SESCOOP/PB

Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
no Estado da Paraiba

PROCESSO SELETIVO PUBLICO - EDITAL N° 001/2014

O Presidente do SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO NO ESTADO DA
PARAIBA - SESCOOP-PB, no uso de suas atribuicdes legais e nos termos da Legislacdo vigente, torna
publica a realizacdo do Processo Seletivo Publico de provas e titulos, para provimento, de cargos vagos de
Analista de Cooperativismo e Monitoramento, Analista de Operacoes e Técnico de Suporte a ser
realizado em locais, datas e horarios a serem oportunamente divulgados.

O Processo Seletivo Publico sera realizado pelo Instituto Mais de Gestdao e Desenvolvimento Social -
Instituto Mais, instituicdo contratada para realizacdo do certame, observadas as INSTRUCOES ESPECIAIS
constantes deste edital.

INSTRUGCOES ESPECIAIS

1.1. O Processo Seletivo destina-se ao provimento de 02 (duas) vagas ao cargo de Analista de
Cooperativismo e Monitoramento, 01 (uma) vaga ao cargo de Analista de Operagdes € 01 (uma) vaga
ao cargo de Técnico de Suporte, atualmente vagos e dos que vagarem.

1.1.1. Os candidatos aprovados em todas as fases do Processo Seletivo Publico e convocados para
contratacdo estardo sujeitos ao que dispde a Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT.

1.2. O prazo de validade do Processo Seletivo Publico serd de 2 (dois) anos, contados a partir da data da
homologacdo do resultado final, podendo, a critério do SESCOOP-PB, ser prorrogado uma vez por igual
periodo.

1.2.1. Os candidatos habilitados serdo contratados segundo a necessidade de pessoal e disponibilidade
orcamentaria do SESCOOP-PB, obedecendo a ordem de classificagao final, podendo os remanescentes ser
aproveitados dentro do prazo de validade do Processo Seletivo Publico, a medida que for vagando.

1.3. Os salarios constantes na Tabela I, deste capitulo, sdo referentes ao més de maio de 2014.

1.4. O SESCOOP oferece os seguintes beneficios: Ticket Alimentacdao de R$ 600,00, Plano de Saude e Seguro
de Vida.

1.5. Todas as etapas serdo realizadas observando-se o horario oficial de Brasilia.

1.6. A descrigdo dos Cargos sera obtida no ANEXO I, deste Edital.

1.7. O cargo, o cddigo, as vagas, requisitos minimos exigidos, salario inicial, carga horaria semanal e a taxa
de inscricdo estdo estabelecidas na Tabela de Cargo, especificada a seguir:

TABELA DE CARGOS

Curso Superior
concluido em Ciéncias
Contabeis reconhecido

Analista de pelo MEC, Carteira
Operagdes 101 01 | Nacional de Habilitacdo| "* 2:461,10 | 40horas | R$ 50,00
categoria “B” e

disponibilidade para
viagens




Curso Superior em

Administracao de

Empresas ou Ciéncias

Analista de Contabeis ou Pedagogia
Cooperativismo 102 02 reconhecidos pelo MEC,| R$ 2.461,10 40 horas R$ 50,00

e Monitoramento Carteira Nacional de

Habilitagao categoria “B”
e disponibilidade para
viagens

Curso Técnico de
Informatica concluido e
reconhecido pelo MEC,
103 01 Carteira Nacional de| R$ 1.148,90 40 horas R$ 30,00
Habilitagcdao categoria “B”
e disponibilidade para
viagens

Técnico de
Suporte

2.1. Para se inscrever o candidato devera ler o Edital em sua integra e preencher as condigGes para inscrigdo
especificadas a seguir:

a) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, amparada pelo Estatuto da Igualdade entre brasileiros e
portugueses conforme disposto nos termos do paragrafo 1°, artigo 12, da Constituicdo Federal e do Decreto
Federal n°® 72.436/72;

b) Ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos no ato da contratacgao;

c) No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servigo Militar;

d) Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

e) Estar no gozo dos direitos Po,Il'ticos e Civis;

f) Possuir os REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS para o cargo, especificado no item 1.6, do capitulo I,
deste edital;

g) Ndo registrar antecedentes criminais, comprovados pelos 6rgdos expedidores responsaveis;

h) Nao ter sido condenado por crime contra o Patrimonio, Administracdao, a Fé Publica, contra os Costumes e
os previstos na Lei 11.343 de 23/08/2006;

i) Ndo ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulséria nos termos do
Artigo 40, inciso II, da Constituicdo Federal;

j) Ter aptiddo fisica e mental e ndo ser portador de necessidades especiais incompativeis com o exercicio do
cargo, comprovada em inspecdo a ser realizada pelo Médico do Trabalho indicado pelo SESCOOP-PB.

2.2. A comprovagao da documentagdo habil de que os candidatos possuem os requisitos exigidos no item
2.1, deste capitulo, sera solicitada por ocasido da convocacdo, que antecede a contratacao.

2.3. A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos implicard na impossibilidade de aproveitamento do
candidato em decorréncia de sua habilitagdo no Processo Seletivo Publico, anulando-se todos os atos
decorrentes de sua inscricao.

3.1. As inscricoes serdo realizadas por meio da INTERNET, através do endereco eletronico
www.institutomais.org.br, iniciando-se no dia 28 de julho de 2014 as 9 horas, e encerrando-se,
impreterivelmente, no dia 12 de agosto de 2014, as 18 horas, observado os itens estabelecidos no
capitulo II, deste edital.

3.2. A inscricdo do candidato implicard na completa ciéncia e aceitacdo das normas e condicGes estabelecidas
neste edital e na legislacdo pertinente, acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.3. Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera recolher o valor da inscrigdo somente apoés
tomar conhecimento de todos os requisitos e condigdes exigidas para o Processo Seletivo Publico.

3.4. O candidato que realizar sua inscricdo VIA INTERNET, devera ler e aceitar o requerimento de inscricdo,
preencher o formulario de inscricdo on-line e transmitir os dados pela Internet.

3.5. O documento de boleto bancario devera ser impresso para o pagamento da taxa de inscricdo, apos a
conclusao do preenchimento da ficha de solicitacdo de inscricao on-line.

3.6. Efetuar o pagamento da taxa de inscricdo através do boleto bancario, a titulo de ressarcimento de
despesas com material e servicos, pagavel preferencialmente em toda a rede bancaria, com
vencimento para o dia 13 de agosto de 2014.

3.7. O candidato deverda OBRIGATORIAMENTE EFETUAR O PAGAMENTO DA TAXA DE INSCRICI\O,
ATRAVES DO BOLETO BANCARIO EMITIDO PELA INTERNET.




3.8. O candidato que efetuar o pagamento da taxa de inscricdo em desacordo com as instrucdes constantes
nos itens 3.5, 3.6 e 3.7 deste edital, NAO TERA A SUA INSCRICAO EFETIVADA.

3.9. Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo de cargo sob hipdtese alguma, portanto,
antes de efetuar o pagamento da taxa de inscrigdo, verifique atentamente o cargo de interesse.

3.10. As inscricbes efetuadas VIA INTERNET somente serdo acatadas apds a comprovagdo do pagamento
da taxa de inscrigao, através da rede bancaria.

3.11. O candidato inscrito VIA INTERNET NAO deverd enviar copia de documento de identidade, sendo de
responsabilidade exclusiva do candidato, os dados cadastrais informados no ato de inscricdo, sob as penas da
lei.

