoramento e

de atualizacdo da rede, de servidores e de servigos de internet e virtualizacdo de servidores.

2. Gerenciar os servicos de segurancga e trafego de dados no ambiente computacional podendo realizar a

administragdo e o rastreamento forense de logs.

3. Realizar manutengdo, monitoramento e atualizacdo dos servicos de guarda e disponibilizacdo de
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arquivos, de impressao e de backup geral da rede e servidores.

4. Administrar os servicos de envio e de recebimento de mensagens eletronicas, analisando o

desempenho do servidor do correio eletronico e verificando o crescimento de sua base de dados.

5. Analisar e propor solugdes de melhorias de infraestrutura de armazenamento e transmissao de

dados.
6. Avaliar, sistematicamente, os riscos de seguranga.
7. Propor, coordenar e implantar normas e procedimentos que visem a seguranca da informacgao.

8. Elaborar a classificacao das informagdes, propondo alteragdes de enquadramento quanto aos acessos

permitidos as areas pertinentes.

9. Participar da elaboragdo da Politica de Seguranca, identificando todos os aspectos considerados
relevantes para a salvaguarda das informagdes e o controle e monitoramento dos recursos

computacionais.
10. Desenvolver e testar periodicamente o Plano de Continuidade dos Negdcios.
11. Promover campanhas de divulgacdo, visando disseminar a Politica de Seguranca e Comunicagdo.

12. Promover a instalagdo de solugdo de seguranca nos softwares de apoio e aplicativos.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE REDES E SEGURANCA DA INFORMAGCAO

Geragcao e disseminacdao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagao, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visao sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagdes da Organizagcdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuacdao funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solucdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacoes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituigdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagao e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Diagndstica - Capacidade de realizar diagnostico conclusivo sobre determinada situagdo, fazendo ou
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sugerindo as intervencdes necessarias, quando for o caso.

Inspecdao - Capacidade de inspecionar atividades e servicos, detectando possiveis falhas e lacunas e

adotando as medidas corretivas necessarias.

Planejamento - Capacidade de planejar, organizar e programar as atividades de sua area, de forma

alinhada ao planejamento das demais areas da organizagao.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.
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PERFIL DE CARGO

1- DADOS DA VAGA
Cargo: Analista Fungao: Analista de Sistemas
Area: Geréncia de Tecnologia da Informacdo Carga Horaria: 40h/ semanais
Salario: R$ 6.487,09 (seis mil e quatrocentos e oitenta e sete reais e nove centavos) mensais

Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo no valor de R$ 28,94 (vinte e oito reais e noventa e quatro
centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica, assisténcia odontoldgica e seguro de vida em grupo, UTI

movel; auxilio-creche no valor de R$ 347,78 para filhos de até 36 meses.

2- RESUMO DO CARGO/FUNGAO

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam conhecimentos especificos,

garantindo subsidios necessarios para tomada de decisdes compativeis com as diretrizes estratégicas.

3- REQUISITOS BASICOS DO CARGO/FUNGCAO

m *Graduacgdo completa em curso de nivel superior (Bacharelado) em qualquer area relacionada a Tecnologia da
Informacdo, cursado em instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC);

m Desejavel Pds-graduacdo (lato sensu) em uma das areas a seguir: Governanga em Tecnologia da Informacao;
Engenharia de Requisitos de Software; Analise de Sistema Orientados a Objetos e Engenharia de Software.

m *Experiéncia minima comprovada de, pelo menos, 06 (seis) meses em cargo de nivel superior , em uma das
atividades a seguir: planejamento, execucdo, coordenagcdo e avaliacdo de projetos de desenvolvimento,
manutencdo e/ou de melhoria de sistemas informatizados; elaboracdo de programas e projetos e processos de
tecnologia da informacgdo; avaliagdo de softwares e interface hardware e softwares; implementagcdo de
procedimentos de seguranca de sistemas informatizados;

m Conhecimentos necessarios em metodologia de desenvolvimento de sistemas (RUP); conceito de orientacao a
objetos; teoria e pratica de banco de dados; analise de cédigo de programas em Dot.NET e Java; Plataforma .NET
Java e tecnologia cliente-servidor, PHP e tecnologias WEB.

(*) Requisitos obrigatérios; pontos de eliminacao na analise curricular.

4- ATRIBUICOES

4.1 ATRIBUICOES GERAIS DO CARGO

222. Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou

orientagles quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

223. Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacgOes atualizadas aos publicos de

interesse.
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224. Propor e elaborar acbes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de

trabalho e orgamento.

225. Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e

projetos.

226. Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos e o

suporte as decisdes gerenciais.
227. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.
228. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

229. Participar das atividades de contratacdo de bens e servigos, incluindo a elaboragdo de
notas técnicas e participagdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o acompanhamento da

execucdo dos contratos de prestacao de servigos.
230. Disponibilizar informacdes e documentos as auditorias interna e externas.

231. Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre

temas relacionados.

232. Participar de reunifes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as

deliberagdes.

233. Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos

técnicos de sua area de atividade.

234. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4.5 ATRIBUICOES ESSENCIAIS DA FUNCAO

1. Participar do planejamento, execugdo, coordenagcdo e avaliagdo de projetos de

desenvolvimento, manutengao e/ou de melhoria de sistemas informatizados.

2. Identificar, no mercado, solugdes e propor aplicagdo envolvendo hardware e software

compativeis aos programas, projetos e processos com demandas de tecnologia da informacao

3. Assegurar maior interatividade dos usuarios com os servicos e produtos da tecnologia da

informagao.

4. Atender as areas internas nas demandas de tecnologia da informacdo, apoiando-as na

elaboragdo de programas e projetos tecnoldgicos.

5. Fazer interlocucdo com fornecedores, visando ao atendimento das demandas de

desenvolvimento de sistemas informatizados.

6. Realizar consulta a banco de dados para consolidagdo e extracdo de relatdérios gerenciais.

7. Planejar, executar, analisar e monitorar o levantamento e a documentagdo de requisitos de

sistemas identificados, a partir de entrevistas com gestores e usuarios de sistemas.

8. Avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo a melhor

configuracdo para a interface hardware e software.
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9. Analisar os impactos diante das mudancgas nas configuracdes de sistemas.

10. Especificar e implantar procedimentos de seguranca de sistemas informatizados a serem

produzidos

11. Acompanhar, da pesquisa a homologacao, processos de aquisicdo e/ou desenvolvimento de

sistemas e softwares.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS - ANALISTA DE SISTEMAS

Geragcao e disseminacdao de conhecimentos - Capacidade para desenvolver estudos e pesquisas
agregadores de conhecimentos relevantes e aplicaveis a Organizagao, bem como contribuir para dissemina-

los internamente e aos publicos de interesse.

Visdo sistémica - Capacidade de compreensdo das interinfluéncias e vinculagbes da Organizagdo com as
ambiéncias interna e externa, e de atuagdo funcional interdependente, no sentido de influenciar

positivamente os resultados.

Inovacgdo e criatividade - Capacidade para gerar solucdes criativas, viaveis e adequadas as diversas
situacoes, assim como facilitar e apoiar iniciativas inovadoras de pessoas, grupos e equipes orientadas para

os resultados organizacionais.

Comprometimento - Capacidade de assumir e manter compromisso com a Organizagdo e a equipe,
fundamentando-se em comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo, dos objetivos,

estratégias e diretrizes da Instituigdo.

Orientagdo para resultados - Capacidade de desenvolver agdes alinhadas com os direcionadores
estratégicos, gerando resultados que contribuam efetivamente para a Organizagdo e todos os seus publicos

de interesse.

Conhecimento técnico-profissional - Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, proprios da

profissdo ou area funcional, e sua aplicacdo proficiente.

Diagndstica - Capacidade de realizar diagnostico conclusivo sobre determinada situagdo, fazendo ou

sugerindo as intervencbes necessarias, quando for o caso.

Planejamento - Capacidade de planejar, organizar e programar as atividades de sua area, de forma

alinhada ao planejamento das demais areas da organizagdo.

Negocial - Capacidade de perceber as diferengas de interesses e necessidades intraorganizacionais, e de

atuar no sentido de assegurar sua convergéncia.

Foco no cliente interno - Capacidade para atuar como consultor interno, em sua area de atuacdo,
diagnosticando necessidades e formulando respostas adequadas para assegurar o atendimento eficaz das

demandas das areas de atividades da Organizacao.
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Ficaram faltando os seguintes perfis :
ANALISTA DE SUPORTE

ANALISTA TRIBUTARIO

CONTADOR

SECRETARIA EXECUTIVA

TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

TECNICO DE PATRIMONIO E SUPRIMENTO DE MATERIAIS
MOTORISTA
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CONTEUDO PROGRAMATICO

CONTEUDO COMUM PARA TODOS OS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

Lingua Portuguesa

Interpretagao de texto. Ortografia. Pontuagdo. Acentuacdo. Emprego das classes de palavras: substantivo,
adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposigdo, conjuncdo (classificacdo e sentido que
imprimem as relagGes entre as oragdes). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase.
Figuras de sintaxe. Figuras de Linguagem. Equivaléncia e transformacdo de estruturas. Flexdao de
substantivos, adjetivos e pronomes (género, numero, grau e pessoa). Processos de coordenagdo e
subordinagao. Colocagao pronominal.

