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SESCOOP/RS

Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2015
REALIZACAO: OBJETIVA CONCURSOS LTDA

O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul -
SESCOOP/RS, TORNA PUBLICO que realizara Processo Seletivo Simplificado sob o regime da Consolidacéo das
Leis Trabalhistas - CLT, destinado a contratacéo de pessoal e formacao de cadastro reserva nas areas de atuacao
do SESCOOP/RS, com a execuc¢ao técnico-administrativa da empresa OBJETIVA CONCURSOS LTDA, o qual
reger-se-a pelas Instru¢des Especiais contidas neste Edital e pelas demais disposicdes legais vigentes.

A divulgacéao oficial do extrato deste Edital dar-se-4 com a publicacdo em jornais de circulacdo estadual,
também em carater meramente informativo na internet, pelos sites: www.objetivas.com.br e
www.sescooprs.coop.br. Os demais editais inerentes ao certame serdo publicados somente pelos sites:
www.objetivas.com.br e www.sescooprs.coop.br.

E obrigac&o do candidato acompanhar todos os editais referentes ao andamento do presente Processo
Seletivo Simplificado.

CAPITULO | - DOS CARGOS E VAGAS
1.1. DAS VAGAS:
1.1.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se ao provimento das vagas existentes e a formagédo de cadastro
reserva de acordo com a tabela de cargos abaixo e ainda das que vierem a existir no prazo de validade do
Processo Seletivo Simplificado.
1.1.2. A habilitacdo no Processo Seletivo Simplificado ndo assegura ao candidato a contratagdo imediata, mas

apenas a expectativa de ser convocado segundo as vagas existentes, de acordo com as necessidades do
SESCOOP/RS, respeitada a ordem de classificacéo.

1.1.3 - Tabela de Cargos e Vagas:
#Alterado conforme Edital n° 003/2015

-
<
08| o |
S| © w AREA DE ATUAGAO VAGAS ESCOLARIDADE E/OU OUTROS REQUISITOS SALARIO TAXA DE
x g < = EXIGIDOS PARA O CARGO NA CONTRATAGAO | AGOSTO/2015 | INSCRIGAO
3 R$ R$
o
Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Gestdo de Pessoas 01 + CR| Administracdo ou Tecndlogo em Gestdo de | 4.318,03 60,00
Recursos Humanos.
Ensino Superior Completo: Bacharelado em
S Administracio de Pessoal |01 + CR|Administragdo ou: Ciéncias Contabeis oul , 31405 | 6o 0o
g = Tecndlogo em Gestdo de Recursos
E | = S] Humanos.
< || @
| E| 32 Ensino—Superior —Completo —em—Secretariado
w22 : :
P © Q Ensino Superior Completo em Secretariado
g © | Z |Secretaria Executiva CR | Executivo, Tecndlogo em Secretariado ou| 4.318,03 60,00
< e Ensino Superior Completo nos termos do
< art. 2°, Inciso |, alinea “b”, c/c com o Caput
do art. 6°, todos da Lei 7.377/85.
Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Auditoria Interna CR Ciéncias Contabeis, com registro no| 4.318,03 60,00
respectivo 6rgdo de classe como contador.
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AREA DE ATUAGAO VAGAS ESCOLARIDADE E/OU OUTROS REQUISITOS SALARIO TAXA DE
EXIGIDOS PARA O CARGO NA CONTRATACAO AGOSTO/2015 | INSCRICAO
R$ R$

GRUPO
OCUPACIONAL
CARGO
NIVEL

Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Contabilidade 01 + CR|Ciéncias Contabeis, com registro no| 4.318,03 60,00
respectivo 6rgao de classe como contador.

Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Financeiro CR Ciéncias Contdbeis, com registro no| 4.318,03 60,00
respectivo 6rgdo de classe como contador.

Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Compras CR Administracgao; Ciéncias Contabeis; | 4.318,03 60,00
Tecndlogo em Logistica.

Ensino Superior Completo: Bacharelado ou
Desenvolvimento de Sistemas |01 + CR| Licenciatura em informatica (engenharia da| 431803 | 60,00
computacdo, ciéncias da computagao,
sistemas de informag&o), Curso Superior
de Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas ou Curso
Superior de Tecnologia em Sistemas para
Internet.

Analista Administrativo
Nivel Superior

ADMINISTRATIVO

Infraestrutura de Redes 01 + CR| Ensino Superior Completo: Bacharelado ou | 431803 60,00
Licenciatura em informatica (engenharia da

computacdo, ciéncias da computagéo,
sistemas de informagédo) ou Curso Superior
de Tecnologia em (Redes de
Computadores, Gestéo de TI).

Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Planejamento e Orgcamento CR |Ciéncias Contabeis, com registro no| 4.318,03 60,00
respectivo 6rgdo de classe como contador.

Ensino Técnico Completo em
Recursos Humanos CR Administracdo  ou Contabilidade ou| 2.077,08 40,00
Recursos Humanos.

Ensino Técnico Completo em

Contabilidade CR | Contabilidade.

2.077,08 40,00

Ensino Técnico Completo em Secretariado

Secretaria 02+CR ou Administragéo.

2.077,08 40,00

Ensino Técnico

Assistente Administrativo

Patrimdnio e Suprimento de CR Ensino Técnico Completo em

Materiais Administragéo ou Contabilidade. 2.077,08 40,00
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Contdbeis ou Tecndlogo em Gestdao de
Cooperativa.

-
<
08| o |
Lo | @ w AREA DE ATUAGAO VAGAS ESCOLARIDADE E/OU OUTROS REQUISITOS SALARIO TAXA DE
gg < = EXIGIDOS PARA O CARGO NA CONTRATAGAO | AGOSTO/2015 | INSCRIGAO
8 R$ R$
o
Suporte de Tecnologia da . P -
Informaco CR Ensino Técnico Completo em Informética. 2.077,08 40,00
Comunicacio CR Ensino T(_ecnlco Completo em Comunicagéo 2.077.08 40,00
ou Publicidade.
§ 3 Ensino Médio Completo, com Carteira
o | E Nacional de Habilitagdo (CNH) na categoria
e | 8 Transporte CR “D” e Curso de Condutor de Veiculo e 2.077,08 40,00
‘ga_ % Transporte Coletivo de Passageiros.
o3
(O]
5%
| Q e . - p ~
<Z( % % | Manutenco Predial 01+ CR Ensino Médio Completo, com certificacéo 2.077,08 40,00
0 < NR 10.
O | < | W
O
<
i
% ‘_g Apoio Operacional CR | Ensino Fundamental completo. 999,23 20,00
— Q
_E| E
SOl 5 ) ) .
= ®| § |Servicos Gerais 01 + CR| Ensino Fundamental completo. 999,23 20,00
= T
I g+
8| 2
(%]
5 |Portaria CR Ensino Fundamental completo. 999,23 20,00
Ensino Superior Completo:
01 + CR| Bacharel em Administracdo ou Ciéncias
Contdbeis ou Tecndlogo em Gestao de
Formagéo Profissional Cooperativas. 4.318,03 60,00
CR |Bacharel em Biblioteconomia, com registro
no respectivo 6rgdo de classe;
Ensino Superior Completo:
o —
8 | 8
8 é o CR |Bacharel em Ciéncias Econbmicas, com
S| =13 registro no respectivo 6rgao de classe;
O g o
|"'_J % % 01 + CR|Bacharel em Ciéncias Contabeis, com
5: 5 | Monitoramento registro no respectivo 6rgdo de classe; 4.318,03 60,00
01 + CR|Bacharel em Administragdo, com registro
no respectivo 6rgdo de classe;
CR |Bacharel em Agronomia, com registro no
respectivo érgao de classe.
Ensino Superior Completo:
Promocao Social 01+ CR Bacharel em Administracdo ou Ciéncias 4.318,03 60,00

(. ’Obj’gtixq

Seriedade e ética:
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-

<
08| o

- L - .

So| @ | @ AREA DE ATUACAO VAGAS ESCOLARIDADE E/OU OUTROS REQUISITOS SALARIO TAXA DE
s < | S EXIGIDOS PARA O CARGO NA CONTRATACAO | AGOSTO/2015 | INSCRICAO
05| © R$ R$

O

o)

Ensino Superior Completo: Bacharel em
Ciéncias Juridicas e Sociais, com registro

< S |Juridico 01+CR . o= 4.318,03 60,00
= _ | = no respectivo 6rgdo de classe, como
ol 8| & Advogado.
" a3
n| oD
IEInJ 7] e Ensino Superior Completo em
0| <8 Comunicagdo Social — Habilitac
@ (o ¢do em
< w | Comunicagéo CR [Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou| 4.318,03 60,00

Relacdes Publicas ou Ensino Superior de
Tecnologia em Marketing.

CR - Cadastro Reserva
1.2. DA CARGA HORARIA PADRAO: 40 horas semanais para todos 0s cargos.
1.2.1. Para o cargo de Assessor Juridico exige-se dedicacdo exclusiva.

#Alterado conforme Edital n° 003/2015

1.2.2. Para os cargos de Analista Administrativo - Auditoria Interna, Analista Administrativo -
Contabilidade, Analista Administrativo — Financeiro, Analista Administrativo - Planejamento e Orgcamento,
Analista Técnico - Formacgdo Profissional (Bacharel em Biblioteconomia), Analista Técnico -
Monitoramento e Assessor Juridico exige-se Carteira de identidade profissional e certidao de regularidade
junto ao 6rgéo de classe e para o cargo de Analista Administrativo — Secretaria Executiva exige-se registro
junto a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

1.3. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:
1.3.1. As atribui¢cdes dos cargos estao definidas no Anexo | do presente Edital.
CAPITULO Il - DAS INSCRICOES

2.1. A inscricdo no Processo Seletivo Simplificado implica, desde logo, o conhecimento e a t4cita aceitacdo pelo
candidato das condicdes estabelecidas neste Edital e seus anexos, dos quais ndo podera alegar
desconhecimento.

2.2. Os candidatos deverdo inscrever-se somente em um cargo, tendo em vista a possibilidade de realizacdo das
provas para todos os cargos na mesma data e horario. Eventualmente, se houver inscrigdo do mesmo candidato
em mais de um cargo e as provas coincidirem no mesmo horario e data, o candidato devera optar por uma das
provas, sendo vedado realizar mais de uma prova no mesmo horario e data, ndo sendo devido ao candidato
gualquer ressarcimento da importancia paga a titulo de inscrigao.

2.3. As inscri¢des serdo somente pela Internet.

#Alterado conforme Edital n°® 003/2015
2.4. PERIODO: 24/08/2015 a 18/09/2015 14/10/2015.

2.5. DA INSCRICAO PELA INTERNET (n&o presencial):
2.5.1. As inscricBes via Internet poderdo ser realizadas a partir das 9h (horéario de Brasilia) do dia 24 de agosto de

2015 até as 23h59min (horario de Brasilia) do dia 18-de-setembre-de 2015 14 de outubro de 2015, pelo site
www.objetivas.com.br.

2.5.2. A OBJETIVA nao se responsabiliza por solicitagcdo de inscricdo via Internet ndo recebida por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamentos de linha, ou outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.
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2.5.3. Apos o preenchimento do formulario eletrénico, o candidato devera imprimir o documento para o pagamento
da inscricao. Este sera o seu registro provisorio de inscrigdo.

2.5.4. O pagamento da inscrigdo devera ser efetuado em qualquer agéncia bancaria ou terminal de
autoatendimento, até o dia 21-de-setembre-de2015 15 de outubro de 2015, com o boleto bancario impresso. A
OBJETIVA, em nenhuma hipétese, processara qualquer registro de pagamento posterior a essa data. NAO sera
aceito pagamento por meio de agendamento, banco postal, cheque, depésito ou transferéncia entre
contas.

2.5.5. Serdo tornadas sem efeito as solicitacdes de inscricdo cujos pagamentos forem efetuados em discordancia
com o previsto no item anterior, ndo sendo devido ao candidato qualquer ressarcimento da importancia paga.

2.5.6. Nao sera processada a inscricdo com pagamento efetuado por valor menor do que o neste Edital, ndo
sendo devido ao candidato qualquer ressarcimento da importancia paga.

2.5.7. Ser& processada a inscricdo com pagamento efetuado por valor maior do que o estabelecido neste Edital.
Porém, nao sera devido ao candidato qualquer ressarcimento da importancia paga em maior.

2.5.8. E vedada a transferéncia do valor pago a titulo da taxa para terceiros, assim como a transferéncia da
inscricdo para outrem.

2.5.9. O candidato ter4 sua inscricdo homologada somente ap6s o recebimento, pela empresa OBJETIVA
CONCURSOS LTDA., através do banco, da confirmagéo do pagamento de sua inscrigcdo nos termos deste Edital.

2.5.9.1. Como todo o procedimento é realizado por via eletrénica, o candidato NAO deve remeter a OBJETIVA
cépia de sua documentacdo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a informacdo dos dados no ato de
inscricdo, sob as penas da lei.

2.6. SAO REQUISITOS PARA CONTRATACAO A SEREM APRESENTADOS QUANDO DA CONTRATACAO:

a) Estar devidamente aprovado no Processo Seletivo Simplificado e classificado dentro das vagas
estabelecidas neste Edital.

b) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, desde que o candidato esteja amparado pelo estatuto de
igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos termos
do paragrafo 1°, Art. 12, da Constituicdo Federal e do Decreto n° 70.436/72 ou naturalizados na forma da
lei;

c) Ter, no minimo, 18 (dezoito) anos completos na data da contratacao;

d) Estar quite com as obriga¢des eleitorais e militares (esta Ultima para candidatos do sexo masculino);

e) Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo;

f)  Possuir habilitagdo para o cargo pretendido, conforme o disposto na tabela de cargos, na data da
contratacéo;

g) Apresentar os documentos referidos no item 9.7.

2.6.1. ATENCAO: O candidato, por ocasido da CONTRATACAO, devera comprovar todos os requisitos acima
elencados. A nao apresentacao dos comprovantes exigidos tornara sem efeito a aprovacao obtida pelo candidato,
anulando-se todos os atos ou efeitos decorrentes da inscricdo no Processo Seletivo Simplificado.

2.7. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

2.7.1. N&o serdo aceitas inscricbes com falta de documentos, via postal, fax ou por correio eletrbnico,
extemporaneas e/ou condicionais.

2.7.2. Antes de efetuar o pagamento da inscricdo, o candidato devera certificar-se de que possui todas as
condicbes e pré-requisitos, bem como que esta devidamente inscrito no cargo desejado, sendo vedada a
alteracdo de sua opcdo inicial de cargo apés o pagamento.

2.7.2.1. Salvo se cancelada a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado, ndo havera, em nenhuma outra
hipétese, devolucdo do valor da inscricdo, mesmo que o candidato, por qualquer motivo, tenha efetuado
pagamento em duplicidade ou que tenha sua inscricdo ndo homologada
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2.7.3. Serdo aceitos como documentos de identidade: Carteiras e/ou Cédulas de ldentidade expedidas pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forgas Armadas, pelo Ministério das RelagGes Exteriores e pela Policia
Militar; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgéos Publicos ou Conselhos de Classe que, por Lei Federal, sdo
véalidos como documentos de identidade, como, por exemplo, as Carteiras do CRA, CREA, OAB, CRC, CRM etc,;
Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de
Habilitacdo (com fotografia na forma da Lei n°® 9.503/97) e Cédula de Identidade para Estrangeiros. Caso o
candidato tenha documento de Identidade aberto ou avariado ou com foto desatualizada, devera portar outro
documento (dentre os acima citados).

2.7.3.1. O documento de identidade utilizado pelo candidato para a realizacdo da inscricdo devera ser o mesmo
utilizado para ingresso no local de realizagdo da prova e para tratar de seus interesses junto ao SESCOOP/RS e a
Objetiva Concursos Ltda.

2.7.4. Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certid6es de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de
motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais, CPF, ou qualquer outro documento sem
valor de identidade, bem como documentos ilegiveis ou ndo identificaveis.

2.7.4.1. O candidato devera estar ciente de que, caso ndo validado o documento de identificacdo, ndo podera
fazer a prova.

2.7.5. Para efetivar sua inscricdo, é imprescindivel que o candidato possua numero de CPF - Cadastro de Pessoa
Fisica regularizado.

2.7.6. O candidato que ndo possuir CPF devera solicitd-lo nos postos credenciados - Banco do Brasil, Caixa
Econdmica Federal, Correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o respectivo nimero antes
do término do periodo de inscri¢des.

2.7.7. As informacgdes prestadas no formulario de inscricao (Internet), bem como o preenchimento dos requisitos
exigidos serdo de total responsabilidade do candidato.

2.7.8. O SESCOOP e a Objetiva Concursos Ltda. ndo possuem qualquer responsabilidade com despesas de
deslocamento e estadia efetuadas pelos candidatos em razédo deste Processo Seletivo Simplificado.

2.8. DA HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES:
#Alterado conforme Edital n® 003/2015

2.8.1. A partir de 82/20/2015 29/10/2015 sera divulgado edital de homologacao das inscrigbes, com a respectiva
relacdo de candidatos homologados, diretamente pelos sites www.objetivas.com.br e www.sescooprs.coop.br.

2.8.2. O candidato devera consultar o Edital de Homologacédo das Inscri¢cdes, bem como a relacdo de candidatos
homologados para confirmar sua inscri¢do.

2.8.3. Caso a sua inscricdo ndo tenha sido homologada ou processada, o candidato pode interpor pedido de
recurso, conforme determinado neste Edital.

2.8.4. Se mantida a ndo homologacao ou 0 ndo processamento, o candidato sera eliminado do Processo Seletivo
Simplificado, ndo assistindo direito a devolugéo do valor da inscricdo eventualmente pago.

2.8.5. Se, por ocasido das provas, o candidato ndo constar da lista de candidatos homologados e ndo apresentar
0 documento de inscricdo com a comprovacao de pagamento validos, ndo sera permitido que ingresse em sala
para realizar a prova.

2.8.5.1. A incluséo da inscricdo estéd condicionada a verificacdo da regularidade da inscricdo, posterior ao ato de
incluséo.

2.8.5.2. Constatada a irregularidade da incluséo feita nos termos do item anterior, esta sera automaticamente
cancelada, independentemente de qualquer formalidade, sendo considerados nulos todos os atos dela
decorrentes.

CAPITULO Ill - DO ATENDIMENTO AOS CANDIDATOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS
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3.1. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizagdo das provas devera marcar essa opgao
no formulario de inscricdo, bem como indicar os recursos especiais necessarios e, ainda, encaminhar
requerimento preenchido (Anexo Il deste Edital), até o 1° dia Gtil apés o encerramento das inscricfes,
impreterivelmente, via SEDEX ou Carta Registrada, para a Objetiva Concursos Ltda., situada na Rua Casemiro de
Abreu, n°® 347, Bairro Rio Branco, Porto Alegre/RS, CEP 90420-001, acompanhado de:
a) Laudo médico (original ou cdpia legivel e autenticada em cartério), emitido hd menos de um ano, que
justifique o atendimento especial solicitado; e
b) no caso de tempo adicional, também Parecer Original emitido por especialista da area de sua deficiéncia,
atestando a necessidade de tempo adicional, conforme Lei Federal n° 7.853, de 24 de outubro de 1989 e
alteracoes.
bl) Caso ndo seja apresentado o Laudo Médico e/ou Parecer Original, o candidato ndo tera deferida a sua
solicitagéo.
b2) Prezando pela isonomia entre os candidatos, por padrdo, serd concedida 1 (uma) hora adicional a
candidatos nessa situacao.

3.2. Apos periodo referido no item 3.1, a solicitagdo serd indeferida, salvo nos casos de forca maior desde que
devidamente comprovados.

3.3. Os pedidos devem ser formalizados por escrito e serdo examinados juntamente com o laudo e/ou parecer
para verificagdo das possibilidades operacionais de atendimento. A solicitagdo de atendimento especial estara
sujeita a andlise da legalidade, viabilidade e razoabilidade do pedido, podendo, ainda, a Comissdo do Processo
Seletivo Simplificado solicitar ao candidato outras informacdes e/ou documentagéo complementar.

3.3.1. O fornecimento do Laudo Médico (original ou cépia autenticada em cartério), por qualquer via, € de
responsabilidade exclusiva do candidato.

3.3.1.1. O SESCOOP/RS e a Objetiva Concursos Ltda. ndo se responsabilizam por qualquer tipo de extravio que
impeca a chegada do laudo ou parecer a Objetiva Concursos Ltda.

3.3.1.2. O Laudo Médico (original ou cépia autenticada em cartério) e o Parecer Original terdo validade somente
para este Processo Seletivo Simplificado e ndo serdo devolvidos, assim como ndo seréo fornecidas copias desses
documentos.

3.4. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas deve solicitar atendimento
especial para tal fim.

3.4.1. No dia da prova, a candidata devera levar um(a) acompanhante, que ficard em sala reservada com a
crianga e serd o(a) responséavel pela sua guarda.

3.4.2. A candidata que nado levar acompanhante adulto ndo poderd permanecer com a crianga no local de
realizagdo das provas.

3.4.3. A crianga ndo podera permanecer desacompanhada de responsavel.
3.4.4. Nao havera compensacao do tempo de amamentacéo em favor da candidata.

3.4.5. Para garantir a aplicacdo dos termos e condicbes deste Edital, a candidata, durante o periodo de
amamentacao, sera acompanhada por Fiscal, sem a presenca do responsavel pela guarda da crianca.

3.5. Seré divulgada nos sites www.objetivas.com.br e www.sescooprs.coop.br, quando da homologagdo das
inscricdes, a relacdo de candidatos que tiverem deferidos ou indeferidos os pedidos de atendimento especial para
a realizacéo das provas.

3.5.1. O candidato cujo pedido de atendimento especial for indeferido podera interpor recurso no periodo
determinado por Edital.

3.6. Considerando-se a possibilidade de os candidatos serem submetidos a deteccdo de metais durante as
provas, aqueles que, por razdes de salde, fizerem uso de marca-passo, pinos cirlrgicos ou outros instrumentos
metalicos deverdo comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos que comprovem o0 uso de tais
equipamentos, sob possibilidade de serem excluidos sumariamente do certame.
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CAPITULO IV - DAS PROVAS

4.1. Para todos os cargos, o Processo Seletivo Simplificado constara de PROVA OBJETIVA, de carater
eliminatdrio/classificatdrio, com questdes objetivas, de mltipla escolha, com 04 (quatro alternativas) e PROVA DE
REDACAO, compativeis com o nivel de escolaridade, com a formacdo académica exigida e com as atribuicGes
dos cargos.

4.2. Serdo considerados aprovados em PRIMEIRA ETAPA e/ou HABILITADOS a etapa seguinte (avaliagdo da
REDACAO) os candidatos que obtiverem 50% (cinquenta por cento) ou mais na nota final da prova objetiva.

