“Cooperativismo. Vocé participa.

Todos crescem.” SESCOO P/SE

Servigo i de Apr do Coop
do Estado de Sergipe

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO DO ESTADO DE SERGIPE
— SESCOORP, inscrito no CNPJ 07.332.833/0001-07, personalidade juridica de direito privado, sem
fins lucrativos, situada em Aracaju/SE, Rua Dr. Leonardo Leite, 368 - Bairro S&o José - CEP: 49.015-
000 da publicidade a abertura de inscricdo para Processo Seletivo n® 01/2014, destinado ao
preenchimento de 07 (sete) vagas do seu quadro funcional, bem como formacdo de Cadastro
Reserva - CR, que serd regido pelas disposi¢des deste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo serd realizado pela empresa Concepgdo Consultoria Técnica
Especializada Ltda, contratada pelo SESCOOP/SE para este fim.

1.2. Todo e qualquer esclarecimento a respeito deste processo seletivo devera ser feito somente
por escrito, através do endereco eletrdnico: www.concepcaoconcursos.com.br

1.3. O Processo Seletivo destina-se a recrutar e selecionar candidatos para provimento de
Funcdes de nivel superior e nivel médio, a integrar o efetivo do quadro de pessoal do
SESCOOP/SE, conforme descrito no Capitulo 2 deste Edital.

1.4. Os selecionados que vierem a ser contratados, se submeterdo ao regime da Consolidagéo
das Leis do Trabalho — CLT, em conformidade com o quanto no art. 41 da Lei n°
12.378/2010.

1.4.1 Considerando as regulamentacfes vigentes em face da aplicacdo e sujeicdo ao regime
celetista, os empregados cumprirdo prazo de experiéncia para efeito de cumprimento e
observancia do regime celetista contratual (artigo 443, alinea “c”, da CLT.)

15 A avaliacéo do presente Processo Seletivo se efetivara sob a forma de avaliacdo documental
e de avaliacdo de conhecimentos, em conformidade com o disposto no presente edital.

1.5.1 As provas serdo realizadas para todas as Funcdes no mesmo horario e data.

1.6 A aprovacao de candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua
admissdo, cabendo ao SESCOOP/SE a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de
aproveita-los em ndmero estritamente necessarios as atividades desenvolvidas por ele,
respeitando a ordem de classificacao.

17 Ao profissional com deficiéncia (PCD) é assegurado o direito de se inscrever, em igualdade
de condicbes com os demais candidatos, e ndo ha reserva de vagas em virtude do
guantitativo oferecido.

1.8 E vedado ao empregado exercer atividades que se constituam correlatas, semelhantes,
aquelas implementadas no SESCOOP/SE, cuja informacdo que detenha de forma
privilegiada venha promover beneficios pessoais ou beneficiar terceiros de sua relacédo
individual.

1.9 Apesar de realizar o presente processo seletivo simplificado para tornar mais transparente
seu processo de contratacdo, o SESCOOP/SE nao tem o dever de realizar concurso publico
previsto no art. 37, Il, da Constituicdo Federal para o ingresso em seu quadro de funcionarios,
ato diferenciado do ora executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade
ou necessidade de motivacdo de seus atos de admissdo e demissdo, dada sua total
desvinculacédo da administracao publica e personalidade de direito privado definida por Lei.
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2. DOS REQUISITOS, DAS ATIVIDADES, DAS VAGAS, DO SALARIO, DA CARGA HORARIA
SEMANAL, DO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO.

Cdédigo: 100 - Funcao: Analista de Cooperativismo e Monitoramento

Requisitos exigidos, com
apresentacao de
documentos comprobatorios
de escolaridade e
experiéncia.

Graduacdo em Gestdo de Cooperativas;
Pedagogia; Administracdo; Economia; Tecndlogo
em Cooperativismo.

Formacao
académica exigida

Experiéncia comprovada de pelo menos 06 (seis)
meses em desenvolvimento, execucao,
implementagdo, avaliagdo, acompanhamento e
coordenacdo de programas e projetos sociais.

Experiéncia exigida

Principais Atividades:

Atender a cliente e/ou fornecedores internos e externos dentro do seu
ambito de atuacado, por meio de orientagdes e esclarecimentos técnicos,
promovendo e garantindo a qualidade dos projetos e processos de
trabalho sob sua responsabilidade;

Elaborar, organizar e monitorar continuamente documentos e relatérios
técnicos referentes ao seu ambito de atuacao;

Identificar as necessidades, solicitar recursos e controlar os materiais
essenciais ao desempenho efetivo das atividades de sua area de atuagéo,
buscando contribuir para as devidas a¢gfes de melhoria;

Elaborar, controlar e acompanhar o plano de trabalho e o orcamento sob
sua responsabilidade, de acordo com as diretrizes estratégicas e normas
estabelecidas pela Entidade;

Participar das atividades e dos procedimentos inerentes ao processo de
contratacdo de bens e servicos, incluindo a elaboracdo de notas técnicas
e participagdo em eventos de licitagdo, acompanhando a execucdo dos
servigos contratados em consonancia com as normas determinadas;
Executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo das atividades e
programas sob sua responsabilidade;

Levantar dados, elaborar, analisar e apresentar relatérios e
documentacdes técnicas relacionadas as suas atividades;

Analisar, propor e acompanhar atualizac@es e altera¢cdes dos processos e
procedimentos relativos ao seu campo de atuacao, visando identificar
aspectos criticos e propor acdes de melhoria para o alcance efetivo dos
resultados estipulados;

Participar dos eventos realizados pela Entidade, acompanhando seu
desenvolvimento e prestando suporte nas agfes voltadas para o alcance
dos objetivos estipulados;

Participar, quando convocado, do planejamento e da avaliagédo de eventos
de educacdo, capacitacdo, promocao social e de alinhamento técnico,
proferir palestras e demais ag¢des de instrutoria sobre temas relacionados
ao Sistema Cooperativista, por determinagcao superior;

Participar de reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes e
comités quando solicitado, adotando providéncias quanto as deliberacgbes;
Zelar pelo patriménio e garantir a integridade das informagdes relativas as
atividades desenvolvidas em seu ambito de atuacao;

Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, em
ambientes internos e/ou externos.

