M SESCOOP/R)

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado do Rio de Janeiro

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGCAO DE PROFISSIONAIS
EDITAL N° 001/2024
O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - SESCOOP/RJ, pessoa
juridica de Direito Privado, sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ sob o n? 07.476.574/0001-80, com sede Praca do
Cooperativismo, 01, Centro, Rio de Janeiro, torna publica a abertura de Processo Seletivo de Pessoal, para a contratagdo

imediata para os cargos de Assistente de Comunicacao, Assistente Administrativo e Técnico de Suporte.

O SESCOOP/RJ é uma entidade com personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, qualificada como servico
social autbnomo, portanto, desvinculada da administragdo publica direta e indireta, instituida a partir da Medida Proviséria
n.2 1.715, de 3 de setembro de 1998, reeditada até a derradeira Medida Provisdria n.2 2.168-40, de 24 de agosto de 2001,
e regulamentada pelo Decreto n.2 3.017, de abril de 1999, que tem por objetivo fomentar a melhoria da governanca e
gestdo das cooperativas, mediante a organizacdo, administracdo e execugdo, em todo o territério estadual, do ensino de

formacao profissional, desenvolvimento e promogdo social do trabalhador em cooperativa e cooperados.

1. DA ABERTURA E CONDUGAO DO PROCESSO SELETIVO

1.1. O presente processo seletivo é privado e sua condugdo segue a Resolucdo de n2 1.568, de 24 de abril de 2017 do
Conselho Nacional do SESCOOP.

1.2. O-recrutamento é externo podendo haver a participacdo de empregados do SESCOOP/RJ no processo seletivo.

1.3. N&o poderdo ser contratados empregados que sejam parentes até 42 grau na linha colateral (primos), ou até 29 grau
na linha reta (avds e netos), sejam eles ascendentes ou descendentes, assim como esposas(os) ou companheiras(os),

do Presidente, Superintendente, Gerentes ou dos funcionarios e responsaveis por essa sele¢do do Sescoop/RJ.

1.4. O processo seletivo sera regido por este edital, por seus anexos, com eventuais retificacGes, e sua execucdo cabera
a Comissdo de Sele¢do do SESCOOP/RJ.
1.5. O processo seletivo ocorrera no formato hibrido, sendo que os locais de realizacdo serdo previamente informados
mediante Comunicado/Errata publicado no sitio eletrénico www.rio.coop na aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco”.
1.6. As despesas relativas a participacdo do candidato neste Processo Seletivo correrdo as expensas do proprio
candidato, ndo sendo do SESCOOP/RJ a responsabilidade por qualquer custo.
1.7.  Fica assegurado ao SESCOOP/RJ o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Processo Seletivo, mediante
justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizacdo, compensacdo ou reclamacdo dos
participantes.
2. PRIVACIDADE DOS DADOQS PESSOAIS

2.1. Otratamento de dados pessoais para o processo seletivo, objeto deste edital, observara a Lei Geral de Prote¢do de

Dados Pessoais.
2.2. Para garantir o adequado andamento deste processo seletivo, trataremos apenas as Informacdes Pessoais de

Contato. Essas informacdes incluem qualquer dado que vocé nos fornega com o objetivo de entrar em contato ou verificar
seu cadastro, como nome completo, data de nascimento, endereco, e-mail, detalhes de redes sociais e nimero de
telefone.

2.3.  Afinalidade do tratamento dos dados pessoais relacionados a este processo seletivo é a analise dos curriculos, das
inscricBes e da comprovagdo documental para a verificagdo dos requisitos necessarios ao exercicio do cargo.

2.4. O tratamento dos dados pessoais relacionados ao presente processo seletivo ocorrera em conformidade com a
base legal prevista no inciso V do artigo 72 da Lei 13.709/2018. Essa base legal se aplica quando o tratamento é necessario
para a execugdo de contrato ou de procedimentos preliminares relacionados a contrato, a pedido do titular dos dados.
2.5.  Ndo serdo aceitas inscricGes de menores de idade, portanto dados pessoais de criancas e adolescentes ndo sdo
objeto do tratamento de dados relacionados a este processo seletivo.

2.6. O SESCOOP/RJ ndo poderd utilizar, compartilhar, comercializar, ou atribuir qualquer outra finalidade aos dados
pessoais coletados, que seja diferente da finalidade aqui especificada para o integral cumprimento do objeto deste

processo seletivo, sob pena de arcar com eventuais danos e sangGes previstas em lei.
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2.7. O SESCOOP/RJ mantera registros das operacdes de tratamento de dados pessoais realizadas durante este processo
seletivo por meio de relatorios das etapas.

2.8. Todos e os demais conteudos produzidos no processo seletivo serdo armazenados e arquivados pelo setor de
Gestdo de Pessoas.

2.9. Os dados pessoais dos candidatos inscritos neste processo seletivo, incluindo o curriculo, ficardo armazenados pelo
prazo de até 5 (cinco) anos contados do resultado da conclusdo de cada vaga do processo seletivo.

2.10. A Politica de Privacidade e Protecdo de Dados pode ser consultada pelo sitio eletronico: https://rio.coop/lgpd/

3. DAS PUBLICAGOES E COMUNICACOES

3.1. Todas as comunicac¢des do Processo Seletivo serdo publicadas no site (www.rio.coop).

3.2. E de inteira responsabilidade do candidato, buscar as informacBes referentes a cada etapa da selecdo,
agendamentos de todas as datas, locais e os resultados de todas as ETAPAS, por meio do sitio eletrénico do www.rio.coop
na aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco”.

3.3. O SESCOOP/RJ ndo fard comunicagdes e/ou convocagBes por escrito ou outro meio, portanto, ndo cabendo ao
candidato alegar desconhecimento das datas, locais e demais informag6es contidas neste documento.

3.4. Nao serdo passadas, por telefone, informacdes gerais a respeito do processo seletivo, de datas, locais e horario de
realizagdo das provas. O candidato devera observar rigorosamente os comunicados divulgados no sitio eletrénico
www.rio.coop na aba SESCOOP/RJ — “Trabalhe Conosco”.

3.5. As informagbes gerais a respeito do processo seletivo deste edital 001/2024, devem ser acompanhados

exclusivamente pelo sitio eletrénico www.rio.coop na aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco”.

4. RESUMO DOS CARGOS

4.1.  Processos seletivos contemplados neste edital:
4.2. Cargos: Assistente de Comunicagdo, Assistente Administrativo e Técnico de Suporte.

4.2.1. Quantidade: Assistente de Comunicagdo 1 (uma) vaga, Assistente Administrativo 8 (oito) vagas e Técnico de
Suporte 2(duas) vagas.

4.2.2. Local: Rio de Janeiro/RJ (Disponibilidade para viagens e deslocamentos).
4.3. Caracteristicas das vagas:

4.3.1. Regime de contratagdo: Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT);

4.3.2. Saldrio: RS 2.980,75 (dois mil novecentos e oitenta reais e setenta e cinco centavos)
4.4. Beneficios:

4.4.1. Vale Transporte;

4.4.2. Vale Refeicdo no valor de RS 889,90 (oitocentos e oitenta e nove reais e noventa centavos) mensais;

4.4.3. Vale Alimentacdo no valor de RS 1.000,00 (um mil reais) mensais;

4.4.4. Seguro de Vida;

4.4.5. Assisténcia Médica;

4.4.6. Assisténcia Odontoldgica;

4.4.7. Auxilio-creche no valor de RS 149,24(cento e quarenta e nove reais e vinte e quatro centavos), por filho (a),
até 06 anos de idade (mediante apresentacdo de comprovante)

4.5. Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

4.6. Horériode trabalho: das 09h00 as 12h30 e das 13h30 as 18h00 (segunda a sexta-feira), regime presencial, podendo
ser alterado para ndo presencial, a critério do SESCOOP/RJ, em consonancia com a legislacdo trabalhista, com possibilidade
de viagens.

4.7. Em caso de necessidade, podera ocorrer a prorrogacao na jornada de trabalho, conforme previsto na legislacdo e
normativo interno.