4.3. Os candidatos aprovados na prova objetiva terdo avaliada sua REDACAO, na qual devero atingir, no minimo
10 (dez) pontos, para serem considerados APROVADOS.

4.4, CONTEUDOS E PONTUACAO:

Cargo Prova Disciplina e Veler per | [Pese
Questbes | questdo Total
TABELA A
Analista Administrativo: Objetiva | Portugués 10 2,00 20,00
Gestéo de Pessoas Raciocinio Lagico 05 1,00 05,00
Administracdo de Pessoal Informética 05 1,00 05,00
Secretaria Executiva Conhecimentos Especificos | 10 2,50 25,00
Auditoria Interna Conhecimentos Especificos Il 10 2,50 25,00
Contabilidade
Financeiro Redagéo 20,00
Compras

Desenvolvimento de Sistemas
Infraestrutura de Redes
Planejamento e Orgamento
Analista Técnico:

Formacéo Profissional
Monitoramento

Promocé&o Social

Assessor:
Juridico
Comunicacéo
TABELA B
Assistente Administrativo: Objetiva | Portugués 10 2,00 20,00
Recursos Humanos Raciocinio Légico 05 1,00 05,00
Contabilidade Informatica 05 1,00 05,00
Secretaria Conhecimentos Especificos | 10 2,50 25,00
Patrimdnio e Suprimento de Materiais Conhecimentos Especificos Il 10 2,50 25,00
Suporte da Tecnologia da Informacéo
Comunicacgao Redacao 20,00
Assistente Operacional:
Transporte
Manutencédo Predial
TABELA C

Auxiliar Operacional: Objetiva | Portugués 10 2,00 20,00
Apoio Operacional Raciocinio Légico 10 1,00 10,00
Servicos Gerais Conhecimentos Especificos | 10 2,50 25,00
Portaria Conhecimentos Especificos Il 10 2,50 25,00

Redacéo 20,00

4.5. Os pontos por disciplina correspondem ao numero de acertos multiplicado pelo peso de cada uma de suas
questdes. A NOTA DA PROVA OBJETIVA sera o somatério dos pontos obtidos em cada disciplina.

4.6. A Prova de Redacédo terd sua nota somada a nota obtida na Prova Objetiva, para composicdo da NOTA
FINAL.

4.7. Nao havera prova fora do local designado, nem em datas e/ou horarios diferentes. Ndo sera admitido a prova
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o candidato que se apresentar apés o horario estabelecido para o seu inicio; em nenhuma hipotese havera
segunda chamada, seja qual for o motivo alegado.

4.8. O candidato devera apresentar, no dia da realizacdo da prova, o documento de inscricdo e o comprovante de
pagamento. A critério da organizacdo do Processo Seletivo Simplificado, esses documentos poderdo ser
dispensados, desde que comprovada a efetiva homologacao da inscricdo do candidato.

4.9. O ingresso na sala de provas somente serd permitido ao candidato que apresentar o documento de
identidade, desde que o documento permita com clareza sua identificacao, conforme item 2.7.3 do Edital.

4.10. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizacdo da prova, os documentos
originais, por motivo de perda, furto ou roubo, devera apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia
em érgdo policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias, ocasido em que podera ser submetido a identificacéo
especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impresséo digital em formulario préprio.

4.11. A identificacdo especial também podera ser exigida do candidato cujo documento de identificagdo apresente
davidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador ou que esteja danificado.

4.12. A identificacdo especial serd julgada pela Comissdo do Processo Seletivo Simplificado. Se, a qualquer
tempo, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacdo policial, ter o
candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas serdo anuladas e ele sera automaticamente eliminado do
certame.

4.13. A identificagc&o correta do dia, local e horério da realizacéo das provas, bem como seu comparecimento, é de
responsabilidade exclusiva do candidato.

4.14. O candidato que deixar de comparecer a qualquer das provas eliminatdrias determinadas serd considerado
reprovado.

4.15. Os casos de alteracdes psicologicas ou fisiologicas (periodos menstruais, gravidez, contusdes, luxacdes
etc.) que impossibilitem o candidato de submeter-se aos testes, ou neles prosseguir, ou que lhe diminuam a
capacidade fisico-organica, ndo serdo considerados para fins de tratamento diferenciado ou nova prova.

4.16. Os candidatos devem comparecer & prova preparados no que se refere a alimentacéo, pois NAO sera
permitido ao candidato ingerir alimento de qualquer natureza apds seu ingresso na sala de provas, exceto para 0s
casos de hipoglicemia ou outros problemas de saude, desde que comprovados através de atestado médico, o qual
serd examinado, para verificacdo das possibilidades operacionais de atendimento, obedecendo a critérios de
legalidade, viabilidade e razoabilidade.

4.17. Durante a realizagdo das provas, o candidato somente poderd manter consigo, em lugar visivel, os seguintes
objetos: caneta esferogréfica de tinta azul ou preta de ponta grossa, lapis, borracha, documento de identidade e
uma garrafa transparente de agua, sem rotulo.

4.18. ApOs ingresso na sala de prova, ndo sera permitido ao candidato usar 6culos escuros e/ou acessorios de
chapelaria como boné, chapéu, gorro, cachecol, manta, luvas e similares, e, ainda, permanecer com armas, ou
quaisquer dispositivos, tais como: maquinas calculadoras, agendas eletrénicas ou similares, telefones celulares,
smartphones, tablets, ipod®, gravadores, pen drive, mp3 ou similar, relégio de qualquer espécie, qualquer receptor
ou transmissor de dados e mensagens, bipe, notebook, palmtop, Walkman®, maquina fotogréafica, controle de
alarme de carro etc. Caso o candidato esteja portando arma, devera deposita-la na sala de Coordenacdo. Os
demais pertences, inclusive aparelhos eletrdnicos, deverdo ser desligados e depositados na sala de prova, em
local indicado pelo fiscal. Os objetos pessoais devem ser deixados em local indicado pelo fiscal dentro da sala de
prova, ficando sob inteira responsabilidade do candidato. A Empresa ndo se responsabiliza por quaisquer objetos
dos candidatos, de valor ou néo.

4.18.1. ApOs o inicio das provas, a utilizacdo de aparelhos eletrbnicos é vedada em qualquer parte do local de
provas. Assim, ainda que o candidato tenha terminado sua prova e esteja se encaminhando para a saida do local,
ndo podera utilizar quaisquer dos dispositivos previstos no item anterior. O descumprimento dessa determinacgao
podera implicar eliminacdo do candidato deste Certame, caracterizando-se como tentativa de fraude.

4.18.2. O candidato que necessitar utilizar protese auditiva devera apresentar laudo médico, bem como informar
previamente ao Fiscal de sala, sob pena de ndo poder utilizar a prétese durante a realizacéo das Provas.
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4.19. Nos casos de eventual falta de prova/material personalizado de aplicacdo de provas, em razdo de falha de
impresséo ou divergéncia na distribuicdo, os organizadores do certame poderdo, para o bom andamento dos
trabalhos, providenciar cépias do material necessario ou entregar material reserva, podendo ser n&o
personalizado, desde que constantes todos os dados necessarios que assegurem os procedimentos de correcéo
das provas dos candidatos, devendo ser registradas em ata as providéncias tomadas.

4.20. Se, por qualquer razao fortuita, as provas sofrerem atraso em seu inicio ou necessitarem de interrup¢éo dos
trabalhos, os candidatos afetados terdo sempre assegurado o tempo total para realizacdo da prova, previsto neste
Edital, sendo concedido o tempo adicional necessario para garantia de isonomia de tratamento.

4.20.1. Em ocorrendo atraso ou interrupgdo, os candidatos atingidos deverdo permanecer no local do Processo
Seletivo Simplificado e atender as orientacdes dos coordenadores e fiscais, auxiliando no bom andamento dos
trabalhos, sob pena de serem excluidos sumariamente do certame.

4.21. Podera ser excluido sumariamente do Processo Seletivo Simplificado o candidato que:

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

b) Tornar-se culpado por incorrecdo ou descortesia para com qualquer dos fiscais, executores e seus
auxiliares ou autoridades presentes;

c) For surpreendido, em ato flagrante, durante a realizacdo da prova ou em caso de interrupcdo dos
trabalhos, comunicando-se com outro candidato, bem como utilizando-se de consultas ndo permitidas,
de aparelho celular ou de outro equipamento de qualquer natureza nao permitido;

d) Ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo de respostas;

e) Nao permitir ser submetido ao detector de metal (quando aplicavel);

f) Antes do término de sua prova, afastar-se do recinto da prova sem o acompanhamento do fiscal,

g) Nao permitir a coleta de sua assinatura e/ou recusar-se a realizar qualquer procedimento que tenha por
objetivo comprovar a autenticidade de identidade e/ou de dados;

h) Recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado a sua realizagdo, ou, em
caso de razao fortuita, ao ser determinado pelo fiscal ou pela Coordenacédo Executiva.

4.22. Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacao
policial, ter o candidato se utilizado de procedimento ilicito ou colaborado para tal, suas provas serdo anuladas e
ele sera automaticamente eliminado do certame.

CAPITULO V - DA PROVA OBJETIVA
#Alterado conforme Edital n° 003/2015
5.1. A Prova Obijetiva, para todos os cargos, tem data prevista para 18/40/2015 22/11/2015, em local e horario a
serem divulgados por Edital.

5.1.1. O SESCOOP/RS reserva-se o direito de indicar nova data para a realizacdo da Prova Objetiva, em caso de
necessidade de alteracdo desta ja publicada, mediante publicagdo em jornal de circulagdo estadual, com
antecedéncia minima de 8 (oito) dias da realizacao das provas.

5.2. A OBJETIVA CONCURSOS LTDA. remetera ao candidato comunicagao complementar informando data, local
e horario da Prova Objetiva, por meio do endereco eletrdnico (e-mail) indicado pelo candidato no formulario de
inscricdo. Ndo havera encaminhamento de comunicacao via postal.

5.2.1. A remessa da comunicagdo via correio eletrdnico, ndo exime o candidato da responsabilidade de
acompanhamento de todos os atos referentes a este Processo Seletivo Simplificado, através de edital, bem como
de obter as informacg6es necessarias pelo site ou por telefone da empresa OBJETIVA CONCURSOS LTDA.

5.3. Os contelidos programaticos e/ou referéncias bibliograficas da Prova Objetiva de cada cargo sdo os
constantes no Anexo Il do presente Edital.

5.4. Na Prova de Portugués, ndo serdo exigidas as alteracdes introduzidas pelo Decreto Federal n® 6.583, de 29
de setembro de 2008 (Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa).

5.5. O tempo de duracdo da prova escrita (prova objetiva e de redacao) sera de até 4 (quatro) horas, incluido o
tempo para preenchimento do cartdo de respostas e da folha oficial de respostas - redacéo.
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5.6. O candidato somente podera retirar-se definitivamente do recinto de realizagdo da prova apés 1 (uma) hora
contada do seu efetivo inicio, podendo levar consigo o caderno de provas.

5.7. Desde ja, ficam os candidatos convocados a comparecerem com antecedéncia de 1 (uma) hora ao local das
provas, munidos de caneta esferografica azul ou preta de ponta grossa.

5.8. Apos o ingresso do candidato na sala de provas, ndo sera permitida comunicacédo entre candidatos, nem a
utilizacdo de maquina calculadora e/ou similares, livros, anotacdes, réguas de calculo, impressos ou qualquer
outro material de consulta.

5.9. Para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do Processo Seletivo Simplificado, a OBJETIVA
CONCURSOS LTDA podera proceder, como forma de identificagdo, a coleta da impressao digital de todos ou de
alguns candidatos no dia de realizacao das provas, bem como usar detector de metais.

5.10. O caderno de questdes € o espaco no qual o candidato podera desenvolver todas as técnicas para chegar a
resposta adequada, permitindo-se o rabisco e a rasura em qualquer folha, EXCETO no CARTAO DE
RESPOSTAS e na FOLHA OFICIAL DE RESPOSTAS - REDACAO.

5.11. A correcdo das provas sera feita por meio eletrénico - leitura 6tica, sendo o CARTAO DE RESPOSTAS o
Unico documento valido e utilizado para essa corre¢éo, devendo ser preenchido com bastante atencgéo.

5.11.1. O cartdo de respostas ndo podera ser substituido, tendo em vista sua codificacdo, sendo o candidato
responsével pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial 0 nome, o nimero de inscrigdo, o nimero de
seu documento de identificagdo e o cargo de sua op¢do impressos no cartdo de respostas, bem como pela
entrega do seu cartdo, devidamente preenchido e assinado.

5.11.2. A ndo entrega do cartdo de respostas do candidato implicard a sua automética eliminacdo do certame. A
falta de assinatura no cartdo podera também implicar eliminacdo do candidato do certame

5.11.3. Tendo em vista o processo de correcao dos cartBes de respostas feito por meio eletrdnico - leitura otica,
ndo serd utilizado processo de desidentificagdo de provas.

5.12. Serd atribuida nota O (zero) a resposta que, no cartdo de respostas, estiver em desconformidade com as
instrugbes, que ndo estiver assinalada, ou que contiver mais de uma alternativa assinalada, emenda, rasura ou
alternativa marcada a lapis, ainda que legivel.

5.13. Em nenhuma hip6tese sera considerado para corre¢éo e respectiva pontuagéo o caderno de questdes.

5.14. O candidato, ao terminar a Prova Escrita, devolvera ao fiscal da sala o cartdo de respostas e a folha oficial
de respostas - redacao.

5.15. Durante o periodo de recursos de Gabarito, o inteiro teor das provas objetivas sera divulgado no enderecgo
eletrdnico www.objetivas.com.br, para fins de vista da prova padrdo. Ap6s o periodo definido, as provas serao
retiradas do site, ndo assistindo direito a vista de prova em outro momento.

5.16. Ao final da prova, os trés ultimos candidatos de cada sala de prova deverdo permanecer no recinto, a fim de
acompanhar os fiscais até a coordenacdo para o lacre dos envelopes, quando, entdo, poderao retirar-se do local,
simultaneamente, apos concluido.

CAPITULO VI - DA PROVA DE REDACAO
PARA TODOS OS CARGOS

6.1. A prova consistira em uma dissertagdo sobre tema da atualidade a ser informado no dia da prova, e sera
aplicada a todos os candidatos no mesmo dia e horario da Prova Objetiva, incluida sua realizagdo no tempo
previsto no item 5.5.

6.1.1. N&o sera permitida comunicacao entre candidatos, nem a utilizacdo de maquina calculadora e/ou similares,
livros, anotac@es, réguas de calculo, impressos ou qualquer outro material de consulta.
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6.2. Somente sera avaliada a redacdo dos candidatos que atingiram aprovacdo conforme o item 4.2 deste
edital.

6.2.1. Somente serdo considerados APROVADOS nesta etapa os candidatos que atingirem no minimo 10
(dez) pontos na prova de redagéo.

6.2.2. Os candidatos que nao obtiverem aprovacéo na prova objetiva serdo considerados reprovados no Processo
Seletivo Simplificado e ndo terdo a prova de redacéo corrigida

6.3. A prova sera uma redacao constando de 20 a 30 linhas.
6.4. A avaliagdo dar-se-4 em duas modalidades: analitica e holistica.

6.4.1. Na modalidade analitica, o examinador avaliara os aspectos de estrutura e conteddo e de expressao
linguistica.

6.4.2. Na modalidade holistica, sera avaliado o texto na sua totalidade.

6.5. O candidato deverd utilizar para rascunho a folha final do caderno de provas e passar a redacao a limpo, a
tinta, em letra legivel, na folha oficial de respostas - redacdo. Essa folha deve ser preenchida com bastante
atencéo, pois ndo podera ser substituida, sendo o candidato o Unico responséavel pela sua entrega.

6.6. Provas a lapis ou com letra ilegivel serdo anuladas pela Banca Avaliadora.

6.7. A folha oficial de respostas - redacdo ndo podera ser assinada, rubricada e/ou conter qualquer palavra e/ou
marca que identifique o candidato em outro local que ndo o apropriado (Canhoto de Identificagcdo do candidato).

6.7.1. A deteccdo de qualquer marca identificadora do candidato no espaco destinado a transcricdo dos textos
definitivos acarretara a anulagao da referida prova.

6.7.2. Na elaboragédo dos textos, o candidato devera incluir todos os dados que se fagam necessarios sem,
contudo, produzir qualquer identificagdo na folha oficial de respostas - redacdo, além daquelas fornecidas e
permitidas.

6.7.3. Ao texto que contenha outra assinatura ou qualquer identificacdo, sera atribuida nota 0 (zero), por se tratar
de identificacdo do candidato em local indevido.

6.7.4. A folha oficial de respostas - redacdo devera conter 0 mesmo numero de prova sequencial constante do
Canhoto de ldentificacdo do candidato, sob pena de nulidade da prova, sendo o candidato responsavel pela
verificagdo.

6.8. A prova de redagdo que ndo obedecer ao tema proposto sera anulada.

6.9. O candidato recebera nota 0 (zero) na prova de redacao em casos de ndo obedecer ao teor técnico proposto
ou de néo haver texto na folha oficial de respostas - redagéo.

6.10. O candidato, ao término da realiza¢éo da prova de redacédo, devera, obrigatoriamente, devolver a folha oficial
de respostas - redacao, devidamente preenchida e assinada no Canhoto de Identificacdo do candidato.

6.11. A correcdo da Prova far-se-a considerando-se o processo de desidentificacdo, de modo que as
provas serdo corrigidas sem o conhecimento do nome do candidato.

6.11.1. Em data e local a serem divulgados por Edital seréa realizada a desidentificagdo/identificacdo das provas de
redacgdo. Os candidatos interessados poderdo acompanhar o processo.

CAPITULO VII - DOS RECURSOS
7.1. Sera admitido recurso quanto:

a) Ao indeferimento/ndo processamento de inscri¢ao;
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b) Ao indeferimento do pedido de atendimento especial;
c) A formulacdo das questdes, respectivos quesitos e gabaritos;
d) Aos resultados das provas aplicadas no Processo Seletivo Simplificado.

7.2. Todos os recursos deverdo ser interpostos em até 3 (trés) dias Uteis, a contar da divulgacdo por edital, de
cada evento.

7.3. Os recursos deverdo ser preenchidos/digitados no site www.objetivas.com.br, na pagina referente ao
Processo Seletivo Simplificado, no prazo marcado por edital, por meio de sistema eletrénico de interposicédo de
recurso, seguindo as orientacfes da pagina.

7.4. Os recursos deverdo ser individuais e devidamente fundamentados. Nao se conheceréo os recursos que néo
estejam fundamentados com argumentacéo légica e consistente, inclusive os pedidos de simples revisdo da prova
ou da nota. Recursos inconsistentes e/ou fora das especificagcbes estabelecidas neste edital serdo
preliminarmente indeferidos.

7.5. Os recursos interpostos, que ndo se refiram especificamente aos eventos aprazados ou interpostos fora do
prazo estabelecidos no Edital ndo serdo apreciados.

7.6. Nos formularios digitais ndo havera necessidade de qualificacdo do candidato, tendo em vista que cada
formulario estara vinculado diretamente ao registro do recorrente.

7.7. N@o havera hipétese de solicitacdo do pedido de reviséo por outro meio sendo aquele disponibilizado para tal
na respectiva pagina, considerando-se deserto o pedido cujo preparo seja efetuado de outro modo.

7.8. As razbes do pedido ndo poderdo conter qualquer identificacdo do recorrente, timbre de escritério e/ou
empresa etc., permitindo-se assim a sua analise sem a identificacdo do postulante.

7.9. Os recursos que forem apresentados deverdo obedecer rigorosamente aos preceitos fixados neste Capitulo e
serdo dirigidos a Objetiva Concursos Ltda., empresa designada para execuc¢éo do Processo Seletivo Simplificado.

7.10. Admite-se um Unico recurso por questdo para cada candidato, relativamente ao gabarito preliminar
divulgado, ndo sendo aceitos recursos coletivos.

7.11. Se houver alguma alteracdo de gabarito oficial, por forca de impugnacdes, as provas serdo corrigidas de
acordo com a alteragéo.

7.12. Em caso de haver questdes que possam vir a ser anuladas por decisdo da Comissdo de Sele¢do do
Processo Seletivo Simplificado, estas serdo consideradas como respondidas corretamente por todos os
candidatos, independentemente de terem ou ndo recorrido, quando forem computados 0s pontos respectivos,
exceto para os que ja tiverem recebido a pontuacao.

7.13. A decisdo final dos recursos sera publicada por Edital, da qual ndo é admissivel qualquer recurso ou pedido
de reviséo e/ou reconsideracao.

7.14. Os Pareceres exarados pela Banca Examinadora ficardo disponiveis para consulta dos candidatos no
SESCOOP/RS e no site www.objetivas.com.br, na pagina do Processo Seletivo Simplificado, a partir da
divulgacéo dos respectivos Editais e resultados. N&o serdo encaminhadas respostas individuais aos candidatos.

7.15. A OBJETIVA CONCURSOS LTDA. ndo se responsabilizara por recursos nao recebidos por motivos de
ordem técnica de computadores, falhas de comunicac¢éo, congestionamento de linhas de comunicacao, bem como
por outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

CAPITULO VIII- DA APROVAGCAO E CLASSIFICACAO

8.1. A nota final, para efeito de classificagdo dos candidatos, sera igual a soma das notas obtidas nas provas
objetiva e de redacéo, conforme aplicada ao cargo.

8.2. A classificacdo final do Processo Seletivo Simplificado serd publicada por edital e apresentara apenas 0s
candidatos aprovados por cargo, em ordem decrescente de pontos, contendo a pontuacdo de todos os
candidatos.
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8.2.1. A lista final de classificagdo para os cargos do Processo Seletivo Simplificado sera publicada nos sites
www.objetivas.com.br e www.sescooprs.coop.br, apresentara apenas os candidatos aprovados por cargo/area
de atuacao/formacédo, em ordem decrescente de pontos.

8.3. Na hipétese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, o desempate de notas, para efeitos da
classificacao final, processar-se-a com os seguintes critérios:

8.3.1. Para os cargos da TABELA A e B: do item 4.4 deste edital:
a) obtiver maior nota em Conhecimentos Especificos I;
b) obtiver maior nota em Conhecimentos Especificos Il;
c) obtiver maior nota em Portugués;
d) obtiver maior nota em Raciocinio Logico.

8.3.2. Para os cargos da TABELA C: do item 4.4 deste edital:
a) obtiver maior nota em Conhecimentos Especificos I;
b) obtiver maior nota em Conhecimentos Especificos II;
c) obtiver maior nota em Portugués.