N° de vagas/ cadastro de
reserva

Vencimento Inicial Carga Horéria Semanal

02

R$ 2.209,00 40h
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Cdédigo: 101 - Funcao: Analista Contabil

Requisitos exigidos, com
apresentacao de
documentos
comprobatérios de
escolaridade e experiéncia.

Graduacao em Contabilidade, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacdo. Registro
no Conselho Regional de Contabilidade-CRC.

Formacéo
académica exigida

Experiéncia comprovada de pelo menos 06 (seis)
meses em area contdbil; em classificagdo,
lancamentos e analises das demonstracbes
contabeis; em balancetes, em elaboracdo e
encerramento de balangos; em elaboracdo e analise
de notas explicativas; em andlise de contas a pagar
e contas a receber; em retencdes tributarias; e em
gestdo de fluxo de caixa.

Experiéncia exigida

Principais Atividades:

Analisar e validar contratos, documentos e pareceres técnicos de origem
contabil, tributaria e financeira;

Realizar a conciliagdo de contas contabeis e orcamentarias;

Atualizar e monitorar o plano de contas patrimoniais e de resultados, quando
necessario;

Efetuar langamentos e andlises contabeis;

Apurar e confeccionar guias de recolhimento de tributos da Unidade,
encaminhando-as ao setor financeiro para o pagamento;

Elaborar e controlar o balanco patrimonial e orgamentario, bem como balancetes
e demonstrativos contabeis da Unidade em consonancia com as normas e
legislacdes vigentes;

Monitorar e garantir a aplicabilidade das atualizacBes de legislag6es contabil,
tributaria e financeira;

Orientar processos pertinentes a Administracdo de Pessoal como admissao e
demissao, rescisdes contratuais, recibo de férias e outros;

Realizar processos de folha de pagamento, férias, 13° salario e outros sob sua
responsabilidade, encaminhando-os ao setor financeiro para o efetivo
pagamento;

Impresséo e registro de livros fiscais e contabeis, apuracéo e recolhimento de
impostos;

Gerar e enviar declaracBes a Receita Federal do Brasil e Secretaria da Fazenda
e a outros 0rgaos;

Dar suporte na elaboracdo, acompanhamento, avaliagdo e andlise do
planejamento e orcamento;

Conhecer as Leis n° 4.320 de 17/3/1964; n° 6.404 de 15/12/1976, legislacbes
complementares e alteracdes posteriores, bem como as leis e normativos que
tratem da contabilidade de cooperativas;

Dominar Legislacdo do Imposto de Renda de Pessoa Juridica, IRRF, ISS,
Contribuicdo Social sobre Lucro, PIS, COFINS, INSS e obrigacdes acessorias;
Conhecer as Normas Legais aplicaveis as entidades do Sistema “S”, bem como
do processo de prestacao de contas aos 6rgéos de controle;

Conhecer as Normas Internacionais de Contabilidade IFRS;

Conhecer sobre Tl (Tecnologia da Informacao);

Dominar o pacote Office;

Efetuar a conciliagdo de contas de ativo e passivo;

Apurar e confeccionar guias de recolhimento de tributos enviando-as ao setor
financeiro para o pagamento;

Executar e participar de avaliacdo e conferéncia, execucao e orientacdo de
atividades contabeis, financeiras, de custo e orcamento;

Manter arquivados relatorios, razéo, balangcos e demais documentos financeiros
e contabeis;

Escriturar, emitir e enviar para registro os livros fiscais e contabeis obrigatérios
pela legislacéo;

Atender aos Orgédos fiscalizadores das esferas federal, estadual, municipal e
auditorias interna e externa;

Acompanhar, participar e executar as atividades e servicos de contabilidade,
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financeira, patrimonial e de custos, escrituragéo de livros contabeis, fiscais e do
fornecimento de subsidios para elaboracdo de demonstrativos de resultado e
balanco anual;

Atualizar o plano de contas patrimonial e de resultados quando necessario;
Executar outras atividades afins e correlatas ao cargo por determinag&o superior;
Garantir o sigilo de informacdes sobre atividades desenvolvidas em sua area de
atuacéo e sobre a Entidade para que ndo possam vir a prejudicar o andamento
de processos gque sejam de interesse da mesma.

o
N° de vagas/cadastro de Vencimento Inicial Carga Horéaria Semanal
reserva
01 R$ 2.209,00 40h
Cdédigo: 102 - Funcao: Analista Financeiro
Formacéo Graduacdo em Ciéncias contabeis, Economia ou

Requisitos exigidos, com
apresentacao de
documentos
comprobatérios de
escolaridade e experiéncia.

académica exigida | Administracao.

Experiéncia comprovada de pelo menos 06 (seis)
meses em gestdo financeira: controle de contas a
pagar, contas a receber e conciliagdo bancaria.
Fechamento de Folha de Pagamento. Apuracao de
impostos municipais e federais e estaduais,
Planejamento e Orgcamento.

Experiéncia exigida

Principais Atividades:

Efetuar todos os langamentos financeiros no sistema;

Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle financeiro;
Analisar e validar documentacao fiscal, boletos bancérios e outros documentos
de natureza financeira, fazendo o seu recolhimento;

Apresentar ao Presidente ou Superintendente, os demonstrativos financeiros
para serem levados a apreciacdo do Conselho Fiscal e a Auditoria Interna e
Externa;

Elaborar, realizar e acompanhar, avaliar e executar o Planejamento e Orcamento
da Entidade, bem como estruturar o relatério de gestdo com base nas
orientacdes institucionais;

Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e corrigindo os possiveis erros,
para assegurar a corre¢ao das operacoes financeiras;

Prestar informagdes aos interessados do SESCOOP/SE e outros, sobre o
recolhimento de impostos e movimentos financeiros;

Realizar reconciliacdo bancéria — conta corrente, aplicagdo financeira e
poupanca;

Pesquisar, imprimir e analisar saldos bancarios — conta corrente, aplicacdo e
poupanca;

Prestar informacfes aos interessados ao SESCOOP/SE e outros sobre o
recolhimento de impostos e movimentos financeiros;

Executar outras atividades afins e correlatas ao cargo, contidas no Contrato de
Gestao, por determinagao superior;

