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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2012
_ EDITAL N°001/2012
REALIZACAO: OBJETIVA CONCURSOS LTDA

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

A divulgacédo oficial do inteiro teor deste Edital, relativos as etapas deste Processo
Seletivo Simplificado dar-se-4 com a afixacdo no Painel de Publicacdes da empresa OBJETIVA
CONCURSOS Ltda. e/ou seus extratos serdo publicados em Jornal de circulagcdo estadual. Também em
carater meramente informativo na internet, pelos sites www.objetivas.com.br e
WWW.Sescooprs.coop.br.

E obrigagdo do candidato acompanhar todos os editais referentes ao andamento do
presente Processo Seletivo Simplificado.

CAPITULO | - DOS CARGOS E VAGAS
1.1. DAS VAGAS:

1.1.1. O processo seletivo simplificado destina-se ao provimento das vagas existentes e formacéo de
cadastro reserva, de acordo com a tabela de cargos abaixo e ainda das que vierem a existir no prazo de
validade do processo.

1.1.2. A habilitagdo no Processo Seletivo Simplificado ndo assegura ao candidato a contratacdo imediata,
mas apenas a expectativa de ser admitido de acordo com as necessidades da SESCOOP/RS, respeitada
a ordem de classificacao.
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< TAXA
o % 8 N AREAS DE ATUACAO |VAGAS AREA DE FORMAGAO SALARIO DE
asl ol R$ INSCRICAO
=) 2 z | > R$
Tal < | =
ol O
O
o
Auditoria Interna 01 EnAsm_o Superlgr C_ompleto: Bacharelado em 3.241,00 60,00
Ciéncias Contabeis.
- o : : .
Comunicagao/lmprensa CR Ensino _Sup~er|0r Cpmpleto. Bacharelado em 3.241,00 60,00
Comunicagéo Social.
° - - -
S Compras 01 Ensino Supe~r|0r Complgto. Bachf;\re]ado em 3.241,00 60,00
= Administracdo ou Ciéncias Contabeis.
g Contabilidade 01 E_nAsmp Superlgr Cpmpleto: Bacharelado em 3.241,00 60,00
£ Ciéncias Contébeis.
5 Financeiro CR™ | Ensino Superior Completo: Bacharelado em
0 < Ciéncias Contabeis. 3.241,00 60,00
= | @ Orgamento 01 Ensino Superior Completo: Bacharelado em
E| 2 o o .
é © Ciéncias Contébeis. 3.241,00 60,00
= | < Recursos Humanos 01 Ensino Superior Completo: Bacharelado em| 3.241,00 60,00
g Administracdo ou Tecndlogo em Gestdo de
s Recursos Humanos.
[a) Tecnologia da Informagdo | CR™ | Ensino Superior Completo: Bacharelado em
brd P e ; 3.241,00 60,00
Informatica ou Andlise de Sistemas.
municac&o/Impren R® [ Ensino Técni mpl m Comunicaca
Comunicagéo/Imprensa C 5 EI' qd Zc co Completo em Comunicagéo ou 1.559,00 40,00
ol 8 ublicidade.
g % S | Contabilidade CRY | Ensino Técnico Completo em Contabilidade. 1.559,00 40,00
o=l @
s 0l
BLE o |Recursos Humanos CRY | Ensino Técnico Completo em Administracédo ou 1.559,00 40,00
25| o Contabilidade.
<| W [Tecnologia da Informagdo | CR™ | Ensino Técnico Completo em Informatica. 1.559,00 40,00
_ Manutencéo Predial 01 Ensino Médio Completo. 1.559,00 40,00
] o
c | g
'§ é Patriménio e Suprimento 01 Ensino Técnico Completo em Administracéo ou 1.559,00 40,00
5 = | de Materiais Contabilidade.
8— kel
=]
3 o |2 Secretaria 02 Ensino Técnico Completo em Secretariado, 1.559,00 40,00
% S| o Administrac&o ou Contabilidade.
o ‘% < [Transporte CRY [ Ensino Médio Completo. 1.559,00 40,00
< 7] =
[ Ll
H_J <
o —| |Portaria CR™ [ Ensino Fundamental completo. 750,00 20,00
. gl g
co|Q o
$¢ls E , . . .
;_—E g & S | Servicos Gerais CRY | Ensino Fundamental completo. 750,00 20,00
o c
of &
Formacéao Profissional 02 Ensino Superior Completo: Bacharel em 3.241,00 60,00
° = Administra¢éo ou Ciéncias Contabeis.
2 2 [Monitoramento - Ensino Superior Completo: 3.241,00 60,00
Q| 5 [ L .
ol =2 01 Bacharel em Ciéncias Econdmicas.
= z n 02 Bacharel em Ciéncias Contabeis.
Q13 ¢ CRY | Bacharel em Direito.
= s ‘@ | Promogéo Social - Ensino Superior Completo: 3.241,00 60,00
< uw 03 Bacharel em Administrag&o ou Ciéncias Contabeis
01 Bacharel em Servico Social
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Juridico CRY [ Ensino Superior Completo: Bacharel em Direito 3.241,00 60,00

Ensino Superior

ASSESSORIA
—~| Assessor Juridico

1) CR - cadastro de reserva
1.2. DA CARGA HORARIA PADRAO: 40 horas semanais para todos os cargos.

1.3. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:
1.3.1. As atribuicdes dos cargos estéo definidas no Anexo | do presente Edital.

CAPITULO Il - DAS INSCRICOES

2.1. A inscricao no Processo Seletivo Simplificado implica, desde logo, o conhecimento e tacita aceitacao
pelo candidato, das condi¢des estabelecidas neste Edital.

2.2. Os candidatos deverdo inscrever-se somente em um cargo, tendo em vista a possibilidade de
realizacdo das provas para todos o0s cargos na mesma data e horério.

2.3. As inscri¢cbes serdo somente pela Internet.
2.4. PERIODO: 09/01/2012 a 22/01/2012.

2.5. DA INSCRICAO PELA INTERNET (n&o presencial):

2.5.1. As inscri¢Bes via Internet poderdo ser realizadas a partir das 9h do dia 09 de janeiro de 2012 até as
23h59min, do dia 22 de janeiro de 2012, pelo site www.objetivas.com.br

2.5.2. A OBJETIVA nao se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo via Internet ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamentos de linha, ou
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.5.3. Ap6s o preenchimento do formulario eletrénico, o candidato devera imprimir o documento para o
pagamento da inscricdo. Este sera o seu registro provisoério de inscri¢ao.

2.5.4. O pagamento da inscricdo devera ser efetuado em qualquer agéncia bancaria ou terminal de auto-
atendimento, até o dia 23 de janeiro de 2012, com o boleto bancario impresso (NAO sera aceito
pagamento por meio de agendamento, banco postal, depésito ou transferéncia entre contas).

2.5.5. A OBJETIVA, em nenhuma hipétese, processara qualquer registro de pagamento com data
posterior ao dia 23 de janeiro de 2012. As solicitagBes de inscri¢cdes realizadas com pagamento apés
esta data ndo serdo acatadas.

2.5.6. O candidato tera sua inscricdo homologada somente apds o recebimento, pela empresa OBJETIVA
CONCURSOS LTDA, através do banco, da confirmagdo do pagamento de sua inscrigdo, no valor
estipulado neste Edital. Como todo o procedimento é realizado por via eletrénica, o candidato NAO deve
remeter a OBJETIVA coépia de sua documentagdo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a
informacao dos dados no ato de inscri¢cdo, sob as penas da lei.
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2.5.7. Caso o Candidato ndo possua acesso a Internet, sera disponibilizado computador para acesso, na Sede
da OBJETIVA CONCURSOS Ltda., na cidade de Porto Alegre/RS, na Rua Casemiro de Abreu, 347, Bairro
Rio Branco, em dias Uteis, no horario das 8h30min as 11h30min e das 13h30min as 17h30min, no periodo de
09/01/2012 a 22/01/2012.

2.6. Sao requisitos para ingresso a serem apresentados quando da contratacdo:

a) Estar devidamente aprovado no processo seletivo simplificado e classificado dentro das vagas
estabelecidas neste Edital.

b) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa desde que o candidato esteja amparado pelo estatuto
de igualdade entre brasileiros e portugueses com reconhecimento de gozo de direitos politicos,
no termos do paragrafo 1°, Art. 12, da Constituicdo Federal e do Decreto n° 70.436/72;

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

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

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

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

g) Apresentar os documentos referidos no item 8.6.

2.6.1. ATENCAO: O candidato, por ocasido da contratacéo, devera comprovar todos os requisitos acima
elencados. A ndo apresentacdo dos comprovantes exigidos tornara sem efeito a aprovagéo obtida pelo
candidato, anulando-se todos os atos ou efeitos decorrentes da inscricdo no processo seletivo
simplificado.

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

2.7.1. Nao serdo aceitas inscricbes: com falta de documentos, via postal, via fax, por e-mail,
extemporaneas e/ou condicionais.

2.7.2. Antes de efetuar o pagamento da inscri¢do, o candidato deverd certificar-se de que possui todas as
condigdes e pré-requisitos para inscri¢cdo, sendo vedada a alteracdo de sua opcéo inicial de cargo apds o
pagamento. Ndo havera devolugdo do valor da inscricdo, salvo se for cancelada a realizagdo do
Processo Seletivo Simplificado.

2.7.3. Serdo aceitos como documentos de identidade: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas
pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forgas Armadas, pelo Ministério das Relacfes Exteriores
e pela Policia Militar; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgéos Publicos ou Conselhos de Classe
que, por Lei Federal, sdo validos como documento de identidade como, por exemplo, as Carteiras do
CRA, CREA, OAB, CRC, CRM etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia na forma da Lei n°
9.503/97) e Cédula de Identidade para Estrangeiros. Caso o candidato tenha documento de Identidade
aberto ou avariado ou com foto desatualizada, devera portar outro documento (dentre os acima citados).

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

2.7.4.1. O candidato devera estar ciente de que, caso nado validado o documento de identificacao, podera
nao ter a prova corrigida e ser excluido do certame.

2.7.5. Para efetivar sua inscrigdo, é imprescindivel que o candidato possua nimero de CPF — Cadastro
de Pessoa Fisica, regularizado.
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2.7.6. O candidato que nao possuir CPF devera solicita-lo nos postos credenciados - Banco do Brasil,
Caixa Econdmica Federal, Correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o respectivo
namero antes do término do periodo de inscrigdes.

2.7.7. As informacdes prestadas na ficha de inscri¢cdo Internet, bem como o preenchimento dos requisitos
exigidos serdo de total responsabilidade do candidato.

2.8. DA HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES:

2.8.1. Em 30/01/2012 sera divulgado edital de homologacao das inscri¢des.

2.8.2. O candidato devera acompanhar esse edital; bem como a relagdo de candidatos homologados
para confirmar sua inscricdo; caso sua inscricdo nao tenha sido homologada ou processada, 0 mesmo

nao podera prestar provas, podendo impetrar pedido de recurso, conforme determinado neste Edital.

2.8.3. Se mantida a ndo homologacéo ou o ndo processamento, o candidato seré eliminado do Processo
Seletivo Simplificado, ndo assistindo direito & devoluc&o do valor da inscri¢o.

2.8.4. O candidato tera acesso ao edital de homologacdo, com a respectiva relagdo de inscritos,
diretamente pelos sites www.objetivas.com.br e www.sescooprs.coop.br ou ainda no Painel de
Publicacdes da empresa OBJETIVA CONCURSOS Ltda..

CAPITULO Ill - DAS DISPOSICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

3.1. Ao inscrever-se nessa condicdo, o candidato devera escolher o cargo a que concorre e marcar a
opcao “Pessoas com Deficiéncia”, bem como devera entregar ou encaminhar, por SEDEX, até o 1° dia
atil apés o encerramento das inscri¢gdes, para o endereco da OBJETIVA CONCURSOS LTDA - Rua
Casemiro de Abreu, 347 - Bairro Rio Branco - CEP 90.420.001 - Porto Alegre/RS os seguintes
documentos:

a) Laudo médico (original ou copia legivel e autenticada), emitido h4 menos de um ano,
atestando a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente
da Classificagdo Internacional de Doenca - CID, bem como da provavel causa da deficiéncia.

b) Requerimento, constando: bl) o tipo de deficiéncia; b2) a necessidade de condi¢éo especial
prova especial e/ou tempo adicional, se for o caso (conforme modelo do Anexo IV deste Edital).
Os pedidos devem ser formalizados por escrito no proprio anexo e serdo examinados para
verificacdo das possibilidades operacionais de atendimento, obedecendo a critérios de viabilidade
e de razoabilidade;

c) Parecer original emitido por especialista da area de sua deficiéncia, atestando a
necessidade de tempo adicional, somente para o caso de pedido de tempo adicional, conforme
Lei Federal n°® 7. 853, de 24 de outubro de 1989. Caso ndo seja apresentado o parecer, 0
candidato nao tera deferida a sua solicitacdo.

3.2. Caso o candidato ndo encaminhe o laudo médico e o respectivo requerimento até o prazo
determinado, ndo serd considerado como pessoa com deficiéncia, mesmo que tenha assinalado tal
opcéo na Ficha de Inscricéo.

3.3. N&do serao considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de corregdo
simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

3.4. As solicitagBes de condicdes especiais, bem como de recursos especiais e tempo adicional serédo
atendidas obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.
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3.5. Os candidatos inscritos nessa condicdo participarao do processo seletivo em igualdade de condicfes
com os demais candidatos, no que se refere as provas aplicadas, ao conteddo das mesmas, a avaliacao,
aos critérios de aprovacao, ao horario e local de aplicagcdo das provas e a nota minima exigida para todos
0s demais candidatos.

3.6. Os candidatos aprovados no processo seletivo serdo submetidos a exames médicos e
complementares, que irdo avaliar a sua condigédo fisica e mental.

CAPITULO IV - DAS PROVAS
4.1. Para todos o0s cargos, 0 Processo Seletivo constara de:

4.1.1. PROVA ESCRITA, de carater eliminatorio/classificatorio, com questdes objetivas, de multipla
escolha, compativeis com o nivel de escolaridade, com a formacdo académica exigida e com as
atribuicbes dos cargos.

4.1.2. PROVA DE REDACAO: ser4 aplicada juntamente com a prova escrita, para todos os candidatos,
de carater eliminatorio/classificatorio; os candidatos, aprovados na prova escrita, terdo avaliada sua
REDACAO e dever3o atingir 10 (dez) pontos, no minimo, para serem considerados APROVADOS nesta
etapa, conforme Capitulo V deste Edital.

4.1.3. Serdo considerados aprovados, os candidatos que obtiverem 50% (cinquenta por cento) ou mais
na nota final da prova escrita e redacgao.

4.2. CONTEUDOS E PONTUACAO

CARGO/NIVEL /AREA DE PROVA DISCIPLINA N° Valor por PESO
ATUACAO Questbes | questdo | TOTAL
TABELA A
Analista Administrativo: Escrita | Portugués 05 2,50 25,00
- Auditoria Interna Matemaética 05 1,00 05,00
- Comunicacao/Imprensa Informatica 05 1,00 05,00
- Compras Conhecimentos Gerais e Especificos 15 3,00 45,00
- Contabilidade
- Financeiro
- Orcamento

- Recursos Humanos

- Tecnologia da Informacao
Analista Técnico:

- Formacéo Profissional

- Monitoramento

- Promocéo Social
Assessor Juridico:

- Juridico

Assistente Administrativo:
- Comunicacgao/Imprensa

- Contabilidade

- Recursos Humanos

- Tecnologia da Informacéo
Assistente Operacional:

- Manutengéo Predial

- Patrimbnio e Suprimento de

Materiais
- Secretaria
- Transporte
Redacédo 20,00
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TABELA B
Auxiliar Operacional: Escrita | Portugués 05 4,00 20,00
- Portaria Matemética 05 4,00 20,00
- Servigos Gerais Conhecimentos Gerais e Especificos 20 2,00 40,00
Redacéo 20,00

4.3. Os pontos por disciplina correspondem ao numero de acertos multiplicado pelo peso de cada
guestdo da mesma. A NOTA DA PROVA ESCRITA sera o somatorio dos pontos obtidos em cada
disciplina.

4.4. N&o havera prova fora do local designado, nem em datas e/ou horarios diferentes. Nao sera admitido
a prova, o candidato que se apresentar apés o horario estabelecido para o inicio da mesma; em nenhuma
hip6tese havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado.

4.5. O ingresso na sala de provas s6 sera permitido ao candidato que apresentar o documento de
identidade, desde que o documento permita com clareza sua identificagcdo, conforme item 2.7.3.

4.6. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizacdo da prova, os documentos
originais, por motivo de perda, furto ou roubo, devera apresentar documento que ateste o registro da
ocorréncia em 6rgdo policial, expedido ha, no maximo 30 (trinta) dias, ocasido em que podera ser
submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressdo digital em
formulario proprio.

4.7. O candidato devera apresentar no dia da realizacdo da prova o documento de inscricdo boleto
bancario. A critério da organizacdo do processo seletivo simplificado este podera ser dispensado, desde
que comprovada a efetiva homologacgé&o da inscricdo do candidato.

4.8. A identificac@o especial também podera ser exigida do candidato, cujo documento de identificagdo
apresente duvidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

4.9. Na sala de provas nao sera permitido ao candidato usar 6culos escuros e acessoérios de chapelaria
como: boné, chapéu, gorro, bem como cachecol ou manta e luvas e, ainda, entrar ou permanecer com
armas ou quaisquer dispositivos eletrnicos, tais como: maquinas calculadoras, agendas eletrdnicas ou
similares, telefones celulares, smartphones, tablets, ipod®, gravadores, pen drive, mp3 ou similar, relégio
ou qualquer receptor ou transmissor de dados e mensagens. Caso o candidato leve arma ou qualquer
aparelho eletrdnico, devera depositd-lo na Coordenacao, exceto no caso de telefone celular que devera
ser desligado e podera ser depositado junto a mesa de fiscalizacdo até o final das provas. O
descumprimento desta determinacdo implicara na eliminagdo do candidato, caracterizando-se como
tentativa de fraude.