3.12. O candidato com deficiéncia devera ler atentamente o Capitulo IV deste edital e anotar na ficha de
inscricdo a sua deficiéncia e se necessita de condicdo especial para a prova.

3.12.1. Para confirmacdo da deficiéncia do candidato, o mesmo devera enviar laudo médico e/ou solicitacdo
de condigdo especial, via SEDEX, ao Instituto Mais, localizado a Rua Cunha Gago, 740 — CEP 05421-001 -
Sao Paulo - Capital, identificando no envelope o nome do candidato e do Processo Seletivo Publico.

3.12.2. O laudo médico e/ou a solicitacdo de condicdo especial para a prova, devera ser encaminhada até a
data de encerramento das inscrigoes.

3.12.3. Apoés este periodo, sera indeferida a condicdo do candidato com deficiéncia e a solicitacao
de prova especial.

3.13. O descumprimento das instrugdes para inscricio VIA INTERNET implicara a ndo efetivacdo da
inscricdo.

3.14. As informacGes complementares referentes a inscricdo VIA INTERNET, estardo disponiveis no
enderego eletrénico www.institutomais.org.br.

3.15. O Instituto Mais e o Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da
Paraiba — SESCOOP-PB ndo se responsabilizam por solicitacdo de inscricio VIA INTERNET ndo recebida
por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagcdao, congestionamento das linhas de
comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.16. A partir do dia 22 de agosto de 2014 o candidato devera conferir no enderego eletronico
www.institutomais.org.br se os dados da inscricao foram recebidos, e se o valor da inscricdo foi pago. Em
caso negativo o candidato devera entrar em contato com o Instituto Mais através do telefone (Oxx11)
2659-5746 ou 2659-5748 para verificar o ocorrido, nos dias uteis, no horario das 9h as 17h.

3.17. E de responsabilidade do candidato a impressdao do Edital, ndo podendo o candidato alegar
desconhecimento de quaisquer itens constantes no presente Edital.

3.18. Ndo haverd devolucao de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em duplicidade, nem
isencao total ou parcial de pagamento do valor da taxa de inscrigao, seja qual for o motivo alegado.

3.19. O deferimento da inscricdo dependera do correto preenchimento da Ficha de Inscricdo via Internet pelo
candidato.

3.20. As informacgoes prestadas na ficha de inscricdo sdao de inteira responsabilidade do candidato, cabendo
ao Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba - SESCOOP-PB ¢ ao
Instituto Mais o direito de excluir do Processo Seletivo Publico aquele que preenché-la com dados
incorretos, bem como aquele que prestar informagOes inveridicas, ainda que o fato seja constatado
posteriormente.

3.21. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas devera levar um
acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da
crianca. A candidata nesta condicdo que ndo levar acompanhante nao realizara as provas.

3.22. A solicitacao de condigOes especiais para realizagao das provas sera atendida obedecendo a critérios de
viabilidade e de razoabilidade.

3.23. Ndo serdo aceitas as solicitacdes de inscricdo que ndao atenderem rigorosamente ao estabelecido neste
Edital.

4.1. O candidato com deficiéncia podera se inscrever no Processo Seletivo Publico desde que a sua
deficiéncia seja compativel com as atribuigcdes do cargo.

4.2. Nao havera reserva de vaga para candidato com deficiéncia.

4.3. No ato da inscrigdo, o candidato com deficiéncia e que necessite de tratamento diferenciado no dia de
realizagdo das provas, devera declarar, na ficha de inscricdo, a condicdo e a deficiéncia da qual é portador.
4.4. O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizagdo das provas devera
requeré-lo, com justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia, até
a data de encerramento das inscrigdes.

4.5. A solicitacdo de condicdo especial para realizacdo das provas objetivas devera ser encaminhado ao
Instituto Mais, via SEDEX, aos cuidados do Departamento de Processo Seletivo Publicos, localizado a Rua
Cunha Gago, 740 - CEP: 05421-001 - S3o Paulo - SP, identificando no envelope o nome do candidato e do

Processo Seletivo Publico, até a data de encerramento das inscricoes.



4.6. A necessidade de auxiliares permanentes para auxiliar na execugdao das atribuicdbes do cargo, ou na
realizacdo da prova pelo candidato com deficiéncia é obstativa a inscricdo no Processo Seletivo Publico.

4.7. Nao obsta a inscricdo ou ao exercicio do cargo a utilizagdo de material tecnolégico de uso habitual ou a
necessidade de preparagdo de ambiente fisico.

4.8. Os candidatos aprovados no Processo Seletivo Publico serdo submetidos a exames médicos e
complementares por médico oficial ou credenciado pelo SESCOOP-PB, os quais irdo avaliar a sua condicdo
fisica e mental.

4.8.1. A equipe multiprofissional indicada pelo SESCOOP-PB avaliara a compatibilidade entre as atribuigdes
do cargo e a deficiéncia do candidato durante o periodo de experiéncia.

4.9. A pessoa com deficiéncia participara do Processo Seletivo Publico em igualdade de condigbes com os
demais candidatos no que concerne ao conteudo das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovagdo, ao
horario e ao local de aplicagdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

5.1. O Processo Seletivo PuUblico constara de Prova Objetiva, Avaliacdo de Titulos e Experiéncia Profissional,
sendo a Prova Objetiva de carater eliminatério e classificatério e a Avaliacdo de Titulos e Experiéncia
Profissional sera de carater classificatério.

5.2. As provas objetivas constardo de questdes de multipla escolha e versardao sobre os programas contidos
no ANEXO 1II, deste Edital e buscardo avaliar o grau de conhecimento do candidato para o desempenho do
cargo.

5.3. As provas objetivas serdo avaliadas conforme estabelecido no Capitulo VII, deste edital.

5.4. Os titulos e experiéncia profissional serdao avaliados conforme estabelecido no Capitulo VIII, deste
edital.

5.5. O processo seletivo sera composto dos conteldos estabelecidos na tabela a seguir:

Lingua Portuguesa 10
Conhecimentos Gerais / . ,
. . Objetiva Atualidades 5 EI|m|nator|,a €
Analista de Cooperativismo e ~ - Classificatéria
. Nocoes de Informatica 5
Monitoramento . i
Conhecimentos Especificos 20
Analista de Operagoes Avalllagao de
Titulos e e g
A - - -- Classificatoria
Experiéncia
Profissional
Lingua Portuguesa 8
Matematica 7 Eliminatdria e
Objetiva Conhecimentos Gerais / e
. Classificatéria
Atualidades 5
Técnico de Suporte Conhecimentos Especificos 20
Avaliacdo de
T'tUI.OAS € - - - - Classificatoria
Experiéncia
Profissional

IN



6.1. As Provas serdo realizadas na cidade de JOAO PESSOA/PB, na data prevista de 31 de agosto de
2014.

6.2. As informacdes do local para a realizacdo das provas serao divulgadas oportunamente em Edital de
Convocacdo, sendo de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicagdes, nao
podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento e estardao disponibilizadas:

6.2.1. no jornal “O Correio da Paraiba”;

6.2.2. no site wwwi.institutomais.org.br;

6.2.3. no Setor de Atendimento ao Candidato do Instituto Mais, pelos telefone (11) 2659-5746 / 2659-
5748, das 09h as 17h, nos dias Uteis, ou

6.2.4. em listagem afixada na sede do SESCOOP-PB, situado na Av. Coremas, 498, Centro, Jodo Pessoa/PB,
nos dias Uteis, das 9 as 16 horas.