Atender aos Orgéos fiscalizadores das esferas federal, estadual, municipal e
auditorias interna e externa;

Acompanhar, monitorar e executar as atividades e acGes do processo de
arrecadacao da Entidade, monitoramento as cooperativas e orientando-as a fim
de garantir a correta aplicagdo dos processos e procedimentos pertinentes ao
recolhimento;

Integrar comiss@es, exercendo qualquer fungéo, por determinagao superior;
Participar de cursos e eventos promovidos pelo SESCOOP Nacional e Estadual,
pela OCESE ou por entidades outras, por determinagao superior;

Garantir o sigilo de informacdes sobre atividades desenvolvidas em sua area de
atuacéo e sobre a Entidade para que nao possam vir a prejudicar o andamento
de processos que sejam de interesse da mesma.

o
N° de vagas/cadastro de Vencimento Inicial Carga Horéria Semanal
reserva
01 R$ 2.209,00 40h
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Cdédigo: 103 - Funcao: Analista de Operagdes

Requisitos exigidos, com
apresentacao de
documentos
comprobatérios de
escolaridade.

Graduacdo em Administracdo; Economia; Ciéncias
Contabeis; Gestao de Cooperativas; Tecndlogo em
Cooperativismo.

Formacéo
académica exigida

Experiéncia comprovada de pelo menos 06 (seis)
meses em desenvolvimento, execucao,
implementacdo, avaliagdo e acompanhamento de
operacdes administrativas e realizagdo de licitacOes
e contratos.

Experiéncia exigida

Principais Atividades:

Executar, analisar e monitorar as operagBes administrativas em
consonancia com as normas da Entidade e a legislacao vigente;

Prestar suporte técnico no desenvolvimento de eventos e projetos
institucionais e as cooperativas;

Acompanhar a legislacdo aplicada aos processos de compras e licitagoes,
contratos e convénios e executa-los em conformidade com as normas
institucionais;

Receber, conferir, controlar e atualizar, quando necessario, documentos
administrativos, a fim de subsidiar a¢@es futuras;

Desenvolver e realizar estudos de viabilidade econdmica e institucional, a
fim de subsidiar a elaboracdo de planos e normas e propor acdes de
melhoria;

Dar suporte na elaboragdo, avaliacdo e execucdo do Planejamento e
Orcamento da Entidade, bem como estruturar o relatério de gestdo com
base nas orientag@es institucionais;

Acompanhar a vida funcional dos colaboradores, da sua admissdo até a
sua demissado, realizando processos operacionais de férias, rescisbes
contratuais, acdes de desenvolvimento, cadastro de colaboradores,
supervisao de contrato de plano de saude e odontolégico, vale alimentacao
e vale transporte;

Supervisionar e monitorar a guarda fisica e eletrébnica dos documentos
legais e institucionais;

Planejar, executar, supervisionar e monitorar o estoque de materiais € 0
controle patrimonial, emitindo relatorio para registro na contabilidade;
Planejar e implementar eventos institucionais, internos e externos, para 0s
diferentes publicos de interesse da Unidade Estadual;

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

Redigir minutas de documentos proprios de sua area de atividade, tais
como: correspondéncias internas, portarias, cartas, preencher cadastro e
fichas diversas;

Atender e prestar informagdes ao publico;

Operacionalizar sistemas informatizados;

Executar outras atividades correlatas ao cargo, contidas no Contrato de
Gestao, por determinagdo superior;

Garantir o sigilo de informacdes sobre as atividades desenvolvidas em sua
area de atuacao e sobre a Entidade para que nao possam vir a prejudicar o
andamento de processo que sejam de interesse da mesma.

N° de vagas/cadastro de
reserva

Vencimento Inicial Carga Horéria Semanal

01

R$ 2.209,00 40h

Cdédigo: 200 - Funcao: Técnico de Operacdes

Requisitos exigidos, com
apresentacao de
documentos
comprobatérios de
escolaridade.

Formacéo
académica exigida

Ensino médio completo

Experiéncia comprovada de pelo menos 06 (seis)

Experiéncia exigida | meses em rotinas administrativas
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Principais Atividades:

Prestar suporte técnico no desenvolvimento de eventos e projetos
institucionais e as cooperativas;

Dar suporte as acoes referentes a vida funcional dos colaboradores, da sua
admissao até a sua demissdo, realizando processos operacionais de férias,
rescisdes contratuais e a¢des de desenvolvimento, dentre outras;

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

Controlar o estoque de materiais e efetuar o controle patrimonial;

Dar suporte a realizagdo de eventos institucionais, internos e externos, para
os diferentes publicos de interesse da Unidade Estadual,

Dar suporte aos trabalhos administrativo, bem como acompanhar os
servicos terceirizados de infraestrutura;

Redigir minutas de documentos préprios de sua area de atividade, tais
como: correspondéncias internas, cartas, preencher cadastros individuais e
fichas diversas;

Reconhecer e classificar documentos diversos, controlando sua tramitagéo;
Atender e prestar informagdes ao publico externo;

Zelar pelo patrimdnio e garantir a integridade das informacdes relativas as
atividades desenvolvidas em seu ambito de atuacao;

Garantir o sigilo de informac8es sobre atividades desenvolvidas em sua
area de atuacéo e sobre a Entidade para que ndo possam vir a prejudicar o
andamento de processos que sejam de interesse da mesma,;

Atuar em conformidade com a doutrina e principios cooperativistas, em
ambientes internos e/ou externos.

N° de vagas/cadastro de . L -
reserva Vencimento Inicial Carga Horéria Semanal
02 R$ 985,00 40h

2.1. Beneficios: auxilio-transporte; auxilio-alimentacdo no valor de R$ 562,00 por més trabalhado;
assisténcia médica (extensivo aos dependentes legais); assisténcia odontoldgica.

2.2. Local de trabalho: Aracaju/Se;

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

3. DAS INSCRICOES

Para se inscrever o candidato devera:

3.1. Acessar o site www.concepcaoconcursos.com.br durante o periodo de OhOOmin do dia 02 de

dezembro de 2014 as 23h59min do dia 16 de dezembro de 2014, conhecer o Edital, ficar ciente
das normas estabelecidas e seguir as orientag@es contidas na tela.