4.10. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova deverd levar
acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e que seré responsavel pela guarda da
crianca. A candidata que n&o levar acompanhante néo realizaré a prova.

4.11. Sera excluido do processo seletivo simplificado o candidato que:
a) Tornar-se culpado por incorrecdo ou descortesia para com qualquer dos fiscais, executores e
seus auxiliares ou autoridades presentes;
b) For surpreendido, durante a realizacdo da prova, em comunicagcdo com outro candidato ou
terceiros, bem como utilizando-se de livros, notas, impressos ou equipamentos ndo permitidos;
c) Afastar-se do recinto da prova sem o acompanhamento do fiscal,
d) Recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado a sua realizagéo.

4.12. Candidatos com deficiéncia — ver Capitulo préprio sobre solicitacdo de condicdo ou prova especial
(caso necessério).
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4.13. A identificacdo correta do dia, local e horario da realizagdo das provas, bem como seu
comparecimento, é de responsabilidade exclusiva do candidato.

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

CAPITULO V - DA PROVA ESCRITA

5.1. A Prova Escrita, para todos os cargos sera aplicada em 05/02/2012, na cidade de Porto Alegre/RS,
em local e horario a serem divulgados quando da homologacao das inscricdes em 30/01/2012.

5.2. O SESCOOP/RS reserva-se o direito de indicar nova data para a realizagdo da Prova Escrita, em
caso de necessidade de alteracdo desta ja publicada, mediante publicacdo em jornal de circulacé@o
estadual, com antecedéncia minima de 8 (0ito) dias da realizacdo das mesmas.

5.3. A Objetiva Concursos Ltda. remeter4 ao candidato comunica¢cdo complementar informando data,
local e horario da prova, por meio do endereco eletrénico (e-mail) indicado pelo mesmo na ficha de
inscricdo. Ndo haverda encaminhamento de comunicacao via postal.

5.3.1. A remessa da comunicagdo via e-mail, ndo exime o candidato da responsabilidade de
acompanhamento de todos os atos referentes a este Processo Seletivo Simplificado, através de edital,
bem como de obter as informacdes necessarias pelo site ou por telefone da empresa Objetiva Concursos
Ltda.

5.4. Os programas e/ou sugestdes bibliograficas da prova escrita de cada cargo, sdo os constantes no
Anexo Il do presente Edital.

5.5. O tempo de duragéo da prova escrita e redacéo sera de até 3 horas.

5.6. Serdo considerados aprovados na prova escrita os candidatos que obtiverem 50% (cinquenta por
cento) ou mais de acertos.

5.7. Desde j4, ficam os candidatos convocados a comparecerem com antecedéncia de 1 (uma) hora ao
local das provas, munidos de caneta esferogréafica azul ou preta de ponta grossa.

5.8. O candidato s6 podera retirar-se definitivamente do recinto de realizacdo da prova apdés 60
(sessenta) minutos contados do seu efetivo inicio.

5.9. Durante as provas, ndo sera permitida comunicacao entre candidatos, nem a utilizagdo de maquina
calculadora e/ou similares, livros, anotagfes, réguas de calculo, impressos ou qualquer outro material de
consulta.

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

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

Realizagdo Pagina 8 de 46

¢
OBJETIVA



—

U4

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

5.12. A correcdo das provas sera feita por meio eletrénico - leitura Otica, sendo o CARTAO DE
RESPOSTAS o Unico documento valido e utilizado para esta correcdo. Este deve ser preenchido com
bastante atencdo. Ele ndo podera ser substituido, tendo em vista sua codificacdo, sendo o candidato o
Unico responsavel pela entrega do mesmo devidamente preenchido e assinado. A ndo entrega do cartdo
de respostas implicara na automatica eliminacdo do candidato do certame. A falta de assinatura no
cartdo podera também implicar na eliminacédo do candidato do certame.

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

5.14. Sera permitido aos candidatos copiar seu cartdo de respostas, para conferéncia com o gabarito
oficial.

5.15. O candidato, ao terminar a prova escrita, devolverd ao fiscal da sala, o cartdo de respostas
devidamente preenchido e assinado, bem como a folha de redag&o oficial.

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

CAPITULO VI - DA PROVA DE REDACAO
PARA TODOS OS CARGOS

6.1. A prova constard de uma dissertacdo e sera aplicada a todos os candidatos, na mesma data e
horario da prova escrita.

6.2. Somente ser4 avaliada a redagdo dos candidatos que atingiram aprovacdo na prova escrita e
ainda atingir 10 (dez) pontos, no minimo, para serem considerados APROVADOS nesta etapa.

6.2.1. Os candidatos reprovados na Prova Escrita, mesmo tendo realizado a Prova de Redac¢&o, nédo
terdo a redacéo avaliada, sendo considerado reprovado no Processo Seletivo Simplificado.

6.3. A prova sera uma redagédo constando de 20 a 30 linhas, a partir de temal/titulo, informado no dia da
prova.

6.4. O candidato deverd utilizar para rascunho a folha final do caderno de provas e passara a mesma a
limpo, a tinta, em folha propria para isso (a lapis sera anulada). N&o podera ser usada outra folha.

6.5. A letra deve ser facilmente legivel, sob pena de anulagéo.

6.6. A prova de Redacgédo que ndo obedecer ao tema proposto sera anulada.

6.7 A avaliacdo se dara em duas modalidades, analitica e holistica. Na modalidade analitica, o
examinador avaliard os aspectos de estrutura e conteldo e de expressédo linguistica e na modalidade

holistica, sera avaliado o texto na sua totalidade.

6.8. A avaliacdo da presente prova sera feita considerando-se o processo de desidentificacao.
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CAPITULO VII - DOS RECURSOS

7.1. Sera admitido recurso quanto:
a) Ao indeferimento/ndo processamento de inscricao;
b) A formulagéo das questdes, respectivos quesitos e gabarito das mesmas;
c) Aos resultados parciais e finais do Processo Seletivo Simplificado.

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

7.3. Os mesmos deverao ser protocolados junto a Sede do SESCOOP/RS, no prazo marcado por Edital,
de segunda a sexta-feira, das 08h30min as 12h e das 13h30min as 17h30min, conforme modelo Anexo
11l deste Edital e deverdo conter o que segue:

7.3.1. Capa (Requerimento de Recurso):
a) Nome do Candidato:
b) Cargo ao qual concorre;
¢) Nudumero de Inscri¢éo;
d) Processo Seletivo Simplificado — SESCOOP/RS;
e) Tipo de Recurso.

7.3.2. Formulario de Recurso para cada questionamento:

a) Circunstanciada exposicao a respeito das questdes, pontos, para as quais, em face as normas do
certame, contidas no Edital, da natureza do cargo a ser provido ou do critério adotado, deveria
ser atribuido maior grau ou nimero de pontos;

b) Razbes do pedido de revisdo, bem como o total dos pontos pleiteados.

7.3.3. Recurso por procuragdo: Serdo aceitos recursos por procuracdo desde que apresentado o
documento de Identidade do procurador e entregue o instrumento de mandato outorgado através de
instrumento publico ou particular, contendo poder especifico para o pedido de recurso, conforme Anexo V
deste edital. Ndo ha necessidade de reconhecimento de firma em cart6rio, pelo outorgante, com
apresentacdo dos documentos necessarios, original e coOpia para autenticacdo no local, ou copia
autenticada em cartorio.

7.4. Os recursos que forem apresentados deverdo obedecer rigorosamente 0s preceitos que seguem e
serdo dirigidos & Objetiva Concursos Ltda., empresa designada para realizagdo do Processo Seletivo.

7.5. Ndo se conhecerdo os recursos que ndo contenham os dados acima e os fundamentos do pedido,
inclusive os pedidos de simples revisdo da prova ou nota.

7.6. Serdo desconsiderados os recursos interpostos fora do prazo, enviados por via postal, fax ou meio
eletrdnico (e-mail) ou em desacordo com este Edital.

7.7. Em caso de haver questdes que possam vir a serem anuladas por decisdo da Comissdo Executora
do Processo Seletivo Simplificado, as mesmas serdo consideradas como respondidas corretamente por
todos os candidatos, independente de terem recorrido, quando serdo computados 0S pontos respectivos,
exceto para 0s que ja receberam a pontuacao.

7.8. Se houver alguma alteracdo de gabarito oficial, por forca de impugnacdes, as provas serdo corrigidas
de acordo com a alteracéo.
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CAPITULO VIl - DA APROVAGAO E CLASSIFICAGAO

8.1. A nota final, para efeito de classificacdo dos candidatos, sera igual a soma das notas obtidas na
prova escrita e redacéo.

8.2. A classificagdo final do Processo Seletivo Simplificado serd publicada nos sites
www.objetivas.com.br e www.sescooprs.coop.br, apresentara apenas os candidatos aprovados por
cargo/area de atuacao/formacao, em ordem decrescente de pontos.

8.3. Na hipétese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, o desempate de notas processar-
se-a com 0s seguintes critérios:

8.3.1. Para os cargos da TABELA A:
a) Obtiver maior nota em conhecimentos gerais e especificos;
b) Obtiver maior nota em portugués;
c) Obtiver maior nota em matematica;

8.3.2. Para os cargos da TABELA B:
a) Obtiver maior nota em conhecimentos gerais e especificos;
b) Obtiver maior nota em portugués;

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

8.4.1. Os candidatos empatados serdo ordenados de acordo com seu numero de inscricdo, de forma
crescente ou decrescente, conforme o resultado do primeiro prémio da extracdo da loteria federal
imediatamente anterior ao dia da efetiva realizacdo da prova objetiva, segundo os critérios a seguir:

a) Se a soma dos algarismos do nimero sorteado no primeiro prémio da Loteria Federal for par, a ordem
sera crescente;
b) Se a soma dos algarismos da loteria federal for impar, a ordem sera decrescente.

CAPITULO IX - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

9.1. O provimento dos cargos obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo dos candidatos
aprovados.

9.2. O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu telefone e endereco junto ao
SESCOOP/RS.

9.3. ApOs a publicacao do Edital e relatério dos classificados, no site do SESCOOP/RS, a convocagao
dos candidatos para admisséo sera realizada através de comunicacéo por e-mail ou carta registrada, no
endereco informado na ficha de inscrigdo ou posteriormente atualizado. E responsabilidade exclusiva do
candidato manter atualizado o referido endereco.

9.4. Efetuada a convocagdo para admissao, o candidato tera o prazo de 10 (dez) dias para assumir o
cargo a partir da data de recebimento da comunicacao, na forma do item 9.3.

9.5. Caso o candidato ndo deseje assumir de imediato, podera, mediante requerimento préprio, solicitar
para passar para o final da lista dos aprovados e, para concorrer, observada sempre a ordem de
classificacéo e a validade do Processo Seletivo Simplificado, a novo chamamento uma sé vez.
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9.6. Ficam advertidos os candidatos de que a contratacéo s6 lhes sera deferida no caso de exibirem:

a) A documentacdo comprobatéria das condi¢cdes previstas no Capitulo Il - item 2.6 deste Edital
acompanhada de fotocopia;

b) Avaliagdo médica indicando aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo
selecionado, expedida pelo médico do trabalho do SESCOOP/RS;

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

d) Carteira de Identidade;

e) Numeros de CPF e PIS;

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

g) Certificado de reservista (para candidatos do sexo masculino);

h) Comprovante de residéncia;

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

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

k) Atestado de invalidez permanente ou temporéria dos dependentes, declarados, se for o caso;

[) Comprovante de formag&o para o cargo selecionado (conforme item 1.1.3 — Tabela de Cargos do
presente Edital);

m) Carteira de identidade profissional e certiddo de regularidade junto ao 6rgéo de classe (para os
cargos que exigirem);

n) Declaracdo de bens (entregue em envelope lacrado).

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

9.8. Os candidatos com deficiéncia, se aprovados e classificados, serdo submetidos a exames médicos e
complementares que irdo avaliar a sua condi¢do fisica e mental bem como da compatibilidade de sua
deficiéncia com o exercicio das atribuicées do cargo.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. A ndo apresentacdo ou a inexatiddo das informacdes falta e/ou irregularidades de documentos,
ainda que verificadas posteriormente dos documentos citados na data aprazada para entrega de
documentacdo implicara na impossibilidade de aproveitamento do candidato aprovado, anulando-se
todos os atos e efeitos decorrentes da inscrigcdo no Processo Seletivo Simplificado.

10.2. Os casos omissos serdo resolvidos pelo SESCOOP/RS, em conjunto com a Objetiva Concursos
Ltda.

10.3. Faz parte do presente Edital:
Anexo | - Descritivo das Atribuic6es dos Cargos;
Anexo Il — Contetidos Programaticos e/ou Sugestdes Bibliogréficas;
Anexo Il - Modelo de Formulario de Recurso;
Anexo IV - Modelo de Requerimento — Pessoas com Deficiéncia;
Anexo V — Modelo de Procuracéo.

Porto Alegre, 08 de janeiro de 2012.

JOSE MAXIMO DARONCO
Presidente da Comisséo de Selecéo
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ANEXO | _
DESCRITIVO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Atribuicdes essenciais: Comum a todos

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informag¢Bes e/ou orienta¢gdes quanto a
assuntos relacionados a area de conhecimento; Analisar, conferir, preparar e consolidar dados, informacdes,
documentos e ficar atento as rotinas operacionais relativas a sua area de atuacdo; Pesquisar, agregar, produzir e
disseminar informacdes atualizadas aos publicos de interesse; Propor e elaborar a¢cdes que atendam as diretrizes
estratégicas, incluindo planos de trabalho e orgamento; Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a
operacionalizacao de atividades e projetos; Administrar dados, de forma a produzir informagdes para a melhoria de
processos e 0 suporte as decisbes gerenciais; Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos;
Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado; Participar nas atividades de contratagéo de bens
e servigos, incluindo a elaboragdo de notas técnicas e participacdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o
acompanhamento da execuc¢édo dos contratos de prestacdo de servicos; Disponibilizar informag6es e documentos as
auditorias internas e externas; Planejar, organizar e implementar eventos, internos e externos, para os diferentes
publicos de interesse da Instituicdo; Participar de reunibes administrativas, operacionais e técnicas, adotando
providéncias quanto as deliberagbes; Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros
documentos técnicos de sua &rea de atividade;

Propor solugdes preventivas e corretivas em conformidade com os objetivos de sua area de trabalho e os objetivos
da Instituicdo; Elaborar e propor metodologias, normas, planos e projetos relativos a sua &area de atuacgdao;
Responsabilizar-se tecnicamente na equipe pela execucdo de atividades préprias de sua area de formacao;
Acompanhar e manter-se atualizado em relacado as leis, resolucdes, portarias e regulamentos internos da Instituicéo,
atinentes a sua area de atuacado; Responsabilizar-se pelas agfes no ambito de sua area de atuagéo e representar a
Instituicdo, mediante delegacdo da Diretoria Executiva.

AUDITORIA INTERNA

Atribuicdes especificas: Elaborar e executar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna — PAAAI, e
acompanhar a execugdo das atividades realizadas pelas auditorias externas. Avaliar os riscos dos processos
operacionais nas areas meio e fim, e atualizar a matriz de riscos dos processos auditados. Elaborar analise técnica
dos processos centralizados e descentralizados executados pelas areas meio e fim, bem como prestar suporte a
Diretoria Executiva e aos 6rgaos colegiados.

COMPRAS

Atribuicdes especificas: Realizar as compras de materiais, bens e servicos solicitados, atendendo as
especificagdes técnicas, prazos e procedimentos em consonancia com 0s normativos vigentes, bem como receber e
analisar requisicbes de produtos e servigos, subsidiando as &reas solicitantes na definicdo das especificacdes.
Contatar, manter cadastro atualizado de fornecedores de bens e servigos, bem como realizar pesquisas de mercado
para as diversas requisicGes de materiais e servigcos. Participar do processo de elaboracdo e publicacdo dos
instrumentos convocatorios das diversas modalidades de licitacdo de compras, bem como acompanhar a execugdo
dos contratos e convénios em andamento, a fim de fazer cumprir o objeto contratado.

COMUNICACAO/IMPRENSA

Atribuicdes especificas: Realizar atividades de comunicacado interna e externa voltadas para o fortalecimento da
imagem institucional perante os publicos de interesse, bem como prestar suporte a Diretoria Executiva em reunides,
solenidades, entrevistas, entre outros. Acompanhar, editar, redigir, produzir e revisar as publicacdes técnicas e
institucionais, abrangendo diferentes midias. Acompanhar, produzir e editar matérias relacionadas a Instituicao,
veiculadas por parceiros institucionais, bem como fazer cobertura jornalistica e fotografica de eventos realizados,
mantendo o portal institucional atualizado, além de pesquisar, planejar, propor e atuar na implementacdo de

melhorias.

CONTABILIDADE

Atribuicdes especificas: Executar a contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial, processando e registrando
os livros legais e contébeis, elaborando e encaminhando os informativos das obriga¢des acessoérias e declaracdes
exigidas pelos érgéos de fiscalizagdo. Acompanhar e aplicar a legislacéo fiscal, trabalhista e previdenciaria em seus
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aspectos contébeis. Gerar guias de impostos, analisar e validar documentacéo fiscal, contratos, boletos bancérios e
outros documentos de natureza contabil e financeira.

FINANCEIRO

Atribuicdes especificas: Participar, analisar, consolidar e monitorar as a¢des do planejamento e do orgamento da
Instituicdo, disponibilizando informagdes e orientando as areas. Acompanhar ativos e passivos financeiros, elaborar
conciliagbes, analisar e registrar a documentacéo fiscal, contratos e boletos bancarios, efetuar aplicagdes financeiras
e controlar a movimentacdo das contas bancérias. Elaborar fluxo de caixa prevendo pagamentos e recebimentos,
calculos e cobranga/arrecadacdo de contribuicdes e todos os seus controles e, participar no desenvolvimento de
estudos de arrecadagéo que possam impactar no orgamento da Instituigéo.

ORCAMENTO

Atribuicdes especificas: Orientar, analisar, desenvolver e consolidar acdes de planejamento e orgcamento, bem
como de acompanhamento e execugdo orcamentaria. Adequar o processo orgamentario as exigéncias dos 6rgdos
controladores e legislacéo vigente, bem como dar suporte na elaboragdo dos relatérios de prestagdo de contas da
Instituicdo. Realizar estudos de arrecadacgdo das contribuicdes a favor da Instituicdo, objetivando avaliar o impacto
orgamentario, bem como analisar e consolidar os valores arrecadados.

RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes _especificas: Elaborar e implementar o0s processos de departamento pessoal, como
admissBes/demissbes, folha de pagamento, férias, plano de beneficios, programas de seguranca e saude do
trabalho (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO, Programa de Prevencédo de Riscos
Ambientais — PPRA, Comissédo Interna de Prevencgdo de Acidentes — CIPA e outros) e demais atividades da area.
Participar, mediante designagdo, das negocia¢cBes, assembléias e outras atividades relacionadas aos acordos,
convengdes e dissidios coletivos. Elaborar, executar e coordenar as politicas, programas, projetos e atividades dos
diversos subsistemas de Recursos Humanos - recrutamento e selegdo, acompanhamento funcional
(redimensionamento e composicdo do quadro de pessoal), entrevistas de desligamento, treinamento e
desenvolvimento, cargos e salarios, avaliacdo de desempenho e de gestdo do clima organizacional.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atribuicdes especificas: Implantar num ambiente de intranet, o conceito de WORKFLOW, baseado na tecnologia
da informacgdo disponivel na Instituicdo. Realizar levantamento de requisitos e desenvolvimento de sistemas,
acompanhando da pesquisa a homologacéo, os processos de aquisicdo de equipamentos e/ou de desenvolvimento
de sistemas e softwares. Efetuar homologagcdo, monitoramento, manutencdo e atualizagdo de equipamentos e
softwares, avaliando sistematicamente os riscos e promovendo a instalacéo de solugbes de seguranca nos softwares
de apoio e aplicativos, bem como gravar e armazenar 0s arquivos de impressdo e de backup geral da rede e
servidores.

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes essenciais: Prestar assessoria juridica a Instituicdo, 6rgdos colegiados, entidades e cooperativas
registradas e regulares. Emitir pareceres juridicos e participar de reunides ordinarias e extraordinarias. Prestar
assessoria juridica ao processo de registro, cadastro, certificacéo, representacdo e constituicdo de cooperativas e
nos processos de monitoramento. Ajuizar e acompanhar a¢ées judiciais e administrativas de interesse da Institui¢cdo.
Contestar acdes judiciais/processos administrativos em que a Instituicdo seja demandada. Representar a Instituicao,
judicial e extrajudicialmente, mediante mandato com expressa designacédo da presidéncia. Realizar procedimentos
licitatérios da Instituicdo. Acompanhar e certificar procedimentos para aquisicdo de bens e servigos. Elaborar textos
de normas, regimentos e regulamentos, contratos, convénios e relatérios envolvendo a Instituicdo. Elaborar
conteudos para materiais didaticos e informativos na sua area de atuac&o. Analisar proposi¢des legislativas, em nivel
federal, estadual e municipal. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado. Realizar visitas
técnicas. Palestrar sobre temas cooperativistas na area de atuacéo. Responsabilizar-se tecnicamente pelas a¢des no
ambito de sua area de atuacao.

AtribuicBes especificas: Conhecimentos técnicos e das normas e regulamentacdes internas e externas relativas
aos objetivos da Instituicdo e da sua area de atuacgéo.
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GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

CARGO: ANALISTA TECNICO

Atribuicdes essenciais: Comum atodos

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informag¢des e/ou orienta¢cdes quanto a
assuntos relacionados a area de conhecimento; Analisar, conferir, preparar e consolidar dados, informacoes,
documentos e ficar atento as rotinas operacionais relativas a sua area de atuacdo; Pesquisar, agregar, produzir e
disseminar informacdes atualizadas aos publicos de interesse; Propor e elaborar acdes que atendam as diretrizes
estratégicas, incluindo planos de trabalho e orcamento; Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a
operacionalizagdo de atividades e projetos; Administrar dados, de forma a produzir informacdes para a melhoria de
processos e 0 suporte as decisGes gerenciais; Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos;
Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado; Participar nas atividades de contratagdo de bens
e servigos, incluindo a elaboracdo de notas técnicas e participacdo em eventos de licitagdo, bem como fazer o
acompanhamento da execug¢do dos contratos de prestacdo de servicos; Disponibilizar informag6es e documentos as
auditorias internas e externas; Planejar, organizar e implementar eventos, internos e externos, para os diferentes
publicos de interesse da Instituicdo; Participar de reunibes administrativas, operacionais e técnicas, adotando
providéncias quanto as deliberacdes; Elaborar relatérios, demonstrativos, gréficos, planilhas, pareceres e outros
documentos técnicos de sua &rea de atividade;

Propor solugdes preventivas e corretivas em conformidade com os objetivos de sua area de trabalho e os objetivos
da Instituicdo; Elaborar e propor metodologias, normas, planos e projetos relativos a sua area de atuacdo;
Responsabilizar-se tecnicamente na equipe pela execucdo de atividades proprias de sua area de formacéo;
Acompanhar e manter-se atualizado em relagdo as leis, resolugdes, portarias e regulamentos internos da Institui¢éo,
atinentes a sua area de atuagdo; Responsabilizar-se pelas agées no ambito de sua area de atuagdo e representar a
Instituicdo, mediante delegacgdo da Diretoria Executiva.

FORMACAO PROFISSIONAL
Atribuicdes especificas: Desenvolver, executar, avaliar programas, projetos e acdes de Formacéo Profissional, em
convergéncia com as diretrizes estratégicas da Instituicdo. Identificar, promover e apoiar a¢des de promogédo social.

Executar programas que visem & disseminagdo da cultura da cooperagdo, da doutrina e dos principios
cooperativistas.

MONITORAMENTO

Atribuicdes especificas: Desenvolver, executar e avaliar programas, estudos, pesquisas, projetos e agfes
relacionadas ao desenvolvimento das cooperativas. Realizar o acompanhamento da gestdo das cooperativas através
da andlise e consolidacédo dos dados relacionados ao desempenho socioecondmico. Elaborar diagnésticos e propor
acOes de melhoria no ambito da gestdo e governanga das cooperativas.

PROMOGCAO SOCIAL

Atribuicdes especificas: Desenvolver, executar, avaliar programas, projetos e acdes de promog¢do social, em
convergéncia com as diretrizes estratégicas da Instituicdo. Identificar, promover e apoiar a¢des de aprendizagem
profissional. Executar programas que visem a disseminacdo da cultura da cooperacdo, da doutrina e dos principios
cooperativistas.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes essenciais: Comum atodos

Executar, monitorar e documentar processos, sistemas, rotinas e procedimentos em sua area de atuacédo; Examinar,
elaborar, organizar, consolidar e manter dados, informagc6es documentos e relatérios no seu dmbito de atuacéo;
Controlar, manter e preservar materiais e recursos financeiros sob sua responsabilidade; Operar maquinas e
equipamentos necessarios a realizacdo das atividades em sua area de atuagdo; Operar sistemas de informagtes
visando atender as demandas necessarias a realizacdo das atividades da area; Preparar, elaborar, controlar e
distribuir materiais, formularios e documentos necessarios ao funcionamento de sua area de trabalho; Arquivar
documentos e processos referentes a sua area de atuagdo; Participar e auxiliar no estabelecimento e implementacao
de procedimentos técnicos, administrativos e operacionais; Subsidiar gestores e analistas com dados, informacdes e
relatérios de rotina ou por demanda; Efetuar levantamentos, controles e registros de dados e informacdes,
subsidiando bases de dados e trabalhos técnicos em seu ambito de atuacdo; Efetuar atualizacdes, fornecer
informagbes e orientagbes aos clientes internos e externos, com base em andlises efetuadas e nas normas e
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procedimentos vigentes, relativos a sua area de atuagdo; Controlar o fluxo de documentos da sua &rea com as
demais areas da Instituicdo e Participar da elaboragdo de especificacBes técnicas relativas a sua area de atuagao.

COMUNICACAO/IMPRENSA

Atribuicdes especificas: Arquivar (fisica e/ou eletronicamente) os materiais de eventos e noticias da Instituigao,
reproduzir materiais solicitados, atendendo as demandas das &reas internas no que diz respeito a criagdo de
veiculos eletrdnicos, impressos e audiovisuais para divulgacdo de suas acbes e servigos, bem como contatar com
fornecedores. Apoiar na realiza¢do de atividades de comunicagdo e de divulgacéo dos eventos da Instituicdo nos
meios de comunicagao (jornais, revistas, TV, radio, etc.) mediante envio de materiais informativos. Prestar suporte a
sua area por meio de pesquisa e organizacdo de materiais (clipagem de jornais e eletrénica de diferentes sites,
atualizacdo do site Institucional e abastecimento de murais) para divulgagdo interna e externa da Institui¢ao.

CONTABILIDADE

Atribuicdes especificas: Escriturar as operagdes, efetuar calculos e lancamentos de movimentacdo de ativos,
passivos e depreciagcdo de bens. Participar no processo de elaboragdo dos balancetes patrimoniais e financeiros,
bem como auxiliar na geracéo das guias de impostos, na conferéncia de prestacdo de contas, na elaboracdo dos
informativos das obrigacdes acessérias e declaracdes exigidas pelos 6rgdos de arrecadacdo e/ou fiscalizagéo.
Acompanhar o fechamento da arrecadacéo, auxiliar na execugdo das rotinas financeiras internas e acompanhar as
alteracdes, atualizacdes e regularizagfes dos dados de arrecadagdo, bem como auxiliar na consolidagédo periddica
das informac8es orgcamentérias da Instituicdo.

RECURSOS HUMANOS

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

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atribuicdes especificas: Participar das atividades de execucao dos servi¢os de autenticagdo e contas de usuarios
para acesso a rede, correio eletrdnico e sistemas de informagdo da Instituicdo. Efetuar montagem, instalagao,
manutencao e teste de equipamentos de informatica, de telecomunicacdes, softwares, servidores e redes, bem como
atualizar as versfes de softwares e elaborar processos para renovacdo de licengcas de uso. Acompanhar a
performance da rede local, bem como dos equipamentos e sistemas instalados, prestando suporte na implantacédo e
divulgacéo de normas e procedimentos que visem a seguranca da informagéo.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARGO: ASSISTENTE OPERACIONAL

Atribuicdes essenciais: Comum a todos

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informacdes, orientagbes e servicos
relacionados a area de atuacdo; Manter dados atualizados quanto aos procedimentos e as normas que regem as
atividades de sua area de atuacdo; Coletar dados e preparar informagdes que subsidiem as acdes desenvolvidas
pela sua area de atuacéo; Controlar, preservar, manter e operar maguinas, equipamentos, materiais, veiculos e
ambientes sob sua responsabilidade; Acompanhar e controlar as condi¢cdes de seguranca em sua area de atuagdo e
utilizar os equipamentos de prote¢do recomendados.

MANUTENQAO PREDIAL
Atribuicdes especificas: Executar manutencdo hidraulica, elétrica e fisica nas dependéncias da Instituicéo.
Levantar, registrar e solicitar materiais com vistas ao atendimento das demandas de sua &rea de atuagao.

PATRIMONIO E SUPRIMENTO DE MATERIAIS

Atribuicbes especificas: Classificar, cadastrar e manter atualizado o registro de bens patrimoniais e materiais
permanentes, controlando a sua movimentacdo, transferéncia e/ou baixa, recebendo e conferindo materiais,
equipamentos e outros produtos, relativamente a quantidade e qualidade, armazenando-os, controlando estoques e
responsabilizando-se pela entrega dos mesmos. Realizar inventéarios fisico-patrimoniais, seguindo a periodicidade
estabelecida, e emitir relatorios para fins de auditoria e controles contabeis, mantendo atualizados os termos de
responsabilidade sobre o uso dos bens da Instituicdo para cada area e/ou usuario. Apoiar a realiza¢do de processos
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administrativos para compras de bens e servicos, contratacdo e renovagdo de seguros dos bens moéveis e imoveis,
consertos e reformas dos bens da Instituig&o.

SECRETARIA

Atribuicdes especificas: Redigir, distribuir, protocolar e arquivar os documentos e correspondéncias, bem como
organizar e atualizar arquivos e ficharios utilizados para controle dos documentos gerados e/ou recebidos no
processo de comunicacao da Instituicdo. Planejar, organizar e executar os servigos de secretaria, registrando o fluxo
de informacdes e de trabalho realizados, bem como recepcionar, atender ligagdes e distribui-las, orientar e direcionar
0 publico e visitantes em geral. Prestar suporte logistico na organiza¢éo de eventos de representagdo institucional,
bem como secretariar reunides dos érgéos colegiados que integram a Institui¢céo, redigindo atas.

TRANSPORTE

Atribuicdes especificas: Efetuar vistorias de rotina dos veiculos, assegurando as condi¢bes adequadas de seu
funcionamento, zelando pela manuten¢cdo dos mesmos, comunicando sinistros, defeitos e avarias porventura
ocorridas, solicitando providéncias e os reparos necessarios. Cumprir a programacgdo estabelecida de forma a
atender satisfatoriamente as demandas e recolher o veiculo até o local préprio ao final da jornada de trabalho,
mantendo atualizado o controle de saida e retorno, bem como do percurso percorrido. Realizar viagens e dirigir o
veiculo conduzindo aos locais determinados, respeitando a legislagdo de transito e os normativos da Institui¢&o.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

Atribuicdes — Comum a todos:

- Executar atividades operacionais de acordo com a sua area de atuagdo; Prestar informagdes a clientes internos e
externos; Operar maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais necesséarios ao desenvolvimento de suas
atividades; Realizar pequenas compras conforme demanda da sua area de atuagéo; Zelar pela limpeza, conservagéo
e funcionamento dos ambientes, equipamentos, maquinas e materiais sob sua responsabilidade; Levantar,
processar, registrar e disponibilizar informacdes com vistas ao atendimento das demandas de sua area de atuacao;
Identificar e comunicar necessidades de acdes de manutengdo preventiva e corretiva no seu ambito de atuacéo;
Acompanhar e controlar as condi¢gdes de seguranca em sua area de atuacéo e utilizar os equipamentos de protecéo
recomendados;

PORTARIA

Atribuicdes especificas: Realizar o controle de acesso do publico em geral. Verificar as condi¢cdes das
dependéncias da Instituicdo ao final do expediente. Comunicar 0s responsaveis sobre sinistros, defeitos e avarias
ocorridas, solicitando providéncias e 0s reparos necessarios.

SERVICOS GERAIS

Atribuicdes especificas: Efetuar limpeza e conservagdo de utensilios, mdveis e equipamentos em geral. Executar
atividades de copa e auxiliar no preparo e atendimento dos servigos de coffee break e alimentagdo em reunifes,
cursos e eventos. Recolher, separar e descartar materiais, bem como reabastecer as instalacdes com materiais
higiénicos descartaveis.
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ANEXO Il
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E/OU SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

CARGOS DA TABELA A:

ANALISTA  ADMINISTRATIVO: AUDITORIA INTERNA, COMPRAS, COMUNICAQAO/IMPRENSA,
CONTABILIDADE, FINANCEIRO, ORCAMENTO, RECURSOS HUMANOS e TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ.

ASSESSOR JURIDICO: JURIDICO.
ANALISTA TECNICO: FORMACAO PROFISSIONAL, MONITORAMENTO e PROMOCAO SOCIAL.

PORTUGUES — Comum a todos

Conteudos:

1) Compreenséo e interpretacdo de textos: ideia central e intencdo comunicativa; estruturagdo e articulagcao do texto;
significado contextual de palavras e expressoes; pressuposi¢es e inferéncias; nexos e outros recursos coesivos;
recursos de argumentacao. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo gréafica. 4) Sinonimia/Antonimia. Homonimia/Paronimia. 5)
Classes de palavras. 6) Flexdo nominal e verbal. 7) Colocagdo pronominal. 8) Emprego de tempos e modos verbais.
9) Vozes do verbo. 10) Concordancia nominal e verbal. 11) Regéncia nominal e verbal. 12) Paralelismo de regéncia.
13) Ocorréncia de crase. 14) Pontuacdo. 15) Termos da ora¢do. 16) Coordenacgdo e subordinagdo: emprego das
conjungdes, locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos. 17) Figuras de linguagem.

MATEMATICA — Comum a todos, exceto CONTABILIDADE

Conteudos:

1) Conjuntos Numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais — propriedades, operacdes, representacao
geométrica. 2) Equagfes: 1° grau, 2° grau. 3) Fung¢des: funcdo polinomial do 1° grau, funcdo polinomial do 2° grau,
funcdo exponencial, funcdo logaritmica. 4) Sequéncias numéricas: progressao aritmética (PA) e progressdo
geométrica (PG). 5) Sistemas lineares. 6) Andlise Combinatéria. 7) Probabilidade. 8) Estatistica. 9) Matemética
Financeira: juros simples e compostos, descontos, taxas proporcionais; razdo e propor¢cdo, regra de trés,
porcentagem, taxas de acréscimo e decréscimos, taxa de lucro ou margem sobre o preco de custo e sobre o prego
de venda. 10) Geometria Plana: unidades de medidas, perimetro e area. Teoremas de Tales e Pitagoras. 11)
Geometria Espacial: unidades de medidas, areas e volume. 12) Raciocinio légico. 13) Aplicacdo dos conteudos
acima listados em situagdes cotidianas.

MATEMATICA - Somente para o cargo de CONTABILIDADE

Conteudos:

1) Conjuntos Numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais — propriedades, operacdes, representacao
geomeétrica. 2) EquacOes e inequagdes: 1° grau, 2° grau, exponencial, logaritmica. 3) Fung¢@es: fungéo polinomial do
1° grau, funcdo polinomial do 2° grau, funcdo exponencial, funcdo logaritmica, fungBes trigonométricas. 4)
Sequéncias numéricas: progressao aritmética e progressdo geométrica. 5) Matriz, determinante e sistemas lineares.
6) Andlise Combinatéria. 7) Probabilidade. 8) Estatistica. 9) Razédo e proporcao, regra de trés, porcentagem, taxas de
acréscimo, descontos, taxa de lucro ou margem sobre 0 preco de custo e sobre o preco de venda. 10) Matemética
Financeira: Conceito: principal e montante; taxas de juros, fluxo de caixa, contagem de dias, anos comercial e civil,
regra do banqueiro. Juros simples e compostos: célculo dos juros, do principal, da taxa, do prazo e do montante.
Convencdes linear e exponencial para periodos nao inteiros. Taxas: nominal e efetiva; proporcionais entre si;
equivalentes entre si em juros simples e em juros compostos; taxa over. Desconto Bancario Simples: taxa de
desconto, célculo do valor do desconto e célculo do valor descontado (valor presente); taxa efetiva ou implicita em
juros compostos da operacdo de desconto bancario simples. Anuidades, equivaléncia de capitais e de fluxos de
caixa, sistemas equivalentes de empréstimos, andlise de investimentos, corregdo monetéria; utilizacdo de tabelas
para calculos. 11) Raciocinio légico. 12) Aplicagcdo dos contelidos acima listados em situagdes cotidianas.