8.4. Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados os critérios acima, o desempate se dara
através do sistema de sorteio pela Loteria Federal, conforme segue:

8.4.1. Os candidatos empatados serdo ordenados de acordo com seu nimero de inscricdo, de forma crescente ou
decrescente, conforme o resultado do primeiro prémio da extragéo da loteria federal imediatamente anterior ao dia
da efetiva realizac@o da prova objetiva, segundo os critérios a seguir:
a) Se a soma dos algarismos do nimero sorteado no primeiro prémio da Loteria Federal for par, a ordem
sera crescente;
b) Se a soma dos algarismos da loteria federal for impar, a ordem sera decrescente.

CAPITULO VIl - DA CONTRATACAO
9.1. A contratacdo obedecer4, rigorosamente, a ordem de classificacdo dos candidatos aprovados.

9.2. O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu n° de telefone, endereco residencial e endereco
eletrdnico (e-mail) junto ao SESCOOP/RS.

9.3. A convocacao dos candidatos sera feita por e-mail no endereco eletrénico informado na ficha de inscrigao ou
posteriormente atualizado. E responsabilidade exclusiva do candidato manter atualizado o referido endereco.

9.4. Os candidatos aprovados terdo o prazo maximo de 10 (dez) dias contados da convocagdo do ato de
contratacdo para apresentar-se. O candidato que ndo obedecer este prazo perdera automaticamente a vaga,
facultando ao SESCOOP/RS o direito de convocar o proximo candidato, por ordem de classificagdo.

9.5. Caso o candidato ndo deseje assumir de imediato, poderd 1 (uma) Unica vez, mediante requerimento préprio,
solicitar para passar para o final da lista dos aprovados e, para concorrer, observada sempre a ordem de
classificacéo e a validade do Processo Seletivo Simplificado, a novo chamamento uma sé vez.

9.6. O Processo Seletivo Simplificado tera validade de 1 (um) ano a partir da data de homologacédo dos resultados,
prorrogavel por mais 1 (um) ano, a critério do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do
Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

#Alterado conforme Edital n° 003/2015
9.7. Ficam advertidos os candidatos de que, no caso de convocacao, a contratacdo no cargo so lhes sera deferida
no caso de exibirem:
a) A documentacdo comprobatéria das condi¢cdes previstas no Capitulo Il - item 2.6 deste Edital
acompanhada de fotocopia;
b) Avaliacdo médica indicando aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo selecionado,
expedida pelo médico do trabalho do SESCOOP/RS;
c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
d) Carteira de Identidade;
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NUmeros de CPF e PIS;

Titulo de eleitor e comprovante de estar quites com as obrigacdes eleitorais;

Certificado de reservista (para candidatos do sexo masculino);

Comprovante de residéncia;

Certiddo de casamento ou de unido estavel, registrada em cartorio;

Certiddo de nascimento dos filhos menores e ou de pessoa da qual o candidato tiver guarda judicial e
declare seu dependente;

Atestado de invalidez permanente ou temporaria dos dependentes, declarados, se for o caso;
Comprovante de formacao e/ou requisitos para o cargo selecionado (conforme item 1.1.3 - Tabela de
Cargos do presente Edital);

Carteira de identidade profissional e certiddo de regularidade junto ao 6érgdo de classe, para os cargos de
Analista Administrativo - Auditoria Interna; Analista Administrativo - Contabilidade; Analista
Administrativo - Financeiro; Analista Administrativo - Planejamento e Orcamento; Analista Técnico
— Monitoramento; Analista Técnico — Formacdo Profissional (Bacharel em Biblioteconomia) e
Assessor Juridico e para o cargo de Analista Administrativo — Secretaria Executiva exige-se
registro junto a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.

Declaragéo de bens (entregue em envelope lacrado).

9.8. A ndo apresentagdo dos documentos acima, por ocasido da contratacdo, implicara na impossibilidade de
aproveitamento do candidato aprovado, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da inscricdo no Processo
Seletivo Simplificado.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. A inexatiddo das informacdes, a falta e/ou irregularidades de documentos, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato do Processo Seletivo Simplificado, anulando-se todos os atos decorrentes
da inscricao.

10.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo de Selecdo do SESCOOP/RS, em conjunto com a
OBJETIVA CONCURSOS LTDA.

10.3. Faz parte do presente Edital:
Anexo | - Descritivo das Atribuicdes dos Cargos;
Anexo Il - Contetdos Programaticos e/ou Referéncias Bibliogréficas;
Anexo Il - Requerimento - Atendimento Especial.

Porto Alegre, 24 de agosto de 2015.

JOSE MAXIMO DARONCO,
Presidente da Comisséo de Selecéao.
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ANEXO | _
DESCRITIVO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Atribuicdes essenciais: Comum a todos

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagbes e orientagbes quanto a assuntos
relacionados a area de conhecimento; analisar, conferir, preparar e consolidar dados, informagdes, documentos e ficar atento
as rotinas operacionais relativas a sua area de atuagdo; pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes 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 informacdes 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 nas
atividades de contratagédo de bens e servigos, incluindo a elaboracdo de notas técnicas e participagdo em eventos de licitacéo,
bem como fazer o acompanhamento da execucdo dos contratos de prestacdo de servi¢os; disponibilizar informagfes e
documentos as auditorias internas e externas; planejar, organizar e implementar eventos, internos e externos, para 0s
diferentes publicos de interesse da Instituicdo; participar de reunies administrativas, operacionais e técnicas, adotando
providéncias quanto as deliberacdes; elaborar relatérios, demonstrativos, gréficos, planilhas, pareceres e outros documentos
técnicos de sua area de atividade; propor solu¢des preventivas e corretivas em conformidade com os objetivos de sua area de
trabalho e os objetivos da Instituicdo; elaborar e propor metodologias, normas, planos e projetos relativos a sua area de
atuacgdo; responsabilizar-se tecnicamente na equipe pela execugdo de atividades proprias de sua area de formagdo;
acompanhar e manter-se atualizado em relagdo as leis, resolugfes, portarias e regulamentos internos da Instituicdo, atinentes
a sua area de atuacao; responsabilizar-se pelas a¢cdes no ambito de sua area de atuacéo e representar a Instituicdo, mediante
delegacdo da Diretoria Executiva; realizar viagens a trabalho ou a fim de treinamento; realizar outras atividades correlatas ao
cargo ou area de conhecimento.

Atribuicdes especificas por area de atuagao
e Gestdo de Pessoas

Atuar nas rotinas de elaboragdo e implementacdo do processo de sele¢cdo de pessoal, garantindo a parceria com as areas, 0
atendimento as especificagdes legais e a modernizagdo de suas metodologias; planejar, executar, acompanhar e avaliar as acdes
de capacitagdo para o quadro de empregados, visando ao desenvolvimento continuo das competéncias e a ambientagdo dos
empregados em periodo de experiéncia; realizar agbes que visem a geragdo, ao compartilhamento e a transformacédo do
conhecimento na organizacdo; atuar em processos de redimensionamento e composi¢cdo do quadro de pessoal, visando a
otimizacdo de recursos da instituicdo; planejar e executar programas, visando a promoc¢ado da saude, seguranca e melhoria da
qualidade de vida do quadro de empregados; realizar e divulgar pesquisa de clima organizacional e desenvolver agdes em prol do
seu fortalecimento; participar do planejamento e da execu¢do de eventos institucionais e datas comemorativas; propor,
implementar e avaliar a politica de remuneragdo, acompanhando a gestao do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e garantindo
atualizacdo permanente; planejar, implementar e avaliar a sistematica de avaliagdo de desempenho dos empregados; realizar
estudos de identificacao das praticas de exceléncia de recursos humanos, visando a melhoria da politica de gestéo de pessoas da
instituicdo; apoiar agdes de comunicagdo interna, em parceria com a area de comunicagao.

e Administragdo de Pessoal

Realizar procedimentos de admisséo e demissdo de empregados; manter atualizado sistema informatizado de administracéo de
pessoal; acompanhar e implementar os programas de seguranca e salde do trabalho: PCMSO, PPRA, CIPA e outros; executar e
acompanhar o plano de beneficios e o processo de frequéncia, avaliando procedimentos e propondo melhorias; participar das
negociacdes, assembleias e outras atividades relacionadas aos acordos e dissidios coletivos, garantindo a implementagdo dos
acordos realizados; atuar como preposto do SESCOOP/RS em questdes trabalhistas; executar e controlar as rotinas de folha de
pagamento, o célculo de férias, rescisdes e encargos, bem como outras relacionadas a administracdo de pessoal; gerar
informativos das obrigagbes acessoérias, anuais e mensais, tais como, RAIS, CAGED, DIRF, SEFIP e encaminhar aos 6rgéos
competentes; executar e acompanhar rotinas de contabilizacdo relacionadas a folha de pagamento, encargos e provisfes;
acompanhar e implementar as mudancas na legislacao especifica e normativos internos, garantindo a execugéo das atividades em
consonancia com 0s mesmos.

e Secretaria Executiva
Planejar, organizar e direcionar os servicos de secretaria, prestar assisténcia, acompanhar e registrar o fluxo de informacdes e de
trabalho levados ou demandados pela Diretoria Executiva; secretariar reunifes dos 6rgaos colegiados da Instituicdo, redigindo
atas, bem como redigir e manter sob controle os documentos gerados para atender as necessidades de comunicacdo da

Instituicdo; assegurar a logistica da agenda, adotando as providéncias relativas a viagens, prestacdo de contas, audiéncias,
reunides e outros eventos internos de interesse da Diretoria Executiva.

e Auditoria Interna
Elaborar e executar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna - PAAAI, e acompanhar a execuc¢édo das atividades realizadas
pelas auditorias externas; avaliar os riscos dos processos operacionais nas areas meio e fim, e atualizar a matriz de riscos dos
processos auditados; elaborar analise técnica dos processos executados pelas areas meio e fim, bem como prestar suporte a
Diretoria Executiva e aos 6rgaos colegiados.
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e Contabilidade
Executar a contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial, processando e registrando os livros legais e contébeis, elaborando
e encaminhando os informativos das obrigagfes acessorias e declaragfes exigidas pelos 6rgdos de fiscalizagdo; acompanhar e
aplicar a legislacéo fiscal, trabalhista e previdenciaria em seus aspectos contabeis; gerar guias de impostos e obrigacdes
acessorias, analisar e validar documentacgéo fiscal, contratos, boletos bancéarios e outros documentos de natureza contabil e
financeira.

e Financeiro
Participar, analisar, consolidar e monitorar as a¢des do planejamento e do orcamento da Instituicdo, disponibilizando informacées
e orientando as areas; acompanhar ativos e passivos financeiros, elaborar conciliagGes, analisar e registrar a documentacao fiscal,
contratos e boletos bancérios, efetuar aplicac@es financeiras, operacGes de pagamentos e controlar a movimentagdo das contas
bancérias; elaborar fluxo de caixa prevendo pagamentos e recebimentos, cobranca, arrecadacdo de contribuiges e todos os seus
controles e, participar no desenvolvimento de estudos de arrecadagdo que possam impactar no orgamento da Instituicao.

e Compras
Realizar as compras de materiais, bens e servigos solicitados, atendendo as especifica¢cdes técnicas, prazos e procedimentos em
consonancia com os normativos vigentes, bem como receber e analisar requisi¢des de produtos e servigos, subsidiando as areas
solicitantes na definicdo das especifica¢des; contatar, manter cadastro atualizado de fornecedores de bens e servigos, bem como
realizar pesquisas de mercado para as diversas requisicdes de materiais e servigos; participar do processo de elaboracédo e
publicacéo dos instrumentos convocatérios das diversas modalidades de licitagdo de compras, bem como acompanhar a execucao
dos contratos e convénios em andamento, a fim de fazer cumprir o objeto contratado.

e Desenvolvimento de Sistemas
Analisar o desempenho dos sistemas de informacéo, sugerindo as modificagBes necessérias; analisar a viabilidade técnico-
econdmica de sistemas de informacao (no desenvolvimento e/ou na manutencéo de sistemas) e a estrutura das bases de dados
utilizadas, incluindo a previsdo de recursos necessarios e respectivos custos; participar do processo de analise de impacto de
sistemas de informacdo desenvolvidos/adquiridos ou pds-manutencdo; projetar, implementar e administrar Banco de Dados
Corporativo; definir e manter a estrutura de dados, propiciando uso eficiente e acesso controlado ao Banco de Dados Corporativo;
criar e controlar o padrdo de nomenclatura de objetos de banco de dados; atualizar e manter os meta-dados dos sistemas no
Banco de Dados; prestar assisténcia técnica aos usuarios e demais interessados no que se refere a sua area de atuacgéo;
participar do processo de avaliacdo e escolha de sistemas de informacao disponiveis no mercado; participar da definicdo dos
requisitos ndo funcionais de sistemas de informagdo desenvolvidos e/ou adquiridos; instalar e configurar Sistema de
Gerenciamento de Banco de Dados - SGBD (Oracle, SQL Server e outros); executar solicitacdo de criagdo, alteragcdo e/ou delecéo
de objetos do Banco de Dados; otimizar o Banco de Dados para melhorar a performance dos sistemas; criar rotinas e politicas de
back-up dos Banco de Dados; manter a politica de seguranca e controle de acesso légico; analisar, documentar, desenvolver e
implantar sistemas de computacdo de acordo com a tecnologia utilizada na instituicéo; realizar levantamento de requisitos e
desenvolvimento de sistemas, acompanhando da pesquisa a homologacao, os processos de aquisicdo de equipamentos e de
desenvolvimento de sistemas e softwares.

e Infraestrutura de Redes

Administrar equipamentos, servidores de rede e todo o gerenciamento de acesso aos dados armazenados no ambiente
computacional, executando rotinas de manutengdo, de monitoramento e de atualizagdo da rede, de servidores e de servicos de
internet e virtualizacdo de servidores; gerenciar os servidores de seguranca e trafego de dados no ambiente computacional,
podendo realizar a administragcdo e o rastreamento forense de logs; realizar manutencdo, monitoramento e atualizacdo dos
servicos de guarda e disponibilizacdo de arquivos, de impresséo e de backup geral da rede e servidores; administrar os servicos
de envio e de recebimento de mensagens eletrdnicas, analisando o desempenho do servidor do correio eletrénico e verificando o
crescimento de sua base de dados; analisar e propor solu¢des de melhorias de infraestrutura de armazenamento e transmisséo de
dados; avaliar, sistematicamente, os riscos de seguranga; propor e implantar normas e procedimentos que visem a seguranga da
informacao; elaborar a classificagdo das informacdes, propondo altera¢des de enquadramento quanto aos acessos permitidos as
areas pertinentes; participar da elaboragédo da Politica de Seguranca, identificando todos os aspectos considerados relevantes
para a salvaguarda das informacdes e o controle e monitoramento dos recursos computacionais; desenvolver e testar
periodicamente o Plano de Continuidade dos Negdcios; promover campanhas de divulgacao, visando disseminar a Politica de
Seguranca e Comunicagdo; promover a instalagédo de solucéo de seguranga nos softwares de apoio e aplicativos; manter a politica
de segurancga e controle de acesso ldgico; prestar assisténcia técnica aos usuarios e demais interessados no que se refere a sua
area de atuacao; participar do processo de avaliagédo e escolha de sistemas de informacao disponiveis no mercado.

e Planejamento e Or¢camento
Orientar, analisar, desenvolver e consolidar a¢des de planejamento e orcamento, bem como de acompanhamento e execucao
orgcamentéria; adequar o processo or¢camentario as exigéncias dos 6rgédos controladores e legislagdo vigente, bem como dar
suporte na elaboragéo dos relatérios de prestacdo de contas da Institui¢do; realizar estudos de arrecadacéo das contribui¢cdes a
favor da Instituicdo, objetivando avaliar o impacto orgamentério, bem como analisar e consolidar os valores arrecadados.
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GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes essenciais: Comum a todos

Executar, monitorar e documentar processos, sistemas, rotinas e procedimentos em sua area de atuacgéo; examinar, elaborar,
organizar, consolidar e manter dados, informagdes documentos e relatérios no seu ambito de atuagdo; controlar, manter e
preservar materiais e recursos financeiros sob sua responsabilidade; operar maquinas e equipamentos necessarios a realizacéo
das atividades em sua area de atuacao; operar sistemas de informacdes visando atender as demandas necessérias a realizacéo
das atividades da area; preparar, elaborar, controlar e distribuir materiais, formularios e documentos necessarios ao funcionamento
de sua éarea de trabalho; arquivar documentos e processos referentes a sua area de atuagdo; participar e auxiliar no
estabelecimento e implementacdo de procedimentos técnicos, administrativos e operacionais; executar atividades operacionais
internas e externas referentes a demandas administrativas; acompanhar reunides de grupos ou de programas relacionados aos
objetivos estratégicos da instituicdo; informar o publico externo a respeito de projetos e programas incentivados pela instituicéo;
atualizar seus superiores com informag¢des sobre o andamento dos programas e projetos institucionais; subsidiar gestores e
analistas com dados, informacdes e relatérios de rotina ou por demanda; efetuar levantamentos, controles e registros de dados e
informagdes, subsidiando bases de dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuacdo; efetuar atualizacdes, fornecer
informagdes e orientacdes aos clientes internos e externos, com base em analises efetuadas e nas normas e procedimentos
vigentes, relativos a sua area de atuacao; controlar o fluxo de documentos da sua area com as demais areas da Instituicdo e
outras entidades; participar da elaboracdo de especificacdes técnicas relativas a sua area de atuacao; realizar viagens a trabalho
ou a fim de treinamento; realizar outras atividades correlatas ao cargo ou area de conhecimento.

Atribui¢bes especificas por area de atuagao

e Recursos Humanos
Executar as rotinas de processamento do departamento de pessoal, como admissdes, demissdes, folha de pagamento, férias,
beneficios, e demais atividades da éarea; monitorar e registrar informacdes referentes aos encargos sociais e controle de
frequéncia; operacionalizar as politicas, programas e procedimentos dos diversos subsistemas de Recursos Humanos -
recrutamento e selecdo, acompanhamento funcional, entrevistas de desligamento, treinamento e desenvolvimento, cargos e
salarios, avaliacdo de desempenho e de gestdo do clima organizacional.

e Contabilidade
Escriturar as operagdes, efetuar calculos e langamentos de movimentagdo de ativos, passivos e depreciacdo de bens; participar no
processo de elaboracdo dos balancetes patrimoniais e financeiros, bem como auxiliar na geracdo das guias de impostos e
obrigacdes acessorias, na conferéncia de prestacdo de contas, na elaboracdo dos informativos das obrigacBes acessorias e
declaracdes exigidas pelos 6rgdos de arrecadacdo e de fiscalizagdo; acompanhar o fechamento da arrecadacéo, auxiliar na
execugdo das rotinas financeiras internas e acompanhar as alteragfes, atualizacdes e regularizagdes dos dados de arrecadacéao,
bem como auxiliar na consolidacéo periddica das informag¢des orgcamentarias da Instituicao.

e Secretaria
Redigir, distribuir, protocolar e arquivar os documentos e correspondéncias, bem como organizar e atualizar arquivos e ficharios
utilizados para controle dos documentos gerados e/ou recebidos no processo de comunicagao da Instituicdo; planejar, organizar e
executar os servigos de secretaria, registrando o fluxo de informacdes e de trabalho realizados, bem como recepcionar, atender
ligacBes e distribui-las, orientar e direcionar o publico e visitantes em geral; prestar suporte logistico na organizacdo de eventos de
representacao institucional, bem como secretariar reunifes dos 6rgaos colegiados que integram a Institui¢éo, redigindo atas.

e Patrimbnio e Suprimento de Materiais

Classificar, cadastrar e manter atualizado o registro de bens patrimoniais e materiais permanentes, controlando a sua
movimentagdo, transferéncia, baixa, recebendo e conferindo materiais, equipamentos e outros produtos, relativamente a
quantidade e qualidade, armazenando-os, controlando estoques e responsabilizando-se pela entrega dos mesmos; realizar
inventarios fisico-patrimoniais, seguindo a periodicidade estabelecida, e emitir relatérios para fins de auditoria e controles
contabeis, mantendo atualizados os termos de responsabilidade sobre o uso dos bens da Instituicdo para cada area ou usuario;
apoiar a realizacdo de processos administrativos para compras de bens e servigos, contratagdo e renovagao de seguros dos bens
moveis e imdveis, consertos e reformas dos bens da Instituicao; contatar e operacionalizar o registro e a manutengéo do cadastro
de fornecedores de bens e servigos.

e Suporte de Tecnologia da Informacéao

Prestar atendimento aos clientes internos, pessoalmente ou via acesso remoto, auxiliando-os na utilizacdo de softwares e
sistemas informatizados e na operagdo de equipamentos de informatica e telecomunicagdes; participar do gerenciamento do
servico de autenticagdo e contas de usuarios para acesso a rede, correio eletrénico e sistemas de informacado da Instituigdo;
efetuar montagem e instalagdo e testar equipamentos de informatica, de telecomunicacdes, softwares, servidores e redes;
controlar os processos de substituicdes, remanejamentos e baixas de equipamentos de informatica, assegurando o
cumprimento de normas internas; realizar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, de
telecomunicacdes, softwares, servidores e redes, comunicando a necessidade de substituicdo de pecas, acessorios e/ou troca
dos aparatos; acompanhar o atendimento de servigcos prestados por terceiros; redigir relatérios e laudos em seu ambito de
atuacao; acompanhar a performance da rede local, bem como dos equipamentos e sistemas instalados; atualizar as versdes
de softwares e elaborar processos para renovacao de licengas de uso.
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e Comunicagéo

Arquivar (fisica e/ou eletronicamente) os materiais de eventos e noticias da Instituicdo, reproduzir materiais solicitados, atendendo
as demandas das &reas internas no que diz respeito a criagdo de veiculos eletrdnicos, impressos e audiovisuais para divulgacao
de suas acgles e servi¢cos, bem como contatar com fornecedores; apoiar na realizacdo de atividades de comunicacdo e de
divulgacéo dos eventos da Instituicdo nos meios de comunicacao (jornais, revistas, TV, radio e outros meios) mediante envio de
materiais informativos; prestar suporte a sua area por meio de pesquisa e organizacdo de materiais (clipagem de jornais e
eletrbnica de diferentes sites, atualizacdo do site Institucional e abastecimento de murais) para divulgagdo interna e externa da
Instituicdo.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARGO: ASSISTENTE OPERACIONAL

Atribuicdes essenciais: Comum a todos

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informages, orientagdes e servicos relacionados a area de
atuacao; executar atividades operacionais internas e externas de acordo com a sua area de atuacao; manter dados atualizados
guanto aos procedimentos e as normas que regem as atividades de sua area de atuacao; coletar dados e preparar informacgdes
gue subsidiem as acdes desenvolvidas pela sua area de atuacéo; controlar, preservar, manter e operar maquinas, equipamentos,
materiais e ambientes sob sua responsabilidade; acompanhar e controlar as condi¢des de seguranga em sua area de atuagéo e
utilizar os equipamentos de protec¢do recomendados; realizar viagens a trabalho ou a fim de treinamento; realizar outras atividades
correlatas ao cargo ou area de conhecimento.