4.8. AsinformacGes detalhadas e especificas para os cargos estdo descritas no ANEXO |, deste edital.
5. REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO
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5.1. Ter nacionalidade brasileira (nato ou naturalizado —art. 12, incisos | e Il c.c. § 12 da CF).

5.2. Ter no minimo 18 (dezoito) anos, completos no ato da Inscrigdo.

5.3. Estar no gozo dos direitos politicos.

5.4. Estar quite com as obrigagdes eleitorais e, em caso de candidato do sexo masculino, também com as obrigacdes
militares.

5.5. Possuir os requisitos exigidos para o exercicio do cargo, conforme ANEXO | deste edital, bem como, possuir

documentos comprobatdrios da escolaridade e experiéncia.

5.6. Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicGes do cargo, comprovada por avaliagdo médica efetuada
pelo érgdo médico indicado pelo SESCOOP/RJ.

5.7. Ser aprovado neste processo seletivo.

6. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

6.1. O processo seletivo constara das seguintes etapas, na seguinte ordem:

6.1.1. 12 Etapa: INSCRICOES (ONLINE)- de carater obrigatério;

6.1.2. 22 Etapa: AVALIACAO DE CONHECIMENTOS (ONLINE) — etapa eliminatéria e classificatoria;

6.1.3. 32 Etapa: ENTREVISTA TECNICA SITUCIONAL (PRESENCIAL)- etapa obrigatéria e classificatéria;

6.1.4. 42 Etapa: ANALISE CURRICULAR (ONLINE) - etapa obrigatdria e classificatéria;
6.2. Em todas as etapas o candidato deverd cumprir data e horario marcados e previamente divulgados no endereco
eletronico www.rio.coop na aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco” com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos, ndo
sendo permitida a participacdo de candidatos apds o horario indicado, seja qual for o motivo alegado para justificar o

atraso.
7. 12 ETAPA — INSCRICAO

7.1. Esta etapa consiste no preenchimento do Formuldrio de inscricdo e Analise comportamental (on-line), para

participagdo do processo seletivo 001/2024.

7.2. INSCRICOES ONLINE:
7.2.1. As inscricdes do processo seletivo 001/2024 para os cargos Assistente de Comunicacdo, Assistente
Administrativo e Técnico de Suporte, deverdo ser realizadas EXCLUSIVAMENTE através do formuldrio on-line

disponibilizado no site www.rio.coop/trabalheconosco no periodo de 22/07/2024 a 30/07/2024.

7.2.2. Os candidatos interessados em participar do processo seletivo, devem tomar conhecimento dos requisitos
minimos obrigatdrios necessarios para a investidura e exercicio do cargo e detalhes do processo, acessar e
preencher o formulario on-line de inscri¢cdo, conforme vaga que o candidato desejar concorrer, a partir das
0Oh do dia 22/07 até as 23:59 (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) (observado o horario oficial de
Brasilia/DF) do dia 30/07 do periodo de inscrigdo (subitem 7.2.1).

7.2.3. Todas as alteragOes e informagdes que se fizerem necessdrias, tanto em relagdo ao cronograma quanto ao
edital, serdo realizadas por meio de Comunicados/Erratas, publicadas no site do SESCOOP/RJ, sitio eletrénico
WWW.ri0.coop na Aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco”, por exemplo, novo local, datas e horérios de
realizacdo das etapas, acréscimo de datas para inscricGes, cancelamento de vaga ou do edital, entre outras
alterac@es e informacgd&es, conforme critérios do SESCOOP/RJ;

7.2.4. Olocal de realizagdo da etapa presencial, poderd ser alterado no decorrer do processo seletivo, a critério do
SESCOOP/RJ, sendo de responsabilidade do candidato acompanhar as alteragdes publicadas nos
Comunicados/Erratas.

7.2.5. O SESCOOP/RJ n3o se responsabilizara por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento na linha de comunicacdo, bem como
por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados;

7.2.6. Alinscricdo do candidato implica no conhecimento e aceitacdo das regras estabelecidas neste edital, sobre

0s quais ndo poderd alegar desconhecimento ou discordancia;

www.rio.coo SOMoscGoD»
P Pracga do Cooperativismo, 1 - Centro 0 0 p.

f|lw| in | © ssistemaocbrj Rio de Janeiro/RJ - CEP: 20011-005


http://www.rio.coop/trabalheconosco

M SESCOOP/R)

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado do Rio de Janeiro

7.2.7. Averacidade dos dados e informagdes disponibilizados no ato da inscrigdo sera de total responsabilidade do
candidato, sob as penas da Lei;

7.2.8. Os candidatos que, a qualquer tempo, ndo comprovarem documentalmente as informagdes fornecidas na
inscricdo, estardo automaticamente DESCLASSIFICADOS do processo seletivo;

7.2.9. No ato da inscri¢do, o candidato que atender aos requisitos exigidos no ANEXO |, recebera o comprovante
de sua inscri¢do via e-mail, e esse, juntamente com a carteira de identidade ou outro documento oficial que
contenha a foto serdo as Unicas identificagdes vdlidas do candidato na etapa presencial do processo seletivo.

7.2.10. Uma vez efetivada a inscricdo, ndo serd permitida a sua alteracdo e, em nenhuma hipotese, serdo
aceitos pedidos de alteracdo, sendo aceito o primeiro envio de inscrigdo. E vedada a inscricdo condicional,
a extemporanea, a via postal ou a via e-mail.

7.2.11. Ndo serdo aceitas mais de uma inscri¢cdo por candidato. O candidato s6 poderar concorrer a uma das vagas.

7.2.12. 0 preenchimento inadequado, a falta de informagdes, a inexatiddo de informacdo, o encaminhamento de
curriculo fora do padrdo, ou a ndo comprovagdo de informagles declaradas serdo motivos de exclusdo
automatica do processo seletivo.

7.2.13. A qualquer tempo, o SESCOOP/RJ podera determinar a anulagdo da inscrigdo, das provas e da contratacdo
do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas informac&es, declaracBes e/ou quaisquer
irregularidades na sele¢do ou nos documentos apresentados, ou em qualquer tipo de irregularidade que, de
forma direta ou indireta, comprometer a lisura do certame, bem como desrespeitar a lei, os termos do

Comunicado de Abertura do Processo Seletivo e os Normativos internos.

8. 22 ETAPA — AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS

8.1. AS AVALIACOES SERAO REALIZADAS DA SEGUINTE FORMA:
CARGO PROVA/TIPO AREA CONHECIMENTO DURACAO

15 Questdes de Portugués;
Assistente de Comunicagdo 15 Questdes de conhecimentos especificos;
10 Questdes de Raciocinio Logico 2 horas

Assistente Administrativo Objetiva - ) )
10 QuestBes de conhecimentos gerais;

Técnico de Suporte

A prova de Conhecimentos gerais serd desmembrada em ResolugBes e Normas do SESCOOP,Informatica e Licita¢des.
A prova de conhecimentos especificos sera elaborada de acordo com o cargo.

8.2. DA AVALIACAO DE PORTUGUES, RACIOCINIO LOGICO, CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS:
8.2.1. As questbes serdo de multipla escolha, com 04 (quatro) alternativas (1,2,3 e 4);

8.2.2. O candidato devera marcar para cada questdo apenas uma alternativa.

8.2.3. Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento indevido na
marcacao de respostas. Serdo consideradas marcac¢des indevidas as que estiverem em desacordo com este
edital, ou campo de marcagdo ndo preenchido;

8.2.4. A Prova de Portugués, Raciocinio Légico, Conhecimentos Gerais e Especificos abrangera o conteudo
programatico constante no ANEXO lll,deste edital;

8.2.5. A nota em cada item das provas objetivas sera igual a2,00 (dois) pontos. Dessa forma, para os cargos
Assistente de Comunicagdo, Assistente Administrativo e Técnico de Suporte, a Avaliagdo de Portugés valera
30 (trinta) pontos, a Avaliagdo de Raciocinio Légico valera 20 (vinte) pontos, a Avaliagdo de Conhecimentos
Gerais valera 20 (vinte) pontos e a Avaliacdo de Conhecimentos Especificos valera 30 (trinta) pontos;

8.2.6. Os candidatos que ndo obtiverem aproveitamento minimo de 80% (oitenta por cento) na Avaliagdo de

Conhecimentos, serdo desclassificados deste processo;
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8.2.7. O gabarito oficial serd divulgado na data prevista no ANEXO Il - Cronograma do Processo Seletivo, ou de seus

respectivos Comunicados/Erratas, quando houver;

32 ETAPA — ENTREVISTA TECNICO-SITUACIONAL

9.1. Apenas os candidatos que obtiverem uma pontuagdo igual ou superior a 80% (oitenta por cento) na Avalicdo

de Conhecimentos, estardo aptos a participar da etapa Entrevista Técnico — Situacional, através de comunicado a
ser divulgado no endereco eletrénico www.rio.coop na Aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco”, na data estipulada
pelo Cronograma (ANEXO Il). Os candidatos ndo convocados para essa etapa estardo automaticamente eliminados

do processo seletivo.