INFORMATICA — Comum a todos

Conteudos:

1) Informética em Geral: conceitos. 2) Periféricos de um Computador. 3) Hardware. 4) Software. 5) Utilizagcdo do
Sistema Operacional Windows XP. 6) Aplicativos Basicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). 7)
Utilizagdo: Processador de Textos Microsoft Word (a partir da verséo 2000) e Planilha Eletrdnica Excel (a partir da
versdo 2000). 8) Recursos Basicos e utilizagdo do Adobe Reader (a partir da versdo Adobe Reader 7.0). 9) Nocdes
basicas de Internet (Internet Explorer a partir da versédo 6.0) 10) No¢des basicas de Correio Eletrénico — Outlook.
Sugestdes Bibliograficas:

- ADOBE READER. Ajuda do Adobe Reader (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa Adobe Reader).
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- BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Axcel Books do Brasil
Editora.

- BRAGA, William Cesar. Microsoft Windows XP. Alta Books.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer (Ajuda eletrénica integrada ao Programa Internet
Explorer).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS Excel).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS Word).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrénica integrada ao MS Windows
XP).

- MICROSOFT PRESS, Dicionério de Informética. Traducdo de Valeria Chamon. Campus.

- NORTON, Peter. Introducédo a Informatica. Makron Books.

- VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. Campus.

- Manuais e apostilas de referéncia do Pacote Office e ajuda on-line (help).

CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO: AUDITORIA INTERNA

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do
Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, revistas, jornais e sites.

Contetido 2 — Conhecimentos Especificos:

1) AUDITORIA: - Aspectos gerais: Normas de Auditoria. Etica Profissional, Responsabilidade Legal, Objetivo,
Controle de Qualidade. 2) DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE AUDITORIA: a) Estratégia de Auditoria. b) Sistema
de informag@es. c) Controle interno. d) Risco de auditoria. 3) TESTES DE AUDITORIA: a) Substantivos. b) De
observancia. ¢) Revisdo analitica. 4) PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA: a) Inspecdo. b) Observagdo. c)
Investigacdo. d) Confirmacgdo. e) Calculo. f) Procedimentos analiticos. 5) -GERAL: a) Conceito. b) Principios
contabeis. c) Contas: conceito, fun¢do, funcionamento, teoria das contas, classificacdo das contas. d) Plano de
Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificagdo contabil. e) Escrituracéo: objeto, classificacao, disposi¢bes
legais, livros de escrituracdo, formalidades na escrituracdo contébil. f) Lancamento: conceito, critérios para debitar e
creditar, formulas de lancamento, retificacdo de lancamentos, documentos contabeis. g) Balancete de Verificagao:
conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. h) Apuracdo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes
de apuracdo do resultado, lancamentos de ajustes. i) Avaliacdo de Investimentos: conceito, critérios, método de
equivaléncia patrimonial. j) Correcdo Monetaria: conceito, obrigatoriedade, métodos, elementos a corrigir,
contabilizacdo da conta resultado da correcdo monetaria. 1) Demonstracdes Contabeis: conceito, periodicidade,
obrigatoriedade, balanco patrimonial, demonstracédo do resultado do exercicio, demonstracdo de lucros ou prejuizos
acumulados, demonstragdo de mutacdes do patriménio liquido, demonstragdo de origens e aplicacdes de recursos.
6) CONTABILIDADE PUBLICA: conceito, campo de aplicacdo, sistemas de contabilizagdo, regimes contabeis. a)
Orcamento Publico: definicdo e principios orgamentarios, processo de planejamento-orcamento - Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei de Or¢gamentos Anuais e execugdo or¢amentdria, ciclo orcamentario, créditos
adicionais. b) Demonstracdes Contabeis: Balanco Orgcamentério, Financeiro e Patrimonial, Demonstracdes e
VariagBes Patrimoniais. c) Patrim6nio Publico: Conceito, aspecto quantitativo e qualitativo, variagcdes patrimoniais,
Inventario. Repercussdo da movimentagdo da receita e despesas sobre o patrimdnio. Avaliacdo e inventario.
Insubsisténcias e superveniéncias patrimoniais. d) Créditos Adicionais: Conceito, classificagcdo, requisitos para a
abertura de créditos, vigéncia. €) Regime de Adiantamento: Conceito, caracteristicas, finalidade, concessédo e
controle. f) Patrim6nio Financeiro e Patrimdnio Permanente: Elementos constitutivos, formas de avaliagdo. Restos a
pagar. g) Controle Interno e Externo e as Contas Governamentais: Controle Interno, Controle Externo, Tomada de
Contas e Prestacdo de Contas.7) DIREITO TRIBUTARIO: Sistema Tributario Nacional: a) Disposi¢cBes gerais. b)
Competéncia tributéria. c) Impostos municipais. d) Taxas e contribuicdo de melhoria. €) Normas Gerais de direito
tributario: legislagao tributaria, obrigacéo Tributaria, crédito tributario, administragao tributaria. 8) PLANEJAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA: a) Planejamento e gestdo estratégica: conceitos e ferramentas; 9) CONTABILIDADE
GERAL: a) Conceito, principios contabeis. b) Contas: conceito, funcdo, funcionamento, teoria das contas,
classificacdo das contas. ¢) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contabil. d)
Escrituracdo: objeto, classificacdo, disposi¢des legais, livros de escrituragdo, formalidades na escrituragédo contabil.
e) Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de langamento, retificacdo de langcamentos,
documentos contabeis. f) Balancete de Verificagcdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g) Apuracdo do
Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuragéo do resultado, langamentos de ajustes. h) Avaliacéo
de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Demonstra¢cdes Contabeis: conceito,
periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio, demonstracdo de
lucros ou prejuizos acumulados, demonstragdo de mutag8es do patrimdnio liquido, DVA - Demonstra¢ges do Valor
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Adicionado. DFC - Demonstracdo do Fluxo de Caixa. 10) Sistema SESCOOP: propdsito, objetivos, principios,

programas estratégicos, produtos e servigos. 11) Legislag&o = Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestfes Bibliogréficas:

- BRASIL. Lei n®5.172, de 25 de outubro de 1966 e alteracdes. Cadigo Tributario Nacional.

- BRASIL. Lei n°4.320, de 17 de margo de 1964 e alteracdes.

- BRASIL. Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o
Regime Juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

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

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

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

- BRASIL. Medida Proviséria n° 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagao de
Cooperativas de Produgdo Agropecuéria - RECOOP, autoriza a criagéo do Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP Ne 43, de 09 de fevereiro de 2006. Aprova, ad referendum do Conselho
Nacional, a nova redacdo do Regulamento de Licitacdo e Contratos do SESCOOP - Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolu¢do SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

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

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n°4, de 1 de novembro de 2006. Aprova o Regulamento do Programa de
Eventos — PRO-EVENTOS do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do
Sul — SESCOOP/RS.

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

- ANGELICO, J. Contabilidade Publica. Atlas.

- ATTIE, W. Auditoria: conceitos e aplicagdes. Atlas.

- BALEEIRO, A. Uma Introduc¢éo a Ciéncia das Finangas. Forense.

- CRUZ, F. Auditoria Governamental. Atlas.

- |UDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A.. Manual de Contabilidade Societaria — Atlas -
FIPECAFI — FEA — USP/SP.

- KOHAMA, H. Balangos Publicos - Teoria e Prética. Atlas.

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestédo Publica Contemporéanea. Atlas.

- RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Fécil. Saraiva.

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

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

- SILVA, L. M. Contabilidade Governamental - Um Enfoque Administrativo. Atlas.

- Publicacdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ANALISTA ADMINISTRATIVO: COMPRAS

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢8es gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do
Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, revistas, jornais e sites.

- Conteudo 2 — Conhecimentos Especificos:

1) ADMINISTRACAO de MATERIAIS: Avaliagdo de estoques; Dimensionamento e controle de estoques;
Armazenamento de materiais; Estudos de Lay Out; Analise do processo; Movimentacdo de materiais; 2)
ADMINISTRACAO DE COMPRAS: Funcéo; Organizacdo; Distribuicdo e transporte; Desempenho e produtividade;
Minimizacdo de custos. 3) Compras, orcamentos, licitagdes e contratos. 4) Sistema SESCOOP: propésito,
objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servi¢os. 5) Legislagcdo = Leis e Instru¢des Normativas.
Sugestdes Bibliogréficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracdes.

- BRASIL. Lei n° 8.883, de 08 de junho de 1994 e retificagdo. Altera dispositivos da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de
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1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e da outras
providéncias.

- BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 e alterac¢des. Institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito Federal
e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

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

- BRASIL. Medida Provisoéria n° 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizac&o de
Cooperativas de Producéo Agropecuéaria - RECOOP, autoriza a criacdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e da outras providéncias.

- SESCOOP. RESOLUGCAO SESCOOP N° 43, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2006. Aprova, ad referendum do
Conselho Nacional, a nova redagao do Regulamento de Licitagdo e Contratos do SESCOOP — Servigo Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolugdo SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

- DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. Atlas.
- Publicacdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

- Manuais e livros diversos sobre os contelidos indicados.

ANALISTA ADMINISTRATIVO: COMUNICACAO/IMPRENSA

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, revistas, jornais e sites.

Contetido 2 — Conhecimentos Especificos:

1) Reportagem e entrevistas: producdo para veiculos impressos e/ou eletrdnicos. 2) Producao e redacéo de videos

institucionais e/ou documentéarios. 3) Redagdo de textos para veiculos impressos, eletrdnicos e/ou virtuais. 4)

Cobertura jornalistica. 5) Teorias da Comunicacdo. 6) Pauta 7) Relacionamento com as fontes. 8) Objetividade

jornalistica. 9) Teorias do jornalismo e da noticia. 10) Géneros jornalisticos. 11) Sistema SESCOOP: proposito,

objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servigos. 12) Legislacéo = Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestdes Bibliogréficas:

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

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

- BRASIL. Lei n°® 5.764, DE 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o
regime juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

- ALSINA, M.R. A construgao da noticia. Vozes.

- BARBOSA, A.etc alli (org). Midias Digitais. Paulinas.

- CHAPARRO, M.C. Pragmética do Jornalismo. Summus.

- . Pragmatica do jornalismo: buscas praticas para uma teoria da agdo jornalistica. Summus.
- DUARTE, J. Comunicagédo Publica. Estado, mercado, sociedade e interesse publico. Atlas.
- ERBOLATO, M.Técnicas de codificacdo em jornalismo. Atica.

- GUEDES CAPUTO,S. Sobre entrevistas: teoria, pratica e experiéncias. Vozes.

- HOHLFELDT, A.; MARTINO, L.C.; FRANCA, V.V. Teorias da comunicacdo. Vozes.

- KOTSCHO, R. A prética da reportagem. Atica.

- LAGE, N. Linguagem Jornalistica. Atica.

- . A reportagem teoria e técnica de entrevista e pesquisa jornalistica. Record.

- LUSTOSA, E. O texto da noticia. Editora da UnB.

- MACIEL, P. Guia para Falar (e aparecer) bem na TV. Sagra Luzzatto.

- MARQUES, L.H. Teoria e Pratica de redacgao para jornalismo impresso. EDUSC.

- MEDINA, C.A. Entrevista o didlogo possivel. Atica.

- MELO, J.M. Teoria do jornalismo: identidades brasileiras. Paulus

- NOVAES, C.; CASTRO, V.J. Comunicacdo e sociedade do espetaculo. Paulus.

- PENA, Felipe. Teoria do jornalismo. Contexto.
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- POLISTCHUK, I.; TRINTA, A.R. Teorias da comunicacdo o pensamento e a préatica da Comunicacado Social.
Campus.

- PRADO, M. Producao de Radio um manual pratico. Campus.

- SCALZO. M. Jornalismo de revista. Contexto.

- SODRE, M. Antropoldgica do espelho. Uma teoria da comunicacéo linear e em rede. Vozes.

- TRAQUINA, Nelson. O estudo do jornalismo no século XX. Ed. Unisinos.

- VILALBA, Rodrigo. Teoria da comunicag&o: conceitos basicos. Atica.

- WOLF, M. Teorias da Comunicac¢do. Presenca.

- Publicagdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ANALISTA ADMINISTRATIVO: CONTABILIDADE

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, revistas, jornais e sites.

Contetido 2 — Conhecimentos Especificos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito, principios contabeis. b) Contas: conceito, funcédo, funcionamento, teoria das

contas, classificac@o das contas. c) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contabil. d)

Escrituracdo: objeto, classificacdo, disposi¢des legais, livros de escrituracdo, formalidades na escritura¢éo contabil.

e) Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de langamento, retificacdo de langcamentos,

documentos contébeis. f) Balancete de Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g) Apuracdo do

Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuragéo do resultado, lancamentos de ajustes. h) Avaliagdo

de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Demonstra¢cdes Contabeis: conceito,

periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio, demonstragdo de

lucros ou prejuizos acumulados, demonstragdo de mutagfes do patrimdnio liquido, demonstracdo de origens e

aplicacdes de recursos. DVA - Demonstra¢des do Valor Adicionado. DFC - Demonstragdo do Fluxo de Caixa. 2)

Contabilidade Publica: conceito, campo de aplicacdo, sistemas de contabilizacdo, regimes contabeis. a) Orcamento

Publico: definicdo e principios orgcamentarios, processo de planejamento-orgamento - Plano Plurianual, Lei de

Diretrizes Orgcamentarias, Lei de Orcamentos Anuais e execucdo orcamentdria, ciclo orcamentario, créditos

adicionais. b) Demonstracdes Contdbeis: Balango Orcamentario, Financeiro e Patrimonial, Demonstracdes e

VariagBes Patrimoniais. c) Patrim6nio Publico: Conceito, aspecto quantitativo e qualitativo, variagcdes patrimoniais,

Inventario. Repercussdo da movimentacdo da receita e despesas sobre o patriménio. Avaliagcdo e inventario.

Insubsisténcias e superveniéncias patrimoniais. d) Créditos Adicionais: Conceito, classificagdo, requisitos para a

abertura de créditos, vigéncia. €) Regime de Adiantamento: Conceito, caracteristicas, finalidade, concessao e

controle. f) Patrim6nio Financeiro e Patrimdnio Permanente: Elementos constitutivos, formas de avaliacdo. Restos a

pagar. g) Controle Interno e Externo e as Contas Governamentais: Controle Interno, Controle Externo, Tomada de

Contas e Prestacdo de Contas. 3) Planejamento e Gestdo Estratégica: a) Planejamento e gestdo estratégica:

conceitos e ferramentas. 4) Auditoria. 5) Etica Profissional. 6) Sistema SESCOOP: propésito, objetivos, principios,

programas estratégicos, produtos e servigos. 7) Legislacdo. 8) Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL Lei n°5.764, DE 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime
juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n®4.320, de 17 de margo de 1964 e alteracdes.

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

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

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

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

- SESCOOP. Resolugcdo SESCOOP n° 43, de 09 de fevereiro de 2006. Aprova, ad referendum do Conselho
Nacional, a nova redacdo do Regulamento de Licitacdo e Contratos do SESCOOP - Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolu¢do SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

- Cédigo de Etica Profissional.

Realizag&o Pégina 22 de 46

¢
OBJETIVA


http://www.ocergs.coop.br/
http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp
http://www.sescooprs.coop.br/
http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

—

SESCOOP/RS

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

- ALBUQUERQUE, C.M.; FEIJO, P.H.; MEDEIROS, M.B. Gest&o de finangas publicas. Estefania Rodrigues.

- ANGELICO, J. Contabilidade Publica. Atlas.

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A.. Manual de Contabilidade Societaria — Atlas -
FIPECAFI — FEA — USP/SP

- KOHAMA, H. Balancos Publicos. Teoria e Pratica. Atlas.

- KOHAMA, H. Contabilidade Publica: teoria e pratica. Atlas.

- LIMA, D.V.; CASTRO, R.G. Contabilidade Publica — Integrando Uniéo, Estados e Municipios. Atlas.

- MACHADO JUNIOR, J.T.; REIS, H.C. A Lei 4.320 comentada. IBAM.

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- REIS, H.C. Contabilidade e Gestdo Governamental — Estudos especiais. IBAM.

- RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Facil. Saraiva.

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

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

- ROSSI, S.C. A Lei n®4320 no contexto da Lei de Responsabilidade Fiscal. Nova Dimensao Juridica.

- SILVA, L.M. Contabilidade Governamental - Um Enfoque Administrativo. Atlas.

- Publicacgdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://'www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ANALISTA ADMINISTRATIVO: FINANCEIRO

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, revistas, jornais e sites.

Conteuido 2 — Conhecimentos Especificos:

1) ADMINISTRACAO FINANCEIRA E CONTABIL: Principios, Conceitos, Relatérios, Fluxos de Caixa, Andlise de

indices. 2) MATEMATICA FINANCEIRA: juros simples, juros compostos, taxas, descontos, anuidades, equivaléncia

de Fluxos de Caixa. 3) CONTABILIDADE GERAL: a) Conceito; principios contabeis. b) Contas: conceito, fungéo,
funcionamento, teoria das contas, classificacdo das contas. ¢) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas,
planificacdo contabil. d) Escrituragdo: objeto, classificacéo, disposi¢des legais, livros de escrituracédo, formalidades na
escrituracdo contabil. e) Langamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de lancamento, retificagdo

de langamentos, documentos contabeis. f) Balancete de Verificacdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g)

Apuracdo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuracdo do resultado, langamentos de

ajustes. h) Avaliacdo de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Demonstracdes

Contéabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balanco patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio,

demonstracao de lucros ou prejuizos acumulados, demonstracdo de mutacdes do patrimdnio liquido, demonstracao

de origens e aplicagdes de recursos. DVA - Demonstracdes do Valor Adicionado. DFC - Demonstracao do Fluxo de

Caixa. 4) SISTEMA SESCOOP: proposito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servicos. 5)

LEGISLACAO = Leis e Instrucdes Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n°® 5.764, DE 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o
regime juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

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

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

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

- BRASIL. Medida Proviséria n° 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagao de
Cooperativas de Produgdo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e d& outras providéncias.

- SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP N° 43, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2006. Aprova, ad referendum do
Conselho Nacional, a nova redac¢éo do Regulamento de Licitagdo e Contratos do SESCOOP — Servigco Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolu¢do SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.
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- CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Financeira: uma abordagem introdutéria. Campus.

- DAL ZOT, Wili. Matematica Financeira. Editora da UFRGS.

- GITMAN, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. Pearson Education do Brasil.

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A.. Manual de Contabilidade Societaria — Atlas -
FIPECAFI — FEA — USP/SP

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- MATIAS-PEREIRA, J. Manual de Gestdo Publica Contemporanea. Atlas.

- RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Féacil. Saraiva.

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

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

- SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica Financeira: Aplicagfes e Andlise de Investimentos. Prentice Hall.

- Publicac¢des disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ANALISTA ADMINISTRATIVO: ORCAMENTO

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nogdes gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Referéncias Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 — Conhecimentos Especificos:

1) a) Orcamento Publico: definicdo e principios orgamentérios, processo de planejamento-orcamento - Plano

Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias, Lei de Orcamentos Anuais e execucdo or¢gamentaria, ciclo orcamentario,

créditos adicionais. b) Demonstra¢des Contabeis: Balango Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial, Demonstracdes e

VariagBes Patrimoniais. 2) Contabilidade Geral: a) Conceito, principios contabeis. b) Contas: conceito, funcéo,

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

planificag@o contabil. d) Escrituracdo: objeto, classificagéo, disposicdes legais, livros de escrituracdo, formalidades na
escrituracdo contabil. e) Langamento: conceito, critérios para debitar e creditar, férmulas de langcamento, retificacéo

de lancamentos, documentos contabeis. f) Balancete de Verificacdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g)

Apuracdo do Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuragdo do resultado, langamentos de

ajustes. h) Avaliacdo de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Demonstraces

Contabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balanco patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio,

demonstracdo de lucros ou prejuizos acumulados, demonstragdo de mutacdes do patrimdnio liquido, demonstracéo

de origens e aplicagdes de recursos. DVA - Demonstra¢des do Valor Adicionado. DFC - Demonstracdo do Fluxo de

Caixa. 3) Sistema SESCOOP: propdsito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servigos. 4)

Legislagdo = Leis e Instrugdes Normativas.

Sugestdes Bibliogréficas:

- BRASIL. Lei n°® 5.764, DE 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o
regime juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 11.638/07. Altera e revoga dispositivos da Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n2
6.385, de 7 de dezembro de 1976, e estende as sociedades de grande porte disposi¢fes relativas a elaboracéo e
divulgacéo de demonstragfes financeiras.

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

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e da outras providéncias.

- SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP N° 43, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2006. Aprova, ad referendum do
Conselho Nacional, a nova redacé@o do Regulamento de Licitag@o e Contratos do SESCOOP — Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolugdo SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

- ANGELICO, J. Contabilidade Publica. Atlas.

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A.. Manual de Contabilidade Societaria — Atlas -
FIPECAFI — FEA — USP/SP.

- KOHAMA, H. Balangos Publicos - Teoria e Prética. Atlas.
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- KOHAMA, H. Contabilidade Publica: teoria e pratica. Atlas.

- LIMA, D.V.; CASTRO, R.G. Contabilidade Publica — Integrando Uni&o, Estados e Municipios. Atlas.

- MACHADO JUNIOR, J.T.; REIS, H.C. A Lei 4.320 comentada. IBAM.

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- MATIAS-PEREIRA, J. Manual de Gestdo Publica Contemporanea. Atlas.

- RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Facil. Saraiva.

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

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

- Publicacdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ANALISTA ADMINISTRATIVO: RECURSOS HUMANOS

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Contetido 2 — Conhecimentos Especificos:

1) Administracdo de Recursos Humanos: Fundamentos basicos. 2) Administracdo de Cargos e Salarios: Salarios e

Motivacdo; Analise de Cargos: coleta de dados, descricdo e especificacdo; Avaliacdo; Pesquisa salarial;

Planejamento de Carreiras. 3) Gestdo de Pessoas; Planejamento estratégico; Recrutamento e Selecao;

Remuneracéo e Treinamento. 4) Avaliacdo de Desempenho: cargo. 5) Desempenho e produtividade. 6) Estratégias

para implantacdo de avaliagdo de desempenho. 7) Instrumentos de avaliacdo de desempenho. 8) Formagdo dos

avaliadores. 9) Resultado da avaliagdo de desempenho. 10) CLT e Rotinas Trabalhistas. 11) Seguridade Social:
salde, assisténcia social e previdéncia social; Conceito. Principios Constitucionais.12) Direito Previdenciario:

autonomia, definicdo e fontes. Aplicacdo da lei previdenciaria no tempo e no espaco. 13) ContribuicBes e

contribuintes da seguridade social. 14) Regime geral da previdéncia social: beneficiarios, prestagcbes, beneficios,

servi¢os. 15) Sistema SESCOOP: propoésito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servicos. 16)

Legislagéo = Leis e Instrugdes Normativas.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Decreto 3.048, de 06 de maio de 1999. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social e da outras
providéncias.

- BRASIL. Decreto-Lei n°5.452, de 1° de maio de 1943 e altera¢des — Consolidagéo das Leis do Trabalho.

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e d& outras providéncias.

- Normas de Seguranga no Trabalho n° 06 EPI'S, n° 17 ERGONOMIA, n° 23 PROTECAO CONTRA INCENDIO, N°
24 CONDICOES SANITARIAS E DE CONFORTO NOS LOCAIS DE TRABALHO, n°26 SINALIZACAO DE
SEGURANCA.

- Legislagdo Previdenciaria.

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

- . Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organiza¢des. Campus.
- PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Saléarios. LTR.

- Publicagdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp
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ANALISTA ADMINISTRATIVO: TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: NogGes gerais sobre temas da vida econémica, social, politica e cultural do
Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.
Sugestdes Bibliograficas:
- Livros, jornais, revistas e sites.
Conteudo 2 — Conhecimentos Especificos:
1) Conhecimentos Gerais: Sistemas operacionais: teoria, implementagdo e administracdo de sistemas operacionais:
Windows 2003 Server, Windows 2008 Server, Windows 7, Mac OS, Linux; linguagens de quarta geragao, programacao
estruturada e orientada a objetos, interface gréafica. 2) Sistemas de Informagdo: engenharia da informacéo, modelagem
de dados (modelo E-R), modelagem de procedimentos, dicionario de dados, conceito e projeto de banco de dados
relacionais. 3) Sistemas de Computacdo: sistemas centralizados, descentralizados e distribuidos, arquitetura
cliente/servidor: conceitos e caracteristicas, tipos e implementacbes de modelos em arquitetura cliente/servidor,
conceitos de conectividade, distribuicdo de dados, l6gica e apresentacdo. 4) Desenvolvimento de Aplicagées: principios
de engenharia de software (analise e projeto - conceitos, principios e métodos, produto e processo de software,
modelos de ciclo de vida de software, planejamento e geréncia de projetos, métodos ageis, scrum, extreme
programming, métrica de software), modelos de desenvolvimento, andlise e técnicas de levantamento de requisitos,
andlise e projetos estruturados, analise e projetos orientados a objetos, conceitos basicos de UML (Unified Modeling
Language), arquitetura de aplicacdes para o ambiente Internet, arquitetura em trés camadas, arquitetura cliente/servidor,
ferramentas CASE, elaboracdo de plano de testes, teste e manutengéo de software, testes de médulos e de integragéo,
qualidade de software, no¢des gerais dos modelos de medicdo de qualidade ISO/IEEE e CMMI. 5) Sistemas
Gerenciadores de Banco de Dados (SGBD) e Bancos de Dados: conceitos e arquitetura para sistemas de bancos de
dados, caracteristicas de um SGBD, modelagem de dados e projeto de banco de dados para ambiente relacional e
modelagem multidimensional, linguagens de definicdo e manipulacdo de dados: SQL, banco de dados ORACLE e
MySQL, no¢bes de Datawarehousing e Datamining. 6) Administracdo de Dados e Administracdo de Bancos de Dados:
conceitos, objetivos, estruturas de bancos de dados, métodos de acesso, organizacao fisica de arquivos. 7) Redes de
Computadores: Topologias e arquiteturas de rede, Modelo OSI da ISO, Padrdes de rede Cliente-Servidor, Sistemas
Cliente-Servidor: construcdo e gerenciamento, Seguranca em redes de computadores. 8) Sistema SESCOOP:
propoésito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servicos. 9) Legislacdo = Leis e Instrucdes
Normativas.
Sugestdes Bibliograficas:
- BRASIL. Decreto n°3.017, de 6 de abril de 1999. Aprova o Regimento do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP.
- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- APOSTILA Sistema Operacional Linux: Curso Basico. Disponivel em: http://www.basico.unicamp.br/home

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

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

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

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

- DAMAS, L. SQL - structured query language. LTC.

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

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

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

- FURGERI, S. Java 2: ensino didatico, desenvolvendo e implementando aplicacdes. Erica.

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

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

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

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

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

- LEITE, M. Técnicas de programacé&o: uma abordagem moderna. Brasport.

- LEVITUS, B. Mac os X Snow Leopard para Leigos. Alta Books

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

- MACHADO, F.N.R. Tecnologia e projeto de datawarehouse. Erica.

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

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

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

- MINASI, M. Dominando Windows Server 2003: a biblia. Pearson Education.
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- NEMETH, E.; SNYDER, G.H.; TRENT, R.; BOGGS, A.; CROSBY, M.; MCCLAIN, N. Manual Completo do Linux:
guia do administrador. Pearson Makron Books.

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

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

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

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

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

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

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

- SOMMERVILLE. Engenharia de Software. Afiliada — ABDR.

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

- TEOREY, T.; LIGHTSTONE, S.; NADEAU, T. Projeto e modelagem de bancos de dados. Campus.

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

- VAREJAO, F. Linguagens de programac&o: conceitos e técnicas. Campus.

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

- Publicacdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ASSESSOR JURIDICO: JURIDICO

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

DIREITO ADMINISTRATIVO

Conteudo: 1) Conceito de Direito Administrativo. 2) Fontes do Direito Administrativo. 3) Interpretacdo do Direito

Administrativo. 4) Sistemas Administrativos - Sistema de Contencioso Administrativo, Sistema Judiciario. 5)

Administragdo Publica. 6) Poderes Administrativos. 7) Atos Administrativos. 8) Contratos Administrativos e Licitagdo.

9) Servigos Publicos. 10) Responsabilidade Civil da Administracdo. 11) Controle da Administragdo. 12) Organizacao

Administrativa Brasileira. 13) Legislacdo = Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n®8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragfes.

- BRASIL. Lei n° 8.883, de 08 de junho de 1994 e retificagcdo. Altera dispositivos da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e da outras
providéncias.

- BRASIL. Lei n°®10.520, de 17 de julho de 2002 e alterag@es. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregdo, para aquisi¢cdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

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

- BRASIL. Lei n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o
regime juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

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

- SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP N° 43, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2006. Aprova, ad referendum do
Conselho Nacional, a nova redac@o do Regulamento de Licitacdo e Contratos do SESCOOP — Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolugdo SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

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

- SESCOOP. Resolugéo Sescoop/RS n°4, de 1 de novembro de 2006. Aprova o Regulamento do Programa de
Eventos — PRO-EVENTOS do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do
Sul — SESCOOP/RS.
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- DI PIETRO, M.S.Z. Direito Administrativo. Atlas.

- MELLO, C.A.B. Curso de Direito Administrativo. Malheiros Editores.

DIREITO CIVIL

Conteudo: 1) Direito: a) Nogdo. b) Direito Publico e Direito Privado. 2) Direito Civil. Conceito. 3) Interpretagdo das

Normas Juridicas: a) Funcéo. b) Espécies. c) Métodos. Analogia. Principios Gerais do Direito. Equidade. 4) Eficacia

da Lei no Tempo e no Espaco: a) Revogacdo. b) Irretroatividade. c) Direito adquirido. 5) Pessoas naturais

(personalidade, capacidade e direitos da personalidade) e juridicas (disposi¢des gerais, associacdes e fundagdes). 6)

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

8.1.2 Representagdo; 8.1.3 Condicdo, termo e encargo; 8.1.4 Defeitos do negécio juridico; 8.1.5 Invalidade do

negocio juridico; 8.2 Atos juridicos licitos; 8.3 Atos ilicitos; 8.4 Prescricdo e decadéncia. 8.5 Prova. 9) Obrigacdes:

a)Conceito. b) Obrigagdo de dar, fazer e nédo fazer. c) ObrigacOes alternativas, divisiveis, indivisiveis, solidarias. d)

Clausula penal. e) Transmissado das obrigacdes. f) Adimplemento e extingdo das obriga¢@es. g) Inadimplemento das

obrigacdes. 10) Obrigag8es Liquidas e lliquidas. Da liquidag&o. 11) Contratos: a) Disposi¢des gerais. b) Extin¢cdo do

contrato. c) Principais espécies de contrato. d) Do imével ocupado pelo empregado. 12) Responsabilidade civil.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL. Decreto-Lei n°® 4.657, de 04 de setembro de 1942 e alteragfes. Lei de Introdugdo as normas do Direito
Brasileiro.

- BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 e alteracdes. CAdigo Civil - artigos referentes ao contetdo
programético acima relacionado.

- DINIZ, M.H. Curso de Direito Civil Brasileiro. Volumes que contém conteddo programatico acima relacionado.
Saraiva.

- GONCALVES, C.R. Direito Civil Brasileiro. Volumes que contém contetido programatico acima relacionado.
Saraiva.

DIREITO CONSTITUCIONAL

Conteudo: 1) Poder Constituinte: conceito; natureza e titularidade; Poder constituinte originario e derivado.

Limitacdes ao Poder constituinte derivado. Poder constituinte decorrente. Revisdo e reforma. 2) Da aplicabilidade e

interpretagdo das normas constitucionais; vigéncia e eficacia das normas constitucionais. 3) Controle de

constitucionalidade das leis e atos normativos: sistemas difuso e concentrado; agdo direta de inconstitucionalidade;

acado declaratoria de constitucionalidade e arguicdo de descumprimento de preceito fundamental. 4) Dos principios

fundamentais. 5) Dos direitos e garantias fundamentais. 6) Da Organizacdo do Estado. 7) Da organizacdo dos

poderes. 8) Da defesa do Estado e das instituices democréticas. 9) Da tributacdo e do orgamento. 10) Da ordem

econdmica e financeira. 11) Da ordem social. 12) Das disposi¢des constitucionais gerais e transitorias. 13) Emendas

constitucionais. 14) Lei de Responsabilidade Fiscal.

Sugestdes Bibliogréficas:

- MORAES, A. Direito Constitucional. Atlas S/A.

- SILVA, J.A. Curso de Direito Constitucional Positivo. Malheiros Editores.

DIREITO DO TRABALHO

Conteudo: 1) Consolidagdo das Leis do Trabalho. 2) Normas gerais de tutela do trabalho. 3) Identificacao

profissional. 4) Duracéo do trabalho. 5) Férias anuais. 6) Seguranca e medicina do trabalho. 7) Normas especiais de

tutela do trabalho. 8) Protecao do trabalho da mulher e do menor. 9) Contrato individual de trabalho. 10) Gratificagdo

de natal. 11) Fundo de garantia por tempo de servi¢o. 12) Justica do trabalho. 13) Processo judiciario do trabalho.

Sugestdes Bibliogréficas:

- BRASIL. Decreto-Lei n°5.452, de 1° de maio de 1943 e alteracdes. Aprova a Consolidagdo das Leis do Trabalho.

- CARRION, V. Comentarios a Consolidacdo das Leis do Trabalho. Saraiva.