Atribuicbes especificas por area de atuagao

e Transporte
Efetuar vistorias de rotina dos veiculos, assegurando as condi¢des adequadas de seu funcionamento, zelando pela manutencéo
dos mesmos, comunicando sinistros, defeitos e avarias porventura ocorridas, solicitando providéncias e 0s reparos necessarios;
cumprir a programagao estabelecida de forma a atender as demandas e recolher o veiculo até o local préprio ao final da jornada
de trabalho, mantendo atualizado o controle de saida e retorno, bem como do percurso percorrido; realizar viagens e dirigir o
veiculo conduzindo aos locais determinados, respeitando a legislacdo de transito e os normativos da Instituicao.

e Manutencéo Predial
Executar a manutencao hidraulica, elétrica e fisica nas dependéncias da Instituicdo; levantar, registrar e solicitar materiais com
vistas ao atendimento das demandas de sua &rea de atuagdo; zelar pela manutengédo dos bens, comunicando aos responsaveis
sobre sinistros, defeitos e avarias porventura ocorridas, solicitando providéncias e os reparos necessarios;

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

Atribuicdes - Comum a todos:

Executar atividades operacionais internas e externas de acordo com a sua area de atuacgdo; prestar informacdes a clientes
internos e externos; operar maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades; realizar pequenas compras conforme demanda da sua area de atuacdo; zelar pela limpeza, conservacédo e
funcionamento dos ambientes, equipamentos, maquinas e materiais sob sua responsabilidade; levantar, processar, registrar e
disponibilizar informag¢des com vistas ao atendimento das demandas de sua area de atuagdo; identificar e comunicar
necessidades de acdes de manutengdo preventiva e corretiva no seu ambito de atuagéo; acompanhar e controlar as condi¢ces
de seguranga em sua area de atuacao e utilizar os equipamentos de prote¢cdo recomendados; realizar viagens a trabalho ou a
fim de treinamento; realizar outras atividades correlatas ao cargo ou area de atuagao.

Atribuicbes especificas por area de atuagao

e Apoio Operacional
Executar servicos de apoio a rotina administrativa, envolvendo recepgdo e distribuicdo de correspondéncias e documentos,
confecgdo de copias, arquivamento de documentos; executar servicos externos, tais como, protocolos, pagamentos, retirada e
entrega de documentos ou materiais em instituicdes publicas e privadas.

e Servigos Gerais
Efetuar limpeza e conservagcdo de ambientes, de utensilios, méveis e equipamentos em geral; executar atividades de copa e
auxiliar no preparo e atendimento dos servigos de coffee break e alimentacdo em reunifes, cursos e eventos; recolher, separar e
descartar materiais, bem como reabastecer as instalages com materiais higiénico-descartaveis.

e Portaria
Realizar o controle de acesso do publico em geral; vistoriar as dependéncias da Instituicdo ao final do expediente; comunicar os
responsaveis sobre sinistros, defeitos e avarias ocorridas, solicitando providéncias e 0s reparos necessarios.
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GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

CARGO: ANALISTA TECNICO

Atribuicdes - Comum a todos:

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes e orienta¢des quanto a assuntos relacionados a
area de conhecimento; estruturar, implementar e acompanhar politicas de avaliagdo de resultados dos programas e projetos
desenvolvidos na sua area de atuacéo; propor, desenvolver e implementar metodologias pertinentes a sua area de atuacéo, assim
como elaborar materiais didaticos e de divulgagdo; mapear, coletar e analisar as demandas das cooperativas na implementagao
de programas focados nas areas finalisticas; propor e elaborar ag6es que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de
trabalho e orgcamento; analisar, conferir, preparar e consolidar dados, documentos e informagdes relativos a sua area de atuagao;
arquivar, registrar, catalogar, organizar e controlar a entrada e saida de arquivos e documentos de sua area de atuagdo. planejar,
executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e projetos; produzir informagdes para a melhoria de processos
técnicos e o suporte as decisdes gerenciais; zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos; integrar grupos
técnicos, comissdes e comités; participar de reunides técnicas, administrativas e operacionais, adotando providéncias quanto as
deliberacdes; elaborar relatérios, demonstrativos, gréficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos, didaticos e
informativos relacionados as areas de atuacgao; propor solucdes preventivas e corretivas em conformidade com os objetivos de sua
area de trabalho e os objetivos da Instituicdo, a fim de orientar as cooperativas sobre a correta execugdo dos projetos; elaborar e
propor normas, planos e projetos relativos & sua area de atuacao; responsabilizar-se tecnicamente na equipe pela execugao de
atividades préprias de sua &rea de atuacao; solicitar a compra de materiais e servicos referentes a sua area de atuacéo, de acordo
com as especificagbes técnicas, prazos e procedimentos em consonancia com 0s normativos vigentes; manter-se atualizado em
relacdo a leis, resolugbes, portarias, regulamentos e normativos da Instituicdo, atinentes a sua area de atuagéo; realizar visitas
técnicas; palestrar sobre temas cooperativistas na area de atuagdo; desenvolver mecanismos de integracdo das cooperativas;
responsabilizar-se pelas acdes no ambito de sua area de atuagdo e representar a Instituicdo, mediante delegacdo da Diretoria
Executiva; realizar viagens a trabalho ou com a fim de treinamento; realizar outras atividades correlatas ao cargo ou area de
conhecimento.

Atribuicdes especificas por area de atuagao

¢ Formacé&o Profissional
Desenvolver, executar, avaliar programas, projetos e acBes de Formagdo Profissional, em convergéncia com as diretrizes
estratégicas da Instituicdo; identificar, promover e apoiar acBes de promogdo social; executar programas que visem a
disseminacgéo da cultura da cooperagéo, da doutrina e dos principios cooperativistas.

 Formacéo Profissional - Bibliotecario
Organizar, dirigir e executar servicos de selecéo, classificagdo, registros, guarda e conservagdo de documentos, livros, mapas e
publicagBes pertencentes ao acervo bibliografico da Instituico.

e Monitoramento
Desenvolver, executar e avaliar programas, estudos, pesquisas, projetos e acbes relacionadas ao desenvolvimento das
cooperativas; realizar o acompanhamento da gestdo das cooperativas através da analise e consolidacdo dos dados relacionados
ao desempenho socioecondmico; elaborar diagndsticos e propor agdes de melhoria no ambito da gestdo e governanca das
cooperativas.

¢ Promocgao Social
Desenvolver, executar, avaliar programas, projetos e a¢gées de promocao social, em convergéncia com as diretrizes estratégicas
da Instituicdo; identificar, promover e apoiar agdes de formacao profissional; executar programas que visem a disseminacdo da
cultura da cooperacéo, da doutrina e dos principios cooperativistas.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

CARGO: ASSESSOR

Atribuicdes Essenciais:

Integrar grupos técnicos, comiss@es e comités, quando demandado; realizar visitas técnicas; palestrar sobre temas cooperativistas
na area de atuacéo; elaborar conteldos para materiais didaticos e informativos na sua area de atuagdo; responsabilizar-se
tecnicamente pelas a¢Bes no ambito de sua area de atuagdo; realizar viagens a trabalho ou com a fim de treinamento; realizar
outras atividades correlatas ao cargo ou area de conhecimento.

Atribuicbes Especificas por area de atuagéo
e Juridico

Prestar Assessoria juridica a Instituicdo, 6rgaos colegiados, entidades e cooperativas registradas e regulares; emitir pareceres
juridicos e participar de reuniées ordinarias e extraordinarias; prestar assessoria juridica ao processo de registro, cadastro,
certificacdo, representacdo e constituicdo de cooperativas e nos processos de monitoramento; ajuizar e acompanhar acoes
judiciais e administrativas de interesse da Instituicdo; contestar a¢des judiciais e processos administrativos em que a Instituicao
seja demandada; representar a Instituicdo, judicial e extrajudicialmente, mediante mandato com expressa designacdo da
presidéncia; realizar procedimentos licitatérios da Instituicdo; acompanhar e certificar procedimentos para aquisicdo de bens e
servicos; elaborar textos de normas, regimentos e regulamentos, contratos, convénios e relatérios envolvendo a Instituigdo;
analisar proposicOes legislativas, em nivel federal, estadual e municipal.
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e Comunicagéo

Realizar atividades de comunicacdo interna e externa voltadas para o fortalecimento da imagem institucional perante os
publicos de interesse, bem como prestar suporte a Diretoria Executiva em reunides, solenidades, entrevistas, entre outros;
acompanhar, editar, redigir, produzir e revisar as publicacdes técnicas e institucionais, abrangendo diferentes midias;
acompanhar, produzir e editar matérias relacionadas a Instituicdo, veiculadas por parceiros institucionais, bem como fazer
cobertura jornalistica e fotografica de eventos realizados, mantendo o portal institucional atualizado, além de pesquisar,
planejar, propor e atuar na implementagdo de melhorias; representar a Instituicdo em comissfes, comités, seminarios,
congressos e outros eventos relacionados e de interesse do cooperativismo; assessorar as geréncias no cumprimento do plano
de acdo das éareas e prestar suporte nas acbes de comunicagdo interna e externa, na realizacdo de eventos, campanhas
promocionais e no desenvolvimento de projetos diversos voltados a divulgacdo das cooperativas e de melhoria da imagem
institucional.
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ANEXO Il
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E/OU REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
Atencdo: Em todas as provas, quando da citacdo de legislagéo, ainda que ndo mencionadas, devem ser consideradas as
alteracdes da legislagcdo com entrada em vigor até a data do inicio das inscrigoes.

Para os cargos da TABELA A - ANALISTA ADMINISTRATIVO: GESTAO PESSOAS, ADMINISTRACAO DE PESSOAL,
SECRETARIA EXECUTIVA, AUDITORIA INTERNA, CONTABILIDADE, FINANCEIRO, COMPRAS, DESENVOLVIMENTO DE
SISTEMAS, INFRAESTRUTURA DE REDES e PLANEJAMENTO E ORCAMENTO. ANALISTA TECNICO: FORMAGAO
PROFISSIONAL, MONITORAMENTO e PROMOGCAO SOCIAL. ASSESSOR: JURIDICO e COMUNICAGAO.

PORTUGUES - Comum a todos

Conteudos:

1) Compreensado e interpretacdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estruturacdo e articulagdo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposi¢des e inferéncias; nexos e outros recursos coesivos; recursos de
argumentacdo. 2) Ortografia. 3) Acentuacdo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e formagdo de palavras. 6)
Semantica. 7) Colocagéo pronominal. 8) Flexdo nominal e verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo.
11) Termos da oragdo. 12) Coordenacgédo e subordinacdo: emprego das conjungdes, locucdes conjuntivas e dos pronomes
relativos. 13) Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso dos porqués.
17) Pontuacdo. 18) Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

RACIOCINIO LOGICO - Comum a todos

Conteudos:

1) Raciocinio I6gico matematico. 2) Raciocinio légico quantitativo. 3) Raciocinio l6gico numérico. 4) Raciocinio l6gico analitico.
5) Raciocinio légico critico.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetdos indicados.

INFORMATICA - Comum a todos

Conteudos:

1) Utilizacéo e configuragBes bésicas do Sistema Operacional Windows 7. 2) Utiliza¢éo: Word 2007, Excel 2007, Outlook 2007

e PowerPoint 2007 e suas respectivas versfes posteriores 3) Nocdes de seguranca para Internet. 4) NogBes bésicas de

navegacdo na Internet (Internet Explorer 8, Google Chrome 21 e Mozilla Firefox 14 e suas respectivas versdes posteriores).

5) Utilizacdo de Impressoras.

Referéncias Bibliogréficas:

- CERT.BR. Cartilha de Seguranca para Internet. Disponivel em <http://cartilha.cert.br/>.

- GOOGLE CHROME. Ajuda do Google Chrome (Ajuda integrada e on-line).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda integrada e on-line: Windows 7, Internet Explorer, Outlook, Excel, Word e Power
Point.

- MOZILLA FIREFOX. Ajuda do Firefox (Ajuda integrada e on-line).

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | - Comum a todos

Conteudo:

1) Sociedades Cooperativas, Cooperativismo, SESCOOP/RS: Conceito de Cooperativas; Estrutura Organizacional das

Cooperativas; Principios do Cooperativismo; Ramos de Atividade do Cooperativismo; Diferengas Societarias entre cooperativas

e demais sociedades; Classificacdo das Cooperativas; Procedimentos para Constituicdo e formas de administracdo das

sociedades cooperativas; Direitos, Deveres e Responsabilidades dos Associados; SESCOOP/RS: Misséo, Visdo, Fungdo. 2)

Legislacdo (as leis que constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem

especificados).

Referéncias Bibliograficas:

-BRASIL. Lei n° 5.764/71. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades
cooperativas, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°®12.690/12. Disp8e sobre a organizagao e o funcionamento das Cooperativas de Trabalho.

- BRASIL. Lei Complementar n° 130/09. Dispde sobre o Sistema Nacional de Crédito Cooperativo.

- BRASIL. Lei n°®9.867/99. Dispbe sobre a cria¢éo e o funcionamento de Cooperativas Sociais.

- BRASIL. Decreto n° 3.017/99. Aprova o Regimento do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo - SESCOOP.

- BRASIL. Medida Proviséria n° 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagdo de
Cooperativas de Producdo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e da outras providéncias.

- Site http://www.SESCOOPTs.coop.br, outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS II:

ANALISTA ADMINISTRATIVO: GESTAO DE PESSOAS
Conteudos:
1) Visdo geral da area de Recursos Humanos. 2) As organizagdes: visdo sistémica. 3) Missdo organizacional. 4) Cultura
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organizacional. 4) Analise e Desenvolvimento Organizacional. 5) Gestédo de pessoas por competéncias: conceitos, objetivos e
sua relagdo com o planejamento estratégico, recrutamento, selecdo, avaliacdo de desempenho, treinamento e
desenvolvimento de pessoas. 6) Levantamento e descricdo de competéncias. 7) Planejamento de carreira. 8) Gestdo do
Conhecimento. 9) Instrumentos, técnicas e metodologias de sele¢cdo de pessoal. 10) Avaliacdo de Desempenho. 11)
Planejamento, implementagéo e avaliagdo de ag¢Bes de Treinamento e Desenvolvimento. 12) Desenvolvimento de Pessoas
como estratégia de Gestdo e a interagdo desta atividade com as demais fun¢Bes do processo de Gestdo de Pessoas. 13)
Legislagdo (as leis que constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem
especificados).

Referéncias Bibliogréficas:

- BRASIL. Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 - Consolidagao das Leis do Trabalho.

- BOOG, Gustavo: BOOG, Magdalena. Manual de Gestdo de pessoas e equipes: estratégias e tendéncias. Editora Gente.

- CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos: fundamentos basicos. Atlas S/A.

- CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. Campus.

- LUCENA, Maria Diva da Salete. Avaliagcdo de desempenho. Atlas S/A.

- LUIZ, Paschoal. Administracdo de cargos e salarios. Qualitymark.

- MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

- PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios. LTR.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Conteudos:

1) Legislacéo trabalhista. 2) Rotinas Trabalhistas e Previdenciarias. 3) Admisséo de Pessoal. 4) Contrato de Experiéncia. 5)
Férias - Programacdo, Aviso, Calculo e Pagamento). 6) CAGED - Ultimas alteragBes. 7) Temporarios. 8) Estagiarios. 9)
Controle de frequéncia - ponto eletrdnico (apuracao, calculo, horario de trabalho). 10) Anotacdo em CTPS. 11) Concesséo e
controle de beneficios - vale-refeicdo, vale-transporte, etc.).12) RAIS. 13) Rescisdo - Céalculo/Homologacao. 14) Preposto em
processos trabalhistas. 15) Projeto e Social. 16) Aspectos tributarios, previdenciarios e fiscais: Impostos e contribui¢cdes, base
de célculo, retengdes, aliquotas, recolhimento e obrigacdes acessorias. 17) Legislacdo (as leis que constam na bibliografia
poderdo ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Decreto-Lei n®5.452/1943 - Consolidacéo das Leis do Trabalho.

- MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

- ROCHA, Renato Mendonga da. Rotinas Trabalhistas e Previdenciéarias para Organizagdes Contabeis. CRC/RS.

- Portaria MTE n° 1.510/2009.

- Portaria MTE n° 373/2011.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: SECRETARIA EXECUTIVA

Conteudos:

1) Secretariado: origens a atualidade, Dia do secretario, simbologia do curso, niveis de atuacao profissional e regulamentacéo

da profissdo de secretariado. 2) Etica empresarial. 3) Postura profissional. 4) Rotinas Secretariais: organizacdo de reunides,

atendimento ao publico, atendimento telefénico, agenda e preparagdo de viagens. 5) Etiqueta empresarial. 6) Marketing

pessoal. 7) Comunicagdo empresarial e oficial: suas especificidades, pronomes de tratamento, vocativo, abreviaturas. 8) Todo

o contetdo do Manual de Redac&o da Presidéncia da Republica. 9) Processo de comunicagdo. 10) Arquivologia:

documentacdo e informagédo, microfiimagem, workflow, gerenciamento eletrénico de documentos, tabela de temporalidade. 11)

Planejamento e organizacdo de eventos. 12) Cerimonial empresarial. 13) Cerimonial publico e protocolo. 14) Simbolos

Nacionais. 15) Elaboracdo de convites. 16) Ordem de precedéncia. 17) Tipos de mesas. 18) Recrutamento e sele¢do. 19)

Curriculum vitae. 20) Trabalho em equipe. 21) Automacao de escritérios. 22) Gestao de pessoas. 23) Administracao do tempo.

24) Gestéo Secretarial. 25) Administracdo de conflitos. 26) Gestdo da qualidade. 27) Tecnologia da informac&o. 28) Nocdes de

marketing. 29) Nog¢des de administracdo geral e publica. 30) Comportamento organizacional. 31) Administracdo estratégica.

32) Gestao de processos. 33) Codigo de Etica Profissional de Secretariado. 34) Legislacéo (as leis que constam na bibliografia

poderdo ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Decreto n° 70.274, de 9 de marco de 1972. Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem geral de
precedéncia.

- BRASIL. Lei n° 5.700, de 1 de setembro de 1971. Dispde sobre a forma e a apresentagdo dos Simbolos Nacionais, e da
outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985. Dispe sobre o Exercicio da Profissdo de Secretario, e da outras
Providéncias.

- BRASIL. Lei n®9.261, de 10 de janeiro de 1996. Altera a redacao dos incisos | e Il do art. 2°, o caput do art. 3°, o inciso VI do
art. 4° e o paragrafo Unico do art. 6° da Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985.

- Cédigo de Etica Profissional de Secretariado.

- ANGELONI, M. T. Organiza¢gdes do Conhecimento. Saraiva.

- ANSOFF, H. I. McDONNELL, E. J. Implantando a administragéo estratégica. Atlas.

- BORTH, M.; PORTELA, K. C. A.,, SCHUMACHER, A. J. Ferramentas do Secretario Executivo. Dos autores.

- CESCA, C. G. G. Organizacédo de eventos. Summus, 2008.

- CHIAVENATO, Idalberto. Gerenciando com as Pessoas. Elsevier.

- CHIAVENATO, Idalberto. Gestéo de pessoas, e 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacg@es. Elsevier.

- CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracéo. Atlas.

- CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento, recrutamento e sele¢cdo pessoal. Manole.
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- CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administracdo: uma introdugao. Pioneira.
- DI PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Atlas.

- FONSECA, M. O. K. Arquivologia e ciéncia da informag&o. Editora FVG.

- GONCALVES, R. F. Postura Profissional. Editora Qualitymark.

- GRION, L. Etiqueta e marketing pessoal. Editora Madras.

- ISHIKAWA, K. Controle da Qualidade Total - a Maneira Japonesa. Campus.

- KOTLER, P. & ARMSTRONG, G. Introducé&o ao Marketing. PH.

- KOTLER, P. & ARMSTRONG, G. Principios de Marketing. PH.

- LAS CASAS, A. L. Plano de marketing para micro e pequena empresa. Atlas.

- LUKOWER, A. Cerimonial e protocolo. Contexto.

- LUZ. O. R. Cerimonial empresarial. Editora Saraiva.

- MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo a administracdo. Atlas

- MEDEIROS, J. B. Comunicag¢do Empresarial. Atlas

- MEDEIROS, J.B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. Atlas.

- PAES, Marilena L. Arquivo: teoria e pratica. FGV.

- PORTELA, K. C. A.; SCHUMACHER, A. J. Gestédo Secretarial: o desafio da visdo holistica. Adeptus.
- RIBEIRO, Célia. Etiqueta na Pratica. L&P.M.

- RITOSSA, C. M. Marketing pessoal - quando o produto e vocé. Editora Ibepex.
- ROBBINS, S., Comportamento Organizacional. Pearson Prentice Hall.

- SA, Antdnio Lopes de. Etica Profissional. Atlas.

- VALENTINI, R. Arquivologia para concursos. Editora Campus.