3.1.1 Digitar corretamente os dados cadastrais, indicar a formacdo académica, descrever a
experiéncia profissional, indicando as principais atividades exercidas, fazer a opcao do

caodigo referente ao cargo/funcdo que deseja concorrer e efetivar a inscrigao.
3.2. Enviar a documentacdo comprobatéria conforme itens 4.1., no periodo de dia 02 a 19 de
dezembro de 2014, via SEDEX para a empresa Concep¢do Consultoria Técnica Especializada
LTDA, no endereco: Av. Magalhaes Neto, 1856, Ed. TK Tower, salas 604/617, Pituba, Salvador/BA -
CEP: 41810-012.

3.2.1. A documentacdo comprobatéria devera ser encaminhada em fotocOpias autenticadas, sem
rasuras ou emendas.

3.2.2. Nao serao recebidos documentos em forma ou periodo diferentes do estabelecido neste Edital.

3.3. Ainscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢cfes
estabelecidas neste Edital.
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3.3.1. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera certificar-se de que preenche todos os
requisitos exigidos para a funcdo. No momento da inscricdo, o candidato devera optar pela Funcgéo.
Uma vez efetivada a inscrigdo, nao sera permitida a sua alteragao.

3.4. A qualquer tempo, 0 SESCOOP/SE podera determinar a anulagdo da inscricdo, das provas, da
contratacdo e da admissdo do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas declaragdes e/ou
quaisquer irregularidades nas provas ou nos documentos apresentados.

3.5. As inscricBes deferidas seréo divulgadas no site www.concepcaoconcursos.com.br

3.6. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das provas devera
requerer, conforme previsto no artigo 40, 88 1° e 2°, do Decreto n° 3.298/99 e suas alteragdes, no ato
da inscricdo, 0s recursos necessarios e, ainda, enviar, via SEDEX, com Aviso de Recebimento (AR)
até o dia 19 de dezembro de 2014, impreterivelmente, para a Concepcdo Consultoria Técnica
Especializada Ltda no endereco: Av. Magalhaes Neto, 1856, Ed. TK Tower, salas 604/617, Pituba,
Salvador/BA - CEP: 418.10-012, laudo médico que justifique o atendimento especial solicitado. Apos
esse periodo, a solicitacdo sera indeferida, salvo nos casos de forca maior. A solicitacdo de
condicBes especiais sera atendida segundo critérios de viabilidade e razoabilidade.

3.6.1. O laudo médico (original ou cépia autenticada) e a cépia simples do CPF terdo validade
somente para este processo seletivo e ndo serdo devolvidos, assim como ndo serdo fornecidas
copias dessa documentagéo.

3.7. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova, além de
solicitar atendimento especial para tal fim, devera levar um acompanhante, que ficara em sala
reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata que nao
levar acompanhante nao realizara as provas.

3.8. O candidato que nao solicitar condicdo especial na forma determinada neste Edital, de acordo
com a sua condi¢do, ndo a tera atendida sob qualquer alegacéo.

4 DO PROCESSO SELETIVO
A selecao sera composta das seguintes etapas:

4.1. 12 Etapa — Avaliacdo Documental — Comprovacédo de experiéncia / Avaliagdo Documental
(de carater eliminatério), visa verificar o atendimento ou ndo aos pré-requisitos da funcao, relativos a
escolaridade, experiéncias profissionais especificadas no perfil de cada funcdo e demais exigéncias,
aos requisitos do perfil estabelecidos no Item 2.

4.1.1. Os candidatos que atenderem aos requisitos estabelecidos no Iltem 2 deste Edital estardo
habilitados a participar da 22 etapa da Selecao - Avaliagdo de Conhecimentos.

4.1.2. Os candidatos que, por intermédio das informacdes apresentadas, deixarem de atender, ou
comprovar quaisquer dos requisitos estardo eliminados, automaticamente, do Processo Seletivo.

4.1.3. A inexatiddo das declaragdes, as irregularidades de documentos ou de outra natureza,
ocorridas no decorrer do Processo Seletivo, mesmo que sé verificadas posteriormente, eliminara o
candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da inscricdo e da
Avaliagcédo de Conhecimentos.

4.1.4. Nao serdo reconhecidas experiéncias de estagio para comprovacdo da experiéncia
profissional, exceto, para o Cargo Analista de Capacitacdo/Monitoramento quando o referido estagio
tiver sido realizado no sistema cooperativista, ou seja, em cooperativas, organizacdes estaduais
(OCEs) e Sescoop’s nas areas relacionadas ao cargo/fungéo com a devida comprovacao.

4.1.4.1. Nao serdo considerados como experiéncia, 0 tempo de estagio curricular, de
monitoria, de bolsa de estudo, ou de prestacédo de servigos como voluntario.
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4.1.5. A comprovacgédo do exercicio da atividade profissional devera ser por meio da apresentagao
da copia autenticada de um dos seguintes documentos:

4.1.5.1. Exercicio da atividade em empresa/instituicdo: apresentacdo de cOpia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagdo do candidato e do registro do
empregador (com inicio e fim, se for o caso), acrescida de declaracdo(des) do(s) empregador(es),
com firma reconhecida em papel timbrado, que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a
espécie do(s) servico(s) realizado(s), com a descricdo das atividades desenvolvidas. Para atividades
profissionais no &mbito da arquitetura e urbanismo, enquanto sécio titular, o candidato devera juntar a
RRT respectiva e do modelo “Funcao e Funcdo” e do modelo “simples” para cada atividade.

4.1.5.2. Exercicio da atividade/servico prestado como autdnomo: apresentacéo do contrato de
prestacao de servicos firmado com pessoa juridica ou recibo de pagamento autbnomo - RPA emitido
pela pessoa juridica, neste Ultimo caso, com a apresentacéo do primeiro e do Gltimo més recebido,
acrescido de declaracdo do contratante com firma reconhecida, que informe o periodo (com inicio e
fim, se for o caso) e a espécie(s) do(s) servico(s) realizado(s). O candidato deverd também
apresentar a inscricdo como auténomo na Prefeitura e os comprovantes de recolhimento do ISS e o
DECORE, no periodo exigido para comprovagcdo da experiéncia. Para atividades profissionais no
ambito da arquitetura e urbanismo, enquanto autbnomo, o candidato devera juntar a RRT respectiva,
para cada atividade desenvolvida.