6.3. Ao candidato somente serd permitida a participacdo nas provas na respectiva data, horario e local, a
serem divulgados de acordo com as informagbes constantes no item 6.2, deste capitulo.

6.4. N3o sera permitida, em hipdtese alguma, a realizacdo das provas em outro dia, horario ou fora do local
designado.

6.5. Os eventuais erros de digitagdo de nome, nimero de documento de identidade, sexo, data de
nascimento etc., deverdo ser corrigidos no dia da respectiva prova, através de formulario especifico para
correcao de dados incorretos.

6.6. Caso haja inexatiddao na informacdo relativa ao cargo ou a condicdo de portador de necessidade
especial, o candidato deverd entrar em contato com o Setor de Atendimento ao Candidato do Instituto
Mais, pelo telefone (11) 2659-5746 /2659-5748, das 9h as 17h, com antecedéncia minima de 48 (quarenta
e oito) horas da data de aplicacao das provas.

6.6.1. O candidato que nao entrar em contato com o Setor de Atendimento ao Candidato, no prazo
mencionado no Item 6.6., deste Capitulo, sera o Unico responsavel pelas conseqgliéncias ocasionadas pela sua
omissao.

6.7. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 30
minutos, munido de:

a) Comprovante de inscrigao;

b) ORIGINAL de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial de Identidade; Carteira e/ou
cédula de identidade expedida pela Secretaria de Seguranca, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo
Ministério das Relagdes Exteriores; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Certificado de Reservista;
Passaporte; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe, que por lei federal, valem
como documento de identidade (OAB, CRC, CRA, CRQ etc.) e Carteira Nacional de Habilitagdo (com fotografia
na forma da Lei n.© 9.503/97).

c) caneta esferografica de tinta preta ou azul.

6.7.1. Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condicoes, de forma a permitir a
identificagdo do candidato com clareza.

6.7.2. O comprovante de inscricdo nao tera validade como documento de identidade.

6.7.3. O candidato que no dia de realizagao das provas nao estiver portando ao menos um dos documentos
citados no item 6.7., alinea “b” deste Capitulo, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia em érgdo policial, expedido ha, no maximo, trinta dias,
ocasido em que sera submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de assinaturas e de
impressao digital em formulario préprio.

6.7.3.1. A identificagdo especial também serd exigida do candidato, cujo documento de identificacdo
apresente duvidas relativas a fisionomia e/ou a assinatura do portador.

6.7.4. N3o serdo aceitos copias de documentos de identidade, ainda que autenticada, bem como, ndo serao
aceitos documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo
antigo - sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade nem documentos
ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

6.8. Ndo havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato.

6.9. No dia da realizacdo das provas, na hipdétese de o candidato ndo constar das listagens oficiais relativas
aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacdo, o Instituto Mais procedera a inclusdo do referido
candidato, por meio de preenchimento de formulario especifico mediante a apresentagdo do comprovante de
inscricdo.

6.9.1. A inclusdo de que trata o item 6.9 sera realizada de forma condicional, e sera confirmada pelo
Instituto Mais na fase de Julgamento das Provas Objetivas, com o intuito de se verificar a pertinéncia da
referida inclusao.

6.9.2. Constatada a improcedéncia da inscricdao de que trata o item 6.9, a mesma sera automaticamente
cancelada sem direito a reclamacgao, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos
os atos dela decorrentes.



6.10. No dia da realizacdao das provas nao sera permitido ao candidato:

6.10.1. Entrar e/ou permanecer no local de exame com armas ou aparelhos eletrénicos (agenda eletrbnica,
bip, gravador, notebook, pager, palmtop, receptor, relégios com banco de dados, telefone celular, walkman
etc.) ou semelhantes.

6.10.1.1. O descumprimento do item 6.10.1 deste capitulo, implicara na eliminagdo do candidato,
caracterizando-se tentativa de fraude.

6.10.2. Entrar ou permanecer no local de exame com vestimenta inadequada.

6.10.3. Nenhuma espécie de consulta ou comunicagdo entre os candidatos, nem a utilizacdo de livros,
codigos, manuais, impressos ou quaisquer anotagoes.

6.11. O Instituto Mais ndo se responsabilizard por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletronicos ocorridos durante a realizagao das provas.

6.12. Quanto as provas objetivas:

6.12.1. Para a realizagdo das provas objetivas, o candidato lerd as questSes no caderno de questdes e
marcara suas respostas na Folha de Respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta. A Folha de
Respostas é o Ginico documento valido para corregao.

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

6.12.1.2. N3o devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou assinatura, pois
qualquer marca podera ser lida pelas leitoras 6ticas, prejudicando o desempenho do candidato.

6.13. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal a folha de respostas, cedidas para a execucgdo da
prova.

6.13.1. O candidato podera levar o caderno de questées depois de transcorrido o tempo minimo de
permanéncia em sala, conforme especificado no item 6.15 deste capitulo.

6.14. A totalidade das Provas tera a duragdo de 3 (trés) horas.

6.15. Iniciadas as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes de decorridas 1 (uma) hora do
seu inicio.

6.16. Sera automaticamente excluido do Processo Seletivo Publico o candidato que:

a) Apresentar-se apds o fechamento dos portdes ou fora dos locais pré-determinados;

b) Ndo apresentar os documentos exigidos no item 6.7., alinea “'b"” deste Capitulo;

c) Nao comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

d) Ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal, ou antes do tempo minimo de
permanéncia estabelecido no Item 6.15, deste capitulo;

e) For surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por
qualquer outro meio de comunicagao, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou utilizando-se de livros,
notas, impressos nao permitidos ou calculadoras;

f) For surpreendido utilizando telefone celular, gravador, receptor, pager, bip, notebook e/ou equipamento
similar.

g) Lancar méo de meios ilicitos para executar as provas;

h) Nao devolver o material cedido para realizagao das provas;

i) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com descortesia em relacdo a qualquer dos
examinadores, executores e seus auxiliares, ou autoridades presentes;

j) Fizer anotacgdo de informacdes relativas as suas respostas fora dos meios permitidos;

k) Ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando a folha de respostas;

1) Ndo cumprir as instrugdes contidas no caderno de questdes de provas e na folha de respostas; e

m) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacao prépria ou de terceiros.
6.17. Constatado, apds as provas, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagao
policial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, suas provas serdao anuladas e ele serd automaticamente
eliminado do Processo Seletivo Publico.

6.18. N3o havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagcdo das provas em
razao de afastamento do candidato da sala de prova.

6.19. A condigdo de saude do candidato no dia da aplicacdo da prova sera de sua exclusiva responsabilidade.
6.20. Ocorrendo alguma situacdo de emergéncia o candidato sera encaminhado para atendimento médico
local ou ao médico de sua confianga. A equipe de Coordenadores responsaveis pela aplicagcao das provas dara
todo apoio que for necessario.

6.21. Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, o mesmo
ndo podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do Processo Seletivo Publico.

6.22. No dia da realizacao das provas nao serao fornecidas por qualquer membro da equipe de aplicagao das
provas e/ou pelas autoridades presentes, informacles referentes ao conteldo das provas e/ou critérios de
avaliagao/classificagao.

6.23. O gabarito oficial da Prova Objetiva sera afixado na sede do SESCOOP e estara disponivel no site
www.institutomais.org.br, no primeiro dia Util apds a data de realizagdo da prova.