Conhecimentos Gerais para todos os cargos de nivel superior - Analista
Concepcdo, doutrina e principios do cooperativismo.

Sistema cooperativista brasileiro.

Sescoop: historia, estrutura e funcionamento.

Concepgao e caracteristicas do Sistema S.

Legislacdo de processos de contratacao de bens e servigos.
Legislacdo e atos administrativos relacionados a sua area de atuacéo.
Metodologia para Gestao de Projetos e Processos.

Lingua portuguesa aplicada a redagdo de documentos.

Comunicagdo empresarial.

Etica e etiqueta no trabalho.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software de apresentacdes
e outros recursos da tecnologia da comunicagdo e da informagao.

ANALISTA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Ferramentas de criacdo e producdo textual e de imagem. Técnica de redacgdo textual (impresso, audio e
video). Técnicas de edigdo. Técnicas e géneros jornalisticos. Captagao jornalistica. Pacote Adobe (Photoshop,
InDesign, Dreamweaver, Flash, Corel Draw). Tecnologia HTML e ASP. Técnica para armazenamento de
imagens e textos.

Inglés - Exclusivo para a fungdo Analista de Comunicacgao Social
Competéncia para entender e interpretar textos redigidos em inglés de nivel intermediario e técnico. Dominio

das seguintes estruturas gramaticais: artigos, substantivos: plural dos substantivos, género dos substantivos,
uso do possessivo, adjetivos: demonstrativos, indefinidos, comparativos e superlativos, formas regulares e
irregulares, possessivos, pronomes: pronomes pessoais, possessivos, pronomes indefinidos, pronomes
relativos. Verbos: formas e tempos verbais de verbos regulares e irregulares e os verbos anémalos.
Advérbios: advérbios de frequéncia, advérbios de modo. Preposicdes. Conjungdes. Oragles: estrutura das
oragles interrogativas e negativas. Leitura e interpretagao de textos técnicos e tradugdo.

ANALISTA DE COMUNICAGAO VISUAL

Ferramentas de criagdo e produgdo textual e de imagem. Pacote Adobe (Photoshop, InDesign, Dreamweaver,
Flash, Corel Draw). Tecnologia HTML e ASP. Nogdes de Cromia. Basico de impressdo grafica (fotolito, tipos de
papel, tecidos etc.). Técnica para armazenamento de imagens, pecas graficas e eletronicas. Redacdo de
textos publicitarios.
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ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO

Elaboracdo e gestao de projetos educacionais e sociais. Indicadores de resultados de projetos educacionais e
sociais. Métodos de pesquisa qualitativa e quantitativa. Estatistica aplicada. Macro e microeconomia. Politicas
e estratégias de desenvolvimento socioecondmico. Estratégias, metodologias e técnicas de ensino-
aprendizagem. Elaboragdo de material didatico e paradidatico. Modelos de gestdo e governanga. Modelagem,
técnicas e ferramentas para o ensino a distancia. Legislagdo aplicada aos programas de formacdo e
qualificacdo profissional. Formacdo de redes e parcerias. Métodos de identificacdo de necessidades de
capacitacdao. Metodologia de construcdao participativa. Formacdo de agentes multiplicadores. Gestdo por
resultado e elaboracao de indicadores.

ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS

Metodologias e técnicas de recrutamento e selecdao de pessoal, de treinamento, desenvolvimento e educacdo e
de gestdo do desempenho; comportamento organizacional; aprendizagem organizacional; gestao por
competéncias; gestdo do conhecimento e educagdo corporativa; sistemas de carreiras; remuneracao e gestdo
de recompensas; clima organizacional; acdes e programas voltados para a qualidade de vida do colaborador.

ANALISTA DE MARKETING

Marketing, Comunicagao, Publicidade e Propaganda. Ferramentas de pesquisa de marketing. Estratégias para
lancamento e divulgacdo de produtos. Orcamento. Branding. Redes sociais. Analise de mercado.
Conhecimento basico de cooperativismo: concepgdo, doutrina e principios do cooperativismo.