4.1.5.3. Exercicio da atividade/servico prestado como sécio ou dirigente de empresa:
apresentacdo do Contrato social e suas alteragcbes, DECORE com rendimentos no periodo de 6 (seis)
meses, acrescido de declaracdo do administrador, com firma reconhecida, que informe o periodo
(com inicio e fim, se for o caso) e a espécie(s) do(s) servico(s) realizado(s). Para atividades
profissionais no &mbito da arquitetura e urbanismo, enquanto sécio titular, o candidato devera juntar a
RRT respectiva e do modelo “Funcao e Funcdo” e do modelo “simples” para cada atividade.

4.1.6. Para a comprovagéao de experiéncias, nas respectivas fun¢des do Processo Seletivo, devera
o candidato apresentar cOpia autenticada, conjuntamente a documentagcao comprobatoéria ja listada,
do comprovante de conclusdo de curso, expedido por instituicdo oficial de ensino devidamente
reconhecida pelo MEC, somente sendo aceitas certidGes ou declaracBes de instituicdes nas quais
constem todos os dados necessarios a sua perfeita avaliacéo.

4.2. 22 Etapa - Avaliacdo de Conhecimentos (classificatoria e eliminatoria)

4.2.1. Serao submetidos a avaliacdo de conhecimentos, mediante aplicacdo de provas objetivas,
todos os candidatos devidamente inscritos para a funcdo de nivel médio Técnico de Operacgbes e
candidatos inscritos para as funcgdes de nivel superior Analista de Cooperativismo e Monitoramento,
Analista Contabil, Analista Financeiro e Analista de Operacdes habilitados na fase de avaliacdo de
experiéncia/titulacéo.

4.2.2. O conteido programatico das provas de conhecimentos esta descrito no Anexo Unico deste
Edital, onde consta a expresséo “Conteddo Programatico”.

4.2.3. As Provas Objetivas de Analistas e Técnicos terao 50 (cinquenta) questdes no valor total de
100,0 (cem) pontos, sendo:

. Questdes Peso de Total de
Conhecimentos . cada Pontos
Objetivas questdo
Lingua Portuguesa 20 2,0 40,0
Conhecimentos Especificos 30 2,0 60,0
Total 50 100,0
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4.2.3.1. Sera eliminado do Processo Seletivo, o candidato que nédo obtiver um minimo de 60%
(sessenta por cento) nas questfes objetivas, ou seja, sessenta pontos.

4.3. Todas as etapas da selecdo serdo realizadas em Aracaju/SE, em local a ser divulgado
oportunamente, através de convocacao publicada no site www.concepcaoconcursos.com.br.

5. DA COMPROVACAO EXPERIENCIA - AVALIACAO DOCUMENTAL

5.1. A avaliacdo documental/experiéncia constara da verificacdo de atendimento ou ndo dos pré-
requisitos do cargo/funcao, relativo a escolaridade e experiéncia profissional exigida, conforme
descrito no item 2 deste Edital.

5.2. Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos de escolaridade e experiéncia profissional
estarao habilitados a participarem da 22 fase da sele¢éo - Prova de Conhecimentos.

5.3. Os candidatos que, por intermédio de seus registros e apresentacdo de documentacao
comprobatéria, deixarem de atender um ou mais dos pré-requisitos de escolaridade e experiéncia
profissional estardo eliminados, automaticamente, do Processo Seletivo.

5.4. O resultado da fase da avaliagao curricular/experiéncia estara disponivel no site da Concepcao,
endereco eletrdbnico www.concepcaoconcursos.com.br, a partir do dia 14 de janeiro de 2015.

6. DA PROVA DE CONHECIMENTOS

6.1. As informacgBes sobre local e horario de aplicacdo das provas estardo disponiveis no site da

empresa Concepcdo, endereco eletrbnico www.concepcaoconcursos.com.br, a partir do dia 14 de
janeiro de 2015.

6.2. A aplicacao da Prova de Conhecimentos sera no dia 25 de janeiro de 2015, no horario das 8 as
12 horas, para as fungdes: Analista de Cooperativismo e Monitoramento, Analista Contabil, Analista
Financeiro, Analista de Operacdes e Técnico de Operacoes.

6.3. No dia da aplicacdo da prova de conhecimentos, o candidato devera comparecer ao local
designado, com antecedéncia minima de 1 (uma) hora, munido exclusivamente do original de um dos
documentos relacionados no subitem 6.3.1 e caneta esferogréfica de tinta preta ou azul.

6.3.1. O candidato somente tera acesso ao local da realizagdo das provas mediante apresentacao
obrigatéria do Documento Original de Identidade, que devera estar em perfeitas condicdes, de forma
a permitir, com clareza, a identificacdo do candidato. Como ndo ficara retido, ser4 exigida a
apresentacao do original, ndo sendo aceitas cOpias, ainda que autenticadas.

6.3.2 Serdo considerados Documentos de Identidade um dos a seguir relacionados:
Carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica,
pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas
pelos orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por 6rgéo publico que, por
lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncia social; carteira
nacional de habilitagdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n° 9.503, de 23
de setembro de 1997).

6.4. O candidato devera assinar a lista de presenca de acordo com a assinatura constante no seu
documento de identificacéo, vedada a oposicao de rubrica.

6.5. As provas de conhecimento para todos os Funces terdo a duracdo maxima de 4 (quatro) horas.

6.6. A inviolabilidade das provas sera comprovada na sala de aplicacdo das provas, no momento do
rompimento do lacre dos envelopes.
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6.7. Nao sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacao das provas,
portando aparelhos eletrénicos (relogios digitais, walkman, Mp3, agenda eletrbnica, bip, receptor,
gravador, telefone celular, palmtop, protetores auriculares ou quaisquer outros equipamentos
similares). O descumprimento desta determinacdo implicara na eliminacdo do candidato do processo
seletivo.