7.1. A Prova Objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.
7.2. Na avaliagdo da prova sera utilizado o Escore Bruto.
7.3. O Escore Bruto corresponde ao numero de acertos que o candidato obtém na prova.

7.3.1. Para se chegar ao total de pontos o candidato devera dividir 100 (cem) pelo nimero de questbes da
prova, e multiplicar pelo nimero de questdes acertadas. O calculo final serd igual ao total de pontos do

candidato.

7.4. Sera considerado habilitado na Prova Objetiva o candidato que obtiver no conjunto das
provas total de pontos igual ou superior a 50 (cinqiienta) e ndao zerar em nenhum conteido.

7.5. O candidato ausente e ndo habilitado sera eliminado do Processo Seletivo Publico.

7.6. Em hipdtese alguma havera revisdo de provas.

8.1. Concorrerdo a Avaliacdo de Titulos e a Pontuagdo de Experiéncia Profissional somente os candidatos que
lograrem habilitagdo na Prova Objetiva conforme estabelecido no Capitulo VII deste edital.

8.2. Os documentos apresentados para avaliagdo de Titulos e da Pontuagdo de Experiéncia Profissional serdo
avaliados conforme especificado na tabela abaixo:

a) Titulo de doutor no cargo a que concorre,

Diploma devidamente registrado ou

obtido em instituicdo oficial reconhecida pelo T4i.t,lo-||opodre 4.0 declaragdo/certificado de conclusdo de curso e
MEC, concluido até a data da apresentacdo dos ’ obtengdo do titulo, acompanhado do respectivo
titulos. Doutor Histdrico Escolar.
b) Titulo de mestre no cargo a que concorre 3.0 por Diploma devidamente registrado ou
obtido em instituicdo oficial reconhecida pelo Tit’ulop de 3.0 declaragdo/certificado de conclusdo de curso e
MEC, concluido até a data da apresentagdo dos M ! obtengdo do titulo, acompanhado do respectivo
titulos. estre Histérico Escolar.
c) Pés Graduacao Lato Sensu
(especializagdao), na 4area de formacao - s 5 .
académica inerente 20 cargo a que CONCOITe, | 4 g hor pog Go Curso, indicando o numer de horas e perfodo
- T - . ’ ,
realizado em instituicao ,qﬁuall _reconheuda graduacio 3,0 de realizacio do curso, acompanhado do
pelo MEC, com carga horaria minima de 360 respectivo Histérico Escolar.
horas, concluida até a data de apresentacgao
dos titulos.
a) Certiddo de Tempo de Servico, expedida pelo
orgdo publico ou privado em que o candidato
prestou servigo, assinada pela autoridade
competente. A referida certiddo podera ser
original ou cdpia devidamente autenticada e
legivel, constando o cargo, data de inicio e
término da atuagdo profissional e descrigdo dos
servicos prestados compativeis com o cargo ao
qual concorre.
0.50 b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
,50 por . - ; .
A - .. (CTPS): copias devidamente autenticadas
d), 1_'empo d‘? Experlen_ma ‘PrOf'ss_'Aon?I ano legiveis das paginas relativas ao contrato de
(publico ou privado) ,relatlvo a experiéncia completo trabalho (incluindo a pagina seguinte, mesmo
prOﬁSSional no exercicio do cargo a que de tempo que esteja em branco e paginas em que constar
concorre, voltados para atividades relacionadas | de servigo 50 ressalvas ou informagdes sobre o contrato de
na Descricdo do Cargo, constante do Anexo I, no ! trabalho) e das paginas em que consta a
deste edital, realizado até a data de| exercicio identificacdo do candidato. Se as copias das
apresentacdo dos documentos que comprovem | do cargo a citadas paginas da CTPS estiverem incompletas
a experiéncia. que ou ilegiveis, serao desconslderadas no cqrppgto
dos pontos de comprovagdao para experiéncias
concorre

em instituigdes privadas. Devera ser apresentada
também a descricdo dos servicos prestados
compativeis com o cargo ao qual concorre.

c) Cépia autenticada do Contrato de Prestagdo
de Servicos expedido pelo 6rgdo em que o
candidato prestou o servigo, constando o
cargo/servico e a data de inicio e término da
prestacdo de servigo acompanhada da descrigdo
dos servigos prestados compativeis com o cargo
ao qual concorre.




a) Certiddo de Tempo de Servico, expedida pelo
o0rgdo publico ou privado em que o candidato
prestou servigo, assinada pela autoridade
competente. A referida certiddo podera ser
original ou cdpia devidamente autenticada e
legivel, constando o cargo, data de inicio e
término da atuagdo profissional e descrigdo dos
servicos prestados compativeis com o cargo ao
qual concorre.

0,70 por b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
! (CTPS): copias devidamente autenticadas

e) Temp? _de Experlen_ma PI:oflssmna-IA em ano legiveis das paginas relativas ao contrato de
coope!-atlwsmo relrflt_lvo a experiéncia | completo trabalho (incluindo a pagina seguinte, mesmo
prof|55|0na| no exercicio do cargo a que de tempo que esteja em branco e paginas em que constar
concorre, voltados para atividades relacionadas | de servigo 70 ressalvas ou informagBes sobre o contrato de
na Descricdo do Cargo, constante do Anexo I, no ! trabalho) e das péaginas em que consta a
deste edital, realizado até a data de| exercicio identificagdo do candidato. Se as copias das
apresentacdo dos documentos que comprovem | do cargo a citadas paginas da CTPS estiverem incompletas
A ou ilegiveis, serdao desconsideradas no computo

a experiéncia. que ~ e
dos pontos de comprovacao para experiéncias

concorre

em instituicdes privadas. Devera ser apresentada
também a descricdo dos servicos prestados
compativeis com o cargo ao qual concorre.

c) Copia autenticada do Contrato de Prestacdo
de Servicos expedido pelo érgdo em que o
candidato prestou o servico, constando o
cargo/servigo e a data de inicio e término da
prestacao de servico acompanhada da descricao
dos servigos prestados compativeis com o cargo
ao qual concorre.

8.3. Os documentos relativos a Avaliacdo de Titulos e Pontuagcdo de Tempo de Servigo deverdo ser
entregues, para o fiscal da sala, EXCLUSIVAMENTE, no dia e horario de aplicacdo da Prova Objetiva.

8.3.1. Apos esta data, ndo serdo aceitos outros documentos, sob qualquer hipotese.

8.3.2. A entrega dos documentos relativos a Avaliacdo de Titulos e Pontuacdo de Tempo de Servigo nao é
obrigatdria e o candidato que ndo entregar ndo sera eliminado do Processo Seletivo.

8.4. Os documentos deverao ser acondicionados em:

1. O candidato devera:

a) Preencher o Formulario de Avaliacdo de Titulos e Pontuacdo de Tempo de Servigco, conforme
ANEXO III, disponivel neste edital, e disponivel também na Internet no endereco eletrdonico
www.institutomais.org.br;

b) Relacionar os documentos entregues; e
c) Numerar sequencialmente e rubricar, cada documento apresentado.

2. Os documentos deverao ser acondicionados em ENVELOPE LACRADO, contendo na sua parte
externa o nome do candidato, o nimero de inscricdao, o cargo para o qual esta concorrendo, o
numero do documento de identidade e o formulario de entrega.