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Conhecimentos necessarios em metodologias e ferramentas para elaboragdo e monitoramento de
planejamento estratégico; metodologias e ferramentas de gestdo da estratégia; metodologias e ferramentas
para elaboragdo de indicadores; definicdo de metas e avaliagdo de resultados; métodos de pesquisa
qualitativa e quantitativa; metodologias e ferramentas de gestdo orcamentaria; técnicas de elaboracdo de
relatérios gerenciais;

ANALISTA EM GESTAO ESTRATEGICA

Modelo e métodos de construgdo e analise de cenarios. Modelos de gestdo empresarial. Metodologias e
ferramentas para construgdo do planejamento estratégico. Metodologias e ferramentas de acompanhamento
da gestdo empresarial e da gestdo da estratégia(ex. Balanced Scorecard). Métodos de construcao
participativa. Modelagem organizacional. Andlise de macroprocessos empresariais. Metodologias e
ferramentas para elaboragdo de indicadores e avaliacdo de resultados. ; métodos de pesquisa qualitativa e
guantitativa; técnicas de elaboragdo de relatdrios gerenciais

ADVOGADO (COMPRAS E LICITACOES)

Direito civil, administrativo, constitucional, empresarial, previdenciario, tributario, trabalhista e sindical.
Processo civil, administrativo, constitucional, tributario e trabalhista. Direito e processo penal. Legislagdo
referente a contratos, convénios e licitagdes no ambito do direito administrativo. Regulamento de licitagdes,
contratos, convénios e contratacdo de pessoal (processo seletivo) dos servigos sociais autbnomos. Controle
externo da Administragdo Publica (TCU e CGU). Processo administrativo no ambito do Tribunal de Contas da
Unido - TCU e Receita Federal do Brasil; Ritos e atos para atuagdo junto aos Tribunais de Justica. Tribunais
Regionais do Trabalho. Tribunais superiores. Tribunal de Contas da Unido. Orgdos da Administracdo Publica
Federal e demais servicos sociais autbnomos. Regras para elaboragdo de instrumentos juridicos, pareceres,
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peticOes e outras pecas processuais, judiciais e/ou administrativas. Ritos e atos para realizacdao de audiéncias,
instrugdes processuais e julgamentos. Portugués juridico. Cédigo de ética e estatuto da Advocacia.

ADVOGADO (CONTENCIOSO)

Direito Civil, Administrativo, constitucional, empresarial, previdenciario, tributario, trabalhista e sindical.
Processo civil, administrativo, constitucional, tributario e trabalhista. Direito e processo penal. Legislagdo
referente a contratos, convénios e licitacbes no ambito do direito administrativo. Regulamento de licitagGes,
contratos, convénios e contratacdo de pessoal (processo seletivo) dos servicos sociais autbnomos. Controle
externo da Administragdo Publica (TCU e CGU). Processo administrativo no @mbito do Tribunal de Contas da
Unido - TCU e Receita Federal do Brasil. Ritos e atos para atuagdo junto aos Tribunais de Justica, Tribunais
Regionais do Trabalho, Tribunais superiores, Tribunal de Contas da Unido, C')rgéos da Administracdo Publica
Federal e demais servicos sociais autdnomos. Regras para elaboragdo de instrumentos juridicos, pareceres,
peticdes e outras pegas processuais, judiciais e/ou administrativas. Ritos e atos para realizagao de audiéncias,
instrugdes processuais e julgamentos. Portugués juridico. Codigo de ética e estatuto da Advocacia.
Elaboragdo de pareceres e outros instrumentos juridicos, tais como contratos, convénios, termos de
referéncia, termos de cooperacdo, projetos basicos, contestacdes, declaracGes, peticoes,
procuracgoes, aditivos, editais e outros.

ANALISTA DE COMPRAS E LICITAGOES

Conhecimentos necessarios em Regulamento de licitagbes e contratos do Sistema S, principios da
administracdo publica, legislagdo de compras e licitacbes (Lei 8.666/93 etc.), modalidades e procedimentos
licitatérios, elaboracdo de editais e legislacdo de convénios.