- VERGARA, V. C. Gestéo de Pessoas. Atlas.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: AUDITORIA INTERNA

Conteudos:

1) Auditoria: Aspectos gerais, hormas de Auditoria, ética profissional, responsabilidade legal, objetivo, controle de qualidade. 2)

Desenvolvimento do Plano de Auditoria: a) Estratégia de Auditoria. b) Sistema de informag@es. c) Controle interno. d) Risco de

auditoria. 3) Testes de Auditoria: a) Substantivos. b) De observancia. ¢) Revisdo analitica. 4) Procedimentos de Auditoria: a)

Inspecdo. b) Observagdo. c) Investigagdo. d) Confirmac&o. e) Célculo. f) Procedimentos analiticos. 5) Fungdes da Auditoria

Interna: a constituicdo da atividade da auditoria interna, modelo de constituicdo da auditoria interna, estrutura da auditoria

interna,descricdo de funcdo e normas de execucdo dos trabalhos - planejamento da Auditoria Interna, riscos da Auditoria

Interna, procedimentos de Auditoria Interna. 6) Contabilidade Geral: a) Conceito. b) Principios contabeis. ¢) Contas: conceito,

funcéo, funcionamento, teoria das contas, classificacdo das contas. d) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas,

planificacdo contabil. e) Escrituragdo: objeto, classificacdo, disposi¢cdes legais, livros de escrituracdo, formalidades na
escrituragdo contabil. f) Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de langcamento, retificacdo de
lancamentos, documentos contdbeis. g) Balancete de Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuracdo
do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuracdo do resultado, lancamentos de ajustes. i) Avaliacdo de

Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. j) Demonstragées Contabeis: conceito, periodicidade,

obrigatoriedade, balanco patrimonial, demonstragdo do resultado do exercicio, demonstracdo de mutagBes do patrimonio

liquido, demonstracdo do fluxo de caixa e notas explicativas. k) Aspectos tributarios, previdenciarios e fiscais: Impostos e

contribuicdes, base de célculo, retengdes, aliquotas e recolhimento; obrigacdes acessorias. 7) Planejamento e Orgamento:

processos de planejamento, gestdo e execugdo orcamentaria, orcamento publico - definicdo e principios orcamentarios,
processo de planejamento-orcamento: elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagdo. 8) Licitacdes e contratos: modalidades,

habilitagcdo, procedimento e julgamento, contratos, formalizagdo dos contratos, alteracdo dos contratos: acréscimo e

decréscimo, limites, alteracdo de prazos, prorrogacédo, reequilibrio econémico-financeiro do contrato, reajuste e repactuacao,

Execucdo dos contratos, fiscalizacéo, inexecucdo e rescisdo contratual, licitacdes e contratos no Sistema “S”. 9) Legislacdo e

Normativas SESCOOP/RS (as leis e 0s normativos que constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagBes e contratos da Administragdo Publica e da
outras providéncias e alteracdes.

- BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisi¢cdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n® 11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n°® 6.385, de 7
de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposicfes relativas a elaboragédo e divulgagdo de
demonstracdes financeiras.

- BRASIL. Lei n®11.941/09. Altera a legislacéo tributaria federal e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 850/2012, consolidacdo do regulamento de licitacdes.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 860/2012, normas gerais para a contratagdo de servigos.

- Normas Brasileiras de Contabilidade e Normas e Procedimentos de Auditoria.

- ALMEIDA, M.C. Auditoria: um curso moderno e completo. Atlas

- ATTIE, William. Auditoria Interna. Altas.

- FREZATTI, Fabio. Orcamento Empresarial. Altas.

- lUDICIBUS, S.: MARTINS, E.: GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de Contabilidade Societaria. Atlas.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MAIA, Carlos Nivan. Manual do Gestor do Sistema “S”. SESI-SP.

-RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade: Auditoria
Independente, Auditoria Interna e Pericia Contabil. CRC/RS.
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- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas
Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.
- VARESCHINI, Julieta Mendes Lopes. Licitagdes e Contratos no Sistema “S”. Editora JML.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: CONTABILIDADE

Conteudos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito. b) Principios contabeis. ¢) Contas: conceito, fungdo, funcionamento, teoria das contas,

classificacdo das contas. d) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contabil. e) Escrituragdo:

objeto, classificacéo, disposicdes legais, livros de escrituragdo, formalidades na escrituragdo contabil. f) Langamento: conceito,
critérios para debitar e creditar, formulas de langamento, retificacdo de langamentos, documentos contabeis. g) Balancete de

Verificacéo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuracdo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes

de apuracdo do resultado, langamentos de ajustes. i) Avaliacdo de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia

patrimonial. j) Demonstragdes Contébeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balanco patrimonial, demonstracdo do
resultado do exercicio, demonstragcdo de mutacdes do patriménio liquido, demonstragdo do fluxo de caixa e notas explicativas.

k) Andlise Contabil: Conceitos gerais, objetivos, limitagbes, cuidados prévios, preparagcdo das demonstragdes contabeis para

fins de andlise. Andlise vertical e andlise horizontal. Analise por quocientes: liquidez, solvéncia, endividamento, garantia de

capitais de terceiros, imobilizagdes, rotagdo de valores, rentabilidade. ) Aspectos tributarios, previdenciarios e fiscais: Impostos

e contribuicdes, base de célculo, retencdes, aliquotas e recolhimento; obrigacdes acessorias. 2) Planejamento e Orgcamento:

Processos de planejamento, gestdo e execug¢do or¢camentéria; Orcamento Publico: definicdo e principios orgamentarios,

processo de planejamento-orgamento: elabora¢do, acompanhamento e fiscalizacdo. 3) Licitagfes e Contratos: Modalidades.

Habilitacdo. Procedimento e julgamento. Contratos. Formalizagdo dos contratos. Alteracdo dos contratos: acréscimo e

decréscimo; limites; alteracdo de prazos; prorrogacéo; reequilibrio econémico-financeiro do contrato; reajuste e repactuacao;

Execucdo dos contratos. Fiscalizagéo. Inexecucéo e rescisao contratual. Licitacdes e Contratos no Sistema “S”. 4) Legislacéo e

Normativas SESCOOP/RS (as leis e os normativos que constam na bibliografia poderédo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui hormas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d&
outras providéncias e alterag¢des.

- BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n°® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n° 6.385, de 7
de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposi¢cdes relativas a elaboracdo e divulgagdo de
demonstracdes financeiras.

- BRASIL. Lei n®11.941/09. Altera a legislacéo tributaria federal e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 850/2012, consolidacdo do regulamento de licitagdes.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 860/2012, normas gerais para a contratagdo de servigos.

- Normas Brasileiras de Contabilidade e Normas e Procedimentos de Auditoria.

- AZEVEDO, Osmar reis. Obrigacdes fiscais das Sociedades Cooperativas e Entidades Sem Fins Lucrativos. IOB.

- FREZATTI, Fabio. Orgamento Empresarial. Altas.

- HIGUCHI, Hiromi. Imposto de Renda das Empresas - Interpretacdo e Pratica. IR Publicagbes Ltda.

- lUDICIBUS, S.;: MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de Contabilidade Societaria. Atlas.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MAIA, Carlos Nivan. Manual do Gestor do Sistema “S”. SESI-SP.

-RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade: Auditoria
Independente, Auditoria Interna e Pericia Contabil. CRC/RS.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas
Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.

- VARESCHINI, Julieta Mendes Lopes. Licitagdes e Contratos no Sistema “S”. Editora JML.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: FINANCEIRO

Conteudos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito. b) Principios contabeis. ¢) Contas: conceito, fun¢do, funcionamento, teoria das contas,
classificacdo das contas. d) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificagdo contabil. e) Escrituracao:
objeto, classificacéo, disposicdes legais, livros de escrituragdo, formalidades na escrituragao contabil. f) Langamento: conceito,
critérios para debitar e creditar, formulas de lancamento, retificacdo de langamentos, documentos contabeis. g) Balancete de
Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuragdo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes
de apuracao do resultado, langamentos de ajustes. i) Avaliacdo de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia
patrimonial. j) Demonstragcdes Contabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do
resultado do exercicio, demonstracéo de mutacdes do patrimdnio liquido, demonstracédo do fluxo de caixa e notas explicativas.
k) Andlise Contabil: Conceitos gerais, objetivos, limitagdes, cuidados prévios, preparacdo das demonstracdes contdbeis para
fins de analise. Andlise vertical e andlise horizontal. Analise por quocientes: liquidez, solvéncia, endividamento, garantia de
capitais de terceiros, imobilizagdes, rotagdo de valores, rentabilidade. 1) Aspectos tributarios, previdenciarios e fiscais: Impostos
e contribuicdes, base de calculo, retencdes, aliquotas e recolhimento; obrigacBes acessorias. 2) Gestdo Financeira:
Conhecimentos sobre conciliagdo bancéria, titulos de crédito (cheque, nota promisséria, duplicata) e outros documentos
bancarios; Apropriagcdes de Receitas e Despesas; Fluxo de Caixa. 3) Planejamento e Orgcamento: Processos de planejamento,
gestdo e execugdo orcamentaria; Orcamento Publico: definigdo e principios orcamentarios, processo de planejamento-
orgamento: elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagédo. 4) Legislacdo e Normativas SESCOOP/RS (as leis e os normativos
gque constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade).

. Obieti Seriedade e ética:
bjetiva Nés acreditamos nesses valores. Pagina 25 de 42




@

SESCOOP/RS

Servico Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagBes e contratos da Administragdo Publica e da
outras providéncias e alteragdes.

- BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisi¢do de bens e servicos comuns, e d&a outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n°® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n° 6.385, de 7
de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposicdes relativas a elaboracdo e divulgacdo de
demonstragdes financeiras.

- BRASIL. Lei n®11.941/09. Altera a legislac&o tributéria federal e d& outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 850/2012, consolidagdo do regulamento de licitagdes.

- SESCOOP. Resolucdo SESCOOP n° 860/2012, normas gerais para a contrata¢do de servigos.

- Normas Brasileiras de Contabilidade e Normas e Procedimentos de Auditoria.

- ALMEIDA, M.C. Auditoria: um curso moderno e completo. Atlas

- ATTIE, William. Auditoria Interna. Altas.

- AZEVEDO, Osmar reis. Obrigacdes fiscais das Sociedades Cooperativas e Entidades Sem Fins Lucrativos. IOB.

- FREZATTI, Fabio. Orgcamento Empresarial. Altas.

- HIGUCHI, Hiromi. Imposto de Renda das Empresas - Interpretacéo e Pratica. IR Publicacbes Ltda.

- lUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de Contabilidade Societaria. Atlas.

- JUSTEN, FILHO M. Comentérios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MAIA, Carlos Nivan. Manual do Gestor do Sistema “S”. SESI-SP.

- MARION, Jose Carlos. Anélise das Demonstragdes Contabeis. Atlas.

-RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade: Auditoria
Independente, Auditoria Interna e Pericia Contabil. CRC/RS.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas
Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.

- SA, Carlos Alexandre. Fluxo de caixa: a visdo da tesouraria e da controladoria. S&o Atlas.

- VARESCHINI, Julieta Mendes Lopes. Licitagdes e Contratos no Sistema “S”. Editora JML.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: COMPRAS

Conteudos:

1) Administracdo de Materiais e Compras: Nog¢des de administracdo de recursos materiais. Classificagdo de materiais.

Atributos para classificagdo de materiais. Tipos de classificagdo. Metodologia de célculo da curva ABC. Gestdo de estoques.

Compras. Organizacao do setor de compras. Etapas do processo. Perfil do comprador. Modalidades de compra. Cadastro de

fornecedores. Compras no setor publico. Objeto de licitacdo. Edital de licitagdo. Recebimento e armazenagem. Entrada.

Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas de armazenagem. Arranjo fisico (layout). Distribuicdo de

materiais. 2) Planejamento e Or¢camento: Processos de planejamento, gestdo e execugdo or¢camentaria; Orcamento Publico:

definicdo e principios orgamentarios, processo de planejamento-orgamento: elaboragédo, acompanhamento e fiscalizagdo. 3)

LicitagBes e Contratos: Modalidades. Habilitacdo. Procedimento e julgamento. Contratos. Formalizagdo dos contratos.

Alteragdo dos contratos: acréscimo e decréscimo; limites; alteracdo de prazos; prorrogacgao; reequilibrio econémico-financeiro

do contrato; reajuste e repactuacdo; Execucdo dos contratos. Fiscalizag@o. Inexecucdo e rescisdo contratual. Licitagbes e

Contratos no Sistema “S”. 4) Legislagdo e Normativas SESCOOP/RS (as leis e 0s normativos que constam na bibliografia

poderdo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias e alteracdes.

- BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 850/2012, consolidacdo do regulamento de licitacdes.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 860/2012, normas gerais para a contratagdo de servigos.

- COSTA, Fabio J. C. Leal. Introducédo a Administracao de Materiais em Sistemas Informatizados. iEditora.

- DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: Principios, Conceitos e Gestdo. Editora Atlas.

- DIAS, Marco Aurélio. Administragao de Materiais: uma abordagem logistica. Atlas.

- FILHO, Edelvino Razzolini. Administrac&o de Material e Patriménio. IESDE.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- FREZATTI, Fabio. Orcamento Empresarial. Altas.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MAIA, Carlos Nivan. Manual do Gestor do Sistema “S”. SESI-SP.

- VARESCHINI, Julieta Mendes Lopes. Licitagdes e Contratos no Sistema “S”. Editora JML.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetidos listados.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Conteudos:

1) Linguagens de Programacédo: conceito, légica computacional, tipos abstratos de dados, algoritmos estruturados,
programacao orientada a objeto e programacéo estruturada. 2) Engenharia de Software: engenharia de requisitos, modelagem
de requisitos, modelos de processo, modelo entidade-relacionamento, diagrama entidade-relacionamento, diagrama de fluxo
de dados, Unified Modeling Language - UML, BPMN. 3) Banco de Dados: SQL, criagdo e manutengéo das tabelas, definicdo
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das chaves para os relacionamentos, operacdes de inser¢do, delegdo, alteragdo e consulta no banco de dados, controle de

acesso para os usuarios do banco de dados, integridade, gerenciamento, normalizacdo, backup e restore, seguranca. 4)

Seguranca de sistemas: auditoria de sistemas, seguranga de software, seguranca da informacédo. 5) Qualidade de software:

teste de software. 6) Fundamentos de gestéo de TI, gerenciamento de projetos com énfase em metodologias ageis: SCRUM,

XP, ITIL V.3, e COBIT 5. 7) Sistemas Operacionais: administragdo de ambientes Microsoft Windows e GNU/Linux. 8) No¢Ges

em servidores de aplicagdo Java, Web Services e XML.

Referéncias Bibliogréficas:

- NIC BR Security Office. Praticas de Seguranca para Administradores de Redes Internet. Versdo 1.2. Disponivel em
http://www.cert.br/docs/seg-adm-redes/.

- BOOCH, G.; RUMBAUGH, J.; JACOBSON, |. UML, guia do usuario. Campus.

- CANTU, M. Dominando o Delphi 6 - a biblia. Pearson Education.

- CARMONA, Tadeu. Treinamento Pratico em Linux. Digerati Books.

- COHN, M. Desenvolvimento de Software com Scrum - Aplicando Métodos Ageis Com Sucesso. Bookman.

- COSTA, R.L.C. SQL: guia prético. Brasport

- DEITEL, H.M. Java, como programar. Prentice Hall Brasil.

- EVARISTO, J.; CRESPO, S. Aprendendo a Programar: programando numa linguagem algoritmica executavel (ILA). Book
Express.

- FARRER, Harry. Algoritmos Estruturados. LTC.

- FILHO, J.E.M. Descobrindo o LINUX. Novatec.

- FURGERI, S. Java 2: ensino didatico, desenvolvendo e implementando aplicag@es. Erica.

- GUSTAFSON, D.A. Teoria e Problemas de Engenharia de Software (Colecdo Schaum). Bookman.

- HEUSER, C.A. Projeto de banco de dados. Sagra-Luzzatto.

- JINO, M.; MALDONADO, J.C.; DELAMARO, M.E. Introduc¢éao ao teste de software. Campus.

- KEORG, J. OOP desmistificando: programagao orientada a objetos. Alta Books.

- KORTH, H.F.; SILBERSCHATZ, A.; SUDARSHAN, S. Sistema de banco de dados. Campus.

- LEITE, M. Técnicas de programacao: uma abordagem moderna. Brasport.

- MAZIOLI, Gleydson. Guia Foca GNU/Linux.

- MEDEIROS, E. Desenvolvendo software com UML 2.0: definitivo. Makron.

- MINASI, M. Dominando Windows Server 2003: a biblia. Pearson Education.

- MORIMOTO, Carlos. Entendendo e Dominando o Linux. Digerati Books.

- NEMETH, E.; SNYDER, G.H.; TRENT, R.; BOGGS, A.; CROSBY, M.; MCCLAIN, N. Manual Completo do Linux: guia do
administrador. Pearson Makron Books.

- NORTON, P. A Biblia do Programador. Campus.

- PAULA, W.P.F. Engenharia de software: fundamentos, métodos e padrdes. LTC.

- PRESSMAN, R. S. Engenharia de Software. McGraw-Hill.

- REZENDE, D.A. Engenharia de software e sistemas de informacé&o. Brasport.

- RUMBAUGH, J.; BLAHA, M. Modelagem e projetos baseados em objetos. Campus.

- SILVA, N.P. Andlise e estruturas de sistemas de informag&o. Erica.

- SOMMERVILLE. Engenharia de Software. Afiliada - ABDR.

- STANEK, W.R. Windows Server 2008 - Guia Completo. Bookman.

- TANENBAUM, A.S. Redes de computadores. Campus.

- WAZLAWICK, R.S. Andlise e projeto de sistemas de informacéo orientados a objetos. Elsevier.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: INFRAESTRUTURA DE REDES

Conteudos:

1) Sistemas Operacionais: administracdo de ambientes Microsoft Windows e GNU/Linux, no¢6es em servidores de aplicagdo

Java, Web Services e XML. 2) Seguranca da informagédo, Firewall, Proxy e antivirus, seguranca de servidores Windows e

GNU/Linux e ferramentas de monitoracdo utilizando o protocolo SNMP. 3) Banco de Dados, fundamentos de banco de dados:

arquitetura, modelos logicos e representacdo fisica, organizagdo fisica e métodos de acesso, administragdo de bancos de

dados relacionais, administracdo de usuarios e perfis de acesso, controle de protecado, integridade e concorréncia, backup e

restauracdo de dados. 4) Virtualizacdo: conceitos de virtualizagdo de servidores. 5) Correio Eletronico: funcionalidades e

arquitetura de servicos de Correio Eletrénico. 6) Redes de computadores: conceitos de tecnologias de redes, modelos OSI e

TCP/IP (camadas, enderegcamento IP, NAT), arquitetura Ethernet, equipamentos de redes, ferramentas de administragéo,

monitoramento e seguranca de redes. 7) Fundamentos de ITIL, gestdo de projetos: gerenciamento de projetos baseado no

PMBOK.

Referéncias Bibliograficas:

- Publicagédo disponivel em http://www.gta.ufrj.br/grad/09_1/versao-final/virtualizacao/index.htmi

- Publicacgéo disponivel em http://www.las.ic.unicamp.br/paulo/wais96/papers-tech/helvecio-smtp-rev.pdf

- Publicacgéo disponivel em http://www2.anac.gov.br/biblioteca/manuais/manual_correio_eletronico.pdf

- NIC BR Security Office. Praticas de Seguranca para Administradores de Redes Internet. Versdo 1.2. Disponivel em
http://www.cert.br/docs/seg-adm-redes/.

- NIC.BR, CGI.BR; Cartilha de Seguranca para Internet. Disponivel em: http://cartilha.cert.br/.

- ITIL, The Official Introduction to the ITIL Service Lifecycle.

- CARISSIMI, A.S.; ROCHOL, J.; GRANVILLE, L.Z.. Redes de Computadores. Bookman.

- CARMONA, Tadeu. Treinamento Pratico em Linux. Digerati Books.

- COMER, D.E. Redes de computadores e Internet. Artmed.

- GUSTAFSON, D.A. Teoria e Problemas de Engenharia de Software (Colecdo Schaum). Bookman.
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- HEUSER, C.A. Projeto de banco de dados. Sagra-Luzzatto.

- KORTH, H.F.; SILBERSCHATZ, A.; SUDARSHAN, S. Sistema de banco de dados. Campus.

- LOWE, D. Cliente/Servidor para Leigos. Berkeley Brasil.

- MACHADO, F.B.; MAIA, L.P. Arquitetura de sistemas operacionais. LTC.

- MAZIOLI, Gleydson. Guia Foca GNU/Linux.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows. (Ajuda eletrdnica integrada ao Windows).

- MINASI, M. Dominando Windows Server 2003: a biblia. Pearson Education.

- MORIMOTO, Carlos. Entendendo e Dominando o Linux. Digerati Books.

- NEMETH, E.; SNYDER, G.H.; TRENT, R.; BOGGS, A.; CROSBY, M.; MCCLAIN, N. Manual Completo do Linux: guia do
administrador. Pearson Makron Books.

- PREPPERNAU, J.; COX, J. Windows 7 - Passo a Passo. Bookman.

- PRESSMAN, R. S. Engenharia de Software. McGraw-Hill.

- PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. PMBOK - Guia do conjunto de conhecimentos em Gerenciamento de Projeto.
Project Management.

- RUMBAUGH, J.; BLAHA, M. Modelagem e projetos baseados em objetos. Campus.

- SILVA, N.P. Andlise e estruturas de sistemas de informac&o. Erica.

- SOARES, L. F.; SOUZA FILHO, G. L.; COLCHER, S. Redes de computadores: das LANs, MANs e WANSs as redes ATM.
Campus.

- SOMMERVILLE. Engenharia de Software. Afiliada - ABDR.

- STANEK, W.R. Windows Server 2008 - Guia Completo. Bookman.

- TANENBAUM, A.S. Sistemas Operacionais Modernos. Prentice-Hall.

- TANENBAUM, A.S. Redes de Computadores. Campus.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Conteudos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito. b) Principios contabeis. ¢) Contas: conceito, funcdo, funcionamento, teoria das contas,

classificacéo das contas. d) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planifica¢cdo contébil. e) Escrituracéo:

objeto, classificacdo, disposicdes legais, livros de escrituracéo, formalidades na escrituragédo contabil. f) Lancamento: conceito,
critérios para debitar e creditar, formulas de lancamento, retificacdo de langamentos, documentos contabeis. g) Balancete de

Verificagd@o: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuragdo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes

de apuracdo do resultado, langamentos de ajustes. i) Avaliagdo de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia

patrimonial. j) Demonstragdes Contabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do
resultado do exercicio, demonstracdo de mutagdes do patrimdnio liquido, demonstracédo do fluxo de caixa e notas explicativas.

k) Andlise Contabil: Conceitos gerais, objetivos, limitacdes, cuidados prévios, preparacdo das demonstragées contabeis para

fins de analise. Andlise vertical e analise horizontal. Analise por quocientes: liquidez, solvéncia, endividamento, garantia de

capitais de terceiros, imobilizagdes, rotagdo de valores, rentabilidade. I) Aspectos tributérios, previdenciarios e fiscais: Impostos

e contribuicBes, base de calculo, retencdes, aliquotas e recolhimento; obrigacdes acessorias. 2) Planejamento e Orgamento:

Processos de planejamento, gestdo e execugdo orcamentaria; Orcamento Publico: definicdo e principios or¢camentarios,

processo de planejamento-orgamento: elabora¢do, acompanhamento e fiscalizacdo; orcamento empresarial. 3) Licitagcdes e

Contratos: Modalidades. Habilitagdo. Procedimento e julgamento. Contratos. Formalizacdo dos contratos. Alteragdo dos

contratos: acréscimo e decréscimo; limites; alteracdo de prazos; prorrogacao; reequilibrio econémico-financeiro do contrato;

reajuste e repactuacdo; Execugdo dos contratos. Fiscalizagdo. Inexecugéo e rescisdo contratual. Licitagdes e Contratos no

Sistema “S”. 4) Legislacdo e Normativas SESCOOP/RS (as leis e os normativos que constam na bibliografia poderdo ser

usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagBes e contratos da Administragdo Publica e da
outras providéncias e alteracdes.