9.2. A Entrevista Técnico-Situcional sera realizada individualmente, por ordem alfabética, e acontecera em dias e
horarios previamente definidos no Cronograma (ANEXO II), apenas para os candidatos aprovados na 22 Etapa

(Avaliacdo de Conhecimentos).

9.3. A Entrevista Técnico-Situacional consistird em questionamentos orais sobre temas, situacdes e praticas
relacionadas ao exercicio profissional, atribuicdes do cargo, conhecimentos gerais e especificos, bem como

habilidades e competéncias necessarias para o cargo pleiteado.

9.4. As atribuicdes, os conhecimentos gerais e especificos e as competéncias relacionados aos cargos e fungGes

estdo disponiveis no (ANEXO I) deste Edital.

9.5. Os candidatos serdo avaliados nessa Etapa considerando os seguintes critéritos:

CRITERIOS DE AVALIAGAQ PONTUACAO METRICA
ENTREVISTA
20 acima do esperado
1.Dominio do conteldo 15 dentro do esperado
nos temas abordados 10 abaixo do esperado
5 nao recomendado
20 acima do esperado
2.Demonstragéo 15 dentro do esperado
10 abaixo do esperado
5 nao recomendado
20 acima do esperado
3.Articulgdo e raciocinio 15 dentro do esperado
10 abaixo do esperado
5 nao recomendado
20 acima do esperado
4. Argumentagao 15 dentro do esperado
10 abaixo do esperado
5 nao recomendado
20 acima do esperado
5. Trabalho em equipe 15 dentro do esperado
10 abaixo do esperado
5 nao recomendado

9.6. A nota final desta etapa serd a soma das notas atribuidas pelos avaliadores.

9.7. Para a realizacdo desta etapa, sera composta uma banca de avaliadores formada pelos membros da Comissdo

de sele¢do e por membros do SESCOOP RJ, que tenham perfil e conhecimento para realizar a avaliacdo.

9.8. O processo de entrevista sera gravado e filmado, e o candidato, no ato de sua identificagdo para a realizacdo

da etapa, devera preencher e assinar o Termo de Autorizacdo referente ao uso da imagem, que serd utilizada

exclusivamente para o processo seletivo.

9.9. Os candidatos que ndo concordarem em assinar o Termo de Autoriza¢do, ndo poderdo participar da Entrevista

Técnico - Situcional e estardo automaticamente desclassificados do processo seletivo.

9.10. Demais informagdes inerentes a Entrevista Técnico-Situcional constardo no Comunicado de convocacgdo para

essa etapa.
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9.11. Ao candidato sé serd permitida a realizagcdo da entrevista nas respectivas datas, locais e hordrios através de
comunicado a ser divulgado no sitio eletrénico www.rio.coop na Aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco” conforme

Cronograma deste Comunicado.
9.12. Nao havera segunda chamada.

9.13. O candidato ndo podera alegar desconhecimento de quaisquer informacdes sobre a realizagdo das avaliagGes
como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento as avaliagBes, qualquer que seja o0 motivo, caracterizara

desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagdo automatica do Processo Seletivo.

9.14. O SESCOOP/RJ n3do se responsabilizard por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos ocorridos

durante a realizagdo das avaliagdes, nem por danos neles causados.

9.15. Ndo serd permitida a entrada nas salas de avalicGes os candidatos que se apresentarem apds o horario

estabelecido para o inicio, nem a entrada de pessoas ndo autorizadas.

9.16. O resultado final desta etapa, em ordem decrescente de pontos, sera divulgado no sitio eletrénico

WWW.rio.coop na Aba SESCOOP/RJ “Trabalhe Conosco”.

10. 42 ETAPA — ANALISE DOCUMENTAL

7.1.1. A entrega da documentacdo prevista neste edital, deverda ser realizada por e-mail

(comissaodeselecao@rio.coop), na data determinada conforme descrito no ANEXO Il - CRONOGRAMA DO

PROCESSO SELETIVO;

7.1.2. Na Etapa de Andlise Curricular, o candidato inscrito deverd enviar os documentos (Formato PDF), que
comprovem os requisitos exigidos no ANEXO |, através de documentos originais ou cépias autenticadas e o
curriculo atualizado;

7.1.3. Aanalise da documentacgdo sera efetuada com base nos critérios de entrega, autenticidade e validade dos
documentos tendo como referéncia os requisitos exigidos no ANEXO | para cada cargo.

7.1.4. Apontuacdo referente a Analise Documental encontra-se detalhada no Anexo IV, conforme estabelecido no
presente Edital

7.1.5. A comprovacdo dos requisitos exigidos far-se-a mediante:

7.1.5.1.Andlise do curriculo: No ato da inscri¢do, enviar um curriculo atualizado;

7.1.5.2.Formacdo Académica: Apresentar originais e cépias, frente e verso, de diplomas e/ou

declaragGes e/ou certificados de conclusdo e/ou atestados de colagdo de grau de graduacéo,
reconhecidos pelo MEC.

7.1.5.2.1. O documento relacionado ao curso realizado no exterior somente serd considerado
guando devidamente reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e
deverd vir acompanhado pela correspondente traducdo efetuada por tradutor juramentado.

7.1.5.3.Experiéncia Profissional:

7.1.5.3.1. Apresentar originais de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, em
meio fisico ou digital (CTPS DIGITAL), e copias das paginas que contém Foto; Qualificacdo civil;
Alteracdo de identidade, se houver, e, Registro do empregador que comprove o vinculo e
contrato de trabalho;

7.1.5.3.2. Apresentar originais e cépia de atestados, declaracdes de Pessoa Juridica, e/ou
copia de contrato de prestacdo de servico, e/ou cdpia de notas fiscais ou Recibo de Pagamento
Auténomo (RPA), sendo que nestes trés Ultimos casos, com a apresentacdo do primeiro e do
ultimo més recebido, acrescido de declaragdo do contratante que informe o periodo (com
inicio e fim, se for o caso) e a espécie do servico realizado;

7.1.53.3. Na declaracdo ou atestados emitidos pelo empregador deverdo constar,
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obrigatoriamente: Nome do cargo; Atribuicbes (que deverdo ser compativeis com as
atribuicdes do cargo que estd concorrendo, conforme especificacGes em Anexo |); e,
Identificacdo do empregador ou do contratante, com nome CNPJ e telefone.

7.1.4.4Curso de Aperfeicoamento:

7.1.4.4.1Documento emitido pela instituicdo responsavel pelo curso, indicando a
conclusdo com éxito. Deve conter o nome do curso, carga horaria, data de inicio
e término, nome do aluno e assinatura da instituicdo.

7.1.4.4.2 Declaracdo de Participacdo, similar ao certificado, este documento atesta a
participacdo no curso, mesmo que nao tenha sido concluido com uma avaliagdo
formal.

7.1.4.4.3 Em casos de cursos oferecidos por instituicdes de ensino superior, pode ser
solicitado um histérico escolar que detalhe as disciplinas cursadas e as notas
obtidas.