AUDITOR

Técnicas de auditoria. Normas aplicaveis ao exercicio da atividade de auditoria. Auditoria interna. Auditoria
externa. Auditoria operacional. Controles internos e gerenciamento de riscos (Coso). Metodologia de Gestdo
por Processos Operacionais. Controle e follow up dos pontos de auditoria. Legislacdo tributaria e trabalhista.
Direito administrativo. Contabilidade aplicada. Normas e padrdes contabeis. Execugdo orgamentaria. Normas
de prestagdo e de tomadas de contas especiais.

ANALISTA DE BANCO DE DADOS

Dominio da Linguagem de Banco de Dados SQL. Instalacdo, Configuragdo e Manutengdo dos SGBD: Microsoft
SQL Server. SGBD OpenSource (MySQL, PostGre SQL, Oracle XE, etc.). Plataforma Windows Server.
Plataforma Unix/Linux. Criacdo e controle de padrdao de nomenclatura de objetos de banco de dados.

ANALISTA DE MONITORAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE COOPERATIVAS

Metodologia de analise e tratamento de dados. Estatistica aplicada. Contabilidade de cooperativas. Modelos de
diagndstico e de anadlise de cenarios. Andlise econ6mica, financeira e tributaria de cooperativa. Modelos de
boas praticas de gestdo e de governanca corporativa. NogGes de banco de dados. Conhecimento avancado de
Excel.

ANALISTA DE RELAGCOES INSTITUCIONAIS:
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Conhecimentos necessarios no planejamento, organizacdo e gestdo de eventos; administracdo de materiais
institucionais; fluxo de mailing institucional; processos relativos a patrocinios e apoios institucionais;
cerimonial; protocolo e redagao de documentos.

ANALISTA DE PESSOAL

Legislacdo previdenciaria e trabalhista. Negociacdo trabalhista e sindical. Remuneragdo (salarios e beneficios).
Sistemas informatizados para elaboragao de folha de pagamento. Normas de seguranca e saude no trabalho:
PCMSO, PPRA, LTCAT e CIPA Execugdo e controle de rotinas de folha de pagamento: admissdo, demissao,
frequéncia, férias, afastamentos, saldrios e encargos. Obrigacdes acessdrias, anuais e mensais: RAIS, CAGED,
DIRF. Contabilidade relacionada a folha de pagamento, encargos e provisges.

ANALISTA DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Principios da Administragdo. Modelagem organizacional. Planejamento estratégico. Gestdo por Processos.
Metodologias participativas. Metodologia de Mapeamento e Modelagem de Processos. Ferramentas de
qualidade. Estatistica aplicada. Ferramentas tecnoldgicas de mapeamento e modelagem de processos. Regras
de normatizagdao de processos (ABNT e outros). Metodologias e ferramentas para elaboragdao de indicadores e
avaliacao de resultados.

ANALISTA DE PROJETOS

Metodologias e ferramentas de gerenciamento de projetos; metodologias e ferramentas de estruturagao,
monitoramento, gerenciamento e avaliagdo, revisdo e encerramento de projetos; Técnicas de elaboragdo de
projetos. Planejamento estratégico. Métodos de pesquisa qualitativa e quantitativa. Metodologias e
ferramentas para elaboracdo de indicadores e avaliagdo de resultados. ; metodologias e ferramentas de
gestdo de carteiras de projetos.

ANALISTA DE PROJETOS E QUALIDADE DE SOFTWARE

Metodologias de Gerenciamento de Projetos (PMBOK, COBIT e ITIL). Metodologias de desenvolvimento de
sistemas (RUP, SCRUM, XP). Dominio de ferramentas para gerenciamento de projetos (Project, dotProject).
Engenharia de Software (no nivel de matéria). Teoria das Linguagens de Programacgdo. Teoria dos Sistemas
Operacionais. Teoria dos Bancos de Dados. Elaboragdo e documentacao de processos de desenvolvimento de
software. Modelos de maturidade CMMi e MPS.BR. Metodologias de processos e boas praticas. Auditorias de
qualidade, métricas e indicadores. Definicdes de pontos de funcdo..

ANALISTA DE PROMOGAO SOCIAL

Elaboragdo e gestdo de projetos sociais. Indicadores de gestdo e de resultados de projetos sociais. Métodos
de elaboragao, aplicacdo e avaliacdo de pesquisa qualitativa e quantitativa. Estatistica aplicada. Politicas e
estratégias de desenvolvimento socioeconémico. Estratégias, metodologias e técnicas de ensino-
aprendizagem e de abordagem de grupos. Elaboracdo de material didatico e paradidatico. NogOes gerais de
sociologia. Fundamentos sobre movimentos sociais, especialmente voltados para a equidade de género,
juventude e organizagdes sociais. Qualidade de vida, salde e seguranca no trabalho e legislacdo aplicada.
Sustentabilidade e responsabilidade social. Formacdao de redes e parcerias. Formagdao de agentes
multiplicadores. Salude e Seguranca no Trabalho. Qualidade de Vida no Trabalho.