- BRASIL. Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servigcos comuns, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n® 11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n°® 6.385, de 7
de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposi¢fes relativas a elaboracdo e divulgacdo de
demonstracdes financeiras.

- BRASIL. Lei n®11.941/09. Altera a legislacéo tributaria federal e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 850/2012, consolidacdo do regulamento de licitacdes.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 860/2012, normas gerais para a contratagdo de servicos.

- Normas Brasileiras de Contabilidade e Normas e Procedimentos de Auditoria.

- ALMEIDA, M.C. Auditoria: um curso moderno e completo. Atlas

- ATTIE, William. Auditoria Interna. Altas.

- AZEVEDO, Osmar reis. Obrigacg6es fiscais das Sociedades Cooperativas e Entidades Sem Fins Lucrativos. I0B.

- FREZATTI, Fabio. Orcamento Empresarial. Altas.

- HIGUCHI, Hiromi. Imposto de Renda das Empresas - Interpretacéo e Préatica. IR Publica¢bes Ltda.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MAIA, Carlos Nivan. Manual do Gestor do Sistema “S”. SESI-SP.

- MARION, Jose Carlos. Andlise das Demonstragdes Contabeis. Atlas.

-RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade: Auditoria
Independente, Auditoria Interna e Pericia Contabil. CRC/RS.
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- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas
Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.

- VARESCHINI, Julieta Mendes Lopes. Licitagdes e Contratos no Sistema “S”. Editora JML.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

#Alterado pelo Edital n°® 002/2015

ANALISTA TECNICO: FORMACAO PROFISSIONAL

Conteudos:

1) Administragdo Geral: Processo de planejamento: estratégico, tatico e operacional. Visdo, missdo e valores. Analise de

Cenério. Gestdo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Ciclo PDCA. Ferramentas de gestéo da qualidade. NogGes de

gestdo de processos: técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos. Teoria Geral da Administracdo. 2)

Gerenciamento de Projetos: Integracdo, Escopo, Tempo, Custo, Qualidade, Recursos Humanos, Comunicacdes, Riscos,

Aquisicdes, Partes Interessadas. 3) Planejamento e Orgamento: Processos de planejamento, gestdo e execucdo orcamentaria;

Orcamento Publico: definicdo e principios orgamentérios, processo de planejamento-orgcamento: elaboragdo, acompanhamento

e fiscalizacdo, orcamento empresarial. 4) Legislacdo e Normativas SESCOOP/RS (os normativos que constam na bibliografia

poderdo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- SESCOOP. Resolucdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concessao de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugcdo SESCOOP/RS n° 8, de 1-denovembrode 20068 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administragdo. McGraw-Hill

- CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administragdo. Campus.

- FREZATTI, Fabio. Orcamento Empresarial. Altas.

- PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. PMBOK - Guia do conjunto de conhecimentos em Gerenciamento de Projeto.
Project Management.

- TRENTIM, Mério Henrique. Gerenciamento de Projetos: Guia para as Certificagcbes CAPM® E PMP®. Atlas.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetidos listados.

- Site http://www.SESCOOPTs.coop.br

#Alterado pelo Edital n® 002/2015

#Alterado conforme Edital n°® 003/2015

ANALISTA TECNICO: FORMACAO PROFISSIONAL - Bibliotecério

Conteudos:

1) Biblioteconomia, Documentacéo e Ciéncia da Informacéo: Conceituacao, seus principios fundamentais e suas relagcdes com

outras ciéncias. Biblioteca: evolucdo do conceito; fungfes. A biblioteca na sociedade. O profissional bibliotecario: formagao,

mercado de trabalho e perspectivas profissionais. 2) Administracdo de Bibliotecas e Servicos de Documentagéo e Informacéo:

Obijetivos e fungBes da biblioteca como centro de informacgédo e lazer. Estrutura organizacional da biblioteca. Planejamento e

administracédo de unidades de informac&o. Agdo cooperativa em bibliotecas: importancia e critério de execugdo. Marketing em

bibliotecas. Administracdo de produtos e servi¢os informacionais. 3) Controle Bibliografico dos Registros do Conhecimento:

Representacdo descritiva dos registros do conhecimento. Representacao temética dos registros do conhecimento. Controle

bibliogréafico local, nacional e internacional: o papel da biblioteca. Desenvolvimento de colegdes. Comunicacao cientifica. 4)

Etica Profissional e Legislacdo Profissional. 5) Bibliografia e Referéncia: fontes gerais e especializadas de informagcéo.

Recuperacgéo e disseminacao da informacdo. Normalizacdo de documentos. Servigco de referéncia. Bibliotecario de referéncia.

Estudo de Usuario e de Uso. Acao cultural em biblioteca. 6) Tecnologia em Unidades de Informagdo: Automagdes dos servigos

de bibliotecas e centros de documentacao. Sistemas informatizados para gerenciamento de bibliotecas. Redes de informacéo,

Internet e Intranet. Bases de dados. Recuperac¢do da informacgdo. Metadados. Ontologias. 7) Legislagdo (considerar as leis que

constam na bibliografia em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).

Referéncias Bibliograficas:

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concesséao de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolucdo SESCOOP/RS n° 8, de—1-de-novembro—de 2006 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- ALMEIDA, M. C. B. de. Planejamento de bibliotecas e servigos de informacéo. Briquet de Lemos.

- AMARAL, Sueli Angélica do. Marketing: abordagem em unidades de informacéo. Thesaurus.

- ARAUJO JUNIOR, R. H. Precis&o no processo de busca e recuperacéo da informag&o. Thesaurus.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informacdo e documentacdo: referéncias - elaboracio.
Rio de Janeiro, 2002.

- . NBR 6024: Informacdo e documentacdo: numeracdo progressiva das secdes de um documento escrito -
apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003 2012.

- . NBR 6027: Informacgdo e documentacao: sumario - apresentagdo. Rio de Janeiro, 2003-2013.
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- . NBR 6028: Informacg&o e documentacéo: resumo: - apresentacéo. Rio de Janeiro, 2003.

- . NBR 10520: Informagéo e documentacéo: citacdes em documentos - apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

- . NBR 12676: Métodos para analise de documentos: determinacdo de seus assuntos e selegdo de termos de
indexacdo. Rio de Janeiro, 1992.

- BARATIN, M.; JACOB, C. O poder das bibliotecas: a memoria dos livros no Ocidente. Ed. UFRJ.

- CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER, J. M. (Org.). Fontes de informac&o para pesquisadores e profissionais.
UFMG.

- CLASSIFICACAO Decimal Universal: CDU. Brasilia: IBICT, 2007.

- CODIGO de catalogacg&o anglo-americano. Preparado sob a direcdo do Joint Steering Committee for Revision of AACR. 2.
ed. rev. 2002. Sao Paulo: FEBAB: Imprensa Oficial do Estado de Sao Paulo, 2004.

- DIAS, E. W. ; NAVES M. M. L. Analise de assunto: teoria e pratica. Thesaurus.

- DODEBEI, V. L. D. Tesauro: linguagem de representa¢éo da memoria documentaria. Interciéncia.

- FEITOSA, A. Organizacao da informacdo na web: das tags & Web Semantica. Thesaurus.

- FERREIRA, M. M. MARC 21: formato condensado para dados bibliograficos. UNESP.

- FIGUEIREDO, Nice Menezes de. Estudos de uso e usuarios da informacao. IBICT.

- GUINCHAT, C.; MENOU, M. Introducdao geral as ciéncias e técnicas da informagéo e documentacéo. IBICT.

- GROGAN, D. A prética do servigo de referéncia. Briquet de Lemos.

- LANCASTER, F. W. Avaliacdo de servigos de bibliotecas. Briquet de Lemos.

- . Indexacéo e resumos: teoria e pratica. Briquet de Lemos.

- LIMA-MARQUES. M. Ontologias: da filosofia a representagcdo do conhecimento.

- LUBISCO, N. M. L.; Brand@o, L. M. B. Informagéo e informética. EDUFBA.

- LUCAS, C. R. Leitura e interpretacédo em biblioteconomia. UNICAMP.

- MACIEL, A. C.; MENDONCA, M. A. R. Bibliotecas como organizag¢des. Inter-ciéncia; Intertexto.

- MACIEL, MENDONCA, M. A. R. Bibliotecas como organizag¢8es. Inter-Ciéncia.

- MEADOWS, A. J. A comunicagdao cientifica. Briquet de Lemos.

- MEY, E. S. A;; SILVEIRA, N. C. Catalogacao no plural. Briquet de Lemos Livros.

- NAVES, M. M. L.; KUMAROTO, H. (Orgs.) Organizac¢do da informacd&o: principios e tendéncias. Briquet de Lemos Livros.

- OLIVEIRA, M. (Coord.) Ciéncia da Informagéo e Biblioteconomia: novos conteldos e espac¢os de atuac¢édo. Ed. UFMG.

- RANGANATHAN, S.R. As cinco leis da biblioteconomia. Briquet de Lemos Livros.

- ROWLEY, J. A biblioteca eletrdnica. Briquet de Lemos Livros.

- TAMMARO, A. M.; SALARELLI, A. A biblioteca digital. Briquet de Lemos.

- VALENTIM, M. L. P. Atuacéo profissional na area de informagéao. Pdlis.

- VALENTIM, M. L. P. (Org.) Profissionais da informagé&o: formacéao, perfil e atuagdo profissional.

- VERGUEIRO, Waldomiro. Selecédo de materiais de informagéo: principios e técnicas. Briquet de Lemos Livros.

#Alterado pelo Edital n® 002/2015

ANALISTA TECNICO: MONITORAMENTO (Ciéncias Econémicas)

Conteudos:

1) Economia Geral: Programa de Microeconomia: Oferta e demanda: o mecanismo de mercado. 2) Equilibrio de mercado. 3)

Elasticidades. 4) Comportamento do Consumidor: Preferéncias do consumidor. 5) Restricdo orgcamentaria. 6) Demanda

individual e demanda de mercado: Efeito renda. Efeito substituicdo. Efeito prego. 7) Excedente do consumidor. 8) Escolha e

risco. 9) Utilidade e utilidade marginal. 10) Demanda de mercado e receita total, média e marginal. 11) Teoria da Produgéo. 12)

Fatores e fungdo da producdo. 13) Rendimentos de escala. 14) Custos de producdo. 15) Maximizagao de lucros e oferta

competitiva. 16) Monopdlio. 17) Concorréncia perfeita. 18) Concorréncia monopolistica. 19) Oligopdlio. 20) Equilibrio geral e

eficiéncia econémica. 21) Externalidades. 22) Cenarios econémicos. 23) Financas: Estratégias de investimento; Planos de

amortizacdo de empréstimos e financiamentos; Calculo financeiro: custo real efetivo de operacdes de financiamento,
empréstimo e investimento; Avaliacdo de alternativas de investimento; Avaliagdo econdmica de projetos; Taxa interna de

retorno e valor presente liquido de um fluxo de caixa; Comparagdo de alternativas de investimento e financiamento. 24)

Legislacdo e Normativas SESCOOP/RS (as leis e os normativos que constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua

totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

-BRASIL. Lei n° 5.764/71. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades
cooperativas, e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concesséo de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 8, de—1-de novembrode 2006 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- PINDYCK, R.; RUBENFELD, D. Microeconomia. Pearson Prentice Hall.

- VARIAN, H. Microeconomia: Principios Basicos. Campus.

- VASCONCELOS, M.A.S. Economia micro e macro. Atlas.

- SANTOS, Ariovaldo; GOUVEIA, Fernando Henrique Camara; VIEIRA, Patricia dos Santos. Contabilidade das Sociedades
Cooperativas. Atlas.

- Site http://www.SESCOOPTs.coop.br, outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.
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#Alterado pelo Edital n°® 002/2015

ANALISTA TECNICO: MONITORAMENTO (Ciéncias Contabeis)

Conteudos:

1) Auditoria: Aspectos gerais: Normas de Auditoria. Etica Profissional, Responsabilidade Legal, Objetivo, Controle de

Qualidade. 2) Desenvolvimento do Plano de Auditoria: a) Estratégia de Auditoria. b) Sistema de informacdes. c) Controle

interno. d) Risco de auditoria. 3) Testes de Auditoria: a) Substantivos. b) De observancia. ¢) Revisdo analitica. 4)

Procedimentos de Auditoria: a) Inspecéo. b) Observacéo. c) Investigagdo. d) Confirmagdo. e) Calculo. f) Procedimentos

analiticos. 5) Contabilidade Geral: a) Conceito. b) Principios contabeis. c) Contas: conceito, fungdo, funcionamento, teoria das

contas, classificagdo das contas. d) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contabil. e)

Escrituragcdo: objeto, classificacdo, disposi¢cBes legais, livros de escrituracdo, formalidades na escrituragdo contabil. f)

Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, férmulas de lancamento, retificacdo de langamentos, documentos

contabeis. g) Balancete de Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuracéo do Resultado do Exercicio:

periodos contébeis, regimes de apuracdo do resultado, lancamentos de ajustes. i) Avaliagcdo de Investimentos: conceito,
critérios, método de equivaléncia patrimonial. J) Demonstracdes Contabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balanco
patrimonial, demonstragdo do resultado do exercicio, demonstracdo de muta¢des do patrimdnio liquido, demonstracéo do fluxo
de caixa e notas explicativas K) Analise Contabil: Conceitos gerais, objetivos, limitagdes, cuidados prévios, preparacdo das
demonstracdes contébeis para fins de analise. Andlise vertical e andlise horizontal. Andlise por quocientes: liquidez, solvéncia,
endividamento, garantia de capitais de terceiros, imobiliza¢des, rotagdo de valores, rentabilidade. ) Aspectos tributarios,
previdenciarios e fiscais: Impostos e contribuicbes, base de célculo, retencdes, aliquotas e recolhimento; obrigacdes
acessorias. 6) Contabilidade de Custos: Custeio por absorcdo. Custeio Direto (ou custeio varidvel). Custo-Padrao. Custeio
baseados em atividades. Representacdo da cadeia de valor e dos objetivos organizacionais. Conceitos de Custo.

Direcionadores de custos das atividades. Comportamento dos custos. Fixos ou varidveis. Custos comuns a multiplos

produtos/atividades. Precos de transferéncia. Método de alocacéo de custos. 7) Contabilidade das Sociedades Cooperativas:

a) Escrituragdo contabil: ato cooperativo e ndo cooperativo; ¢) apuracéo e destinacdo dos resultados dos atos cooperativos e

ndo cooperativos; d) tratamento tributério das cooperativas; e) fundos e reservas; f) demonstra¢gfes contabeis; g) capital social.

h) livros obrigatorios. 8) Legislagdo e Normativas SESCOOP/RS (as leis e os normativos que constam na bibliografia poderédo

ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n°®11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n°® 6.385, de 7
de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposicdes relativas a elaboragdo e divulgacdo de
demonstracdes financeiras.

- BRASIL. Lei n®11.941/09. Altera a legislacéo tributaria federal e da outras providéncias.

-BRASIL. Lei n° 5.764/71. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades
cooperativas, e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concessao de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 8, de—1denovembrode 2006 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- Normas Brasileiras de Contabilidade e Normas e Procedimentos de Auditoria.

- Normas Brasileiras de Contabilidade. NBC T 10.8 - Entidades Cooperativas.

-RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade: Auditoria
Independente, Auditoria Interna e Pericia Contabil. CRC/RS.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas
Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.

- ALMEIDA, M.C. Auditoria: um curso moderno e completo. Atlas

- ATTIE, William. Auditoria Interna. Altas.

- BECKER, Alvido. Auditoria Externa Aplicada as Sociedades Cooperativas: Aspectos Patrimoniais, Formais e Sociais.
10B.

- DICKEL, Dorly. Manual de Contabilidade para as Cooperativas Agropecuarias. SESCOOP/RS.

- FREZATTI, Fabio. Or¢camento Empresarial. Altas.

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de Contabilidade Societaria. Atlas.

- JUSTEN, FILHO M. Comentérios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MARION, Jose Carlos. Anélise das Demonstragdes Contabeis. Atlas.

- SANTOS, Ariovaldo; GOUVEIA, Fernando Henrique Camara; VIEIRA, Patricia dos Santos. Contabilidade das Sociedades
Cooperativas. Atlas.

- Site http://www.SESCOOPTs.coop.br

#Alterado pelo Edital n°® 002/2015

ANALISTA TECNICO: MONITORAMENTO (Administrag&o)

Conteudos:

1) Administracdo Geral: Processo de planejamento: estratégico, tatico e operacional. Visdo, missao e valores. Analise de

Cenario. Gestdo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Ciclo PDCA. Ferramentas de gestédo da qualidade. Nocdes de

gestdo de processos: técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos. Teoria Geral da Administragdo. 2)

Administracdo de Materiais e Compras: No¢Bes de administracido de recursos materiais. Classificacdo de materiais. Atributos
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para classificacdo de materiais. Tipos de classificagdo. Metodologia de calculo da curva ABC. Gestédo de estoques. Compras.

Organizacdo do setor de compras. Etapas do processo. Perfil do comprador. Modalidades de compra. Cadastro de

fornecedores. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas de

armazenagem. Arranjo fisico (leiaute). Distribuicdo de materiais. 3) Gerenciamento de Projetos: Integracéo, Escopo, Tempo,

Custo, Qualidade, Recursos Humanos, Comunicacdes, Riscos, Aquisi¢cdes, Partes Interessadas. 4) Legislacdo e Normativas

SESCOOPI/RS (as leis e 0s normativos que constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliogréficas:

-BRASIL. Lei n° 5.764/71. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades
cooperativas, e da outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concessao de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 8, de—1-denovembro—de 2006 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- CHIAVENATO, Idalberto. Introducédo a Teoria Geral da Administragdo. Campus.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- DIAS, Marco Aurélio P. Administragdo de Materiais: Principios, Conceitos e Gestdo. Editora Atlas.

- DIAS, Marco Aurélio. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. Atlas.

- PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. PMBOK - Guia do conjunto de conhecimentos em Gerenciamento de Projeto.
Project Management.

- SANTOS, Ariovaldo; GOUVEIA, Fernando Henrique Camara; VIEIRA, Patricia dos Santos. Contabilidade das Sociedades
Cooperativas. Atlas.

- TRENTIM, Mario Henrique. Gerenciamento de Projetos: Guia para as Certificacbes CAPM® E PMP®. Atlas.

- Site http://www.SESCOOPTs.coop.br

ANALISTA TECNICO: MONITORAMENTO (Agronomia)

Conteudos:

1) Teoria e principio sobre o plantio direto. 2) Agroecologia: Conceitos e principios de Agroecologia, histérico da Agroecologia,

fluxos de energia e nutrientes na agricultura e a questdo da sustentabilidade em agroecossistemas. 3) Agricultura organica:

Conceitos e principios, certificagdo e normas disciplinadoras do sistema de producdo organica vegetal. 4) Agrotoxicos:Conceito

e caracteristicas dos produtos; procedimentos de manipulacéo; periculosidade e impacto do uso de agrotoxicos no ambiente.

5) Controle Biol6gico: Principais agentes - grupos e caracteristicas; métodos e planejamento de controle

bioldgico;Planejamento e implantacdo de programas de controle bioldgico. 6) Cultivo em ambiente protegido: construcao e

manejo de estufas e tlneis. 7) Edafologia: GEnese, morfologia e classificacdo de solos; Capacidade de uso e conservagéo de

solos; Fertilidade de solos, fertilizantes e corretivos; Microbiologia de solos. Avaliagdo da aptidao agricola das terras. 8)

Substratos para o cultivo agricola, cultivo sem solo; Grandes culturas anuais e perenes; Horticultura; Fruticultura; Silvicultura;

Sistemas agrossilvopastoris; Tecnologia de sementes; Tecnologia e Producdo de Sementes. 9) Fitossanidade: Fitopatologia;

Entomologia agricola; Controle de plantas daninhas; Manejo integrado de doengas, pragas e plantas daninhas. 10)

Mecanizacgdo agricola: Maquinas e implementos agricolas. 11) Zootecnia: Agrostologia. 12) Culturas: Milho, Soja, Arroz, Feijdo,

Batata, Trigo, Aveia, Sorgo: caracteristicas botanicas, fisiologia da planta, cultivares, semeadura, adubacéao, tratos culturais,

colheita e aspectos pos-colheita. 13) Etica Profissional. 14) Legislacdo (considerar as leis que constam na bibliografia em sua

totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Decreto n° 4.074, de 4 de janeiro de 2002 e alteragdes. Regulamenta a Lei n® 7.802, de 11 de julho de 1989.

- BRASIL. Lei n® 7.802, de 11 de julho de 1989 e alteracdes. Dispde sobre a pesquisa, a experimentagdo, a producao, a
embalagem e rotulagem, o transporte, o armazenamento, a comercializagdo, a propaganda comercial, a utilizacdo, a
importagdo, a exportacéo, o destino final dos residuos e embalagens, o registro, a classificagcdo, o controle, a inspegéo e a
fiscalizagdo de agrotoxicos, seus componentes e afins, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°10.831, de 23 de dezembro de 2003. Disp6e sobre a agricultura organica e da outras providéncias.

- BRASIL. Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento. Instru¢do Normativa n° 46, de 6 de outubro de 2011.

- BRASIL. Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento. Instru¢do Normativa n° 33, de 4 de novembro de 2010.

- Cédigo de Etica Profissional.

- RIO GRANDE DO SUL. Comissao Estadual de Sementes e Mudas do Estado do Rio Grande do Sul. Normas e padrfes de
producdo de sementes para o Rio Grande do Sul. Porto Alegre: CESM/RS, 1997. 140 p.

- RIO GRANDE DO SUL. Secretaria de Agricultura. Manual de conservacgao do solo. Porto Alegre: 1983. 228p.

- COMISSAO DE QUIMICA E FERTILIDADE DO SOLO RS/SC. Manual de adubag&o e de calagem para os estados do Rio
Grande do Sul e de Santa Catarina. Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo.

- ALBERONI, R. B. Hidroponia: como instalar e manejar o plantio de hortalicas dispensando o uso do solo. Nobel.

- ALTIERI, M. Agroecologia: bases cientificas para uma agricultura sustentavel. Ed.Agropecuaria.

- BARBOSA, A. C. S. Paisagismo, jardinagem e plantas ornamentais. Iglu.