7.1.4.4.4Documento que descreve o conteddo programatico do curso, a metodologia
utilizada, os objetivos, e a carga horaria. Isso pode ser necessario para avaliacdo
da relevancia do curso.

7.1.4.4.5 Certificado de Participagdo em Seminarios ou Workshop para cursos que ndo
geram um certificado formal de conclusdo, mas sim de participagdo em eventos
especificos.

7.1.4.5Habilidades e Competéncias:

7.1.4.5.1 Certificados de Cursos e Treinamentos: emitidos por instituicdes educacionais,
empresas ou plataformas de ensino online. Devem detalhar o conteudo
abordado e a carga horaria.

7.1.4.5.2 CertificagBes Profissionais: certificados de qualificagdo reconhecidos por
organizacdes profissionais ou érgdos certificadores. Ex.: CertificacGes de Tl (Cisco,
Microsoft, AWS), linguas estrangeiras (TOEFL, IELTS).

7.1.4.5.3 Prémios e Reconhecimentos: certificados ou troféus recebidos por
desempenho excepcional em concursos, competicdes ou no ambiente de
trabalho. Devem detalhar o motivo do reconhecimento.

7.1.4.5.4 PublicagOes e Artigos: Artigos académicos, relatorios técnicos, ou publicacdes
em revistas especializadas. Demonstram conhecimento e competéncia em dreas
especificas.

7.1.4.6Participacdo em Projetos e Voluntariado:

7.1.4.6.1 Certificados de Participacdo emitidos pela organizagdo ou entidade promotora
do projeto. Devem conter seu nome, a descricdo do projeto, datas de inicio e
término, e carga horaria total.

7.1.4.6.2 Cartas de Recomendagdo, escritas por supervisores, coordenadores ou lideres
de projetos. Devem descrever suas responsabilidades, contribuicGes e impacto.

7.1.4.6.3 Declaracdes ou Atestados de Participacdo: documentos formais emitidos pela
organizacdo. Devem conter informacdes detalhadas sobre suas atividades e o
periodo de participacdo.

7.1.4.6.4 Relatdrios de Atividades: documentos preparados por vocé ou pela equipe do
projeto, detalhando as atividades realizadas. Podem incluir descri¢cdes de tarefas,
resultados alcangados e aprendizagens obtidas.

7.1.4.6.5 Registros de Frequéncia: folhas de ponto ou listas de presenca que

documentam sua participacao regular. Podem ser acompanhados de assinaturas
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7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

dos responsaveis pelos projetos.
7.1.4.6.6 Portfélio de Projetos: compilagcdo de documentos, imagens e descricdes dos
projetos nos quais vocé participou. Pode ser digital ou impresso, apresentando
suas contribuicBes e resultados.
Certifique-se de que todos os documentos estejam assinados e carimbados pela instituicdo que ofereceu o
curso, e que estejam em conformidade com os requisitos especificos da entidade que solicita a
comprovagao.
Os candidatos que atenderem todos os requisitos estabelecidos para o cargo, estardo habilitados para a
convocagdo imediata, respeitando a ordem de classificagdo e nimero de vagas disponiveis;
O candidato que ndo comprovar a escolaridade e/ou os requisitos exigidos conforme ANEXO | sera
considerado ndo habilitado, assim, sera eliminado do processo seletivo;
E facultado ao SESCOOP/RJ a qualguer momento, promover diligéncia destinada a esclarecer ou comprovar
as informacGes constantes na(s) declaragdo(Ges) e, portanto, podera ser eliminado o candidato se
constatada alguma irregularidade quanto a fidelidade e legitimidade das informag8es constantes dos
documentos apresentados;
Os resultados das Inscri¢Bes serdo divulgados no enderego eletrénico, WwWW.rio.coop na aba SESCOOP/RJ
“Trabalhe conosco” conforme ANEXO Il - Cronograma do Processo Seletivo, sendo que quaisquer alteragdes,

serdo efetuadas mediante a publicacdo de Comunicados/Erratas.

11. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

11.1. Todas as etapas do processo sdo obrigatdrias e classificatdria, ndo sendo possivel a aprovagdo do candidato em caso

de ndo comparecimento/participacdo em quaisquer uma das Estapas deste processo seletivo.

11.2. Os candidatos aprovados na Ultima Etapa do processo seletivo serdo classificados por ordem decrescente de acordo

com a somatéria das notas obtidas em todas as Etapas do Processo Seletivo.

11.3. No caso de empate entre candidatos serdo considerados como critérios para desempate os itens na ordem de

importancia apresentada abaixo:

11.3.1.

11.3.2.
11.3.3.
11.3.4.

Maior pontuagdo na 42 Etapa — Andlise Curricular;
Maior pontuacdo na 22 Etapa —Avaliacdo de Conhecimentos;
Maior pontuagdo na 32 Etapa — Entrevista Técnico - Situcional;

O candidato que tiver a idade mais elevada.

12. RECURSOS

12.1. Cabera interposicdo de Recurso a Banca Examinadora do Processo Seletivo Edital 001/2024, no prazo de até

02 (dois) dias Uteis, contados do primeiro dia Util subsequente a data da publicagdo do objeto do Recurso, no site

do SESCOOP/RJ www.rio.coop, em todas as decisBes proferidas das respectivas etapas, que tenham repercussdo na

esfera de direitos dos candidatos.

12.2.  Admitir-se-a um Unico Recurso por candidato para cada etapa.

12.3. Todos os recursos poderdo ser encaminhados para o e-mail comissaodeselecao@rio.coop nas datas definidas no

Cronograma deste Comunicado de Abertura do Processo Seletivo.

12.4. O Recurso, devidamente enviado pelo candidato devera conter:

12.4.1. Nome Completo e o CPF do candidato;
12.4.2. Especificagdo do cargo e fungdo;
12.4.3. Referéncia ao objeto do recurso
12.4.4. Razdes do Recurso;
12.4.5. Argumentacdo légica, consistente e acrescida da bibliografia pesquisada pelo candidato para fundamentar
0s questionamentos.
12.4.6. N&o serdo aceitos recursos coletivos;
www.rio.coop SOMOSsCGOP»

Pracga do Cooperativismo, 1 - Centro

f|lw| in | © ssistemaocbrj Rio de Janeiro/RJ - CEP: 20011-005


http://www.rio.coop.r/
https://sescooprj.sharepoint.com/sites/gestaodepessoas/Documentos%20Compartilhados/2024/Sescoop/PROCESSO%20SELETIVO%202024/comissaodeselecao@rio.coop

M SESCOOP/R)

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado do Rio de Janeiro

Sera indeferido, prontamente o Recurso que:
12.5.1. N3o estiver devidamente fundamentado;

12.5.2. Forem apresentados fora do prazo estabelecido;

12.5.3. Ndo apresentar argumentacao logica e consistente;

12.5.4. For encaminhado por outro meio que néo o previsto no edital;

12.5.5. Cujo o teor desrespeite a banca examinadora;

12.5.6. For encaminhado por terceiro.

Em caso de anulagdo de questdo por Recurso, todos os candidatos presentes a prova receberdo a pontuacgdo
correspondente. Neste caso, o gabarito sera alterado e as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito oficial
definitivo.

Toda e qualquer alteragdo e/ou correcdo no resultado publicado ainda em fase preliminar, e ndo definitiva causada
por forga de Recurso podera provocar alteragdo na classificagdo inicial obtida, para uma classificagdo superior ou
inferior, ou, ainda, poderd ocorrer a desclassificagdo do candidato que néo obtiver a nota minima exigida.

N&o havera reapreciacdo de Recursos.

N&o serdo permitidas ao candidato a inclusdo, a complementacgado, a suplementacdo ou a substituicdo de
documentos durante ou apds o periodo recursal, previsto neste Edital.

Recebido o Recurso, este sera encaminhado a analise e julgamento da Banca Examinadora como unica e dltima
instancia, tendo suas decisGes carater terminativo.

A decisdo do Recurso sera publicada no prazo de até 3 dias uteis, contados do primeiro dia util subsequente a data

do recebimento do recurso, no endereco eletrénico www.rio.coop.

13. DA CONTRATAGAO

13.1.