- MARANHAO, D. Direito do Trabalho. FGV.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

Conteudo: 1) Da Jurisdicdo e da Competéncia: a) Formas e limites da jurisdicdo civil.b) Competéncia internacional.
¢) Competéncia interna. Em razdo do valor e da matéria. Competéncia funcional e competéncia territorial. d)
Modificagdes da competéncia. e) Declaragdo de incompeténcia. 2) Da Acdo: a) Conceito. b)Acdo e pretensédo. c)
Acdes de conhecimento, executivas e cautelares. Acdo mandamental. d) Acao declaratéria e declaratéria incidental.
e) Condicdes da Acao. 3) Do Processo: a) Natureza juridica. b) Processo e procedimento. ¢) Formacéo, extingdo e
suspensdo do processo. d) Pressupostos Processuais. €) Principios Fundamentais. f) Conceito de Mérito. 4) Dos
Sujeitos da Relacdo Processual: a) O Juiz: poderes, deveres e responsabilidade. b) As partes. O litisconsorcio.
Capacidade de ser parte e de estar em juizo. Legitimagdo ordinaria e extraordinaria: a substituicdo processual.
c)Intervencdo de terceiros, oposicdo, nomeacao a autoria, denunciagdo da lide, chamamento ao processo. A
Assisténcia. 5) Do pedido: a) Peticao inicial. Requisitos e vicios. b) Pedido determinado, genérico e alternativo. c)
Cumulagéo de pedidos. d) Interpretagéo e alteracdo do pedido. 6) Da Resposta do Réu: a) Contestagdo, excecao,
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objecdo e reconvengdo. A caréncia de agdo. Litispendéncia, conexdo e continéncia de causa. b) Excecbes
processuais. Incompeténcia, impedimento e suspei¢do. ¢) Providéncias preliminares. d) Efeito da revelia. e)
Declaragdo incidente. f) Fatos modificativos, extintivos ou modificativos do pedido. g) Alegacdes do réu. 7)
Julgamento conforme o estado do processo; a) Extingdo do processo; b) Julgamento antecipado da lide; ¢) Audiéncia
preliminar. 8) Provas. a)Disposi¢Oes gerais; b) Depoimento pessoal; ¢) Confissdo; d) Exibicdo de documentos ou
coisas; e) Prova documental; f) Prova testemunhal; g) Prova pericial; h) Inspec¢é&o judicial. 9) Execugéo. Teoria Geral.
Principios que norteiam o processo de execugdo. Pressupostos do processo de execugdo. Caracteristicas do titulo
executivo. Liquidacdo de sentenca. Titulos executivos judiciais. Titulos executivos extrajudiciais. Execucao definitiva
e execugdo provisoria. Legitimidade ativa e passiva no processo de execucdo. Competéncia. Execucdo para
pagamento de quantia certa contra devedor solvente. Peti¢cdo inicial. Cumprimento e frustragdo do mandado de
citacdo. Responsabilidade patrimonial. Penhora. Fraude a execugdo e fraude contra credores. Avaliacéo.
Arrematac@o. Pagamento dos credores. Entrega do dinheiro. Adjudicacdo. Usufruto. Suspensdo da execugao.
Extingdo da execucdo. Meios de impugnacdo do devedor. Embargos do devedor. Conceito, natureza juridica.
Competéncia para os respectivos procedimentos. Legitimados. Efeitos. Execu¢éo contra a Fazenda Publica. 10) Da
Sentenca e da coisa julgada: a) Requisitos da sentencga. b) Julgamento "extra", "ultra" e "citra petitum". c) Conceitos e
limites da coisa julgada. d) Preclusdo, coisa julgada, eficacia preclusiva. 11) Recursos: conceito, principios, requisitos
de admissibilidade e efeitos. Recursos em espécie: apelacdo, agravo de instrumento, agravo retido, embargos
infringentes, embargos de declaracdo, embargos de divergéncia, recurso adesivo, recurso ordinario, recurso
especial, recurso extraordinario. Medida cautelar para dar efeito suspensivo a recurso especial e a recurso
extraordinario. 12) A¢do Resciséria. 13) Mandado de Seguranca. 14) Acao Cautelar. Liminar. 15) Execucdo contra
devedor insolvente. 16) Incidente de Uniformizagdo de Jurisprudéncia. 17) Reclamagédo e correigdo. 18) Acao de
Execucgdo Fiscal.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 e alteragdes. Codigo de Processo Civil - artigos referentes ao

contetdo programatico acima relacionado.
- BRASIL. Lei n° 6.830, de 22 de setembro de 1980 e altera¢gbes. Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa
da Fazenda Publica, e d& outras providéncias, e alteragdes posteriores.

- ASSIS, A. Cumprimento da Sentenca. Forense.

- CAMARA, AF. LicBes de Direito Processual Civil. Lumem Jaris.

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

- SILVA, O.A.B. Curso de Processo Civil. RT.

- THEODORO J.H. A Reforma da Execucdo do Titulo Extrajudicial. Forense.

- WAMBIER, L.R. et al. Curso Avangado de Direito Processual Civil. Revista dos Tribunais. V. 1, 2 e 3.

DIREITO TRIBUTARIO

Conteudo: 1) Sistema Tributario Nacional. Normas Gerais. 2) Obrigacao Tributaria: a) hipétese de incidéncia. b) fato

imponivel. c) sujeitos ativo e passivo. d) responsabilidade tributaria. 3) Crédito Tributario: a) langamento. b)

modalidades. c) revisdo. d) suspenséo. e) extin¢do. f) exclusdo. 4) Imunidades e isengdo. 5) Tributos: a) natureza

juridica. b) conceito. c) classificacdo. d) espécies. e) impostos. f) taxas. g) contribuicdes. h) empréstimo compulsorio.

6) Garantias e privilégios do Crédito Tributario. 7) Administracdo tributaria. 8) Crimes contra a ordem tributéria,

econdmica e contra as relagées de consumo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- BRASIL. Codigo Tributario Nacional - artigos referentes ao contelido programéatico acima relacionado.

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

- MACHADO, H. B, Curso de Direito Tributario. Malheiros Editores.
- NASCIMENTO, C.V. Comentérios ao Codigo Nacional Tributario. Revista Forense.
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ANALISTA TECNICO: FORMACAO PROFISSIONAL

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais:

1) NogGes gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do Rio Grande do Sul, do Brasil e do

Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Contetido 2 — Conhecimentos Especificos:

1) Sistema SESCOOP: propdsito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servigos. 2) Legislacao

Tributaria e Fiscal, processos de formac&o de cooperativa, ferramentas de gestdo, técnicas de comunicagado verbal,

conceitos de planejamento, plano de negécio, no¢Bes de administracdo de conflitos, cenarios politicos, sociais e

econbmicos (Local, Regional e Nacional) e associativismo e cooperativismo. 3) Legislacdo = Leis e Instru¢des

Normativas.

Sugestdes Bibliogréaficas:

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

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

- SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP N° 43, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2006. Aprova, ad referendum do
Conselho Nacional, a nova redagéo do Regulamento de Licitagdo e Contratos do SESCOOP — Servigo Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolu¢gdo SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

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

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n°4, de 1 de novembro de 2006. Aprova o Regulamento do Programa de
Eventos

- PRO-EVENTOS do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul —
SESCOOP/RS.

- ALVIM Janior, Roberto Carmai Duarte. Isenc¢ao e igualdade tributaria.

- GLASER, Alexander. Reorganizacgao societaria como forma de planejamento tributario.

- MARTINS, Ives Gandra da Silva. Curso de direito tributario.

- STROHMEIER, Lilian Souza. O planejamento tributario através de reorganiza¢cdes societérias.
Publica¢cbes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.quiatributario.com.br/guia.htm

- http://portal.pr.sebrae.com.br/blogs/posts/legislacao?c=568

- http://www.portaltributario.com.br/artigos.htm

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

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

ANALISTA TECNICO: MONITORAMENTO

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais — Aplicavel para as trés areas de formacéao:

1) NogGes gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do Rio Grande do Sul, do Brasil e do

Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conteudo 2— Aplicavel para as trés areas de formacdao : 1) Sistema SESCOOP: propésito, objetivos, principios,

programas estratégicos, produtos e servicos. 2) Legislacdo Tributaria e Fiscal, processos de formacdo de

cooperativa, ferramentas de gestdo, técnicas de comunicagéo verbal, conceitos de planejamento, plano de negécio,

nocBes de administragdo de conflitos, cenarios politicos, sociais e econdmicos (Local Regional e Nacional) e

associativismo e cooperativismo. 3) Legislacéo = Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL Lei n®5.764, DE 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime
juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.
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- BRASIL. Decreto n°3.017, de 6 de abril de 1999. Aprova o Regimento do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP.

- BRASIL. Medida Provisdria n°® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagdo de
Cooperativas de Producéo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criacdo do Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e da outras providéncias.

- SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP N° 43, DE 09 DE FEVEREIRO DE 2006. Aprova, ad referendum do
Conselho Nacional, a nova redagéo do Regulamento de Licitagdo e Contratos do SESCOOP — Servigo Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolu¢gdo SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

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

- SESCOOP. Resolugdo SESCOOP/RS n°4, de 1 de novembro de 2006. Aprova o Regulamento do Programa de
Eventos

- PRO-EVENTOS do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul —
SESCOOP/RS.

- ALVIM Janior, Roberto Carmai Duarte. Isenc¢ao e igualdade tributéria.

- GLASER, Alexander. Reorganizacgao societaria como forma de planejamento tributario.

- MARTINS, Ives Gandra da Silva. Curso de direito tributario.

- STROHMEIER, Lilian Souza. O planejamento tributario através de reorganizacfes societérias.

Publica¢bes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.quiatributario.com.br/guia.htm

- http://portal.pr.sebrae.com.br/blogs/posts/legislacao?c=568

- http://www.portaltributario.com.br/artigos.htm

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

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

Conteudo 3 — Conteudo especifico para Bacharel em Direito:

DIREITO ADMINISTRATIVO

Contetdo: 1) Administragdo Publica. 2) Poderes Administrativos. 3) Atos Administrativos. 4) Contratos

Administrativos e Licitacéo. 5) Bens publicos.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constitui¢cdo da Republica Federativa do Brasil. Com as Emendas Constitucionais. - artigos referentes
ao conteldo programatico.

- BRASIL Lei n°5.764, DE 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo, institui o regime
juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n®8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragfes.

- BRASIL. Lei n° 8.883, de 08 de junho de 1994 e retificagdo. Altera dispositivos da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e da outras
providéncias.

- BRASIL. Lei n®10.520, de 17 de julho de 2002 e altera¢@es. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada
pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

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

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

- MELLO, C.A.B. Curso de Direito Administrativo. Malheiros Editores.

DIREITO CIVIL

Conteudo: 1) Direito: a) Nocdo. b) Direito Publico e Direito Privado. 2) Direito Civil. Conceito. 3) Interpretacao das

Normas Juridicas: a) Fungédo. b) Espécies. ¢) Métodos. Analogia. Principios Gerais do Direito. Equlidade. 4) Eficacia

da Lei no Tempo e no Espaco: a) Revogacdo. b) Irretroatividade. c) Direito adquirido. 5) Pessoas naturais

(personalidade, capacidade e direitos da personalidade) e juridicas (disposi¢cfes gerais, associagdes e fundagdes). 6)

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

8.1.2 Representagdo; 8.1.3 Condicdo, termo e encargo; 8.1.4 Defeitos do negécio juridico; 8.1.5 Invalidade do

negocio juridico; 8.2 Atos juridicos licitos; 8.3 Atos ilicitos; 8.4 Prescricdo e decadéncia. 8.5 Prova. 9) Obrigacdes:

a)Conceito. b) Obrigagdo de dar, fazer e nédo fazer. c) ObrigacOes alternativas, divisiveis, indivisiveis, solidarias. d)

Clausula penal. e) Transmissao das obrigacdes. f) Adimplemento e extingdo das obrigacdes. g) Inadimplemento das

obrigagdes. 10) Obrigac¢des Liquidas e lliquidas. Da liquidagdo. 11) Contratos: a) Disposi¢fes gerais. b) Extingdo do

contrato. c) Principais espécies de contrato. d) Do imével ocupado pelo empregado. 12) Responsabilidade civil.

Referéncias Bibliograficas:
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- BRASIL. Decreto-Lei n° 4.657, de 04 de setembro de 1942 e alteragfes. Lei de Introdugdo as normas do Direito
Brasileiro.

- BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 e alteracBes. Cddigo Civil - artigos referentes ao contetido
programatico acima relacionado.

- DINIZ, M.H. Curso de Direito Civil Brasileiro. Volumes que contém contelido programatico acima relacionado.
Saraiva.

- GONCALVES, C.R. Direito Civil Brasileiro. Volumes que contém contetdo programatico acima relacionado.
Saraiva.

DIREITO CONSTITUCIONAL

Conteudo: 1) Da aplicabilidade e interpretacdo das normas constitucionais; vigéncia e eficacia das normas

constitucionais. 2) Controle de constitucionalidade das leis e atos normativos: sistemas difuso e concentrado; a¢éo

direta de inconstitucionalidade; acao declaratéria de constitucionalidade e argui¢cdo de descumprimento de preceito
fundamental. 3) Dos principios fundamentais. 4) Dos direitos e garantias fundamentais. 5) Da Organiza¢do do

Estado. 6) Da organizacéo dos poderes. 7) Da defesa do Estado e das instituicdes democréticas. 8) Da tributagdo e

do orcamento. 9) Da ordem econdmica e financeira. 10) Da ordem social. 11) Das disposi¢des constitucionais gerais

e transitorias. 12) Emendas constitucionais.

Referéncias Bibliograficas:

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

- BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e alteracdes.

- MORAES, A. Direito Constitucional. Atlas S/A.

- SILVA, J.A. Curso de Direito Constitucional Positivo. Malheiros Editores.

DIREITO DO TRABALHO

Conteudo: 1) Consolidagdo das Leis do Trabalho. 2) Normas gerais de tutela do trabalho. 3) Identificacéo

profissional. 4) Duragdo do trabalho. 5) Férias anuais. 6) Seguranca e medicina do trabalho. 7) Normas especiais de

tutela do trabalho. 8) Protecdo do trabalho da mulher e do menor. 9) Contrato individual de trabalho. 10) Gratificacao
de natal. 11) Fundo de garantia por tempo de servigo. 12) Justica do trabalho. 13) Processo judiciario do trabalho.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil. Com as Emendas Constitucionais. - artigos referentes
ao contetdo programatico.

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

- CARRION, V. Comentérios a Consolidacdo das Leis do Trabalho. Saraiva.

- MARANHAO, D. Direito do Trabalho. FGV.

DIREITO PREVIDENCIARIO

Conteudo: 1) Seguridade Social: saude, assisténcia social e previdéncia social; Conceito. Principios

Constitucionais.2) Direito Previdenciario: autonomia, definicdo e fontes. Aplicagcéo da lei previdenciaria no tempo e no

espaco. 3) Contribuicbes e contribuintes da seguridade social. 4) Regime geral da previdéncia social: beneficiarios,

prestacdes, beneficios, servigos.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Com as Emendas Constitucionais. - artigos 6° e 194 a
204.

- BRASIL. Lei 8.212, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre a organiza¢do da Seguridade Social, institui Plano de
Custeio e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei 8.213, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e da
outras providéncias.

- BRASIL Lei 9.876, de 26 de novembro de 1999. Dispde sobre a contribuicdo previdenciaria do contribuinte
individual, o calculo do beneficio, altera dispositivos das Leis 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, e da
outras providéncias.

- BRASIL. Decreto 3.048, de 06 de maio de 1999. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social e da outras
providéncias.

- IBRAHIM, F.Z. Curso de Direito Previdenciario. Impetus.

- MARTINS, S.P.M.. Direito da seguridade social. Atlas.

- VIANNA, J.E.A. Curso de Direito Previdenciéario. Atlas.

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

Conteuido: 1) Da Jurisdicdo e da Competéncia: a) Formas e limites da jurisdigdo civil.b) Competéncia internacional.

c) Competéncia interna. Em razédo do valor e da matéria. Competéncia funcional e competéncia territorial. d)

Modifica¢cdes da competéncia. e) Declaracdo de incompeténcia. 2) Da Acdo: a) Conceito. b)Acdo e pretensédo. c)

AcOes de conhecimento, executivas e cautelares. A¢cdo mandamental. d) Acéo declaratoria e declaratéria incidental.

e) Condicdes da Acao. 3) Do Processo: a) Natureza juridica. b) Processo e procedimento. ¢) Formacao, extingédo e

suspensdo do processo. d) Pressupostos Processuais. €) Principios Fundamentais. f) Conceito de Mérito. 4) Dos

Sujeitos da Relagcdo Processual: a) O Juiz: poderes, deveres e responsabilidade. b) As partes. O litisconsorcio.
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Capacidade de ser parte e de estar em juizo. Legitimagdo ordinaria e extraordinaria: a substituicdo processual.

c)Intervencdo de terceiros, oposigdo, nomeacdo a autoria, denunciagdo da lide, chamamento ao processo. A

Assisténcia. 5) Do pedido: a) Peticdo inicial. Requisitos e vicios. b) Pedido determinado, genérico e alternativo. c)

Cumulacéo de pedidos. d) Interpretagdo e alteracéo do pedido. 6) Da Resposta do Réu: a) Contestacdo, excecéo,

objecdo e reconvencdo. A caréncia de acgdo. Litispendéncia, conexdo e continéncia de causa. b) Excecdes

processuais. Incompeténcia, impedimento e suspeigcdo. c) Providéncias preliminares. d) Efeito da revelia. e)

Declaragdo incidente. f) Fatos modificativos, extintivos ou modificativos do pedido. g) Alegag¢bes do réu. 7)

Julgamento conforme o estado do processo; a) Extingdo do processo; b) Julgamento antecipado da lide; ¢) Audiéncia

preliminar. 8) Provas. a)Disposicdes gerais; b) Depoimento pessoal; ¢) Confissdo; d) Exibicdo de documentos ou

coisas; e) Prova documental; f) Prova testemunhal; g) Prova pericial; h) Inspecao judicial. 9) Execuc¢éo. Teoria Geral.

Principios que norteiam o processo de execucdo. Pressupostos do processo de execugdo. Caracteristicas do titulo

executivo. Liquidacdo de sentencga. Titulos executivos judiciais. Titulos executivos extrajudiciais. Execucao definitiva

e execucgdo provisoria. Legitimidade ativa e passiva no processo de execug¢do. Competéncia. Execugdo para

pagamento de quantia certa contra devedor solvente. Peticdo inicial. Cumprimento e frustracdo do mandado de

citagdo. Responsabilidade patrimonial. Penhora. Fraude a execucdo e fraude contra credores. Avaliacao.

Arrematacdo. Pagamento dos credores. Entrega do dinheiro. Adjudicacdo. Usufruto. Suspensdo da execucao.

Extingdo da execuc¢do. Meios de impugnagdo do devedor. Embargos do devedor. Conceito, natureza juridica.

Competéncia para os respectivos procedimentos. Legitimados. Efeitos. Execucdo contra a Fazenda Publica. 10) Da

Sentenca e da coisa julgada: a) Requisitos da sentenca. b) Julgamento "extra", "ultra" e "citra petitum". c) Conceitos e

limites da coisa julgada. d) Precluséo, coisa julgada, eficacia preclusiva. 11) Recursos: conceito, principios, requisitos

de admissibilidade e efeitos. Recursos em espécie: apelacdo, agravo de instrumento, agravo retido, embargos

infringentes, embargos de declaragdo, embargos de divergéncia, recurso adesivo, recurso ordinario, recurso

especial, recurso extraordinario. Medida cautelar para dar efeito suspensivo a recurso especial e a recurso

extraordinrio. 12) Acdo Rescisoria. 13) Mandado de Seguranca. 14) Acdo Cautelar. Liminar. 15) Execugdo contra

devedor insolvente. 16) Incidente de Uniformizagdo de Jurisprudéncia. 17) Reclamacéo e correi¢cdo. 18) Acdo de

Execucdo Fiscal.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 e alteragBes. Codigo de Processo Civil - artigos referentes ao
contetlido programatico acima relacionado.