- BERGAMIM FILHO, A.. KIMATI, H. AMORIM, L. Manual de Fitopatologia. Ceres. Volumes | e II.

- BERTONI, JOSE. Conservacéo do Solo. icone.

- CAMARGO, R. Tecnologia dos produtos agropecuarios: alimentos. Nobel.

- COOXUPE. A cultura do milho. Guaxupe.

- COSTA, Jose Antonio. Cultura da soja. Manica.
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- CUNHA, Gilberto R.; BACALTCHUK, Benami. Tecnologia para produzir trigo no Rio Grande do Sul. Embrapa.

- DEUBER, R. Ciéncia das plantas daninhas: fundamentos. Funep.

- EMBRAPA. Centro Nacional de Pesquisa de Solos. Sistema brasileiro de classificagdo de solos. Embrapa Solos.

- FANCELLI, Antonio Luiz; NETO, Durval Dourado. Produgao de milho. Agropecuéria.

- FILGUEIRA, F. A. R. Novo manual de olericultura: agrotecnologia moderna na produgdo e comercializa¢do de hortali¢as.
UFV.

- GALLO, D. et al. Entomologia agricola. FEALQ.

- GASSEN, D.; GASSEN, F. Plantio Direto: caminho do futuro. Aldeia Sul.

- GLIESSMAN, S.R. Agroecologia: processos ecoldgicos em agricultura sustentavel. Editora da Universidade/UFRGS.

- GUEDES, J. V. C; DORNELLES, S. H. B. Tecnologia e Seguranc¢a na Aplicac&o de Agrotoxicos. UFSM/CCR.

- MAIXNER, A. R. Gramineas forrageiras perenes tropicais em sistemas e producao de leite a pasto no noroeste do Rio
Grande do Sul. Santa Maria, 2006. Disserta¢do (mestrado) - Universidade Federal de Santa Maria, Centro de Ciéncias
Rurais, Programa de P6s-Graduagdo em Zootecnia, RS, 2006.

- MONEGAT, C. Plantas de Cobertura do Solo: caracteristicas e manejo em pequena propriedade. Ed. do Autor.

- MURAYAMA, S. Horticultura. Icea.

- NUERNBERG, N. J. ed.: Conceitos e Fundamentos do Sistema Plantio Direto. Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo -
Nucleo Regional Sul.

- OLIVEIRA JUNIOR, R. S.; CONSTANTIN, J. Plantas daninhas e seu manejo. Livraria e Editora Agropecuaria.

- OSORIO, Eduardo. A cultura do trigo. Globo.

- PRIMAVESI, A. Manejo ecolégico do solo. Nobel.

- RAMALHO FILHO, A.; BEEK, K. J. Sistema de avaliagdo da aptidao agricola das terras. Embrapa.

- SAMWAYS, M. J. Controle biolégico de pragas e ervas daninhas. EPU.

- SANTOS, Henrique Pereira dos; et al. Eficiéncia de soja cultivada em modelos de produg¢éo sob sistema plantio direto.
Embrapa Trigo.

- SILVA, L. L. Ecologia: manejo de areas silvestres. MMA, FNMA, FATEL.

- SIMAO, S. Tratado de fruticultura. FEALQ.

- SOCIEDADE BRASILEIRA DE CIENCIA DO SOLO. Fertilidade do Solo. SBCS.

- THIBAU, C. E. Producdo sustentada em florestas: conceitos e tecnologias, biomassa energética, pesquisas e
constatacdes. Ed. do Autor.

- VARGAS, L.; ROMAN, E. S. Manual de Manejo e Controle de Plantas Daninhas. Embrapa Uva e Vinho.

- VIVAN, J. L. Agricultura e florestas: principios de uma interacao vital. Agropecuéria.

- Recomendag6es ou Indicagdes Técnicas atuais para o Estado das culturas mais produzidas.

#Alterado pelo Edital n® 002/2015

ANALISTA TECNICO: PROMOGCAO SOCIAL

1) Administracdo Geral: Processo de planejamento: estratégico, tatico e operacional. Visdo, missdo e valores. Andlise de

Cenério. Gestao da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Ciclo PDCA. Ferramentas de gestao da qualidade. NogGes de

gestdo de processos: técnicas de mapeamento, analise e melhoria de processos. Teoria Geral da Administracdo. 2)

Gerenciamento de Projetos: Integracdo, Escopo, Tempo, Custo, Qualidade, Recursos Humanos, Comunicag¢des, Riscos,

aquisicoes, Partes Interessadas. 3) Planejamento e Orgcamento: Processos de planejamento, gestdo e execu¢ao orcamentaria;

Orcamento Publico: definicdo e principios orgamentarios, processo de planejamento-orgcamento: elaboragdo, acompanhamento

e fiscalizagdo, orcamento empresarial. 4) Legislacdo e Normativas SESCOOP/RS (os normativos que constam na bibliografia

poderdo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concesséao de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 8, de—1-de novembrode 2006-de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administracdo. McGraw-Hill

- CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administragdo. Campus.

- FREZATTI, Fabio. Orgcamento Empresarial. Altas.

- ISHIKAWA, K. Controle da Qualidade Total - a Maneira Japonesa. Campus.

- KUNSCH, M. M. K. Gestéo Estratégica em comunicac¢ao organizacional e relag8es publicas. Difuséo

- PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. PMBOK - Guia do conjunto de conhecimentos em Gerenciamento de Projeto.
Project Management.

- TRENTIM, Mario Henrique. Gerenciamento de Projetos: Guia para as Certificagdes CAPM® E PMP®. Atlas.

- Site http://www.sescooprs.coop.br

ASSESSOR: JURIDICO

Conteudos:

1) Nocgdes de Direito Constitucional: Poder Constituinte: conceito; natureza e titularidade; Poder constituinte originario e
derivado. LimitagBes ao Poder constituinte derivado. Poder constituinte decorrente. Revisdo e reforma. a) Aplicabilidade e
interpretagdo das normas constitucionais. Vigéncia e eficacia das normas constitucionais. b) 3) Controle de constitucionalidade
das leis e atos normativos: sistemas difuso e concentrado; agdo direta de inconstitucionalidade; agcdo declaratéria de
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constitucionalidade e argui¢do de descumprimento de preceito fundamental. c) Principios Fundamentais. d) Direitos e garantias

fundamentais. 6) Da Organizacdo do Estado. 7) Da organizacdo dos poderes. 8) Da defesa do Estado e das instituicbes

democréticas e) Tributacéo e orcamento. f) Ordem econdmica e financeira. g) Disposi¢des constitucionais gerais e transitorias.

h) Emendas constitucionais. 11) Da ordem social. 12) Das disposi¢des constitucionais gerais e transitorias. 14) Lei de

Responsabilidade Fiscal. 2) No¢6es de Direito Administrativo: a) Administragdo Publica. b) Poderes Administrativos. c) Atos

Administrativos. d) Contratos Administrativos e Licitacdo. e) Servicos Publicos. f) Servidores Puablicos. g) Improbidade

Administrativa. h) Bens publicos. i) Responsabilidade Civil da Administracao. j) Controle da Administracéo. 2) Fontes do Direito

Administrativo. 3) Interpretacédo do Direito Administrativo. 4) Sistemas Administrativos - Sistema de Contencioso Administrativo,

Sistema Judiciario. 3) Nog¢6es de Direito Civil: 1) Direito: a) Nogdo. b) Direito Publico e Direito Privado. 2) Direito Civil.

Conceito. 3) Interpretacdo das Normas Juridicas: a) Funcdo. b) Espécies. c) Métodos. Analogia. Principios Gerais do Direito.

Equidade. 4) Eficacia da Lei no Tempo e no Espago: a) Revogacéo. b) Irretroatividade. c) Direito adquirido. 5) Pessoas naturais

(personalidade, capacidade e direitos da personalidade) e juridicas (disposi¢cGes gerais, associacdes e fundacgdes). 6)

Domicilio. 7) Bens (diferentes classes de bens). 8) Fatos juridicos: 8.1 Negdcio juridico; 8.1.1 Disposi¢es gerais; 8.1.2

Representacdo; 8.1.3 Condi¢do, termo e encargo; 8.1.4 Defeitos do negdcio juridico; 8.1.5 Invalidade do negdcio juridico; 8.2

Atos juridicos licitos; 8.3 Atos ilicitos; 8.4 Prescricdo e decadéncia. 8.5 Prova. 9) Obrigacdes: a) Conceito. b) Obrigacéo de dar,

fazer e ndo fazer. c) ObrigacBes alternativas, divisiveis, indivisiveis, solidarias. d) Clausula penal. e) Transmissdo das

obrigacdes. f) Adimplemento e extingdo das obrigagBes. g) Inadimplemento das obrigagbes. 10) ObrigagBes Liquidas e

lliquidas. Da liquidagdo. 11) Contratos: a) Disposi¢des gerais. b) Extingdo do contrato. c) Principais espécies de contrato. d) Do

imével ocupado pelo empregado. 12) Responsabilidade civil. 4) Nog¢bes de Direito Processual Civil: a) Processo de

Conhecimento. b) Processo de Execuc¢édo. c) Processo Cautelar. d) Procedimentos Especiais. €) A¢do Resciséria. f) Mandado

de Seguranca. g) A¢do de Execugéo Fiscal. 5) No¢8es de Direito do Trabalho: a) Direitos Constitucionais dos trabalhadores.

b) Normas gerais de tutela do trabalho: Identificagdo profissional. Duracdo do trabalho. Salario Minimo. Férias anuais. c)

Normas especiais de tutela do trabalho: Prote¢éo do trabalho da mulher. Protecéo do trabalho do menor. d) Contrato individual

de trabalho. 10) Gratificacdo de natal. 11) Fundo de garantia por tempo de servi¢o. 12) Justica do trabalho. 6) Noc¢des de

Direito Processual do Trabalho: a) Justica do Trabalho: organizagdo e competéncia. b) Varas do Trabalho, Tribunais

Regionais do Trabalho e Tribunal Superior do Trabalho: jurisdicdo e competéncia. c) Servigcos auxiliares da Justica do

Trabalho. d) Processo judiciario do trabalho. 7) No¢des de Direito Tributario: 1) Sistema Tributario Nacional. Normas Gerais.

2) Obrigacao Tributaria: a) hipétese de incidéncia. b) fato imponivel. ¢) sujeitos ativo e passivo. d) responsabilidade tributaria.

3) Crédito Tributario: a) langcamento. b) modalidades. c) revisdo. d) suspensdo. e) extingdo. f) exclusdo. 4) Imunidades e

isengdo. 5) Tributos: a) natureza juridica. b) conceito. c) classificacdo. d) espécies. e) impostos. f) taxas. g) contribui¢cdes. h)

empréstimo compulsério. 6) Garantias e privilégios do Crédito Tributério. 7) Administracéo tributéria. 8) Crimes contra a ordem

tributaria, econdmica e contra as relagdes de consumo. 9) Legislacdo e Normativas SESCOOP/RS (as leis e os normativos
gque constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Com as Emendas Constitucionais.

- BRASIL. Decreto n° 3.017, de 6 de abril de 1999. Aprova o Regimento do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP.

- BRASIL. Decreto-Lei n® 4.657, de 04 de setembro de 1942. Lei de Introdugéo as normas do Direito Brasileiro.

- BRASIL. Decreto-Lei n®5.452, de 1° de maio de 1943. Aprova a Consolidagéo das Leis do Trabalho.

- BRASIL. Lei 12.690/12, de 19 de julho de 2012. Dispde sobre a organizacdo e o funcionamento das Cooperativas de
Trabalho

- BRASIL. Lei Complementar n° 130/09. Dispde sobre o Sistema Nacional de Crédito Cooperativo

- BRASIL. Lei n°®9.867/99. Disp8e sobre a criacdo e o funcionamento de Cooperativas Sociais

- BRASIL. Lei n®10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil.

- BRASIL. Lei n°®5.869, de 11 de janeiro de 1973. Institui o CAdigo de Processo Civil.

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias e alteracdes.

- BRASIL. Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigcos comuns, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 11.079, de 30 de dezembro de 2004. Institui normas gerais para licitacdo e contratacéo de parceria publico-
privada no ambito da administracéo publica.

- BRASIL. Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006. Disp8e sobre a informatizacdo do processo judicial; altera a Lei n°
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdodigo de Processo Civil; e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 12.016, de 07 de agosto de 2009. Disciplina o mandado de seguranca individual e coletivo e da outras
providéncias.

- BRASIL. Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informag8es e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°®4.090, de 13 de julho de 1962. Institui a Gratificagdo de Natal para os Trabalhadores.

- BRASIL. Lei n®4.717, 29 de junho de 1965. Regula a Acdo Popular.

- BRASIL. Lei n° 4.898, de 09 de dezembro de 1965. Regula o Direito de Representacdo e o Processo de Responsabilidade
Administrativa Civil e Penal, nos casos de abuso de autoridade.

- BRASIL. Lei n° 5.172, de 25 de outubro de 1966. Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de
direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios.

- BRASIL. Lei n°5.584, de 26 de junho de 1970. Dispde sobre normas de Direito Processual do Trabalho, altera dispositivos da
Consolidacéo das Leis do Trabalho, disciplina a concessao e prestacdo de assisténcia judiciaria na Justica do Trabalho, e d&
outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime juridico
das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.
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- BRASIL. Lei n° 7.347, 24 de julho de 1985. Disciplina a agao civil publica de responsabilidade por danos causados ao meio-
ambiente, ao consumidor, a bens e direitos de valor artistico, estético, histérico, turistico e paisagistico e da outras
providéncias.

- BRASIL. Lei n°8.009, de 29 de marco de 1990. Dispde sobre a impenhorabilidade do bem de familia.

- BRASIL. Lei n° 8.137, de 27 de dezembro de 1990. Define crimes contra a ordem tributaria, econdmica e contra as relagées
de consumo, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°®8.429, de 2 de junho de 1992. Lei da Improbidade Administrativa.

- BRASIL. Lei n° 8.437, de 30 de junho de 1992. Dispbe sobre a concessao de medidas cautelares contra atos do Poder
Publico e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°® 9.099, 26 de setembro de 1995. Dispbe sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais e da outras
providéncias.

- BRASIL. Lei n° 9.868, de 10 de novembro de 1999. DispBe sobre o processo e julgamento da acéo direta de
inconstitucionalidade e da agdo declaratéria de constitucionalidade perante o Supremo Tribunal Federal.

- BRASIL. Lei n° 9.882, 03 de dezembro de 1999. Dispde sobre o processo e julgamento da arguicdo de descumprimento de
preceito fundamental.

- BRASIL. Medida Provisoria n°® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagdo de
Cooperativas de Produgdo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- RIO GRANDE DO SUL. Lei n° 11.995, de 30 de outubro de 2003. Define a Politica Estadual de Apoio ao Cooperativismo e
d& outras providéncias.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 850/2012, consolidacdo do regulamento de licitacdes.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP n° 860/2012, normas gerais para a contratagdo de servicos.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concesséo de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servigo
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 57/2013, fixa diretrizes e normas para o PRO-EVENTOS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 8, de—1-de novembro—de 2006 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- ALEXANDRE, Ricardo. Direito Tributario Esquematizado. Método.

- ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Administrativo Descomplicado. Método.

- ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Constitucional Descomplicado. Sao Paulo: Método.

- BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacgdo da Presidéncia da Republica.

- CRUZ, Flavio da. (Coordenador). Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada: Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de
2000. S&o Paulo: Atlas.

- DI PIETRO, M. S. Z. Direito Administrativo. Atlas.

- GRECO FILHO, V. Direito Processual Civil Brasileiro. Saraiva.

- JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitag6es e Contratos Administrativos. Sao Paulo: Dialética.

- KASPARY, Adalberto José. Redagao Oficial Normas e Modelos. Edita.

- MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

- MARTINS, Sérgio Pinto. Direito Processual do Trabalho. S&o Paulo: Atlas.

- MORAES, A. Direito Constitucional. Atlas S/A.

- VENOSA, Silvio de Salvio. Direito Civil. Volumes que contém contelddo programatico acima relacionado. Saraiva.

- Simulas da Jurisprudéncia Uniforme dos Tribunais Superiores e as Orientag8es Jurisprudenciais do TST, relativas aos
contetidos acima.

#Alterado pelo Edital n° 002/2015

ASSESSOR: COMUNICACAO

Conteudos:

1) Assessoria de imprensa e relacionamento com a midia. 2) Média Training. 3) Producdo e realizagdo de eventos.

4) Planejamento e coordenacdo de publicagbes organizacionais impressas e/ou virtuais. 5) Cerimonial e protocolo. 6)

Planejamento e gerenciamento da comunicagdo organizacional. 7) Teorias da comunicacdo. 8) Marketing interno. 9)

Comunicagédo em situagdes de crise. 10) Comunicacgdo dirigida e comunicacdo de massa. 11) Publicidade institucional. 12)

Responsabilidade social. 13) Comunicacao integrada. 14) Legislacdo (considerar as leis que constam na bibliografia em sua

totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).

Referéncias Bibliograficas:

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 2, de 31 de agosto de 2006. Aprova o “Programa UNI-SESCOOP/RS” e fixa as
diretrizes e as normas para a concesséo de Bolsas de Estudo.

- SESCOOP. Resolucdo SESCOOP/RS n° 8, de—1-de novembrode 2006 de 08 de fevereiro de 2007. Aprova o
Regulamento do Programa de Bolsas de Estudo do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio
Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n° 54/2013, Regulamento do Programa de Eventos - PRO-EVENTOS do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul - SESCOOP/RS.

- ALSINA, M. R. A construcédo da noticia. Vozes.

- ARGENTI. P. A. Comunica¢do Empresarial. Elsevier.

- BARBEIRO, H. Vocé na Telinha: como usar a midia a seu favor. Futura.
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- BRUM, A. Respirando endomarketing. L&PM.

- BRUM, A. Um Olhar sobre o Marketing Interno. L&PM.

- CESCA, C. G. G. Comunicacéo dirigida escrita na empresa: teoria e pratica. Summus.

- CHINEM, R. Assessoria de Imprensa como fazer. Summus.

- DUARTE, J. (organizador). Assessoria de Imprensa e Relacionamento com a Midia: teoria e técnica. Atlas.

- DUARTE, J. Comunicacgédo Publica. Estado, mercado, sociedade e interesse publico. Atlas.

- EID, M. A. C. Entre o poder e a midia assessoria de Imprensa no governo. M. Books.

- FOSSATTI, N. C. Gestao da comunicacao na esfera publica municipal. Sulina.

- GARCIA, M. T. A arte de se relacionar com a imprensa. Novatec.

- GOMES, P. G. Tépicos de teoria da comunicagao. Unisinos.

- GOMES, Sara. Guia do Cerimonial: do Trivial ao Formal. LGE

- HOHLFELDT, A.; MARTINO, L. C.; FRANCA, V. V. Teorias da comunicac¢ao. Vozes.

- KUNSCH, M. M. K. Gestéo Estratégica em comunicagdo organizacional e relagdes publicas. Difusao.

- KUNSCH, M. Planejamento de Rela¢des Publicas na Comunicagéo Integrada. Summus.

- LOPES, M. Quem tem medo de ser Noticia? Da informacédo a Noticia - a midia formando ou deformando uma imagem.
Makron.

- LORENZON, G.; MAWAKDIYE, A. Manual de Assessoria de Imprensa. Mantiqueira.

- LUCAS, L. (organizadora). Media Training. Summus.

- MAFEI, M. Assessoria de Imprensa: como se relacionar com a midia. Contexto.

- MELO NETO, F. P. Criatividade em eventos. Contexto.

- MELO NETO, F. P. Responsabilidade Social e Cidadania Empresarial: a administracdo do terceiro setor. Qualitymark.

- MILMAN, T.; KRAEMER, H. Venca com a midia transforme os meios de comunicac&o em aliados. Artes e Oficio.

- NEVES, R. C. Comunicacdo Empresarial Integrada. Mauad.

- NEVES, R. C. Crises Empresariais com a Opinido Publica. Mauad.

- NEVES, R. C. Imagem Empresarial. Mauad.

- NOGUEIRA, N. Media Training. Cultura Editores Associados.

- NUNES, M. M. Cerimonial para executivos um guia para execu¢do e supervisdo de eventos empresariais. Sagra-
Luzzato.

- POLISTCHUK, I.; TRINTA, A. R. Teorias da comunicagado o pensamento e a pratica da Comunicagao Social. Campus.

- ROSA, M. A Era do Escandalo. Geragéo.

- SODRE, M. Antropolégica do espelho. Uma teoria da comunicacéo linear e em rede. Vozes.

- SUSSKIND, L.; FIELD, P. Em crise com a opinido publica. Futura.

- TORQUARTO, G. Tratado de comunicagdo organizacional e politica. Thomson.

- VIANA, F. Comunicagéo organizacional de A a Z. Cla Editora.

- VIANA, F. De cara com a Midia Comunicacdo Corporativa Relacionamento e Cidadania. Negdcio Editora.

- ZANELLA, L. C. Manual de organiza¢des de eventos. Atlas.

Para os cargos da TABELA B - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: RECURSOS HUMANOS, CONTABILIDADE,
SECRETARIA, PATRIMONIO E SUPRIMENTO DE MATERIAIS, SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO e
COMUNICACAO. ASSISTENTE OPERACIONAL: TRANSPORTE e MANUTENCAO PREDIAL.

PORTUGUES - Comum a todos 0s cargos

Conteudos:

1) Compreenséo e interpretacdo de textos: ideia central e intencdo comunicativa; estruturacdo e articulagdo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos Coesivos.
2) Ortografia. 3) Acentuacgédo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e formacao de palavras. 6) Semantica. 7) Colocacéo
pronominal. 8) Flexdo nominal e verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) Termos da oracao.
12) Coordenacéo e subordinagéo: emprego das conjuncdes, locugbes conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Concordancia
nominal e verbal. 14) Regéncia nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso dos porqués. 17) Pontuacdo. 18) Figuras
de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

RACIOCINIO LOGICO - Comum a todos 0s cargos

Conteudos:

1) Raciocinio l6gico matematico. 2) Raciocinio légico quantitativo. 3) Raciocinio légico numérico. 4) Raciocinio l6gico analitico.
5) Raciocinio légico critico.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetdos indicados.

INFORMATICA - Comum a todos os cargos

Conteudos:

1) Utilizacdo do Sistema Operacional Windows 7. 2) Utilizagdo: Word 2007, Excel 2007, Outlook 2007 e PowerPoint 2007 e
suas respectivas versfes posteriores 3) NogGes de seguranca para Internet. 4) NogBGes béasicas de navegacdo na Internet
(Internet Explorer 8, Google Chrome 21 e Mozilla Firefox 14 e suas respectivas versdes posteriores). 5) Utilizacdo de
Impressoras.