13.2.

13.3.
13.4.
13.5.

Serdo convocados os candidatos com a maior pontuagdo no somatdrio dos pontos obtidos na Avaliagdo de
Conhecimento, Entrevista Técnico-Situacional e Analise Curricular para ocupar até a 22 posi¢do o cargo de Técnico
de Suporte, até a 82 posicdo o cargo de Assistente Administrativo e a 12 posicdo o cargo de Assistente de
Comunicagao.

O candidato deverd apresentar no ato da convocacdo, documento(s) pessoais e atualizagdes de documento ja
entregues na andlise curricular e documental, quando necessario, conforme solicitagéo.

O candidato aprovado sera submetido a exame médico admissional de carater eliminatério.

O candidato a ser contratado submeter-se-a ao regime de trabalho da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

O candidato aprovado sera contratado mediante contrato de experiéncia pelo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias

podendo ser renovado por igual periodo, apds esse periodo o contrato passara a vigorar por prazo indeterminado.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participacdo do candidato implicara no conhecimento e aceitagdo das normas para o processo seletivo contidas
neste documento, no anuncio publicado no jornal e internet, redes sociais e outros meios divulgados pelo
SESCOOP/RIJ.

14.2. A participacdo dos candidatos neste processo seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua admissdo, cabendo ao
SESCOOP/RJ a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero estritamente necessario,
respeitado a ordem de classificacdo.

14.3. O SESCOOP/RJ, por sua liberalidade podera a qualquer momento efetuar o cancelamento do cargo ou edital em
qualquer fase do processo seletivo.

14.4. A convocacdo dos candidatos selecionados serd feita obedecendo a ordem de classificagéo.

14.5. As informagbes prestadas, bem como a documentacdo apresentada, serdo de inteira responsabilidade do
candidato, sob as penas da Lei.

14.6. O SESCOOP/RJ reserva-se o direito de alterar as datas, horarios, locais das etapas do processo seletivo, quando
necessario, bem como cancelar ou prorrogar etapas, vagas ou o edital, desde que previamente publicada(s) o(s)
respectivo(s) Comunicado/Errata no sitio eletrénico www.rio.coop.
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14.7. Caso seja necessaria a alteracdo do Edital, serd publicado Comunicado/Errata no sitio eletrénico do
SESCOOP/RJ www.rio.coop, com prazo suficiente para conhecimento dos candidatos.

14.8. A este processo seletivo ndo se aplicam as regras do concurso publico especificas para os entes da administracdo
publica direta, indireta ou fundacional, tratando-se, pois de processo seletivo de cardter privado.

14.9. Faz parte deste edital os seguintes anexos:

14.9.1. ANEXO | - DETALHAMENTO DOS CARGOS;

14.9.2. ANEXO Il — CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO;
14.9.3. ANEXO Il — CONTEUDO PROGRAMATICO;
14.9.4. ANEXO IV — TABELA DE PONTUACAO
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ANEXO | — DETALHAMENTO DOS CARGOS

CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO

. MISSAQ:
v" Apoiar as atividades de comunicacdo interna e externa da organizacéo, garantindo a eficiéncia
na transmissdo de informacdes e na promogdo da imagem institucional do SESCOOPR/R]J.

ll. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO CARGO:

v' Atender aos clientes internos e externos, disponibilizando informag8es quanto aos procedimentos
relacionados a area de comunicagdo.

v Participar da organizac¢do de eventos pré-estabelecidos no Planejamento de Comunicacdo, providenciando
layout, materiais publicitarios e a¢Bes a serem realizadas no evento, com intuito de contribuir para o
sucesso dos mesmos.

v' Pesquisar novas acdes de comunicacio que estdo sendo utilizadas no mercado.
v’ Participar e realizar gravac3o e edi¢do de videos.

v' Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as atividades da area de
comunicagao.

v' Elaborar e-mail marketing, acdes de endomarketing, comunicacdo interna (criacdo de conteldo, artes e
auxilio no desenvolvimento de agGes).

v Administrar as redes sociais e site Institucional (criacdo de conteldo, artes, manutencdo e acBes de

marketing).

v Coletar dados e preparar informacbes que subsidiem o desenvolvimento das atividades da area de
comunicacgao.

v Desenvolver minutas de documentos e relatdrios proprios do setor.

v' Organizar e arquivar documentos.

v' Apoiar a realizagdo de eventos institucionais e o planejamento de campanhas on-line e off-line.

v" Acompanhar eventos para a realizacdo da cobertura jornalistica.

v' Auxiliar com fotografias nos eventos Institucionais.

v' Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando
designado, e preparar minutas de relatério de participacdo para providéncias e deliberagGes.

v’ Participar de acBes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento

adquirido com sua equipe.

v" Acompanhar e analisar requisitos para processos licitatorios e integrar comiss3o de licitacdo, quando
designado.

v' Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informacdes de sua drea de atuacdo, garantindo o registro,
o sigilo e a guarda de documentos, informagdes, resultados e histérico da entidade.

v' Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuac3o.
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Ill. REGISTRO CTPS: Assistente de Comunicagdo

IV. SALARIO: RS 2.980,75

V. LOCAL DE LOTACAOQ: Rio de Janeiro—RJ

VI. REQUISITOS EXIGIDOS:

v" Nivel médio completo com técnico em Design Gréfico ou Superior em andamento em Marketing,
Comunicagdo ou Publicidade
VII. DESEJAVEL:
v" Ter conhecimento no fluxo e nas rotinas da drea de comunicagdo, midias sociais, € comunicacdo oral e

v

escrita.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR: PROMOGAO SOCIAL

l. MISSAO:

Oferecer suporte administrativo e operacional as iniciativas e programas sociais da
organizacdo. Responsavel por auxiliar na organizacdo de eventos e atividades comunitarias,

manter registros e relatérios atualizados.

ll. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO CARGO:

v

v

v

www.rio.coop

Atender aos clientes internos e externos, orientando-os quanto as as diretrizes e projetos de promogao
social.

Prestar suporte na operacionalizacdo das diretrizes nacionais relacionadas a promocdo social.

Identificar junto aos publicos-alvo as demandas na area de promogao social e elaborar plano de acdo para
atendimento, em conjunto com a coordenacao.

Promover a integracdo do SESCOOP/RJ com as cooperativas e estimuld-las a adesdo dos programas
disponibilizados.

Auxiliar os procedimentos referentes ao controle das atividades inerentes ao setor de Promogao social.

Produzir, pesquisar e agregar informacgdes atualizadas aos publicos de interesse no ambito da promogdo
social.

Auxiliar na elaborac¢do de atividades, programas e eventos, bem como planejar, executar, monitorar e
avaliar a efetividade e o resultado da agéo.

Auxiliar, propor e apoiar a implementacdo de programa para a promoc¢do da equidade de género no
SESCOOP/RI.

Acompanhar a realizacdo de eventos de Monitoramento e Formacdo Profissional vinculados ao setor de
Promocgdo Social desde sua concepgdo até a sua conclusdo, quando solicitado, promovendo o controle de
relatérios.

Administrar dados e alimentar sistemas de gestdo, de forma a produzir informacdes para a melhoria de
processos e o suporte as decisdes gerenciais.

Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob sua
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v

v

responsabilidade.

Aucxiliar a coordenagdo na elaboragdo do orgcamento, bem como na reformulagdo orgamentaria, fornecendo
dados paras as tomadas de decisdo.

Participar de reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, executando as
acOes necessarias para atendimento das deliberagdes.

Participar de a¢Bes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido
aos publicos de interesse.

Planejar, executar, acompanhar, monitorar e avaliar eventos de promocao, proferir palestras e demais
acOes de instrutoria sobre temas relacionados a sua area.

Propor diretrizes e apoiar a implementagdo de programas que visem a disseminagdo da cultura da
cooperacgdo, da doutrina e dos principios cooperativistas.

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

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente.

Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informacdes de sua drea de atuacdo, garantindo o registro,
o sigilo e a guarda de documentos, informagdes, resultados e histérico da entidade.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuagdo

[Il. REGISTRO CTPS: Assistente Administrativo

IV. SALARIO: RS 2.980,75

V. LOCAL DE LOTACAO: Rio de Janeiro—RJ

VI. REQUISITOS EXIGIDOS:

v

Nivel médio completo.

VII. DESEJAVEL:

v
v

v

Superior em andamento em Sociologia, Psicologia, Servico Social e Pedagogia.

Conhecimentos em projetos que envolvem ag8es sociais, cultura da cooperacdo, qualidade de vida, lazer,
saude e sustentabilidade.

Gestdo de Projetos e Organizacdo de Eventos.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR: FORMAGAO PROFISSIONAL

I. MISSAO:

v

Apoiar a gestdo e execucdo dos programas de formacdo e capacitagdo profissional dentro da

organizagao.

ll. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

v

www.rio.coop

Atender aos clientes internos e externos, orientando-os quanto as as diretrizes e projetos de formacéo
profissional.
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v

SN N N

\

v

Acompanhar e organizar eventos de formagdo profissional verificando prazos e operacionalizacdo dos
mesmos junto as areas responsaveis.

Realizar atendimento as cooperativas, visando diagnosticar e atender demandas de treinamento e
desenvolvimento, identificando as melhores oportunidades e metodologias a serem utilizadas.

Aucxiliar no desenvolvimento de conteldos e programas de treinamentos de acordo com as demandas de
necessidades especificas das cooperativas.

Auxiliar na identificacdo dos melhores profissionais para a realizacdo dos cursos e eventos, conforme
cadastro de instrutores e normativos do SESCOOP/RJ.

Prestar suporte na operacionalizacdo das diretrizes de formacdo profissional de cooperativas.

Desenvolver, realizar treinamentos e estimular as cooperativas para o uso efetivo de ferramentas
disponibilizadas pelo SESCOOP/RJ, que envolvam o desenvolvimento de cooperativas.

Avaliar a efetividade das a¢des realizadas de formacao profissional junto ao publico-alvo.
Aucxiliar nas avaliacdes de reacdo e dar feedback sobre as a¢des de treinamento a instrutores.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob sua
responsabilidade.

N

Promover a integracdo do SESCOOP/RJ com as cooperativas e estimuld-las a adesdo dos programas
disponibilizados.

Elaborar plano de trabalho para atendimento as demandas das cooperativas, em conjunto com o analista.
Organizar e realizar programas de formacgdo profissional e apoiar as cooperativas na execugdo das agdes.
Promover a formagdo continua dos instrutores, internos e externos.

Propor melhorias e/ou novas ac¢des, visando o aperfeicoamento e alinhamento do plano de trabalho da
area.

Aucxiliar na elaboracdo do orcamento, bem como na reformulacdo orgcamentaria, fornecendo dados paras
as tomadas de decisdo.

Participar de reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, executando as
acOes necessarias para atendimento das deliberagdes.

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

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente.

Zelar e garantir o zelo pelo patrimdnio e pelas informacdes de sua area de atuacdo, garantindo o registro,
o sigilo e a guarda de documentos, informacdes, resultados e histérico da entidade.

Participar de acBes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido
aos publicos de interesse.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuacéo.

IIl. REGISTRO CTPS: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

IV. SALARIO: RS 2.980,75

www.rio.coop
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V. LOCAL DE LOTACAQ: Rio de Janeiro - RJ

VIII. REQUISITOS EXIGIDOS:

v

Nivel médio completo.

IX. DESEJAVEL:

v

v

Superior em andamento em Gestdo de cooperativas, Administracdo, Pedagogia, Servigo Social ou Psicologia

Normas e LegislacGes aplicadas ao SESCOOP, Legislacdo de Contratos, Convénios e LicitacGes.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR: MONITORAMENTO

I. MISSAO

v

Garantir o acompanhamento continuo e a avaliagdo das atividades e processos da organizagdo
para assegurar que estejam alinhados com os objetivos e padrbes estabelecidos pelo

SESCOOP/RJ

II.ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

v

www.rio.coop

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacg&es e/ou orienta¢des
guanto a assuntos relacionados ao desenvolvimento de a¢des que promovam o fortalecimento do
cooperativismo.

Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes atualizadas aos publicos de interesse.

Propor e elaborar a¢des que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e
orgamento.

Executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e projetos.

Administrar dados, de forma a produzir informacGes para a melhoria de processos e o suporte as decisdes
gerenciais.

Disponibilizar informacdes e documentos as auditorias interna e externas.

Auxiliar na organizacdo de eventos, capacitacdo e de alinhamento técnico, além de proferir palestras e
cursos sobre temas relacionados.

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

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos
relacionados ao cooperativismo.

Propor e apoiar a implementacdo de programas e projetos relacionados ao monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas.

Auxiliar no desenvolvimento de metodologia e implementar ferramentas de andlise e consolidacdo de
dados.

Realizar a consolidagdo e analise de dados coletados relacionados ao desempenho das cooperativas,
compartilhando resultados.

SOMOSCCOD»
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v

AN

VI.

VII.

Apoiar nos estudos de cendrios destinados ao fortalecimento da gestdo e governanga das cooperativas.

Apoiar a elaboragdo de diagndstico e propor a¢des de melhorias no ambito da gestdo e governanca das
cooperativas.

Identificar e disseminar boas praticas de gestdo e governanca das cooperativas.
Realizar estudos e pesquisas para desenvolvimento e crescimento das cooperativas.
Identificar cooperativas contribuintes ou ndo do SESCOOP/RJ.

Acompanhamento técnico (representagdo) por ramo.

REGISTRO CTPS: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SALARIO: R$ 2.980,75

LOCAL DE LOTACAOQ: Rio de Janeiro - RJ

REQUISITOS EXIGIDOS:

Nivel médio completo
DESEJAVEL:

Superior em andamento de Gestdo de cooperativas e Administragdo

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SETOR: GESTAO DE PESSOAS

I. MISSAO

v Executar os processos de administracdo de pessoal e beneficios relativos a rotinas de
admissdo, demissao, férias, beneficios, preparacdo de dados para o processamento da folha
de pagamento, documentacgao e registro de novos colaboradores, de acordo com a legislagdo

trabalhista e convencéo coletiva de trabalho.

Il. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

v

www.rio.coop

Executar as demandas da administracdo dos processos de beneficios (cadastramento, exclusdo,
transferéncia, autorizagdo etc.): Seguro de Vida, Auxilio Funeral, Vale Alimentacdo, Vale Refeicdo, Plano de
Saude, Plano Odontoldgico, Bolsa de Estudo, Vale Transporte etc.

Auxiliar os empregados nas questdes relativas aos beneficios concedidos, esclarecendo duvidas,
orientando-os para que sejam sempre bem atendidos e procedam conforme as normas internas.

Auxiliar no cadastro e atualizacdo dos dados dos funcionarios, controle de jornada de trabalho, férias,
licengas, admissdo e rescisdo de contrato de trabalho atendendo aos prazos legais dos empregados.

Executar a preparagdo, conferéncia para envio dos dados ao SESCOOP Nacional para o correto
processamento da Folha de pagamentos e o efetivo pagamento dos empregados.

Executar o monitoramento dos registros de ponto, garantindo que todos os funcionarios e estagiarios

efetuem os registros didrio de entrada, saida para o almogo, retorno do almoco e saida.

SOMOSCCOD»
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v
v

v

v

Manter organizado o arquivo individual dos prontudrios dos empregados e ex-empregados.

Conferir e corrigir diferencas de valores na folha de pagamento quando constatar divergéncia, visando o
acerto de eventuais erros ocorridos.

Colaborar para a manutengdo dos programas de Cargos e Saldrios, PPR, Qualidade, PCMSO, PPRA,
identificando oportunidades de melhorias e efetuando as alteragdes e movimentagGes para atualizacgdo.

Manter atualizadas as certiddes exigidas pelos drgdos publicos, como: CND (Certiddo Negativa de Débito),
CRF (Certiddo de Regularidade do FGTS), certiddo negativa de infragdo trabalhista, certiddo negativa de
trabalho que forem pertinentes.