- BRASIL. Lei n° 6.830, de 22 de setembro de 1980 e altera¢des. Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa
da Fazenda Publica, e da outras providéncias, e alterag8es posteriores.

- ASSIS, A. Cumprimento da Sentencga. Forense.

- CAMARA, AF. Ligdes de Direito Processual Civil. Lumem Jdris.

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

- SILVA, O.A.B. Curso de Processo Civil. RT.

- THEODORO J.H. A Reforma da Execucdo do Titulo Extrajudicial. Forense.

- WAMBIER, L.R. et al. Curso Avanc¢ado de Direito Processual Civil. Revista dos Tribunais. V. 1, 2 e 3.

DIREITO TRIBUTARIO

Conteudo: 1) Sistema Tributario Nacional. Normas Gerais. 2) Obrigagdo Tributaria: a) hipétese de incidéncia. b) fato

imponivel. c) sujeitos ativo e passivo. d) responsabilidade tributaria. 3) Crédito Tributario: a) langamento. b)

modalidades. ¢) revisdo. d) suspensédo. e) extingao. f) exclusdo. 4) Imunidades e isengdo. 5) Tributos: a) natureza

juridica. b) conceito. c) classificacdo. d) espécies. e) impostos. f) taxas. g) contribui¢cdes. 6) Administragcdo tributéaria.

7) Crimes contra a ordem tributéria, econdmica e contra as relagdes de consumo.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Com as Emendas Constitucionais. - artigos referentes
ao contetdo programatico.

- BRASIL. Cdédigo Tributario Nacional - artigos referentes ao contetdo programatico acima relacionado.

- MACHADO, H. B, Curso de Direito Tributario. Malheiros Editores.

- NASCIMENTO, C.V. Comentérios ao Codigo Nacional Tributario. Revista Forense.

Conteudo 4: Conteudo especifico para Bacharel em Ciéncias Contébeis:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito, principios contabeis. b) Contas: conceito, funcdo, funcionamento, teoria das
contas, classificacdo das contas. c) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contabil. d)
Escrituragdo: objeto, classificagdo, disposi¢Oes legais, livros de escrituragdo, formalidades na escrituragdo contabil.
e) Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de langamento, retificacdo de langcamentos,
documentos contabeis. f) Balancete de Verificacéo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g) Apuragdo do
Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuragéo do resultado, langcamentos de ajustes. h) Avaliagéo
de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Demonstracées Contabeis: conceito,
periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio, demonstracdo de
lucros ou prejuizos acumulados, demonstracdo de mutagdes do patriménio liquido, DVA - Demonstra¢gdes do Valor
Adicionado. DFC - Demonstra¢éo do Fluxo de Caixa.
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2) Contabilidade de Cooperativas: a) contabilidade de cooperativas; b) ato cooperativo e ndo cooperativo; c)

apuracdo e destinagdo dos resultados dos atos cooperativos e ndo cooperativos; d) tratamento tributario das

cooperativas; e) fundos e reservas; f) demonstrag8es contabeis; g) capital social.h) livros obrigatérios.

Sugestdes Bibliogréaficas:

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A.. Manual de Contabilidade Societaria — Atlas -
FIPECAFI — FEA — USP/SP

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Facil. Saraiva.

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

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

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

- Manual de Contabilidade para as Cooperativas Agropecuarias.

Conteudo 5: Economia

1)Programa de Microeconomia: Oferta e demanda: o mecanismo de mercado. 2)Equilibrio de mercado.
3)Elasticidades. 4)Comportamento do Consumidor: Preferéncias do consumidor. 5) Restricdo orgamentéria.
6)Demanda individual e demanda de mercado: Efeito renda. Efeito substituicdo. Efeito preco. 7) Excedente do
consumidor. 8)Escolha e risco. 9)Utilidade e utilidade marginal. 10)Demanda de mercado e receita total, média e
marginal. 11)Teoria da Producéo. 12)Fatores e funcdo da producgdo. 13) Rendimentos de escala. 14) Custos de
produgdo. 15) Maximizacdo de lucros e oferta competitiva. 16) Monopdlio. 17) Concorréncia perfeita. 18)
Concorréncia monopolistica. 19) Oligopdlio. 20) Equilibrio geral e eficiéncia econdmica. 21) Externalidades. 22)
Cenarios econdmicos.

Sugestdes Bibliograficas:

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

- VARIAN, H. Microeconomia: Principios Basicos (traducéo da 72 Edicdo Americana). Campus.

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

ANALISTA TECNICO: PROMOCAO SOCIAL

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais:

1) NogGes gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do Rio Grande do Sul, do Brasil e do
Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 — Conhecimentos Especificos — para as areas de Administracdo ou Ciéncias Contabeis:

1) Sistema SESCOOP: propdsito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servi¢os. 2) Legislacdo
Tributaria e Fiscal, processos de formacao de cooperativa, ferramentas de gestao, técnicas de comunicagdo verbal,
conceitos de planejamento, plano de negdcio, no¢des de administracdo de conflitos, cenéarios politicos, sociais e
econdmicos (Local Regional e Nacional) e associativismo e cooperativismo. 3) Legislacdo = Leis e Instrucdes
Normativas.

Referéncias Bibliograficas:

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

BRASIL. Medida Provisdria n°® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp&e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producdo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e d& outras providéncias.

SESCOOP. RESOLUCAO SESCOOP N° 43, de 09 de fevereiro de 2006. Aprova, ad referendum do Conselho
Nacional, a nova redacdo do Regulamento de Licitacdo e Contratos do SESCOOP - Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo e revoga a Resolugdo SESCOOP N° 02, de 04 de agosto de 1999.

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

SESCOOP. Resolu¢cdo SESCOOP/RS n°4, de 01 de novembro de 2006. Aprova o Regulamento do Programa de
Eventos

PRO-EVENTOS do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo do Estado do Rio Grande do Sul —
SESCOOP/RS.

ALVIM Junior, Roberto Carmai Duarte. Isenc¢ao e igualdade tributaria.

GLASER, Alexander. Reorganizacgao societaria como forma de planejamento tributario.

MARTINS, Ives Gandra da Silva. Curso de direito tributario.

- STROHMEIER, Lilian Souza. O planejamento tributario através de reorganizagdes societarias.
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PublicacBes disponiveis nos links abaixo:
- http://www.guiatributario.com.br/quia.htm
- http://portal.pr.sebrae.com.br/blogs/posts/legislacao?c=568
- http://www.portaltributario.com.br/artigos.htm
- http://www.ocergs.coop.br/
- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp
- http://www.sescooprs.coop.br
- http://'www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp
- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetdos indicados.

Conteudo 3 — Conhecimentos Especificos de Servico Social:

1) Violéncia. 2) Familia. 3) Dialética. 4) Mediacdo. 5) Servico Social. 6) Assisténcia Social. 7) Direitos. 8)

Participacdo. 9) Saude. 10) Sistemas Publico e Privado. 11) Seguridade Social. 12) Politicas Publicas. 13) Gestéo

Social. 14) Estudo Social. 15) Laudos Periciais. 16) Questdo Social. 17) Estado. 18) Sociedade Civil. 19) Espaco

Institucional e Profissional. 20) Dialética e Trabalho Social. 21) Etica. 22) Projeto ético-politico do Servigo Social. 23)

Globalizagdo. 24) Saude mental. 25) Interdisciplinaridade. 26) Trabalho. 27) Grupos. 28) Redes. 29) Cidadania. 30)

Controle Social. 31) Vida Social. 32) Legislacdo. 33) ECA. 34) LOAS. 35) SUS. 36) Cddigo de Etica. 37) Lei de

Regulamentacd@o da profissédo do Assistente Social. 38) Politica Nacional do Idoso. 39) Estatuto das Pessoas com

Deficiéncia.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990 e altera¢cdes — Dispde sobre as condigbes para a promogéo e
recuperacgdo da saude e d& outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 8.142, de 28 de dezembro de 1990 e alterages — Dispde sobre a participacdo da comunidade na
gestdo do SUS e da outras providéncias.

- BRASIL. Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e altera¢es.

- BRASIL. Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome. Politica Nacional de Assisténcia Social.
2004.

- BRASIL. Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome. Plano Nacional de Promoc¢dao, Prote¢éo e
Defesa do Direito de Criancas e Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria. 2010.

- BRASIL. Secretaria Especial dos Direitos Humanos. Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente -
CONANDA. Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo - SINASE. 2006.

- Conselho Regional de Servigo Social - CRESS - Coletanea de Leis. POA (Lei de Regulamentacéo da Profissdo
do Assistente Social. Cédigo de Etica Profissional. Lei Organica da Assisténcia Social e alteracdes - LOAS.
Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA - Lei n°® 8.069/90 e alteragdes.

- BAPTISTA. M.V. Planejamento Social: Intencionalidade e instrumentac&o. Veras Editora.

- BAPTISTA, M. V. A Investigagdo em Servi¢o Social. Veras Editora.

- BISNETO, J. A. Servigo Social e Saide Mental: Uma analise institucional da pratica. Cortez.

- BONETTI D. A., SILVA V.M., SALES M. A., GONELLI V. M. M. (orgs.). Servico Social e Etica: Convite a um nova
praxis. Cortez.

- BURIOLLA, M. A. Feiten. Supervisédo em Servi¢o Social. Cortez.

- CAMPOS, G.W.S. Reflex6es sobre a construcéo do Sistema Unico de Saide (SUS): um modo singular de
produzir politica publica. In. Revista Servi¢o Social e Sociedade n° 87. Sdo Paulo: Cortez, Especial 2006.

- CARDOSO, M. de F. M. Reflexdes Sobre Instrumentais Em Servigo Social: Observacdo Sensivel, Entrevista,
Relatorio, Visitas E Teorias De Base no Processo de Intervencao Social. LCTE Editora.

- CONSELHO FEDERAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CFESS (org.). O estudo social em pericias, laudos e
pareceres técnicos: contribuicdo ao debate no Judiciario, Penitenciario e na Previdéncia Social. Cortez.

- COUTO, B.R. O direito social e a assisténcia social na sociedade brasileira: uma equagéo possivel? Cortez.

- FALEIROS V.de P. Saber profissional e poder institucional. Cortez. Capitulos 1 a 9.

- GUERRAY. A instrumentalidade em Servigo Social. Cortez.

- IAMAMOTO, M.V. O Servi¢co Social na Contemporaneidade: Trabalho e formagéo profissional. 12 parte: O
Trabalho Profissional na Contemporaneidade. Cortez.

- LOPES, M.H.C. O tempo do SUAS. In. Revista Servico Social e Sociedade n°® 87. S&o Paulo: Cortez, Especial
2006.

- MAGALHAES, S.M. Avaliagéo e linguagem: relatérios, laudos e pareceres. Veras Editora.

- MENICUCCI, T.M.G. Politica de salde no Brasil: entraves para universaliza¢do e igualdade da assisténcia no
contexto de um sistema dual. In. Revista Servi¢o Social e Sociedade n° 87. Sdo Paulo: Cortez, Especial 2006.

- MOTA, A. E. O Mito da Assisténcia Social: Ensaios sobre Estado, Politica e Sociedade. Ed ampl. Sdo Paulo.
Cortez.

- MENDES, J. M. R., BELLINI M. I. B. (orgs). Textos e Contextos: Perspectivas da producdo do conhecimento em

Realizagdo Pagina 35 de 46

¢
OBJETIVA


http://www.guiatributario.com.br/guia.htm
http://portal.pr.sebrae.com.br/blogs/posts/legislacao?c=568
http://www.portaltributario.com.br/artigos.htm
http://www.ocergs.coop.br/
http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp
http://www.sescooprs.coop.br/
http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

—

SESCOOP/RS

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

Servico Social. Porto Alegre, EDIPUCRS.

- PONTES, R.N. Mediacgé&o e Servigco Social: Um estudo preliminar sobre a categoria tedrica e sua apropriagdo pelo
Servigo Social. Cortez.

- ROSA, L. Transtorno Mental e o Cuidado na Familia. Cortez.

- SALES, M.A.; MATOS, M.C.; LEAL, M.C. Politica Social, Familia e Juventude - Uma questao de direitos. Cortez.

- TURCK, M. da G. G. Rede Interna e Rede Social: O Desafio Permanente na Teia das Rela¢Bes Sociais. Tomo
editorial.

- VASCONCELOS, A. M.de. A prética do Servico Social: Cotidiano, formacéo e alternativas na area da saude.
Cortez.

CARGOS DA TABELA A: B
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: COMUNICAGCAO/IMPRENSA, CONTABILIDADE, RECURSOS HUMANOS e
TECNOLOGIA DA INFORMACAO.

ASSISTENTE OPERACIONAL: MANUTENGCAO PREDIAL, PATRIMONIO E SUPRIMENTO DE MATERIAL,
SECRETARIA e TRANSPORTE.

PORTUGUES — Comum a todos

Conteudos:

1) Compreensao e interpretacdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estruturacéo e articulacdo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo grafica. 4) Sinonimia/Antonimia. Homonimia/Paronimia. 5) Classes de
palavras. 6) Flexdo nominal e verbal. 7) Colocacdo pronominal. 8) Emprego de tempos e modos verbais. 9) Vozes do
verbo. 10) Concordancia nominal e verbal. 11) Regéncia nominal e verbal. 12) Paralelismo de regéncia. 13)
Ocorréncia de crase. 14) Pontuacdo. 15) Termos da oragdo. 16) Processos de coordenacdo e subordinacgao.

MATEMATICA — Comum a todos

Conteudos:

1) Conjuntos Numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais — propriedades, operacgdes, representacao
geométrica. 2) Equacdes e inequacgdes: 1° grau, 2° grau, exponencial, logaritmica, trigpnométrica. 3) Fung¢des: funcéo
polinomial do 1° grau, fung¢éo polinomial do 2° grau, fun¢éo exponencial, fungdo logaritmica, fun¢des trigonométricas.
4) Trigonometria: tridngulo reténgulo, tridngulos quaisquer, ciclo trigonométrico, relacdes entre arcos, equagdes e
inequacdes. 5) Sequéncias numéricas: progressao aritmética (PA) e progressdo geométrica (PG). 6) Matriz,
determinante e sistemas lineares. 7) Andlise Combinatéria. 8) Probabilidade. 9) Estatistica. 10) Matematica
Financeira: juros simples e compostos, descontos, taxas proporcionais; razdo e proporcdo, regra de trés,
porcentagem, taxas de acréscimo e decréscimos, taxa de lucro ou margem sobre o preco de custo e sobre o preco
de venda. 11) Raciocinio Idgico. 12) Aplicacdo dos contetdos acima listados em situagdes cotidianas.

INFORMATICA — Comum a todos

Conteudos:

1) Informética em Geral: conceitos. 2) Periféricos de um Computador. 3) Hardware. 4) Software. 5) Utilizagdo do

Sistema Operacional Windows XP. 6) Aplicativos Bésicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). 7)

Utilizacdo: Processador de Textos Microsoft Word (a partir da versdo 2000) e Planilha Eletrénica Excel (a partir da

versdo 2000). 8) Recursos Basicos e utilizagdo do Adobe Reader (a partir da versdo Adobe Reader 7.0). 9) Nocdes

basicas de Internet (Internet Explorer a partir da versao 6.0) 10) Nogdes béasicas de Correio Eletrénico — Outlook.

Referéncias Bibliograficas:

- ADOBE READER. Ajuda do Adobe Reader (Ajuda eletrénica integrada ao Programa Adobe Reader).

- BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Axcel Books do Brasil
Editora.

- BRAGA, William Cesar. Microsoft Windows XP, Alta Books.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Internet
Explorer).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa MS Excel).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa MS Word).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrénica integrada ao MS Windows
XP).

- MICROSOFT PRESS, Dicionario de Informética. Tradugdo de Valeria Chamon. Campus.

- NORTON, Peter. Introducéo a Informatica. Makron Books.

- VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. Campus.

- Manuais e apostilas de referéncia do Pacote Office e ajuda on-line (help).
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CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: COMUNICACAO/IMPRENSA

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: 1) Nocdes gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural
do Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1)Tipos de eventos, organizagdo, planejamento, cerimonial. 2) Publicos, veiculos, forma de comunicacdo e

divulgacédo. 3) Pesquisa. 4) Assessoria e atividades de rela¢des publicas. 5) Comunicagéo integrada. 6) Sistema

SESCOOP: propoésito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servigos.

Sugestdes Bibliograficas:

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producdo Agropecuéaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e d& outras providéncias.

- CESCA, C. G.G. Organizacéo de eventos: manual para planejamento e execugdo. Summus.
- . Comunicacéo Dirigida escrita na empresa teoria e pratica. Summus.

- FORTES, W. G. Relagdes Publicas: processo, funcdes, tecnologia e estratégias. Summus.
- KUNSCH, M. Planejamento de Rela¢des Publicas na Comunicacdo Integrada. Summus.
- . (org). Obtendo resultados com relagdes publicas. Pioneira.

- LESLY, P. Os Fundamentos de relagdes Publicas e da Comunicag¢ao. Pioneira.

- LAS CASAS, A.L. Marketing de Servigos. Atlas

- SIMOES, R.P. Relagdes Publicas: funcéo politica. Summus.

- TORQUARTO, G. Tratado de comunicagédo organizacional e politica. Thomson.

-WEY, H. O Processo de Relag6es Publicas. Summus.

- Publicac¢des disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: CONTABILIDADE

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: 1) Nog¢des gerais sobre temas da vida econémica, social, politica e cultural

do Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito, principios contédbeis. b) Contas: conceito, fungdo, funcionamento, teoria das

contas, classificac@o das contas. c) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificacdo contabil. d)

Escrituragdo: objeto, classificagdo, disposi¢fes legais, livros de escrituracédo, formalidades na escrituracédo contabil.

e) Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de langamento, retificacdo de langcamentos,

documentos contabeis. f) Balancete de Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g) Apuracdo do

Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuragéo do resultado, langcamentos de ajustes. h) Avaliagéo

de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Demonstracdes Contabeis: demonstragéo

de origens e aplicagdes de recursos. j) DVA - Demonstra¢des do Valor Adicionado. k) DFC - Demonstracao do Fluxo

de Caixa. 2) Sistema SESCOOP: propdsito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servigos. 3)

Legislacdo = Leis e Instru¢cdes Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e d& outras providéncias.
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- ALMEIDA, M.C. Curso bésico de contabilidade. Atlas.

