
 

 

 

COMUNICADO 04 – RESPOSTA AOS QUESTIONAMENTOS AO PROCESSO SELETIVO 001/2019 

1. “Quanto aos Conhecimentos Gerais: 

·         Qual seria o conteúdo programático da disciplina de português? Quais seriam as matérias 

aplicadas a este certame? Uma vez que apenas consta o nome da disciplina, mas não as matérias a 

serem aplicadas; 

·         Ausência de fonte para pesquisa.” 

Posicionamento da Comissão de seleção: Esta comissão entende como pertinente os 

questionamentos feitos e até o dia 13 de dezembro de 2019 elaborará comunicado apresentando as 

informações sobre a matéria. 

2. “Quanto à experiência mínima de 06 meses: 

Atualmente sou estagiária desta instituição, tendo já tido uma rotatividade de função dentro da 

mesma, possuindo assim compreensão aos demais Conhecimentos Gerais previstos no edital para o 

cargo de Analista de Compras Júnior, bem como o conhecimento específico da área, através do 

Relatório de Atividade abaixo. 

·         Abertura e acompanhamento de processos para aquisição de materiais e serviços; 

·         Recebimento e baixa de processo de aquisição de bens e serviços no sistema; 

·         Controle de recebimento de processos através de protocolo; 

·         Arquivo de documentação em pasta específica; 

·         Análise dos processos quanto sua documentação; 

·         Controle e Cadastramento de Bens Patrimoniais; 

·         Fechamento Mensal do Patrimônio; 

·         Elaboração de relatórios, planilhas e outros documentos técnicos; 

·         Relatório de controle das contas de despesa; 

·         Controle de Despesas Fixas (Aluguel de imóvel, energia, gás, condomínio, telefonia); 

·         Controle da Utilização de Voucher - Serviço de Taxi; 

·         Controle dos Serviços Terceirizados;  

·         Emissão do comprovante de quitação bancária; 

·         Registro da quitação da ordem de pagamento; 

·         Emissão do Relatório de Ordem de Pagamento quitada; 



 

 

·         Remessa do Relatório de Ordem de Pagamento com respectivo processo para assinaturas dos 

gestores; 

·         Conciliação diária dos saldos das contas correntes (Banco do Brasil); 

·         Conhecimento de normas e procedimentos internos do Sescoop/RJ. 

Esse período realizado na prática do Estágio poderá também ser computado como experiência? 

 

Posicionamento da Comissão de seleção: Esta comissão entende que este item será avaliado na etapa 

de análise curricular, conforme definido no item 5.4 do Edital nº 001/2019 e ao correto 

preenchimento da ficha de inscrição. 
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