Manter-se informado sobre as mudancgas na legislacdo trabalhista e previdencidria, garantindo que as
praticas da empresa estejam sempre em conformidade com a lei.

Prestar atendimento aos clientes internos para assuntos em geral.

Realizar as aberturas de processos para a realizacdo de cursos, participagdo em eventos e formacgdo dos
colaboradores.

Auxiliar nos processos de Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Remuneracgdo, participando dos estudos
e levantamento de informacdes.

Zelar e garantir o zelo pelo patrimonio e pelas informagdes de sua drea de atuagdo, garantindo o registro,
o sigilo e a guarda de documentos, informagdes, resultados e histérico da entidade.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuagao.

[1l. REGISTRO CTPS: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

IV. SALARIO: RS 2.980,75

V. LOCAL DE LOTACAO: Rio de Janeiro - RJ

VI. REQUISITOS EXIGIDOS:

v

Nivel médio completo.

VII. DESEJAVEL:

v
v

Superior em andamento em Gestdo de RH, Administracdo e Psicologia

Sistema de Folha de Pagamento; Gestdo de ponto, Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria; Calculos
Trabalhistas.
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR:

INFRAESTRUTURA/ADMINISTRATIVO

MISSAO

Oferecer suporte eficiente e organizado as operag¢des de infraestrutura e administracdo da

organizacgdo. Esse profissional.

Il. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

v

www.rio.coop

Atender aos clientes internos e externos, disponibilizando informagBes quanto aos procedimentos
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v

relacionados a sua drea de atuacgdo.

Operacionalizar sistemas informatizados.

Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as atividades do seu setor.
Coletar dados e preparar informagdes que subsidiem o desenvolvimento das atividades de sua area.
Desenvolver minutas de documentos e relatérios proprios.

Organizar e arquivar documentos.

Efetuar e controlar os processos relativos a compras de bens e servigcos, em conformidade com as normas
da entidade e legislacdo vigente.

Fazer o planejamento de compras de materiais estocaveis.

Planejar o armazenamento e disposi¢ao dos itens.

Avaliar as condi¢Oes de seguranca de armazenamento.

Aucxiliar na implementagdo de técnicas de identificacdo dos itens para localizagdo e manuseio.
Acompanhar o processo de devolu¢do de mercadorias entregues em desacordo com o pedido.
Montar processos de pagamentos e acompanhar seu andamento até efetivagdo do pagamento.
Realizar requisicGes de materiais e servigos.

Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o plano de trabalho e o orgamento, de acordo com as diretrizes
estratégicas, bem como realizar a prestacdo de contas da sua area de atuacéo.

Apoiar a realizacdo de eventos institucionais.

Emitir documentos diversos, verificando prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos.

Coletar dados; elaborar planilhas; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.

Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando
designado, e preparar minutas de relatério de participagdo para providéncias e deliberacGes.

Participar de acOes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento adquirido
com sua equipe.

Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informacdes de sua area de atuacdo, garantindo o registro,
o sigilo e a guarda de documentos, informagdes, resultados e histérico da entidade.

Realizar as aberturas de processos para a realizagdo de aquisi¢Ges e prestacdes de servigos correlatas a drea
de Infraestrutura.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a area de atuacdo..

[ll. REGISTRO CTPS: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

IV. SALARIO: RS 2.980,75

V.
iR

www.rio.coop

LOCAL DE LOTACAQ: Rio de Janeiro - RJ

REQUISITOS EXIGIDOS:

SOMOSCCOD»
Praga do Cooperativismo, 1 - Centro p.

f|w| in | @ /sistemaocr Rio de Janeiro/RJ - CEP: 20011-005



M SESCOOP/R)

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado do Rio de Janeiro

v" Nivel médio completo
VII. DESEJAVEL:
v' Superior em andamento em Administracdo; Ciéncias contdbeis e Economia

v' Ter conhecimento em fluxo e rotinas administrativas
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SETOR: COMPRAS
l. MISSAO

v' Apoiar a gestdo de aquisicdes de bens e servigos da organizacdo, garantindo que os processos

de compra sejam eficientes, econémicos e atendam as necessidades internas.

Il. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

a. Aukxiliar o processo de cotagdo junto aos Analistas de Compras.
b. Auxiliar na conferéncia das amostras enviadas pelos fornecedores junto aos Analistas de Compras.

c. Auxiliar na elaboracdo de relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros
documentos técnicos sob sua responsabilidade.

d. Emitir documentos diversos, verificando prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos.

e. Coletar dados; elaborar planilhas; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.

f.  Participar de reuniGes administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando
designado, e preparar minutas de relatério de participacdo para providéncias e deliberagdes.

g. Participar de a¢Bes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento
adquirido com sua equipe.

h. Zelar e garantir o zelo pelo patrimdnio e pelas informacdes de sua area de atuagdo, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacées, resultados e histérico da entidade.

i.  Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuacédo
lIl. REGISTRO CTPS: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
IV. SALARIO: RS 2.980,75
V. LOCAL DE LOTACAO: Rio de Janeiro - Rl

VI. REQUISITOS EXIGIDOS:

j.  Nivel médio completo
VII. DESEJAVEL:
k. Superior em andamento em Administragdo; Ciéncias contabeis e Economia.

|.  Ter conhecimento em fluxo e rotinas administrativas

www.rio.coo SOMOSCCOD»
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CARGO: TECNICO DE SUPORTE
SETOR: TI

l. MISSAO

¥v" Garantir o funcionamento eficiente e continuo dos sistemas e equipamentos tecnolégicos da

organizagao, proporcionando suporte técnico rapido e eficaz aos usuarios.

Il. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

v' Prestar atendimento aos clientes internos, local ou remotamente, auxiliando-os na utilizac3o

de softwares e sistemas informatizados e na operacdo de equipamentos de informatica.

v' Prestar atendimento pessoalmente ou remotamente, auxiliando na utilizagdo de sistemas

informatizados e na criagdo e manutencdo de contas de e-mail corporativos.

v' Participar do gerenciamento do servigo de autenticacdo e contas de usudrios para acesso a

rede, correio eletrénico e sistemas de informacgdo da Unidade Estadual.
v' Efetuar montagem, instalacdo e testar equipamentos de informética, softwares e rede.
v' Acompanhar o atendimento de servicos prestados por terceiros.

v' Controlar os processos de substituicdes, remanejamentos e baixas de equipamentos de

informatica, assegurando o cumprimento de normas internas.

v' Realizar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, de
telecomunicagdes, softwares, servidores e redes, comunicando a necessidade de substituicdo

de pecas, acessorios e/ou troca dos aparatos.
v Redigir relatdrios e laudos em seu &mbito de atuacdo.
v' Acompanhar a performance da rede local, bem como dos equipamentos e sistemas instalados.
v' Atualizar as versdes de softwares e elaborar processos para renovacdo de licencas de uso.

v' Fazer backup, armazenando dados em fitas ou outros dispositivos de armazenamentos, para

seguranca das informacdes.

v' Atender usudrios, prestando suporte técnico, treinando ou orientado para solucdo de suas

dificuldades técnicas ou operacionais, para garantir a execugao das rotinas dos mesmos.

v' Fazer cadastro de usudrios, criando contas de acesso nos servidores da empresa.

www.rio.coo SOMOSCCOD»
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v Identificar problemas na rede de computadores, detectando os defeitos, providenciando a
visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutencdo, para garantia da

utilizagdo pelos usudrios.

v" Providenciar reparos na infraestrutura predial, organizando e dando manuten¢do nos
cabeamentos, extensGes e outros condutores, providenciando novos pontos de rede, para

atender as demandas, conforme crescimento da empresa.

v Instalar/desinstalar e configurar softwares e hardwares necessarios para o negoécio da

empresa, conforme as solicitagdes das area.

v' Zelar pelos bens patrimoniais, preservando os equipamentos mobilidrios e demais recursos

disponibilizados pela empresa.

v' Realizar as aberturas de processos para a realizacdo de aquisi¢cBes e prestacdes de servicos

correlatas a area de Tl.

v' Desenvolver outras atividades correlatas a sua fungdo, de acordo com as solicitagBes de seus

superiores.
lIl. REGISTRO CTPS: TECNICO DE SUPORTE
IV. SALARIO: RS 2.980,75

V. LOCAL DE LOTACAOQ: Rio de Janeiro - RJ

VI. REQUISITOS EXIGIDOS:

a. Nivel médio completo com Técnico em Tl ou Superior em andamento de Ciéncias da Computacdo
ou Gerenciamento de redes.