ANALISTA DE REDES E SEGURANCA DA INFORMAGCAO

Tecnologias cliente/servidor/web. Administracdo de redes em plataformas Microsoft e Unix/Linux. Correio
eletrénico Exchange Server. Administracdo de arquivos em repositérios Windows e Storeds Nas/San. Rotinas
de manutencdao e atualizagdo de servidores. Seguranca da Informagdo Auditoria de Redes de Dados.
Plataforma Windows Server. Plataforma Unix/Linux. Hardware e Softwares de Rede.
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ANALISTA DE SISTEMAS

Metodologia de desenvolvimento de sistemas (RUP). Conceito de orientacdo a objetos. Teoria e pratica de
banco de dados. Analise de codigo de programas em Dot.NET. Plataforma .NET. Tecnologia cliente-servidor.,
PHP e tecnologias Web.

ANALISTA DE SUPORTE

Metodologias de Gerenciamento de Projetos (PMBOK, COBIT e ITIL). Tecnologias de Redes de Dados.
Arquitetura de Sistemas Computacionais. Plataformas Microsoft, Unix e Linux. Hardware e Softwares de Rede.
Ferramentas de Virtualizacdo de Sistemas Operacionais.

ANALISTA TRIBUTARIO

Legislagdo tributdria. Normas brasileiras de contabilidade. Langamento contabil. Analise de balango
patrimonial. Instrugdes Normativas da Receita Federal do Brasil e Medidas Provisdrias ligadas a questdes
tributdrias. Ferramentas de gestdo tributdria. Normas internacionais e nacionais de contabilidade e de
auditoria.

CONTADOR

Legislagdo financeira, contabil e orgamentaria. Dominio da aplicagdo da Lei 4320/64 e Lei 11.638/07.
Impostos, taxas e contribuigdes. Certificacdo digital (Darf, DIP], etc.). Normas para prestacdao de contas do
Tribunal de Contas da Unido - TCU. Regras para elaboragdo de relatdrios contabeis e financeiros. Registros e
demonstrativos contabeis, financeiros e orgamentarios. Sistema e Gestdo Contabil.

SECRETARIA EXECUTIVA

Técnicas de comunicagdo oral, escrita e eletrénica. Redacdo Oficial; Recursos informatizados de organizagdo
de agendas e arquivos. Organizacdao e controle de documentos. Logistica para organizacdo de reunifes e
eventos. Técnicas de atendimento ao publico.

CARGO DE NiVEL MEDIO

CONTEUDO COMUM PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL MEDIO

Lingua Portuguesa

Técnicas de Redacao, Interpretacdo e Compreensdo de textos. Figuras e Vicios de Linguagem. Gramatica.
Fonologia. Ortografia. Morfologia. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome,
verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo (classificacdo e sentido que imprime as relagdes entre as oragoes).
Colocagdo pronominal. Concordéancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Analise sintatica: termos
da oracdo. Acentuacdo Grafica. Crase. Pontuagdo. A prova de Lingua Portuguesa sera elaborada com base na
Regra Ortografica vigente, considerando que as novas regras do acordo ortografico, serdo obrigatérias no
Brasil, em carater definitivo, a partir de 2015.

Conhecimentos Gerais para todos os cargos de Técnico:

Concepcdo, doutrina e principios do cooperativismo.
Sistema cooperativista brasileiro.

Sescoop: historia, estrutura e funcionamento.
Concepgao e caracteristicas do Sistema S.
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Legislacdo e atos administrativos relacionados a sua area de atuacéo.

Processo administrativo.

Métodos de organizacdo do trabalho.

Lingua portuguesa aplicada a redagdo de documentos.

Comunicagdo empresarial.

Planejamento e organizacao de eventos

Etica e etiqueta no trabalho.

Navegador de internet processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software de apresentacdes
e outros recursos da tecnologia da comunicagdo e da informagao.

TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Processo administrativo. Legislacdo de processos de contratacdo de bens e servigos para o Sistema S.

Procedimentos para acompanhamento e execucdo do orcamento. Atendimento ao publico. Organizagdo e
Controle de Documentos.