3. Os referidos documentos deverao ser apresentados em COPIAS REPROGRAFICAS
AUTENTICADAS POR CARTORIO COMPETENTE.

8.5. E da exclusiva responsabilidade do candidato a apresentacdo e comprovacdo dos documentos para a
Avaliacdo de Titulos e Pontuagdo de Tempo de Servigo.

8.6. Ndo serao aceitas entregas ou substituicGes posteriormente ao periodo determinado, bem como
documentos da Avaliagdo de Titulos e Pontuagdo de Tempo de Servico que ndo constem na tabela
apresentada neste capitulo.

8.6.1. N3o serao aceitos protocolos dos documentos apresentados.

8.7. A pontuacdo da documentacdao da Avaliacao de Titulos e Pontuacdao de Tempo de Servigo se limitara ao
valor maximo de 17 (dezessete) pontos.

8.7.1. No somatdrio da pontuacgdo de cada candidato, os pontos excedentes serdo desprezados.
8.8. A Avaliagdo de Titulos e Pontuacdo de Tempo de Servigo tera carater classificatorio.
8.9. Qualquer documento apresentado em desacordo com as especificacbes deste capitulo ndo sera avaliado.
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8.10. As copias, autenticadas dos documentos apresentados para a Avaliacdo de Titulos e Pontuagdo de

Tempo de Servico nao _serao devolvidas e farao parte integrante da documentacao do Processo
Seletivo.

8.11. Os diplomas de doutorado e mestrado sé serdo avaliados se os cursos estiverem credenciados pelo
Conselho Federal de Educagdo e/ou estiverem devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacdo.
8.11.1. Os cursos de doutorado e mestrado realizados no exterior serdo avaliados, desde que revalidados
por universidades oficiais que mantenham cursos congéneres, credenciadas junto aos drgdos competentes.
8.11.2. Caberad ao candidato comprovar o credenciamento ou reconhecimento e a revalidagdo dos cursos
realizados no exterior.

8.11.3. Na auséncia do diploma, deverd ser entregue copia reprografica de Certificado de Conclusao,
acompanhado do respectivo Histérico Escolar expedido por Instituicdo de Ensino Superior que comprove a
conclusao do referido curso e que o mesmo esteja devidamente reconhecido/credenciado, bem como sua
carga horaria.

8.11.4. Somente serdo pontuados os cursos reconhecidos, estando vedada a pontuacdao de qualquer
curso/documento que ndo preencher todas as condigdes previstas neste Edital.

8.11.5. N3o serd computado como titulo o curso de especializacdo que se constituir pré-requisito para a
inscricao no presente Processo Seletivo.

8.12. A comprovacdo do Tempo de Servigco (publico ou privado) relativo a experiéncia profissional no
exercicio do cargo a que concorre, voltados para atividades relacionadas na Descricdao do Cargo, constante do
Anexo I, deste edital, realizado até a data de apresentacdo dos documentos, devera ser apresentada por
meio dos seguintes documentos:

a) Certiddao de Tempo de Servigo, copias devidamente autenticadas e legiveis, expedida pelo érgao publico
ou privado em que o candidato prestou servigo, assinada pela autoridade competente, constando o cargo,
data de inicio e término da atuacdo profissional e a descrigdo dos servicos prestados compativeis com o cargo
ao qual concorre.

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS): cépias devidamente autenticadas e legiveis das paginas
relativas ao contrato de trabalho (incluindo a pagina seguinte, mesmo que esteja em branco e paginas em
que constar ressalvas ou informacGes sobre o contrato de trabalho) e das paginas em que consta a
identificacdo do candidato. Se as copias das citadas paginas da CTPS estiverem incompletas ou ilegiveis,
serdo desconsideradas no computo dos pontos de comprovagdo para experiéncias em instituicdes privadas.
Devera ser apresentada também a descricdo dos servigos prestados compativeis com o cargo ao qual
concorre.

c) Copia autenticada e legivel do Contrato de Prestacdao de Servigos expedido pelo 6rgao em que o candidato
prestou o servigo, constando o cargo/servico e a data de inicio e término da prestacdo de servico e a
descricao dos servigos prestados compativeis com o cargo ao qual concorre.

8.12.1. N&o serao considerados como experiéncia profissional estagios, monitorias ou trabalhos voluntarios.
8.12.2. E vedada a soma de tempo de servico prestado simultaneamente em dois ou mais cargos.

8.12.3. O Tempo de Servigo prestado pelo candidato serd contado até a data de inicio do recebimento dos
documentos, inclusive.

8.12.4. Sera atribuida pontuagdo por ano completo (365 dias), relativamente ao Tempo de Servico
efetivamente trabalhado e devidamente comprovado. Os demais dias que nao completem um ano de
trabalho serao desprezados.

8.12.5. Ndo serdo aceitas declaragdes para fins de comprovacdo de experiéncia profissional.

8.13. Cada documento apresentado sera considerado uma Unica vez.

8.14. O SESCOOP podera solicitar, no ato da contratacdo, a apresentacdo dos documentos originais
apresentados para verificagdo da autenticidade de suas cépias.

8.15. Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencdao dos documentos
constantes da Tabela apresentada neste Capitulo, o candidato terd anulada a respectiva pontuacdo e
comprovada a culpa do mesmo, este sera excluido do Processo Seletivo.

8.16. Cabera recurso, em conformidade com o Capitulo X, deste edital.

9.1. A nota final de cada candidato sera igual ao total de pontos obtidos na prova objetiva acrescido dos
pontos atribuidos na avaliacdo de titulos e na experiéncia profissional.

9.2. Os candidatos serdo classificados por ordem decrescente, da nota final, em lista de classificacdo por
cargo.

9.3. O resultado do Processo Seletivo sera afixado na sede do SESCOOP-PB e divulgado na Internet no
endereco eletronico www.institutomais.org.br e caberd recurso nos termos do Capitulo X, deste Edital.
9.4. A lista de Classificacdo Final/Homologagdo, apods avaliacdo dos eventuais recursos interpostos, sera
afixada na sede do SESCOOP-PB e publicada no jornal “Correio da Paraiba”.



9.5. No caso de igualdade na classificagdo final, dar-se-a preferéncia sucessivamente ao candidato que:
9.5.1. Tiver idade superior a 60 (sessenta) anos até o ultimo dia das inscrigdes, atendendo ao que dispGe o
Estatuto do Idoso - Lei Federal n® 10.741/03;

9.5.2. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Conhecimentos Especificos.

9.5.3. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Lingua Portuguesa;

9.5.4. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Matematica quando houver;

9.5.5. Obtiver maior nimero de acertos na prova de NocGes de Informatica quando houver;

9.5.6. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Conhecimentos Gerais / Atualidades;

9.5.7. Obtiver maior pontuacao na avaliagdo de titulos;

9.5.8. Obtiver maior pontuagdo de experiéncia de servico; e

9.5.9. Maior idade inferior a 60 (sessenta) anos até o ultimo dia das inscrigdes.

9.6. A classificacdo no presente Processo Seletivo ndo gera aos candidatos direito a contratacdo para o
cargo, cabendo ao SESCOOP-PB o direito de aproveitar os candidatos aprovados em nimero estritamente
necessario, nao havendo obrigatoriedade de contratacdo de todos os candidatos aprovados, respeitada
sempre a ordem de classificagdo, bem como nao garante escolha do local de trabalho.