6.8. Terd sua prova anulada e serd automaticamente desclassificado do processo seletivo o
candidato que, durante a realizacédo das provas:

a) For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugao das provas.

b) Utilizar-se de livros, maquinas de calcular ou equipamentos eletronicos, dicionario, notas ou
impressos que nao forem expressamente permitidos ou realizar consulta de qualquer espécie.

c) Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas, com
as autoridades presentes e com os demais candidatos.

d) Recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua realizacao.
e) Afastar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas ou qualquer documento
relativo ao processo seletivo.

f) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

g) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacdo propria ou de terceiros,
em qualquer etapa do processo seletivo.

6.9. N&o sera permitida a saida de candidatos antes de transcorrida 1 (uma) hora do inicio da prova,
por motivo de seguranca.

6.10. Os candidatos somente poderdo levar o Caderno de Questdes na ultima hora faltante para o
término das provas.

6.11. Nao serdo computadas questdes ndo respondidas, questfes que contenham mais de uma
resposta (mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

6.12. Em nenhuma hipétese havera substituicdo da folha de resposta da prova objetiva por erro do
candidato, sendo de sua inteira responsabilidade proceder ao seu preenchimento em conformidade
com as instrucdes respectivas.

6.13. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas e assinadas, impossibilitando a
substituicado.

6.14. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo,
danificar as suas folhas de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da
impossibilidade de realizacdo da adequada correcéao.

6.15. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome,
vaga e o nimero de seu CPF, sendo que qualquer incorrecdo devera ser imediatamente comunicada
ao fiscal da prova.

7. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
7.1. Em caso de empate terdo preferéncia os candidatos que obtiverem, na ordem apresentada:
a) Maior pontuagdo nas questdes de Conhecimentos Especificos.
b) Maior pontuacao nas questfes de Lingua Portuguesa.
c) Maior idade.
8. DA NOTA FINAL
8.1. A pontuacao final no Processo Seletivo para as fungfes de nivel médio Técnico de Operacgfes e

candidatos inscritos para as fung¢des de nivel superior Analista de Cooperativismo e Monitoramento,
Analista Contabil, Analista Financeiro e Analista de Operacdes sera a soma dos pontos obtidos na
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8.2. Os candidatos seréo classificados de acordo com os valores decrescentes da pontuacgéo final no
Processo Seletivo.

9. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

9.1. O candidato selecionado sera convocado obedecendo ao nimero de vagas oferecidas, conforme
item 2 deste Edital.

9.2. Os candidatos remanescentes compordao um cadastro de reserva, por ordem de classificacao
final, que poderéo ser convocados em caso de:
a) desisténcia do (s) primeiro (s) colocado(s);
b) demisséo do (s) primeiro (s) colocado (s);
c) abertura de vaga (s) na fungdo com o perfil exigido neste Edital, num prazo de até 2 (dois)
anos, a contar do resultado final desta selecgéo.

9.3 O Processo Seletivo tera vigéncia de 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo, a critério do
SESCOOP/SE, a contar da homologacéao do resultado final deste Processo Seletivo

10. DOS RECURSOS

10.1. O prazo de interposicao de recursos sera de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data da
divulgagcdo de cada etapa da selecdo: Analise Documental/Experiéncia e Avaliagdo de
Conhecimentos, gabaritos e resultados. No segundo dia, os recursos serdo recebidos até as 18 horas
(horério de Brasilia).

10.2. O recurso devera ser interposto no endereco eletrénico www.concepcaoconcursos.com.br,
respeitado o prazo informado no subitem 10.1.

10.3. O recurso devera identificar o ponto que suscitou a duvida, ser objetivo, fundamentado e
tempestivo. Sera indeferido preliminarmente o recurso que:
a) estiver incompleto;
b) n&o apresentar argumentacéo légica;
c) for encaminhado via fax, via postal ou qualquer outro meio que néo o previsto neste Edital;
d) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou qualquer colaborador do SESCOOP/SE e/ou
da Concepcao Consultoria Técnica Especializada Ltda.

10.4. Se do exame de recurso resultar anulagéo de questao objetiva integrante de prova, a pontuagéo
correspondente a essa questdo sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de ndo
terem recorrido.

10.5. Todos os recursos serdo analisados e as justificativas das alteragbes de gabarito das provas
objetivas serdo divulgadas no endereco eletrdnico www.concepcaoconcursos.com.br quando da
divulgacéo do gabarito definitivo e resultado.

10.6. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos ou recurso de gabarito
definitivo.

11. DIVULGAGAO DAS FASES E RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

11.1. Os resultados de todas as fases serdao divulgados pela internet, no endereco eletrénico
http://www.concepcaoconcursos.com.br sendo de inteira responsabilidade do candidato acompanhar
a publicacdo de todos os resultados e atos decorrentes deste Edital e nas datas, conforme
cronograma a seguir:
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Servigo Naci d(;eé;'t‘;do de Sergiﬁi Coop
CRONOGRAMA
ETAPAS/FASES/ATIVIDADES DATA PROVAVEL
Periodo de inscricdo 02 a 15/12/2014
Periodo para envio de documentagdo comprobatéria de experiéncia 02 a 19/12/2014
Resultado da fase de avaliacdo documental / comprovacgao de experiéncia 07/01/2015

Prazo para interposicdo de recursos contra o resultado preliminar da fase de

avaliacdo documental / comprovacao de experiéncia 08 e 09/01/2015

Resultado definitivo da fase de documental / comprovacdo de experiéncia e

convocacao para a avaliagcdo de conhecimentos 14/01/2015
Aplicagéo das provas objetivas 25/01/2015
Divulgacao dos gabaritos das provas objetivas 26/01/2015
Prazo para interposi¢éo de recursos contra os gabaritos das provas objetivas 27/01 e 28/01/2015
Resultado preliminar das provas objetivas 02/02/2015
(F)’tr)gzq para interposicao de recursos contra o resultado preliminar das provas 03 & 04/02/2015
jetivas
Resultado final 09/02/2015

12. DA HOMOLOGAGCAO DO PROCESSO SELETIVO

12.1. A homologacéo do Processo Seletivo ocorrera no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados
da publicacao do resultado final.

12.2. Ap6s a homologacédo do resultado final do Processo Seletivo, 0 SESCOOP/SE convocara os
candidatos aprovados, por ordem de classificacéo final e por cddigo/opcédo da funcao.

13. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO

13.1. Ter sido aprovado em todas as fases da selecéo.
13.2.Ter a idade minima de 18 anos na data da admissao.
13.3. Possuir todos os requisitos exigidos para o exercicio da fungdo, conforme item 2 deste Edital.
13.4. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino, também com as obrigacfes
militares.
13.5 Apresentar a documentacao solicitada pelo SESCOOP/SE, quando da sua convocagdo para
admissao, a saber:

a) 01 foto 3x4;

b) Original - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

c) Original e copia - cédula de identidade; titulo de eleitor e comprovante da dltima

votagdo; comprovante de residéncia; certificado de reservista (se for o caso); CPF;

PIS/PASEP; certiddo de casamento ou nascimento; certiddo de nascimento dos filhos e outros

dependentes (se for o caso); caderneta de vacinacao dos filhos menores de 14 anos (se for o caso);

comprovante de escolaridade; comprovante de contribuicdo sindical (se houver); conta corrente no

Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal;

d) Declaraces: para fins de Imposto de Renda e para fins de dependente para salario familia -

preencher no SESCOOP/SE;

e) SolicitacBes: Vale Transporte e outros decorrentes da legislagcdo vigente.

f) Comprovacéo de tipo sanguineo - Fator RH;

g) Exame médico admissional;

h) cépia autenticada da carteira do Conselho Profissional e comprovante de regularidade de

pagamento da anuidade junto ao referido Conselho para os cargos de Analista.

13.5.1. O candidato que deixar de apresentar qualquer um dos documentos exigidos - estara
automaticamente eliminado.
13.5.2. A documentacéo relativa a escolaridade e experiéncia minima dos candidatos aprovados

serd encaminhada ao SESCOOP/SE através da Concepc¢ao Consultoria Técnica Especializada Ltda.
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14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participacdo do candidato implicard na aceitacdo das regras para o Processo Seletivo
contidas neste Edital, no andncio publicado no jornal a ser divulgado pela internet, no endereco
eletrénico www.concepcaoconcursos.com.br referente a esta selecao.

14.2. A participacdo dos candidatos nesta sele¢cdo ndo implica obrigatoriedade em sua admisséo,
cabendo ao SESCOOP/SE a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero
estritamente necessario, respeitada a ordem de classificacao.

14.3. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos o0s atos e avisos
referentes a esta sele¢do divulgados no site www.concepcaoconcursos.com.br.

14.4. N&o serdo dadas, por telefone, informacdes a respeito de datas, locais e horario de realizacdo
das provas. O candidato devera observar rigorosamente os editais e comunicados a serem
divulgados.

14.5. Ndo serdo aplicadas provas em local, data ou horarios diferentes dos predeterminados nos
editais disponibilizados no site www.concepcaoconcursos.com.br.

14.6. Nao havera segunda chamada para a realizacao das provas objetivas.

14.7. No dia de realizacdo das provas objetiva, ndo seréo fornecidas, por qualquer membro da equipe
de aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacgdes referentes ao seu contetdo e/ou
aos critérios de avaliacdo e de classificacao.

14.8. Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagao das provas
objetivas.

14.9. As informag@es prestadas no ato de inscricao serdo de inteira responsabilidade do candidato,
respondendo este por qualquer falsidade.

14.10. A inexatiddo das declaracles, as irregularidades de documentos ou de outra natureza,
ocorridas no decorrer do Processo Seletivo, mesmo que s6 verificada posteriormente, eliminara o
candidato da selecdo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscrigao.

14.11. Nao poderdo tomar posse em razao do presente Processo Seletivo Publico, aqueles que
tenham sido condenados com transito em julgado de sentenca penal, inclusive sentencas transitadas
em jugado em face de improbidade administrativa.

14.12. Fica assegurado ao SESCOOP/SE o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Processo
Seletivo, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizacao,
compensacao ou reclamacao dos participantes.

Aracaju, 01 de dezembro de 2014.

José Francisco do Nascimento
Presidente

ANEXO UNICO - Contelido Programético

Cdédigo: 100 - Analista de Cooperativismo e Monitoramento

Lingua Portuguesa: Compreensao, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos
(Morfologia, Fonética e Sintaxe). Semantica. Colocacéo Pronominal e Vozes Verbais.

Conhecimentos especificos: Redacdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas,
requerimentos, relatorios; formalidade e padronizacdo; impessoalidade; linguagem dos atos e
comunicacfes oficiais; concisdo e clareza; editoracdo de textos. A relacdo entre parceiros.
Comunicacdo e relagBes interpessoais nas organizacfes. Planejamento, elaboracdo, gestdo e
avaliacdo de projetos. Técnicas e ferramentas de diagndéstico e planejamento participativo. Técnicas
de atendimento ao cliente. Elaboragdo, analise e apresentacdo de projetos. Cooperativismo e
Associativismo. Legislacao especifica - Decreto 3.017/99 / Lei do Cooperativismo (Lei n°® 5.764/71) /
Regimento Interno do SESCOOP/SE.
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Cdédigo: 101 - Analista Contabil

Lingua Portuguesa: Compreensao, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos
(Morfologia, Fonética e Sintaxe). Semantica. Colocacéo Pronominal e Vozes Verbais.

Conhecimentos especificos: Redacdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas,
requerimentos, relatorios; formalidade e padronizacdo; impessoalidade; linguagem dos atos e
comunicacfes oficiais; concisdo e clareza; editoracdo de textos. A relacdo entre parceiros.
Comunicacéo e relagdes interpessoais nas organizagdes. Componentes do patriménio: Ativo, passivo
e patrimonio liquido. Conceitos, forma de avaliacdo e evidenciagdo. Variagao do patriménio liquido:
receita, despesa, ganhos e perdas. Apuracdo dos resultados. Conceitos, forma de avaliacdo e
evidenciagdo. Escrituracdo contabil: Método das partidas dobradas; Contas patrimoniais e de
resultado. Tipos de Inventarios. Tratamento contabil dos impostos incidentes em operagbes de
prestacao de servicos. Demonstracéo do resultado do exercicio: contetdo e forma de apresentacgéo.
Apuracdo e procedimentos contdbeis para a identificacdo do resultado do exercicio. Tratamento
contabil e apuracdo dos resultados dos itens operacionais e nao-operacionais. Demonstracdo das
mutacfes do patrimbénio liquido: Conteldo, itens evidenciaveis e forma de apresentagéo.
Procedimentos contabeis para elaboragdo. Demonstracdo do Fluxo de Caixa: Conceitos, principais
componentes, formas de apresentacdo, critérios e métodos de elaboracdo e interligagdo com o
conjunto das demonstragces contabeis obrigatérias. Demonstracdo do valor adicionado: Conceitos,
principais componentes, formas de apresentacdo e critérios de elaboracdo. Analise das
Demonstracdes Contabeis: Analise vertical, horizontal, por quocientes, necessidade de Capital de
Giro, andlise do fluxo de caixa. Lei n. 6.404/76 e legislacdo complementar; Lei 11941/09 que alterara
a Lei 6404/76. Legislacdo especifica - Decreto 3.017/99 / Lei do Cooperativismo (Lei n® 5.764/71) /
Resolugédo CFC n° 1.013/2005.