TECNICO DE PATRIMONIOS E SUPRIMENTOS DE MATERIAIS

Controle de almoxarifado e de patrimdnio. Técnica para armazenamento e controle de estoque. Procedimento
sobre compras e licitagbes no ambito do Sistema S. Métodos para realizacdo de inventarios fisico-
patrimoniais. Procedimento para recebimento e armazenamento de materiais.

MOTORISTA

Legislagdo de transito. Diregdo defensiva. Mecanica de veiculos. Mecanica de veiculos. Primeiros socorros.
Conhecimento dos principais itinerarios na cidade de Brasilia, regido e entorno.
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ANEXO IV

Telecentros em BRASILIA

TELECENTRO COMUNITARIO ESTRUTURAL

End. Comp : Quadra 12, conj. A ch 2140 -
End.: VALE DO AMANHECER Estrutural

Bairro : VALE DO AMANHECER

SALA DE INFORMATICA ACISP

End. : QUADRA 4 CONJUNTO A End. Comp : Lote 39 - Planaltina

Bairro : JARDIM RORIZ

TELECENTRO COMUNITARIO SAO JOSE ATITUDE

End. : ACC I SOBRADINHO II End. Comp : AR 13 Conjunto 13 Lote 1

Bairro : SETOR OESTE

TELECENTRO COMUNITARIO BRASIL CIDADANIA

End. : QUADRA 12 End. Comp : AREA RESERVADA N° 3

Bairro : SOBRADINHO

TELECENTRO BATALHAO DE POLICIA DO EXERCITO

End. : DUQUE DE CAXIAS End. Comp :

Bairro : SETOR MILITAR URBA

TELECENTRO "VEM SER CIDADAO"

End. : ESTANCIA MESTRE D'ARMAS IV End Comp : MODULO 06, LOTE 01 L

Bairro : ESTANCIA MESTRE D'

TELECENTRO COMUNITARIO ESTANCIA.COM

End. : A End. Comp : CONDOMINIO ESTANCIA

Bairro : VILA VICENTINA

TELECENTRO COMUNITARIO FENACOES

End. : AC RECANTO DAS EMAS End. Comp : QUADRA 103 AV. VARGE

Bairro : RECANTO DAS EMAS

TELECENTRO COMUNITARIO MARIA VILANI




End. : COMERCIAL
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End. Comp : QUADRA 29, LOTE 21, Vila Sdo José

Bairro : SETOR TRADICIONAL

TELECENTRO COMUNITARIO INTELIGENTE

End. : QR 218 CONJUNTO E

End. Comp : casa 29

Bairro : SANTA MARIA

TELECENTRO COMUNITARIO LAGO OESTE

End. : RURAL LAGO OESTE

End Comp : asproeste@asproeste.org.br

Bairro : SOBRADINHO II

TELECENTRO COMUNITARIO MACHADO DE ASSIS

End. : Q 404

End. Comp : casa 77

Bairro : RECANTO DAS EMAS

TELECENTRO COMUNITARIO CRUZEIRO

End. : SHCES QUADRA 511

End. Comp : AREA ESPECIAL 01

Bairro : CRUZEIRO NOVO

TELECENTRO MULTIMEIOS PARA O CONHECIMENTO

End. : QNC 15

End. Comp : Area Especial 15/17

Bairro : TAGUATINGA NORTE

TELECENTRO COMUNITARIO DE PLANALTINA

End. : INDEPENDENCIA

End Comp: Q 14, Lt 14, Loja C

Bairro : VILA VICENTINA

TELECENTRO COMUNITARIO ACAO ESPERANCA

End. : VALE DO AMANHECER

End. Comp : CR 75, Lote 151

Bairro : VALE DO AMANHECER

TELECENTRO COMUNITARIO MENINOS DE CEILANDIA

End. : QNM 3 CONJUNTO M

End. Comp : Lote 28

Bairro : CEILANDIA SUL
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TELECENTRO COMUNITARIO BURITI III