10.1. Sera admitido recurso, a ser interposto no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da:
10.1.1. Aplicagdo das provas objetivas;

10.1.2. Divulgagdo dos gabaritos oficiais do Processo Seletivo Publico; e

10.1.3. Divulgacdo da lista de resultado do Processo Seletivo Publico contendo as notas das provas objetivas
e dos pontos atribuidos a avaliacdo de titulos.

10.2. Os recursos interpostos que nao se refiram especificamente aos eventos aprazados nao serao
apreciados.

10.3. O recurso devera ser entregue pessoalmente, nos dias Uteis, das 9 as 16h, no setor de protocolo do
Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba — SESCOOP-PB.

10.4. O recurso deverd ser individual e devidamente fundamentado e conter o nome e numero do
Processo Seletivo Publico, nome e assinatura do candidato, telefone para contato, numero de inscricdo,
cargo, cédigo do cargo e o seu questionamento.

10.5. Admitir-se-4 um Uunico recurso por candidato para cada evento referido no item 10.1, e respectivos
subitens deste capitulo.

10.6. A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do Processo Seletivo
Publico.

10.7. Nao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, Internet, via correio ou outro
meio que ndo seja o estabelecido no Item 10.3 deste capitulo.

10.8. Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificacbes podera, eventualmente, alterar
a nota/classificagao inicial obtida pelo candidato para uma nota/classificagdo superior ou inferior, ou ainda
podera ocorrer a desclassificacdo do candidato que ndo obtiver nota minima exigida para habilitagdo.

10.9. Depois de julgados todos os recursos apresentados sera publicado o resultado final do Processo
Seletivo PUblico, com as alteracGes ocorridas em face do disposto no item 10.8 deste capitulo.

10.10. N3o serdo apreciados os recursos que forem apresentados:

10.10.1. em desacordo com as especificagbes contidas neste capitulo;

10.10.2. fora do prazo estabelecido;

10.10.3. sem fundamentacgao ldgica e consistente; e

10.10.4. com argumentagdo idéntica a outros recursos.

10.11. Em hipdtese alguma serdo aceitas, vistas de prova, revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso
de gabarito final definitivo.

10.12. A banca examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisGes,
razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.
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11.1. A contratacdo dos candidatos obedecerd rigorosamente a ordem de classificagdo dos candidatos
aprovados, observada a necessidade do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no
Estado da Paraiba - SESCOOP-PB e o limite fixado pela Constituicdo e Legislacdo Federal com despesa de
pessoal.

11.2. Por ocasido da convocacdo que antecede a contratacdo, os candidatos classificados deverdao apresentar
documentos originais, acompanhados de uma copia que comprovem oS requisitos para provimento e que
deram condicdes de inscricdo estabelecidas no presente Edital.

11.3. Os candidatos serdao convocados por meio de telegrama ou oficio via correio.

11.4. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a evolucdo das convocacdes. Maiores
informacdes poderdo ser obtidas na sede do SESCOOP-PB, situado na Av. Coremas, 498, Centro, Jodo
Pessoa/PB.

11.5. Apods a convocacdo, os candidatos deverdo apresentar os seguintes documentos: Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social — CTPS, Carteira de Identidade (cdpia reprografica autenticada ou cdpia reprografica
simples acompanhada do original); 02 fotos 3x4 recentes, Comprovante de Enderego (copia reprografica
autenticada ou copia reprografica simples acompanhada do original); Cadastro de Pessoa Fisica regularizado
(copia reprografica autenticada ou cépia reprografica simples acompanhada do original); Titulo de Eleitor e
comprovante de haver votado na ultima eleicdo — 2 (dois) turnos, conforme o caso (cdpia reprografica
autenticada ou cépia reprografica simples acompanhada do original); Certiddao de estar em dia com a Justica
Militar, para os candidatos do sexo masculino (copia reprografica autenticada ou cépia reprografica simples
acompanhada do original); Comprovante de escolaridade e registro no respectivo Conselho de Classe quando
houver (copia reprografica autenticada ou cépia reprografica simples acompanhada do original); Carteira
Nacional de Habilitagcdo Categoria “B” (cdpia reprografica autenticada ou copia reprografica simples
acompanhada do original); certiddo de casamento, se for o caso (copia reprografica autenticada ou copia
reprografica simples acompanhada do original); declaracdo de bens e renda.

11.5.1. Caso haja necessidade o SESCOOP-PB podera solicitar outros documentos complementares.

11.5.2. A ndo apresentacdao dos documentos na conformidade deste Edital e fora do prazo estipulado
impedira a formalizagdo da contratacdo do candidato.

11.6. Obedecida a ordem de classificagdo, todos os candidatos habilitados no Processo Seletivo Publico e
convocados serdo submetidos a exame médico eliminatério, que avaliard sua capacidade fisica e mental no
desempenho das tarefas pertinentes ao cargo a que concorrem.

11.6.1. As decisGes do Servigo Médico do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no
Estado da Paraiba - SESCOOP-PB tém carater eliminatério para efeito de contratacdo, sao soberanas e
delas ndo caberd qualquer recurso.

11.7. No caso de desisténcia do candidato convocado, o ato sera formalizado pelo mesmo por meio de termo
de renudncia.

11.8. O ndo comparecimento, quando convocado, implicard na sua exclusdo e desclassificacdo em carater
irrevogavel e irretratavel do Processo Seletivo Publico.

11.9. O candidato classificado se obriga a manter atualizado o enderego perante o Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba - SESCOOP-PB, localizado na Avenida
Coremas, 498, Centro, CEP 58013-430, Jodo Pessoa/PB.

11.10. Os candidatos classificados serdao contratados pelo regime Celetista, inicialmente pelo periodo de
experiéncia de 90 (noventa) dias e apds este periodo o contrato sera por tempo indeterminado.

12.1. Todas as convocacdes, avisos e resultados referentes exclusivamente as etapas do presente Processo
Seletivo Publico, poderao ser publicados no jornal “Correio da Paraiba” e afixados na sede do Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba - SESCOOP-PB.

12.2, Serdo publicados no jornal apenas os resultados dos candidatos que lograrem classificagdo no Processo
Seletivo Publico, limitado aos 20 primeiros candidatos classificados por cargo.

12.3. A aprovacdo no Processo Seletivo Publico ndo gera direito a contratacdo, mas esta, quando se fizer,
respeitara a ordem de classificacdo final.

12.4. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, verificadas a qualquer
tempo, em especial na ocasidao da contratacdo, acarretardo a nulidade da inscricdo e desqualificagdo do
candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e
criminal.

12.5. Cabera ao Presidente do SESCOOP-PB a homologagdo dos resultados finais do Processo Seletivo
Publico, a qual poderd ser efetuada por cargo, individualmente ou pelo conjunto de cargos constantes do
presente Edital.

12.6. Os itens deste Edital poderdao sofrer eventuais alteracGes, atualizacGes ou acréscimos enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito, até a data da convocacdo dos candidatos para a
prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.
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12.7. O candidato se obriga a manter atualizado o endereco perante o Instituto Mais, situado a Rua Cunha
Gago, n°® 740 — CEP: 005421-001 - S3o Paulo - SP, até a data de publicacdo da homologacdo dos resultados
e, apos esta data, junto ao Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da
Paraiba - SESCOOP-PB, situado na Av. Coremas, 498, Centro, Jodo Pessoa/PB, por meio de
correspondéncia com aviso de recebimento.

12.8. O Instituto Mais e o0 SESCOOP-PB ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato
decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razoes diversas de fornecimento e/ou endereco errado do
candidato; e

d) correspondéncia recebida por terceiros.