Referéncias Bibliograficas:
- CERT.BR. Cartilha de Seguranca para Internet. Disponivel em <http://cartilha.cert.br/>.
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- GOOGLE CHROME. Ajuda do Google Chrome (Ajuda integrada e on-line).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda integrada e on-line: Windows 7, Internet Explorer, Outlook, Excel, Word e Power
Point.

- MOZILLA FIREFOX. Ajuda do Firefox (Ajuda integrada e on-line).

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | - Comum a todos 0s cargos

Conteudos:

Conteudo:

1) Sociedades Cooperativas, Cooperativismo, SESCOOP/RS: Conceito de Cooperativas; Estrutura Organizacional das

Cooperativas; Principios do Cooperativismo; Ramos de Atividade do Cooperativismo; Diferencas Societarias entre cooperativas

e demais sociedades; Classificacdo das Cooperativas; Procedimentos para Constituicdo e formas de administracdo das

sociedades cooperativas; Direitos, Deveres e Responsabilidades dos Associados; SESCOOP/RS: Misséo, Visdo, Funcéo. 2)

Legislagdo (as leis que constam na bibliografia poderdo ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem

especificados).

Referéncias Bibliogréficas:

-BRASIL. Lei n° 5.764/71. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades
cooperativas, e d4 outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°®12.690/12. Disp8e sobre a organizacao e o funcionamento das Cooperativas de Trabalho.

- BRASIL. Lei Complementar n° 130/09. Dispde sobre o Sistema Nacional de Crédito Cooperativo.

- BRASIL. Lei n®9.867/99. Dispde sobre a criacdo e o funcionamento de Cooperativas Sociais.

- BRASIL. Decreto n°® 3.017/99. Aprova o Regimento do Servi¢co Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo - SESCOOP.

- BRASIL. Medida Proviséria n° 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagdo de
Cooperativas de Produgdo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- Site http://www.SESCOOPTrs.coop.br, outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS II:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: RECURSOS HUMANOS

Conteudos:

1) Legislac@o trabalhista. 2) Rotinas Trabalhistas e Previdenciarias. 3) Admissdo de Pessoal. 4) Contrato de Experiéncia. 5)
Férias - Programagédo, Aviso, Célculo e Pagamento). 6) CAGED - Ultimas alteracdes. 7) Temporarios. 8) Estagiarios. 9)
Controle de frequéncia - ponto eletrdnico (apuracdo, calculo, horario de trabalho). 10) Anotacdo em CTPS. 11) Concessao e
controle de beneficios - vale-refeicdo, vale-transporte, etc.).12) RAIS. 13) Resciséo - Célculo/Homologacao. 14) Preposto em
processos trabalhistas. 15) Projeto e Social. 16) Aspectos tributarios, previdenciarios e fiscais: Impostos e contribui¢cdes, base
de calculo, retengbes, aliquotas, recolhimento e obrigacBes acessorias.17) Gestao de pessoas. 18) Administragcao de recursos
humanos. 19) Administracdo de departamento pessoal. 20) Legislagéo (as leis e portarias que constam na bibliografia poderéo
ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 - Consolidac&o das Leis do Trabalho.

- Portaria MTE n° 1.510/2009.

- Portaria MTE n° 373/2011.

- ROCHA, Renato Mendonga da. Rotinas Trabalhistas e Previdenciarias para Organiza¢gdes Contabeis. CRC/RS.

- CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos: fundamentos basicos. Atlas S/A.

- CHIAVENATO, Idalberto. Gestédo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organiza¢fes. Campus.

- MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

- PONTES, Benedito Rodrigues. Administracao de Cargos e Salarios. LTR.

- SILVA, Mazilene Luzia da. Administracao de Departamento Pessoal. Erica

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: CONTABILIDADE

Conteudos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito. b) Principios contabeis. c) Contas: conceito, fungdo, funcionamento, teoria das contas,

classificacdo das contas. d) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contébil. e) Escrituragdo:

objeto, classificacdo, disposicdes legais, livros de escrituracéo, formalidades na escrituragédo contabil. f) Langamento: conceito,

critérios para debitar e creditar, férmulas de lancamento, retificacdo de langamentos, documentos contabeis. g) Balancete de

Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuragéo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes

de apuracdo do resultado, langcamentos de ajustes. i) Avaliagdo de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia

patrimonial. j) Demonstragdes Contabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do

resultado do exercicio, demonstragcdo de mutacdes do patriménio liquido, demonstragdo do fluxo de caixa e notas explicativas.

2) Legislacéo (as leis que constam na bibliografia poder&o ser usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem

especificados).

Referéncias Bibliogréficas:

- BRASIL. Lei n° 11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n° 6.385, de 7
de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposi¢cdes relativas a elaboracéo e divulgagdo de
demonstracdes financeiras.
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- BRASIL. Lei n®11.941/09. Altera a legislacéo tributaria federal e da outras providéncias.

- Normas Brasileiras de Contabilidade e Normas e Procedimentos de Auditoria.

- ALMEIDA, M.C. Auditoria: um curso moderno e completo. Atlas

- EQUIPE DE PROFESSORES FEA/USP. Contabilidade Introdutdria. Atlas.

- FREZATTI, Fabio. Orcamento Empresarial. Altas.

- [lUDICIBUS, S.: MARTINS, E.: GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de Contabilidade Societaria. Atlas.

- JUSTEN, FILHO M. Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Dialética.

- MARION, Jose Carlos. Anélise das Demonstragdes Contébeis. Atlas.

- RIBEIRO, O. M. Contabilidade Geral Facil. Saraiva.

-RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade: Auditoria
Independente, Auditoria Interna e Pericia Contabil. CRC/RS.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios Fundamentais de Contabilidade e Normas
Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.

#Alterado conforme Edital n° 003/2015

ASSISTENTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO: SECRETARIA

Conteudos:

1) Comunicagdo Oral e Escrita: atendimento ao publico, relagdes humanas, comunicacdo, comunica¢des organizacionais,
eficacia nas comunica¢Bes administrativas, correspondéncia oficial - documentos e/ou modelos utilizados, mensagens
eletronicas, atendimento telefénico, formulérios, cartas comerciais, servicos da empresa brasileira de telégrafos, fraseologia
adequada, redacéo oficial, abrevia¢gbes, formas de tratamento. 2) Documentacdo e Arquivo: pesquisa, documentagdo, arquivo,
sistemas e métodos de arquivamento. 3) Atividades: orientacdes sobre os indicativos e rotinas dos servicos de Secretaria:
cronograma de atividades do servigo de secretaria. Servico de pessoal, conceito, competéncia, atribuicdes. 4) Organizagéo e
higiene do/no local de trabalho, informacao e operacao.

Sugestdes Bibliogréficas:

- BELTRAO, O. BELTRAO, M. Correspondéncia, linguagem e comunicacao: oficial, comercial, bancéria e particular. Atlas.

- BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

- GONCALVES, R. F. Postura Profissional. Editora Qualitymark.

- MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da Secretéria: técnicas de trabalho. Atlas.

- MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, Sonia. Comunicac¢do Empresarial. Atlas

- RITTA, Wanda. Manual do Profissional de Secretariado. Edicdo do autor.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: PATRIMONIO E SUPRIMENTO DE MATERIAIS

Conteudos:

1) Administracdo de Materiais e Compras: Nog¢des de administracdo de recursos materiais. Classificagdo de materiais.

Atributos para classificacdo de materiais. Tipos de classificacdo. Metodologia de céalculo da curva ABC. Gestao de estoques.

Compras. Organizacdo do setor de compras. Etapas do processo. Perfil do comprador. Modalidades de compra. Cadastro de

fornecedores. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas de

armazenagem. Arranjo fisico (layout). Distribuicdo de materiais. 2) Patrimdnio: Classificagdo de recursos patrimoniais. Gestao

do patrimdnio. A natureza do ativo imobilizado. Codificacdo de ativos imobilizados. Depreciagdo de ativos imobilizados. Vida

econdmica de bens imobilizados. Gestdo da manutencdo de ativos imobilizados. Principios de contabilizagdo do ativo

imobilizado. Controle do ativo imobilizado. Inventario fisico.

Referéncias Bibliograficas:

- BALLOU, Ronald H. Logistica Empresarial: Transporte, Administracdo de materiais e Distribuic&o fisica. Atlas.

- BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Abastecimento. Saraiva.

- COSTA, Féabio J. C. Leal. Introducgéo a Administracao de Materiais em Sistemas Informatizados. Editora.

- DIAS, Marco Aurélio P. Administragdo de Materiais: Principios, Conceitos e Gestdo. Editora Atlas.

- DIAS, Marco Aurélio. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. Atlas.

- FILHO, Edelvino Razzolini. Administrac&o de Material e Patriménio. IESDE.

- FRANCISCHINI, Paulino G.; GURGEL, Floriano do Amaral. Administragcdao de Materiais e do Patrimbénio. Pioneira
Thomson Learning.

- MARTINS, Petronio Garcia.; ALT, Paulo Renato Campos. Administracdo de Materiais e Recursos Patrimoniais. Editora
Saraiva.

- Outros manuais, livros e apostilas com os contetdos indicados.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAC}AO

Conteudos:

1) Redes de computadores: Principios e fundamentos de comunicacdo de dados; Configuragdo de Redes e protocolos em
sistemas operacionais Windows e GNU/Linux; Conhecimento de protocolo TCP/IP (enderegamento de rede IP, mascara de
rede, default gateway, NAT, DNS, DHCP, WINS, SSH, FTP, TELNET, etc); Conhecimento de protocolo SNMP; Elementos de
interconexdo de redes de computadores (gateways, hubs, repetidores, bridges, switches, roteadores, entre outros). 2)
Hardware e software: Conhecimento de arquitetura e componentes de hardware de microinformatica; Analise e diagndstico de
problemas de hardware e software; Instalacédo e configuracdo de softwares em estacdes de trabalho; Instalagéo e configuragcdo
de Servidores de Rede. 3) Administracdo de Redes Locais: Administracdo de servidores Windows, GNU/Linux, Administragéo
de Servicos fundamentais de rede, tais como, autenticacdo, correio, impressao, DHCP, Wins; Gestdo de recursos de
microinformatica; Aplicacéo de politicas de seguranca em esta¢fes de trabalho e servidores de rede. 4) Meios de transmisséo:
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Topologias de redes de computadores; Arquitetura e protocolos de redes de comunicagdo; Modelo de referéncia OSI e

principais padr@es internacionais: Arquitetura cliente/servidor; Tecnologias de redes locais Ethernet/Fast; Ethernet/Gigabit;

Ethernet. 4) Gestdo: Conceitos de Gerenciamento de Servicos (ITIL). 5) Desenvolvimento e distribuicdo de pacotes de

software; Realizacdo de inventarios de recursos em rede; Implementacdo de rotinas de monitoramento e andlise de

performance em servidores; Conceitos de virtualizacdo e ambientes virtualizados de servidores e esta¢des. 6) Central

telefénica: instala¢éo, configuragéo, suporte e manutencao.

Referéncias Bibliograficas:

- BONATTI, Denilson. Desenvolvimento de Sites Dinamicos com Dreamweaver CC. Brasport.

- CARMONA, Tadeu. Treinamento Pratico em Linux. Digerati Books.

- CERT.BR. Cartilha de Seguranca para Internet. Disponivel em http://cartilha.cert.br/.

- IDOETA, Ivan Valeije; CAPUANO, Francisco Gabriel. Elementos de Eletrénica Digital. Erica.

- ITIL, The Official Introduction to the ITIL Service Lifecycle.

- LOWE, Doug. Cliente/Servidor para Leigos. Berkeley Brasil.

- MAZIOLI, Gleydson. Guia Foca GNU/Linux.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda integrada e on-line dos Sistemas Operacionais Windows.

- MORIMOTO, Carlos. Entendendo e Dominando o Linux. Digerati Books.

- MOZILLA FIREFOX. Ajuda do Firefox (Ajuda integrada e on-line).

- NAKAMURA, Emilio Tissato; e GEUS, Paulo Licio. Seguranca de Redes em ambientes cooperativos. Editora Novatec.

- NORTON, P., GRIFFITH, A. Guia Completo do Linux. Berkeley.

- SOARES, Luis Fernando Gomes; LEMOS, Guido; COLCHER, Sérgio. Redes de Computadores: das LANs, MANs e WANs
as Redes ATM. Campus.

- STANEK, William R. Windows Server 2008 - Guia Completo. Bookman.

- TANEBAUM, Andrew S. Redes de Computadores. Campus.

- TORRES, Gabriel. Hardware Curso Completo. Axcel Books.

- TORRES, Gabriel. Redes de Computadores: Curso Completo. Axcel Books.

- VASCONCELOS, Laércio. Hardware na Pratica. Laércio Vasconcelos.

- VELLOSO, F. C. Informéatica: conceitos basicos. Campus.

- Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: COMUNICAGAO

Conteudos:

1) Assessoria de imprensa. 2) Relacionamento com a midia. 3) Producéo e realizagdo de eventos. 4) Cerimonial e protocolo. 5)
Endomarketing. 6) Responsabilidade social. 7) Comunicacao integrada. 8) Web jornalismo e midias digitais. 9) Producéo de
Textos. 10) Produgdo Gréfica. 11) Etica da comunicagdo. 12) Diagramagao.

Sugestdes Bibliograficas:

- ALSINA, M. R. A construcédo da noticia. Vozes.

- BARROS FILHO, Clévis. Etica na Comunicacéo da Informacéo ao Receptor. Moderna.

- BRUM, A. Respirando endomarketing. L&PM.

- CESCA, C. G.G. Organizagéao de eventos: manual para planejamento e execu¢cdo. Summus.

- DUARTE, J. (organizador). Assessoria de Imprensa e Relacionamento com a Midia: teoria e técnica. Atlas.

- FERRARI, Pollyana. Jornalismo digital. Contexto.

- GARCIA, M. T. A arte de se relacionar com a imprensa. Novatec.

- GOMES, Sara. Guia do Cerimonial: do Trivial ao Formal. LGE

- HOHLFELDT, A.; MARTINO, L. C.; FRANCA, V. V. Teorias da comunicagao. Vozes.

- KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de Marketing: A Biblia do Marketing. Prentice Hall Brasil.

- KUNSCH, M. Planejamento de Rela¢6es Publicas na Comunicacao Integrada. Summus.

- LAGE, Nilson. A Reportagem: teoria e técnica de entrevista e pesquisa jornalistica. Renovar.

- Manual de Assessoria de Imprensa Fenaj Disponivel em <http://www.fenaj.org.br/mobicom/manual_de_assessoria_de_imprensa.pdf>
- MARTINS, Jorge Eduardo. Redagdao publicitaria: teoria e pratica. Atlas.

- MUNIZ, Sodré. Técnicas de Reportagem. Summus.

- NEVES, R. C. Comunicag¢do Empresarial Integrada. Mauad.

- ROSA, Mario. A Sindrome de Aquiles. Editora Gente.

- SILVA, Rafael Souza. Diagramacgdo: O planejamento visual grafico na comunicag¢ao impressa. Summus

ASSISTENTE OPERACIONAL: TRANSPORTE

1) Legislagéo (Cddigo de Transito Brasileiro, seu regulamento e Resolugdes do Contran). 2) Conhecimento tedrico de primeiros

socorros, restrito apenas as exigéncias do Contran ou 6rgdo regulamentador de transito. 3) Dire¢cdo defensiva. 4)

Conhecimentos de mecanica.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 9.503/97 - Institui o Codigo de Transito Brasileiro. Legislagdo complementar atualizada até a publicagdo do
presente edital.

- Qutros manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos listados.

ASSISTENTE OPERACIONAL: MANUTENC}AO PREDIAL
Conteudos:
1) Eletricidade: Questionamentos sobre instalacéo de fiagdo elétrica, montagem de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
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tomadas e interruptores; Instalacéo elétrica e de circuitos, utilizacdo de aparelhos de preciséo, reparo ou substituicdo de

unidades danificadas; utilizagdo de ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes; instalagdo e manutencdo de motores e

geradores elétricos; leitura de desenhos e esquemas de circuitos elétricos. 2) Instalacdo predial de agua fria e agua quente;

Instalacdo predial de esgoto sanitério; deteccdo de vazamentos, localizac8do, reparos e procedimentos executivos de

instalacdes prediais de agua e esgoto; materiais utilizados nas instalag8es hidraulicas (PVC, CPVC, Cobre, aco galvanizado,

adesivos, lixas, conectores, entre outros); ferramentas e equipamentos de uso nas instalagdes hidraulicas. Conceitos de vazéo

e nomenclatura de materiais de uso nas instalag@es; problemas tipicos de instala¢des hidraulicas, simbologia. 3) Seguran¢a do

Trabalho. 4) ) NBRs.

Referéncias Bibliogréficas:

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5626: Instalacdes Prediais de Agua Fria.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15.688: Redes de Distribuicdo Aérea de Energia Elétrica com
Condutores Nus.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 7198: Instalages Prediais de Agua Quente.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 8160: Instalaces Prediais de Esgotos Sanitarios.

- MINISTERIO DO TRABALHO. NR 10 - Seguranca em Instalacdes e Servicos em eletricidade.

- CARVALHO JUNIOR, Roberto de. Instalagdes hidraulicas e o projeto de arquitetura. Blucher.

- CREDER, Hélio. InstalagBes Hidraulicas e Sanitarias. Livros Técnicos e Cientificos Editora S.A.

- Outros manuais, livros e apostilas com os contetdos indicados.

Para os cargos da TABELA C - AUXILIAR OPERACIONAL: APOIO OPERACIONAL, SERVICOS GERAIS e PORTARIA

PORTUGUES - Comum a todos

Conteudos:

1) Leitura e interpretacdo de texto; ideia central; compreensédo das informacdes; géneros textuais; vocabulario; substituicdo e
sentido de palavras e expressdes no contexto. 2) Ortografia; uso de letras mindsculas e mailsculas; encontros consonantais;
classificacdo das palavras quanto ao nimero de silabas; formacéo e grafia do plural de palavras; divisdo silabica; silaba ténica;
tonicidade - oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas; acentuagdo. 3) Pontuacdo; ponto final; uso de virgula em enumeracao,
travesséo, ponto de exclamacgéo, ponto de interrogacdo, uso de aspas, uso de reticéncias, dois-pontos. 4) Classificagcdo, uso e
flexdo de palavras; singular e plural; masculino e feminino; aumentativo e diminutivo. 5) Sindnimos e anténimos; expressdes
idioméaticas; girias. 6) Termos da oragdo. 7) Concordancia nominal e verbal. 8) Emprego e flexdo de tempos e modos verbais;
verbos regulares e irregulares.

RACIOCINIO LOGICO - Comum a todos

Conteudos:

1) Raciocinio 16gico matemético. 2) Raciocinio légico quantitativo. 3) Raciocinio l6gico numérico. 4) Raciocinio l6gico analitico.
5) Raciocinio logico critico.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetdos indicados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | - Comum a todos

Conteldos:

Nocdes gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.
Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites que contemplem os contetdos listados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS II

AUXILIAR OPERACIONAL: APOIO OPERACIONAL

Conteudos:

1) Nocgdes de informatica: Sistema Operacional Windows 7, Word 2007, Excel 2007, Outlook 2007. 2) Organizacdo de
materiais e documentos; arquivamento de documentos. 3) Entrada e saida de materiais. 4) Atendimento ao publico. 5) Formas
de pagamento. 6) Nocdes sobre: primeiros socorros; seguranga do trabalho; higiene pessoal e do ambiente de trabalho; coleta
seletiva, separacao e destinagao correta do lixo.

Referéncias Bibliogréficas:

- Manuais, livros e apostilas que contemplem os conteldos indicados.

AUXILIAR OPERACIONAL: SERVICOS GERAIS

Conteudos:

1) Nocgdes gerais sobre: limpeza e higiene em geral, atividades de copa. 2) Nogdes sobre: primeiros socorros; seguranca do
trabalho; higiene pessoal e do ambiente de trabalho; coleta seletiva, separagdo e destinagdo correta do lixo.

Referéncias Bibliograficas:
- Manuais, livros e apostilas que contemplem os contetdos indicados.

AUXILIAR OPERACIONAL: PORTARIA
Conteudos:
Conhecimentos sobre: a) guarda e vigilancia de bens publicos; b) rondas e inspecdes; c) controle de entradas e saidas;
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d) preservagao e conservacgdo do patriménio; e) medidas preventivas contra sinistros e desordens; f) postura e providéncias em
caso de sinistros e desordens; g) atendimento e auxilio ao publico; h) higiene e apresentagéo pessoal; i) limpeza, organizacao
e seguranca no trabalho; j) primeiros socorros.

Referéncias Bibliogréficas:

- Manuais, livros e apostilas que contemplem os contetidos indicados.
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ANEXO Il
REQUERIMENTO - ATENDIMENTO ESPECIAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SESCOOP/RS - EDITAL N° 001/2015

Nome do candidato:

N° da inscri¢ao: Cargo:

RG ne: CPF n©:

Tel.: fixo: () Celular: ()
E-mail:

Vem REQUERER atendimento especial no dia de realizacdo da prova do Processo Seletivo Simplificado. Marcar
com X ao lado do tipo de atendimento especial que necessite.

) Sala para amamentacao (Candidata lactante).

) Acessibilidade no local de provas (Candidato cadeirante).

) Acessibilidade no local de provas (Candidato com dificuldade de locomoc&o).

) Prova com letra ampliada (Candidato com deficiéncia visual). Tamanho da fonte:

) Cartdo de respostas com letra ampliada (Candidato com deficiéncia visual). Tamanho da fonte:

) Prova em Braille (Candidato com deficiéncia visual).

) Ledor (Candidato com deficiéncia visual).

) Auxilio para preenchimento do cartdo de resposta (Candidato com deficiéncia visual).

) Auxilio para preenchimento do cartdo de resposta (Candidato com deficiéncia motora que impega o
preenchimento do cartao).

) Intérprete de Libras (Candidato com deficiéncia auditiva).

) Tempo adicional (Candidato que apresentar parecer original emitido por especialista da area de sua
deficiéncia, atestando a necessidade de tempo adicional, conforme Lei Federal n® 7.853/89).

() Outro (descrever abaixo).

—~

Atencdo: Para o atendimento das condicées solicitadas, é obrigatéria a apresentacédo de LAUDO MEDICO

acompanhado deste requerimento preenchido. No caso de pedido de tempo _adicional, é obrigatério

PARECER ORIGINAL emitido por especialista da area de sua deficiéncia justificando sua

necessidade junto a esse requerimento.

Dados especiais para aplicacdo das PROVAS:
(Discriminar abaixo qual o tipo de prova necessario e/ou tratamento especial.)

(Data) (Assinatura)
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