End. : ARAPOANGA

End. Comp : Quadra 01, Conjunto I, Lote 21

Bairro : ARAPOANGA

TELECENTRO COMUNITARIO AAPNE

End. : QNN 25 CONJUNTO C

End. Comp : Casa 15

Bairro : CEILANDIA NORTE

TELECENTRO COMUNITARIO MARINA SOUZ

A LIMA

End. : QUADRA 5 CONJUNTO E

End Comp : LOte C, Sala 202

Bairro : SETOR RESIDENCIAL

TELECENTRO COMUNITARIO CATAVENTO

End. : QUADRA 8

End. Comp : Avenida Central Conjunto 06 Lote 09
Sobradinho II

Bairro : SOBRADINHO

TELECENTRO COMUNITARIO @TITUDE

End. : QUADRA 4

End. Comp : Quadra 04 Area especial 02,
Sobradinho

Bairro : SOBRADINHO

TELECENTRO COMUNITARIO ITAPOA

End. : QUADRA 1 CONJUNTO A

End Comp : Lote 20 - Itapoa I

Bairro : SOBRADINHO

TELECENTRO COMUNITARIO COMUNIDADE

DA PAZ

End. : RURAL CASA GRANDE

End. Comp : Alagado da Susana, Lote 25-Gama

Bairro : SETOR OESTE

TELECENTRO COMUNITARIO RESGATE DA VIDA

End. : QUADRA 9

End. Comp : Quadra 34 C 7 Ap. 102

Bairro : PARANOA

TELECENTRO FONTE DO SABER

End. : EQNM 2/4

End. Comp : S/N




Bairro : CEILANDIA NORTE
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TELECENTRO COMUNITARIO CACA - PALAVRAS

End. : QNM 7 CONJUNTO O

End. Comp :

n° 28 DF 190

Faz. Lajes Jiboia, chacara Edificada

Bairro : CEILANDIA SUL

TELECENTRO COMUNITARIO ESPACO 35

End. : QUADRA 35 CONJUNTO F End. Comp : casa 13B

Bairro : VILA SAO JOSE

TELECENTRO COMUNITARIO BRASIL VIVO

End. : QS 316 End. Comp : Conjunto 04 Lote 01

Bairro : SAMAMBAIA SUL

TELECENTRO COMUNITARIO BRINCANDO DE VIVER

End. : QN 515

End. Comp :

Conjunto D Lote 05

Bairro : SAMAMBAIA SUL

TELECENTRO COMUNITARIO AMAS

End. : QNO 16 CONJUNTO 12 End. Comp : Loja 01
Bairro : CEILANDIA NORTE
ICEP - ESCOLA CLASSE 09 DE BRAZLANDIA
End. Comp : Quadra EQ 45/55 Exp Vila S José

End. : QUADRA 19

Escola Classe 9

Bairro : SETOR TRADICIONAL

TELECENTRO COMUNITARIO VILA DIGITAL

End. : QNB 8

End. Comp :

Vila Olimpica Rei Pelé - Samambaia

Bairro : TAGUATINGA NORTE

TELECENTRO COMUNITARIO DA CRIANCA CELULA IV

End. : QNP 1

End. Comp :

Ceilandia Sul

QNN 16, Modulo A, AE - Guariroba -

Bairro : CEILANDIA NORTE

TELECENTRO COMUNITARIO DA CRIANGA CELULA II




End. : QNM 31
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End. Comp : Mddulo K , Area Especial - Ceilandia
Norte

Bairro : CEILANDIA SUL

TELECENTRO COMUNITARIO VIVA A IGUALDADE

End. : EDUCACIONAL

End. Comp : Lote I

Bairro : SETOR DE EDUCACAO

TELECENTRO COMUNITARIO PASSO A PASSO PARA O FUTURO

End. : QUADRA 17 CONJUNTO E

End. Comp : clube Bancrevea

Bairro : SOBRADINHO

TELECENTRO COMUNITARIO ASA

End. : QR 415 CONJUNTO 8

End. Comp : CASA 05

Bairro : SAMAMBAIA NORTE

TELECENTRO COMUNITARIO LUDOVICO PAVONI

End. : SGAN 909

End. Comp : BLOCO B

Bairro : ASA NORTE

TELECENTRO COMUNITARIO JOSE FERREIRA CHAVES

End. : QR 104 CONJUNTO 5

End. Comp : QS 104 CONJUNTO 05 LOTE 06

Bairro : SAMAMBAIA SUL

TELECENTRO COMUNITARIO ALTO BELA VISTA

End. : ALTO DA BELA VISTA QUADRA 16

End. Comp : Rodovia DF150, KM 13, Quadra 16,
54

Bairro : SETOR HABITACIONAL

TELECENTRO COMUNITARIO AFEPRACE

End. : QNP 1

End. Comp : A/E SETOR P NORTE

Bairro : CEILANDIA NORTE