12.9. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento da publicacdo de todos os atos, editais
e comunicados referentes a este Processo Seletivo PuUblico, os quais serdo afixados também nos quadros de
aviso do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba — SESCOOP-
PB, devendo ainda, manter seu endereco e telefone atualizado, até que se expire o prazo de validade do
Processo Seletivo Publico.

12.10. A legislagdo com entrada em vigor apds a data da publicacdo deste Edital, bem como alteracGes
posteriores ndo serdo objeto de avaliacao das provas neste Processo Seletivo Publico.

12.11. As despesas relativas a participacdo no Processo Seletivo Publico e a apresentacgao para contratagao e
inicio dos trabalhos correrdo por expensas do proprio candidato.

12.12. O Servigco Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba - SESCOOP-
PB e o Instituto Mais ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicagbes
referentes a este Processo Seletivo Publico.

12.13. A realizagdo do certame sera feita sob exclusiva responsabilidade do Instituto Mais de Gestdo e
Desenvolvimento Social.

12.14. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela Comissdo do Processo Seletivo Publico do
Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado da Paraiba - SESCOOP-PB e pelo
Instituto Mais de Gestdo e Desenvolvimento Social, no que tange a realizagdo deste Processo Seletivo
Publico.

Joao Pessoa, 25 de julho de 2014.

ANDRE PACELLI BEZERRA VIANA
PRESIDENTE

Analista de Operacdes: Analisar, executar, acompanhar e controlar as operagbes administrativo-
financeiras, em conformidade com as normas da Entidade e legislacdao vigente; Elaborar e encaminhar para
contabilizacdo os processos de pagamentos e recebimentos, bem como as movimentagdes bancarias;
Identificar necessidades de modernizagdao e adequacgao de infraestrutura, propondo e implementando acdes
de melhorias necessarias; Executar os processos referentes a administragdo de pessoal, em conjunto com o
responsavel pela contabilidade; Promover acdes de capacitagdo para o publico interno; Participar da
formulagdo de politicas de recursos humanos junto a instancias superiores e implementa-las; Orientar os
demais setores em assuntos relacionados as praticas de recursos humanos, destacando-se: atracdo,
desenvolvimento e retencdo de talentos; Receber, conferir, controlar e manter a guarda fisica e eletr6nica
dos documentos financeiros, legais e institucionais; Efetuar e controlar os processos relativos a compras de
bens e servicos, em conformidade com as normas da Entidade e legislacao vigente, bem como elaborar
documentos para compor processos licitatérios; Elaborar documentos exigidos pelos Conselhos e 6rgdos de
controle; Acompanhar e atender a processos de auditoria, realizando a interlocucdao com as areas para o
atendimento as exigéncias dos oOrgdos de controle; Acompanhar a execugdo de servigos contratados;
Controlar o estoque de materiais e efetuar o controle patrimonial; Planejar e implementar eventos
institucionais, internos e externos, para os diferentes publicos de interesse da Unidade Estadual; Planejar e
orientar os trabalhos de apoio administrativo, bem como acompanhar os servicos terceirizados de
infraestrutura; Fazer a consolidagdo do plano de trabalho e orcamento encaminhado pelas areas da Unidade
Estadual, bem como estruturar o relatério de gestdo com base nas orientagdes institucionais; Controlar a
arrecadacao da Entidade e orientar as cooperativas quanto ao correto procedimento e recolhimento. Executar
outras tarefas correlatas da mesma natureza e nivel de complexidade constantes das atribuigdes do cargo,
conforme o plano de cargos e salarios.
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Analista de Cooperativismo e Monitoramento: Prestar suporte na operacionalizagdao das diretrizes de
monitoramento, formacdo profissional e promocdo social; Realizar visitas técnicas; Analisar informacoes das
cooperativas obtidas nos documentos legais (balangos, demonstracdes contabeis e atos constitutivos), extrair
os dados necessarios e sugerir melhorias para aprimoramento de sua gestdo; Orientar grupos interessados
em constituir cooperativas; Analisar atos constitutivos das cooperativas e propor melhorias; Identificar junto
aos publicos-alvo as demandas nas areas de formacdo profissional, promogdo social e monitoramento,
elaborar projeto/plano de agdo para atendimento; Analisar e monitorar indicadores sécio-econémico-
financeiros das cooperativas e emitir pareceres técnicos com recomendacgdes, por cooperativa; Levantar
dados, analisar e consolidar as informagdes do Censo do Cooperativismo Estadual para fins de publicagao;
Participar de assembleias e reunides das cooperativas, quando demandado, orientando-as quanto aos
procedimentos cabiveis; Desenvolver, realizar treinamentos e estimular as cooperativas para o uso efetivo de
todas as ferramentas disponibilizadas pela Unidade Estadual, que envolvam monitoramento, formacgao
profissional e promogdo social; Promover a integracao da Unidade estadual com as cooperativas e estimula-
las a adesao dos programas disponibilizados; Organizar e realizar programas de monitoramento, formagao
profissional e promocdo social e apoiar os publicos-alvo na execucdo das agdes; Avaliar a efetividade das
acOes realizadas de monitoramento, formagao profissional e promogao social e planejar agbes futuras;
Executar outras tarefas correlatas da mesma natureza e nivel de complexidade constantes das atribuicdoes do
cargo, conforme o plano de cargos e salarios.

Técnico de Suporte: Prestar atendimento aos clientes internos, local ou remotamente, auxiliando-os
na utilizagcdo de softwares e sistemas informatizados e na operagao de equipamentos de
informatica e telecomunicagfes; Prestar atendimento aos clientes externos, pessoalmente ou remotamente,
auxiliando-os na utilizacdo de sistemas informatizados e na criacdo e manutencdo de contas de e-mail
corporativos Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as atividades de sua
area de atuacgdo; Participar do gerenciamento do servigo de autenticacdo e contas de usuarios para acesso a
rede, correio eletronico e sistemas de informagdo da OCB; Efetuar montagem, instalagdo e testar
equipamentos de informatica, de telecomunicacGes, softwares, servidores e rede.Participar da
elaboragdo e do acompanhamento de notas técnicas e outros documentos relativos a sua area de
conhecimento; Controlar os processos de substituicdes, remanejamentos e baixas de equipamentos de
informatica, assegurando o cumprimento de normas internas.Apoiar e acompanhar o desenvolvimento
de projetos e processos institucionais e licitatorios; Realizar manutencao preventiva e corretiva de
equipamentos de informatica, de telecomunicacdes, softwares, servidores e rede, comunicando a
necessidade de substituicdo de pecas, acessorios e/ou troca dos aparatos; Acompanhar o atendimento de
servigos prestados por terceiros; Redigir relatorios e laudos em seu ambito de atuacdo; Acompanhar a
performance da rede local, bem como dos equipamentos e sistemas instalados; Atualizar as versodes
de softwares e elaborar processos para renovacdao de licencas de uso; Prover a montagem e
configuragcdo de equipamentos de informatica para eventos; Manter cadastro atualizado de
equipamentos e softwares; Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar outras tarefas
correlatas da mesma natureza e nivel de complexidade constantes das atribuigdes do cargo, conforme o
plano de cargos e salarios

BIBLIOGRAFIA: A CRITERIO DO CANDIDATO, PODENDO SER UTILIZADA QUALQUER OBRA
ATUALIZADA SOBRE OS CONTEUDOS ESPECIFICADOS.