VII. DESEJAVEL:

b. Montagem de equipamentos, infraestrutura de redes, atendimento de suporte.

c. Nivel intermedidrio das ferramentas e software para Suporte Técnico. Redes, Software e hardware.
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ANEXO Il — CRONOGRAMA DO PROCESSO
SELETIVO

= As datas neste cronograma poderdo ser alteradas a critério do SESCOOP/RJ, sendo que em caso de

prorrogacado, serarealizada uma nova divulgagdo no enderego eletrénico do SESCOOP/RJ, www.rio.coop.

= Serd de responsabilidade do candidato, buscar as informacgdes referentes a proxima etapa da selegdo

WWW.rio.coop, ndo cabendo ao candidato alegar desconhecimento das datas, locais e demais informacdes

contidas neste documento.

= (Cada etapa sera realizada SOMENTE NA DATA especificada abaixo, em caso de alteracdo considerar as

informacgBes das respectivas erratas publicadas no endereco eletrénico do SESCOOP/RJ (www.rio.coop), no

decorrer do processo.

PREVISAO DE CRONOGRAMA DO
PROCESSO SELETIVO

PUBLICACAO DO COMUNICADO DE ABERTURA 001/2024 22/07/2024
PERIODO DE INSCRICOES - 12 ETAPA 22/07/2024 a 30/07/2024
CONVOCAGAO PARA A REALIZAGAO DA 22 ETAPA (Online) — 01/08/2024
AVALIACAO DE CONHECIMENTOS
REALIZAGAO DA 22 ETAPA (Online) — AVALIAGAO DE
CONHECIMENTOS 03/08/2024
DIVULGAGCAO GABARITO 22 ETAPA (Online) — AVALIACAO DE
CONHECIMENTOS 05/08/2024
RESULTADO DA 22 ETAPA (ONLINE) — AVALIAGAO DE

06/08/2024

CONHECIMENTOS

PERIODO DE RECURSOS - 22 ETAPA (Online)

07/08/2024 a 08/08/2024

RESPOSTA AOS RECURSQOS

12/08/2024

CONVOCACAO PARA A REALIZACAO DA 32 ETAPA
(PRESENCIAL) - ENTREVISTA

15/08/2024

REALIZAGCAO 32 ETAPA (PRESENCIAL) - ENTREVISTA

19/08/2024 a 21/08/2024

RESULTADO DA ENTREVISTA E CONVOCAGAO PARA 42 ETAPA
(ON-LINE) — ANALISE DOCUMENTAL

23/08/2024

ENVIO DA DOCUMENTAGAO (ON-LINE) — 42 ETAPA

26/08/2024 a 28/08/2024

RESULTADO DA 42 ETAPA — ANALISE DOCUMENTAL

02/09/2024

DIVULGACAO DA LISTA DE CLASSIFICACAO POR CARGO E
HOMOLOGACAO

03/09/2024

www.rio.coop
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ANEXO Il — CONTEUDO PROGRAMATICO

A. LINGUA PORTUGUESA, RACIOCINIO LOGICO E CONHECIMENTOS GERAIS — (PARA TODOS OS CARGOS)

v" LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de textos, Sindnimos e anténimos, Pontuacdo, Crase, Classes de

palavras (substantivo, artigo, adjetivo,pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo) Sentido

proprio e figurado das palavras, Concordancia nominal e verbal, Regéncia nominal e verbal;

v RACIOCINIO LOGICO: 1.Proposicdes e conectivos. 2. Argumentacdo: tipos de argumentos, estrutura de
argumentacdo, premissas, pressupostos e conclusdes, teses, relacdes légicas e estruturas retodricas.
3. (In) coeréncia: contradigBes, lacunas e (in) consisténcias, Implicacbes, equivaléncias, afirmacdes e
negacdes. 4. Expansdo de argumentos: Tipos de Inferéncia, inducdo e deducdo, geracao de hipodteses
ATUALIDADES: Cultura geral, fatos politicos, econémicos e sociais divulgados na midia nacional e/ou

internacional;

v" CONHECIMENTOS GERAIS: SESCOQP: histdria, estrutura e funcionamento Concepcado e caracteristicas do
Sistema S, Normas aplicadas ao SESCOOP. Legislacdo de Contratos, Convénios e Licitacdes - Resolucdo

Sescoop n° 2056/2023 e Lei 5.764/71 - Politica Nacional de Cooperativismo. Informatica:conhecimentos sobre

pacote Office e Softwares livres;

B. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO DA AVALIACAO ESPECIFICA

® Fundamentos de Comunicacdo

® Marketing Basico

® Planejamento de Comunicagdo

® Marketing Digital

® Puyblicidade e Propaganda

® Branding e Identidade Corporativa
Assistente de Comunicagdo
® RelacGes Publicas

® Ferramentas e Tecnologias de Comunicacdo

® Producdo Grafica

® |ntroducdo a Edicdo de Video

® Software de Edicdo de Video



https://www.gabariteconcurso.com.br/dica/180-sentido-proprio-e-sentido-figurado-das-palavras
https://www.gabariteconcurso.com.br/dica/180-sentido-proprio-e-sentido-figurado-das-palavras
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® Rotinas administrativas,
® (Qrganizac¢do de arquivos,
Assistente ® Rotinas Financeiras
Administrativo ® Relacdes pessoais no ambiente de trabalho,

® (Comunicacgdo interpessoal e resolugao de conflitos.

® Sistemas Operacionais
® Hardware e Periféricos
L °

Técnico de Suporte Redes e Seguranca

® (Office 365

® Seguranca da Informacédo
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Anexo |V - Pontuacdo para Andlise Curricular

Requisito obrigatdrio

Assistente Administrativo: Nivel médio completo ou Superior em andamento em Administracdo; Ciéncias contabeis e

Economia; Gestdo de RH; Psicologia; Gestdo de Cooperativas; Pedagogia; Servico Social e Sociologia.

Técnico de Suporte: Nivel médio completo com Técnico em Tl ou Superior em andamento de Ciéncias da Computac¢do ou

Gerenciamento de redes;

Assistente de comunicacdo: Nivel médio completo com Ténico em Design Graifco ou Superior em andamento em Marketing,

Comunicagdo ou Publicidade.

VALOR VALOR
REQUISITOS ADICIONAIS UNITARIO MAXIMO
Formagdo Académica

- Ensino Médio Completo ou Ensino Médio completo com
Técnico o

20
- Ensino Superior em Andamento 20

Experiéncia Profissional
- sem expriéncia a 5 meses de experiéncia: 0 pontos 0
- 6 meses a 2 anos de experiéncia 10
-3 a4 anos de experiéncia 20 30
- 5 anos ou mais de experiéncia 30
Cursos de Aperfeigoamento

-0 horas a 19 horas de cursos 0
- Cursos de até 20 horas 5
- Cursos de 21 a 40 horas 10

20
- Cursos de 41 a 80 horas: 15
- Cursos de mais de 80 horas 20

Habilidades e Competéncias

- Sem Habilidades Relevantes 0
- Conhecimentos Basicos em Informatica 5
- Conhecimentos Intermedidrios em Informatica 10
- Conhecimentos Avangados em Informatica 15 2
- Outras Habilidades Relevantes (Ex.: Idiomas, Certificagdes) 5

Participagdo em Projetos e Voluntariado




> SESCOOP/R)

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado do Rio de Janeiro

- Sem Participagao 0
- Participagdo em 1 Projeto/Atividade Voluntaria 5
- Participagdo em 2 ou mais Projetos/Atividades Voluntarias 10

10

Total Méximo: 100 pontos