Cdédigo: 102 - Analista Financeiro

Lingua Portuguesa: Compreensao, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos
(Morfologia, Fonética e Sintaxe). Semantica. Colocacéo Pronominal e Vozes Verbais.

Conhecimentos especificos: Redacdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas,
requerimentos, relatérios; formalidade e padronizacdo; impessoalidade; linguagem dos atos e
comunicacfes oficiais; concisdo e clareza; editoracdo de textos. A relacdo entre parceiros.
Comunicacéo e relagdes interpessoais nas organizacdes. Folha de Pagamento, Férias, aviso prévio e
13°. Fundo de Garantia por tempo de servico. Adverténcias e suspensodes. Extingdo do Contrato de
Trabalho. Rescisdo do contrato de trabalho. Abandono de emprego. Verbas rescisérias. Encargos
sociais. Contribuigdo sindical. Controle de contas a pagar, a receber e conciliagdo bancaria. Apuracéo
de impostos municipais, federais e estaduais, Gestdo orcamentaria e financeira. Folha de pagamento
(rescisdo, férias, 13° RAIS, DIRF e DCTF). Administragcdo de beneficios, calculos e rotinas
trabalhistas. Encargos sociais, legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributaria (IRRF/PIS).
Legislacado especifica - Decreto 3.017/99 / Lei do Cooperativismo (Lei n° 5.764/71) / Resolugdo n°
55/2006 do SESCOOP NACIONAL.

Cédigo: 103 - Analista de Operacdes

Lingua Portuguesa: Compreensao, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos
(Morfologia, Fonética e Sintaxe). Semantica. Colocacéo Pronominal e Vozes Verbais.

Conhecimentos especificos: Redacdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas,
requerimentos, relatérios; formalidade e padronizacdo; impessoalidade; linguagem dos atos e
comunicacfes oficiais; concisdo e clareza; editoracdo de textos. A relacdo entre parceiros.
Comunicacdo e relagdes interpessoais nas organizagBes. Licitacdo: conceito e modalidades;
finalidade e principios; objeto; obrigatoriedade, dispensas e inexigibilidade. Procedimento: invalidacédo
e revogacao. Lei n° 8.666/93, com as alteracBes posteriores. Pregdo (Lei n°® 10.520/02). Gestao
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orcamentdria e financeira. Planejamento, elaboracéo, gestdo e avaliacdo de projetos. Técnicas e
ferramentas de diagndstico e planejamento participativo. Fundamentos da administracéo e principios
administrativos. Estrutura e organizacdo de empresa. Controle de materiais, produtos, bens
patrimoniais e servicos. Procedimentos de compras, pesquisa, planejamento e previsdes. indices
financeiros. Legislacdo especifica - Decreto 3.017/99 / Lei do Cooperativismo (Lei n° 5.764/71) /
Resolugdo n° 850/2012 do SESCOOP NACIONAL / Resolugdao n° 860/2012 do SESCOOP
NACIONAL / Resolugéo n° 300/2008 do SESCOOP NACIONAL.

Cédigo: 200 - Técnico de Operacdes.

Lingua Portuguesa: Compreensao, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos
(Morfologia, Fonética e Sintaxe). Semantica. Colocacéo Pronominal e Vozes Verbais.

Conhecimentos especificos: Redacdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas,
requerimentos, relatérios; formalidade e padronizacdo; impessoalidade; linguagem dos atos e
comunicacfes oficiais; concisdao e clareza; editoracdo de textos. A relacdo entre parceiros.
Comunicacédo e relagbes interpessoais nas organizagdes. Comunicacao inter e intradepartamental.
Comunicacdo e relagdes interpessoais nas organizacdes. Comunicacdo externa. Organizacao,
controle e arquivos de documentos. Organizacdo de processos administrativos. Principais fun¢des da
administracdo. Rotinas administrativas. No¢des de Contratos (valores, prazos, vigéncias e
pagamentos). NocOes de Licitacdes e Contratos. Lei n° 8.666/93, com as alteragBes posteriores.
NocGes Pregéo (Lei n° 10.520/02). No¢des Admissdo do empregado. Documentos obrigatorios. Hora
extra. Compensacao de horas. Repouso semanal remunerado. Reducao de jornada. Faltas. Folha de
Pagamento, Férias, aviso prévio e 13°. Fundo de Garantia por tempo de servico. Adverténcias e
suspensdes. Extingdo do Contrato de Trabalho. Rescisdo do contrato de trabalho. Abandono de
emprego. Verbas rescisorias. Encargos sociais. Contribui¢cdo sindical. No¢8es basicas de editoracdo
de texto, confecgcBes de folder, tabelas e convites. (Word). Planilha Eletrénica Excel. Ambiente de
computagdo movel, wi-fi, Wireless e outros. Internet. Ambiente Virtual. Virus e antivirus. No¢bes de
conhecimento e processamento de dados. Banco de dados: conceitos e gestdo. Conceitos e modos
de utilizacado de aplicativos para edicdo de textos, planilhas e apresentacdes - ambiente Microsoft
Office, BR Office. Sistema Operacional Windows. Legislacdo especifica - Decreto 3.017/99 / Lei do
Cooperativismo (Lei n® 5.764/71) / Resolucdo n°® 850/2012 do SESCOOP NACIONAL / Resolugéo n°
860/2012 do SESCOOP NACIONAL.
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