Lingua Portuguesa para todos os cargos:

Interpretacdo de Texto. Significacdo das palavras: sinGnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das
palavras. Ortografia Oficial. Pontuagdo. Acentuagdao. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo (classificagdo e sentido que imprime as relagbes
entre as oragodes). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase.

Matematica para o cargo de Técnico de Suporte:

Resolugdo de situagdes-problema. Numeros Inteiros: Operacgdes, Propriedades, Mdultiplos e Divisores;
Ndmeros Racionais: Operacdes e Propriedades. NUmeros e Grandezas Diretamente e Inversamente
Proporcionais: Razdes e ProporcGes, Divisdao Proporcional, Regra de Trés Simples e Composta. Porcentagem.
Juros Simples. Sistema de Medidas Legais. Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de
volume.

Conhecimentos Gerais / Atualidades para todos os cargos:

Versara de assuntos veiculados nos ultimos noventa dias da data da prova: Cultura e sociedade brasileira:
musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Fatos e elementos
de politica brasileira. Descobertas e inovagdes cientificas na atualidade e seus impactos na sociedade
contemporanea. Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais, nacionais e
globais. Panorama local e internacional contemporaneo. Panorama da economia nacional e internacional.
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Nocoes de Informatica para os carqos de Analista de Operacdes e Analista de Cooperativismo e
Monitoramento:

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica: Microsoft Windows, MS Office Word e Excel e Internet
Explorer. Versao 2007 e/ou versao atualizada.

Conhecimentos Especificos:

Para o cargo de Analista de Operacdes:

SESCOOP: fundamentacdo legal, estrutura, finalidades. Simbolos do Cooperativismo. Principios do
Cooperativismo. Ramos do Cooperativismo Brasileiro. Historia do Cooperativismo Internacional. Histéria do
Cooperativismo no Brasil. Orgdos de Representacdo Estadual, Nacional e Internacional do Cooperativismo.
Legislacdo Cooperativista. Diferenca entre sociedades cooperativas e outras sociedades. Programa de
Autogestdao das Cooperativas Brasileiras. Analise de viabilidade de cooperativas. Analise econfmica,
financeira e tributaria de cooperativas. Fluxo de caixa. Contas a pagar e contas a receber. Formagdo de
equipe; Estratégias no desenvolvimento gerencial e da lideranga. Planejamento e Desenvolvimento
Estratégico. Levantamento de necessidades de RH. Desenvolvimento: Planos e Programas de certificagoes,
Metas e Técnicas. Cargos, Remuneracdo, Gestdo de Desenvolvimento e Carreiras, Pesquisa de Clima
organizacional. Relagdo educagao e trabalho. Aprendizagem Organizacional. Impactos nas relagdes sociais.
Impactos na mudanca do perfil das pessoas em geral e no sistema de educacao e formacao profissional. Lei
Federal n® 5.764/71. Lei Federal n° 12.690/12. MP 1.715-3/98 e suas atualizagdes. Decreto Federal n©
3.017/99.

Para o cargo de Analista de Cooperativismo e Monitoramento:

SESCOOP: fundamentacdo legal, estrutura, finalidades. Simbolos do Cooperativismo. Principios do
Cooperativismo. Ramos do Cooperativismo Brasileiro. Histéria do Cooperativismo Internacional. Histéria do
Cooperativismo no Brasil. Orgaos de Representacao Estadual, Nacional e Internacional do Cooperativismo.
Legislacao Cooperativista. Diferenca entre sociedades cooperativas e outras sociedades. Programa de
Autogestao das Cooperativas Brasileiras. Metodologia de andlise e tratamento de dados. Estatistica aplicada.
Contabilidade, tributos e regulagdo de cooperativas. Modelos de diagndstico e de analise de cenarios. Analise
econOmica, financeira e tributaria de cooperativas. Modelos de boas praticas de gestdo e de governancga
corporativa. Autogestdo. NocbGes de banco de dados. Organizacdo e métodos. Controle de processos.
Elaboracao de projetos. Rotinas administrativas. Organizacdo de eventos. Fluxo de caixa. Contas a pagar e
contas a receber. Relagao educacao e trabalho. Aprendizagem Organizacional. Impactos nas relagdes sociais.
Impactos na mudanca do perfil das pessoas em geral e no sistema de educacao e formacgao profissional. Lei
Federal n® 5.764/71. Lei Federal n® 12.690/12. MP 1.715-3/98 e suas atualizacbes. Decreto Federal n©
3.017/99.

Para o cargo de Técnico de Suporte:
SESCOOP: fundamentacdo legal, estrutura, finalidades. Simbolos do Cooperativismo. Principios do

Cooperativismo. Ramos do Cooperativismo Brasileiro. Historia do Cooperativismo Internacional. Historia do
Cooperativismo no Brasil. Orgdos de Representacdo Estadual, Nacional e Internacional do Cooperativismo.
Legislacdo Cooperativista. Diferenca entre sociedades cooperativas e outras sociedades. Programa de
Autogestdao das Cooperativas Brasileiras. Computadores padrao Desktop (computador de mesa): arquitetura
e funcionamento, caracteristicas de componentes de hardware (placas, memodria RAM, barramentos, discos
rigidos), dispositivos de entrada e saida, instalacdo e configuracdo de periféricos. Instalagdo, configuracao,
limpeza e manutencao de microcomputadores e impressoras jato de tinta e laser. Instalacao e configuragao
dos Sistemas Operacionais Windows (XP, Vista, 7 e 8) e Linux (Ubuntu). Suite de aplicativos para uso em
escritério e doméstico (pacote MS-Office e Open Office), instalacdo e configuracdo de browser's (Internet
Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox) conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas.
Nocdes de redes de computadores: Topologias ldgicas e fisicas, protocolos TCP/IP, DNS, TELNET, FTP e HTTP,
servicos (DHCP, DNS, WINS), administracdo de contas de usuarios, fundamentos e manutencdo de
infraestrutura de rede local (cabeamento, comunicagdo, placas de redes), instalagdo e configuracdo de
dispositivos de rede (Hub, Roteadores, Wireless, Modem, Switch). Lei Federal n® 5.764/71. Lei Federal n°
12.690/12. MP 1.715-3/98 e suas atualizacdes. Decreto Federal n° 3.017/99.

REALIZACAO: <

INSTITUTO MAIS DE GESTAO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

*©O Futuro é nosso Presente™
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1 Sim Nao
2 Sim Nao
3 Sim Ndo
4 Sim Nao
5 Sim Ndo
6 Sim Ndo
7 Sim Nao
8 Sim Ndo
9 Sim Ndo
10 Sim Nao
Observacoes Gerais: Total de Pontos:
Revisado por:

Declaro gque os documentos apresentados para serem avaliados correspondem a minha participacdo pessoal em eventos
educacionais e/o profissionais.

Declaro, ainda, gue ao encaminhar a documentacao listada na relagdo acima para avaliacdo, estou ciente que assumo
todos os efeitos previstos no edital do Processo Seletivo quanto a plena autenticidade e validade dos mesmos, inclusive
no gue toca as sancdes e efeitos legais.

, de de 2014.

Assinatura VIA INSTITUTO IV!’AIS

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO NO ESTADO DA PARAIBA - SESCOOP-PB
PROTOCOLO DE ENTREGA DE TITULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL - VIA CANDIDATO - PS 01/2014

Nome do Fiscal que recebeu:

Joao Pessoa: / /2014

©
\lyla‘is

Observacao:

15