- ANGELICO, J. Contabilidade Publica. Atlas.

- BRAGA, H. R. Demonstragc8es Contabeis: estrutura, andlise e interpretacdo. Atlas

- BRASIL. Ministério da Fazenda, Secretaria do Tesouro Nacional. Manual Técnico de contabilidade aplicada ao
setor publico. Brasilia: STN/Coordenagéo-Geral de contabilidade, 2008. Volumes | e II.

- EQUIPE DE PROFESSORES FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. Atlas.

- FRANCO, H. Contabilidade Geral. Atlas.

- GITMAN, L. J. Principios de administrac&o financeira. Addison Wesley.

- GRECO, A.; AREND, L. Contabilidade: teoria e pratica basicas. Saraiva.

- IUDICIBUS, S. Contabilidade gerencial. Atlas.

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.;: GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de Contabilidade Societaria — Atlas -
FIPECAFI — FEA — USP/S.

- LIMA, D.V.; CASTRO R.G. Contabilidade Publica — Integrando Unido, Estados e Municipios. Atlas.

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- MARION, J.C. Contabilidade Basica. Atlas.

- NASCIMENTO, José Olavo do. Inventario nos Entes Publicos e Temas Conexos. CRC/RS.

- REIS, Heraldo da Costa. Contabilidade e Gestdo Governamental — Estudos especiais. BAM.

- RIBEIRO, O. M. Contabilidade Geral Facil. Saraiva.

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

- ROSS, S.; WESTERFIELD, R.W.; JAFFE, J.F. Administracdo Financeira: corporate finance. Atlas.

- SANTOS, A. Demonstracédo do valor adicionado: como elaborar e analisar a DVA. Atlas.

- SILVA, L.M. Contabilidade Governamental - Um Enfoque Administrativo. Atlas.

- Publicagdes disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: RECURSOS HUMANOS

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: 1) Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural

do Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) CLT e Rotinas Trabalhistas. 2) Administracdo de Cargos e Salarios. 3) Seguridade Social: salde, assisténcia

social e previdéncia social; Conceito. Principios Constitucionais. 4) Direito Previdenciario: autonomia, definicdo e

fontes. Aplicacdo da lei previdenciaria no tempo e no espaco. 5) Contribuigdes e contribuintes da seguridade social.

6) Regime geral da previdéncia social: beneficiarios, prestagdes, beneficios, servicos. 7) Sistema SESCOOP:

proposito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servicos. 8) Legislacdo. 9) Leis e Instrucdes

Normativas.

Sugestdes Bibliogréficas:

- BRASIL. Lei 8.212, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre a organizacdo da Seguridade Social, institui Plano de
Custeio e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei 8.213, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e da
outras providéncias.

- BRASIL Lei 9.876, de 26 de novembro de 1999. Dispde sobre a contribuicdo previdenciaria do contribuinte
individual, o célculo do beneficio, altera dispositivos das Leis 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, e da
outras providéncias.

- BRASIL. Decreto 3.048, de 06 de maio de 1999. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social e da outras
providéncias.

- BRASIL. Decreto-Lei n°5.452, de 1° de maio de 1943 e altera¢des — Consolidagéo das Leis do Trabalho.

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

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

- Legislagcdo Previdenciaria.

- BRASIL. Portaria n° 1.510, de 21 de agosto 2009. Disciplina o registro eletrénico de ponto e a utilizacdo do
Sistema de Registro Eletronico de Ponto - SREP.
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- CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos: fundamentos basicos. Atlas S/A.

- . Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacdes. Campus.
- PONTES, Benedito Rodrigues. Administrac&o de Cargos e Salarios. LTR

- SILVA, Marilene Luzia da. Administracao de Departamento Pessoal. Erica.

- Publicac¢des disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢8es gerais sobre temas da vida econémica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Sistemas Operacionais: caracteristicas e funcionalidades dos sistemas operacionais corporativos da familia

Windows e LINUX, sistemas distribuidos: clusters e redes. 2) Redes de computadores: tipos e meios de

transmissdo, tipologias de redes de computadores, arquiteturas de redes de computadores, técnicas basicas de

transmissdo de informacédo, modelo OSI da ISO, elementos de interconexdo de redes de computadores (hubs,

bridges, switches, roteadores, gateways), construcdo e gerenciamento de sistemas cliente-servidor, servidores de

email, servidores Web e servidores proxy; dominios, servidores DNS e entidades de registros, conceitos e aplicacdes

sobre protocolo TCP/IP, seguranca em redes de computadores (autenticagdo de usuarios, senhas e Kerberos). 3)

Projetos de Web Sites. 4) Linguagem: HTML.5) Servicos e protocolos da Internet; funcionamento e

caracteristicas de: SMTP, FTP, Telnet, UDP, DNS, E-MAIL, POP3, IMAP. 6) Seguranc¢a da Informag&o: conceitos

de seguranca da informacdo, classificacdo da informagdo, seguranca fisica e seguranca logica, ataques e protecées

relativos a hardware, software, sistemas operacionais, aplicacdes, bancos de dados, redes, inclusive firewalls e

proxies, pessoas e ambiente fisico, sistemas de Backup (tipos de backups, planos de contingéncia e meios de

armazenamento para backups), virus de computador (tipos de virus, danos causados por virus, antivirus, Cavalo de

Tréia, Spoof e negacdo de servi¢o), spywares, malware, criptografia, IPSEC, assinatura digital e autenticagéao,

seguranga na Internet (conceitos béasicos de VPN e seguranca de servidores WWW, SMTP, POP, FTP e DNS). 7)

Hardware: conceitos basicos, instalacdo e configuracdo de dispositivos de hardware, funcionamento de

componentes e periféricos: placa motherboard, memoria RAM, placa de rede, fax-modem, monitor de video, drive de

CD-ROM e DVD-ROM, dispositivos de armazenamento de dados, teclado e mouse. 8) Sistema SESCOOP:

propésito, objetivos, principios, programas estratégicos, produtos e servigos. 9) Legislacdo = Leis e Instrucdes

Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional para usuérios e administradores. Axcel Books.

- CERT.br. Cartilha de Seguranca para Internet (Partes de | a VIII). CERT.br. Disponivel no endereco eletrénico
http://cartilha.cert.br/ em 15 de julho de 2008.

- DEITEL, Harvey. M.; DEITEL, Paul J. Java como programar. Bookman Companhia ED.

- FARRER, Harry. Algoritmos estruturados. LTC.

- FILHO, JOAO ERIBERTO MOTA. Descobrindo o LINUX. Novatec.

- FURGERI, Sérgio. Java 2 - ensino didatico: desenvolvendo e implementando aplicagées. Erica.

- GRAHAM, lan S. HTML: a referéncia completa. Campus.

- GUIMARAES, Angelo de Moura; LAGES, Newton Alberto de Castilhos. Algoritmos e estruturas de dados. LTC.

- IDOETA, Ivan Valeije; CAPUANO, Francisco Gabriel. Elementos de eletrénica digital. Erica.

- JR, Décio. HTTP — Guia de Consulta Rapida. Novatec.

- KEORG, James. OOP desmistificando: programacao orientada a objetos. Alta Books.

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

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows 2000 e 2003 Server. (Ajuda eletrbnica integrada
aos sistemas operacionais MS Windows 2000 e 2003 Server).
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- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrbnica integrada ao MS Windows
XP).

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

- . Mastering Windows XP professional. Campus.

- MORIMOTO, Carlos E. Sistema Operacional Linux, distribuicdo KURUMIN: funcionalidades do software e ajuda
eletrénica integrada ao software. Disponivel no endereco eletrénico.
http://www.guiadohardware.net/gdhpress/kurumin/, em 26 de agosto de 2007.

- NORTON, P., GRIFFITH, A. Guia completo do Linux. Berkeley.

- SALIBA, Walter L. C. Técnicas de Programacao: uma abordagem estruturada. Makron.

- SOARES, Luis Fernando Gomes; LEMOS, Guido; COLCHER, Sérgio. Redes de computadores: das LANs, MANs
e WANs as Redes ATM. Campus.

- TORRES, Gabriel. Hardware curso completo. Axcel Books.

- . Redes de computadores curso completo. Axcel Books.

- VAREJAO, Flavio. Linguagens de programagc&o: conceitos e técnicas. Campus.

- VASCONCELOQOS, Laércio. Hardware na pratica. Laércio Vasconcelos.

- VELLOSO, F. C. Informatica: conceitos basicos. Campus.

- Publicac¢des disponiveis nos links abaixo:

- http://www.ocergs.coop.br/

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/index.asp

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

- http://www.ocb.org.br/site/sescoop/historia.asp

ASSISTENTE OPERACIONAL: MANUTENCAO PREDIAL

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Eletricidade: Questionamentos sobre instalacéo de fiacéo elétrica, montagem de quadros de distribuicéo, caixas

de fusivel, tomadas e interruptores; Instalacéo elétrica e de circuitos, utilizacdo de aparelhos de preciséo, reparo ou

substituicdo de unidades danificadas; utilizagdo de ferramentas manuais, soldas e materiais isolantes; instalagcéo e

manutencao de motores e geradores elétricos; leitura de desenhos e esquemas de circuitos elétricos. 2) Instalagéo

Hidraulica: Instalacdo predial de agua fria e a4gua quente; Instalacdo predial de esgoto sanitario; deteccdo de

vazamentos, localizagdo, reparos e procedimentos executivos de instalagfes prediais de agua e esgoto; materiais

utilizados nas instalagbes hidraulicas (PVC, CPVC, Cobre, aco galvanizado, adesivos, lixas, conectores, entre
outros); ferramentas e equipamentos de uso nas instalagdes hidraulicas. Conceitos de vazdo e nomenclatura de
materiais de uso nas instalag6es; problemas tipicos de instala¢des hidraulicas. 3) Normas técnicas de Seguranca do

Trabalho. 4) ) Legislacéo = Leis e Instrugdes Normativas.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-5626/82: Instalacdes Prediais de Agua Fria.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-7198/82: Instalacbes Prediais de Agua Quente.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR-8160/83: Instalac6es Prediais de Esgotos Sanitarios.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NR 10 - Seguranca em Instalagbes e Servicos em
eletricidade.

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15.688/2009. Redes de Distribuicido Aérea de
Energia Elétrica com Condutores Nus.

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Producao Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- CREDER, Hélio. Instalagdes Hidraulicas e Sanitarias. Livros Técnicos e Cientificos Editora S.A.

- GUSSOW, Milton. Eletricidade basica. Makron books do Brasil LTDA.

- REGULAMENTO de InstalagBes Consumidoras AT e Regulamento de Instalagfes Consumidoras BT.

- Outros manuais, livros e apostilas com os contetdos indicados.

- NORMAS DE SEGURANCA E HIGIENE DO TRABALHO.

- Manuais e livros diversos com os conteudos indicados.

ASSISTENTE OPERACIONAL: PATRIMONIO E SUPRIMENTO DE MATERIAL
Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: Nog8es gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do
Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.
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Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Administracéo de materiais: Compras: funcéo, solicitagdo; organizagdo. Recebimento, armazenamento, controle e

entrega de material; inventario. 3) Cuidados com o ambiente de trabalho: limpeza do local de trabalho; remogé&o de

lixos e detritos; nogdes de seguranca e higiene do trabalho. 4) Legislag&o = Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestdes Bibliogréaficas:

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

- BRASIL. Medida Provis6ria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizacédo de
Cooperativas de Producdo Agropecuéria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e da outras providéncias.

- DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais — Uma abordagem Logistica. Atlas.
- Outros manuais, livros e apostilas com os conteudos indicados.

ASSISTENTE OPERACIONAL: SECRETARIA

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢des gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Comunicacdo Oral e Escrita: atendimento ao publico, relagbes humanas, comunicacdo, comunicacdes

organizacionais, eficacia nas comunicacdes administrativas, correspondéncia oficial — documentos e/ou modelos

utilizados, mensagens eletrdnicas, atendimento telefénico, formulérios, cartas comerciais, servicos da empresa

brasileira de telégrafos, fraseologia adequada, redac¢édo oficial, abreviagdes, formas de tratamento. 2) Documentacao

e Arquivo: pesquisa, documentacéo, arquivo, sistemas e métodos de arquivamento. 3) Atividades: orientacdes sobre

os indicativos e rotinas dos servigos de Secretaria: cronograma de atividades do servico de secretaria. Servico de

pessoal, conceito, competéncia, atribuicbes. 4) Organizacdo e higiene do/no local de trabalho, informacdo e

operacdo. 5) Legislacao = Leis e Instru¢gdes Normativas.

Sugestdes Bibliogréficas:

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Dispde sobre o Programa de Revitalizagdo de
Cooperativas de Producédo Agropecudria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e dé& outras providéncias.

- BELTRAO, O.; BELTRAO, M. Correspondéncia, linguagem e comunicacdo: oficial, comercial, bancéria e
particular. Atlas.

- MEDEIROS, Jodo Bosco e HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: técnicas de trabalho. Atlas.

- RITTA, Wanda. Manual do Profissional de Secretariado. Edicdo do autor.

ASSISTENTE OPERACIONAL: TRANSPORTE

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog8es gerais sobre temas da vida econémica, social, politica e cultural do

Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Legislagéo (Cddigo de Transito Brasileiro, seu regulamento e Resolugdes do Contran). 2) Conhecimento tedrico de

primeiros socorros, restrito apenas as exigéncias do Contran ou 6rgdo regulamentador de transito. 3) Diregdo

defensiva. 4) Conhecimentos de mecénica. 5) Legislacdo = Leis e Instru¢des Normativas.

Sugestdes Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n°® 9.503/97 e alteragfes - Institui o Cédigo de Transito Brasileiro. Legislagdo complementar atualizada
até a publicacéo do presente edital.

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

- BRASIL. Medida Provisdria n® 2.168-40, de 24 de agosto de 2001. Disp8e sobre o Programa de Revitalizacdo de
Cooperativas de Produgdo Agropecuaria - RECOOP, autoriza a criagdo do Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo - SESCOOP, e da outras providéncias.

- Manuais, livros ou revistas sobre 0s contetidos indicados.
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Cargos da Tabela B
AUXILIAR OPERACIONAL PORTARIA e SERVICOS GERAIS

PORTUGUES — Comum a ambos

Conteudos:

1) Compreensdao e interpretacdo de textos: ideia central e inten¢éo comunicativa; significado contextual de palavras e
expressoes. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo gréfica. 4) Pontuacdo. 5) Emprego e flexdo de substantivos, adjetivos,
artigos e pronomes. 6) Emprego e flexdo de verbos regulares. 7) Concordancia nominal e verbal. 8) Termos da
oragdo.

MATEMATICA — Comum a ambos

Conteudos:

1) Conjuntos Numéricos: Naturais e Inteiros: propriedades, operacdes, divisibilidade, nimeros primos, fatoracao,
méaximo divisor comum, minimo mdltiplo comum. Racionais, Irracionais e Reais — propriedades, operacoes,
representacdo geométrica. 2) EquacOes e inequagfes: 1° grau, 2° grau. 3) Sistemas lineares do 1° grau. 4)
Polinémios: operacdes basicas, produtos notaveis, fatoracao e equacgdes. 5) Unidade de medida: comprimento, area,
volume, capacidade, massa, tempo. 6) Raciocinio logico. 7) Aplicagdo dos contelddos acima listados em situagbes
cotidianas.

CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS

AUXILIAR OPERACIONAL: PORTARIA

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog¢8es gerais sobre temas da vida econémica, social, politica e cultural do
Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliogréficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Nocdes gerais sobre: ronda de inspecdo, vigilancia, fiscalizagdo em geral.2) Limpeza e higiene em geral. 3)
Remocao de lixos e detritos. 4) Seguranca e higiene do trabalho. 5) Primeiros Socorros.

Sugestdes Bibliograficas:

Manuais e livros diversos sobre os contetdos indicados.

AUXILIAR OPERACIONAL: SERVICOS GERAIS

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Nog8es gerais sobre temas da vida econdmica, social, politica e cultural do
Rio Grande do Sul, do Brasil e do Mundo.

Sugestdes Bibliograficas:

- Livros, jornais, revistas e sites.

Conteudo 2 - Conhecimentos Especificos:

1) Nogbes gerais sobre: limpeza e higiene em geral. 2) Remocao de lixos e detritos. 3) Seguranca e higiene do
trabalho.

Sugestdes Bibliogréficas:

Manuais e livros diversos sobre os contetdos indicados.
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ANEXO Il - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
REQUERIMENTO DE RECURSO - CAPA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

NOME:

CARGO:

N° de INSCRICAO:

TIPO DE RECURSO - (Assinale o tipo de Recurso)

() |CONTRA INDEFERIMENTO DE INSCRICAO Ref. Prova objetiva

() |CONTRA GABARITO DA PROVA OBJETIVA | N°da questéo:

() |CONTRA RESULTADO PROVA ESCRITA Gabarito Preliminar/Oficial: ____
() |CONTRA RESULTADO DA REDACAO Resposta Candidato:
INSTRUCOES:

Entregar o recurso, no prazo estipulado por Edital, no protocolo do SESCOOP/RS, sito na Rua Félix da
Cunha, 12 — Bairro Floresta, em Porto Alegre/RS no horario das 8h30min as 11h30min e das 13h30min
as 17h30min.

Cada recurso contera: uma Capa;
um Formulario para cada questionamento.

Datilografar, digitar ou escrever em letra de forma (clara e legivel), de acordo com as especificacdes
estabelecidas no Edital;

Identificar-se apenas na Capa do Recurso;
Apresentar fundamentacgéo ldgica e consistente.

Reproduzir a quantidade necessaria. Preencher em letra de forma ou digitar e entregar este formulario
em 02 (duas) vias, uma via seré devolvida como protocolo.

Data: / /
Assinatura do candidato Assinatura do Responsavel p/ recebimento
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N° 001/2012
RECURSO ADMINISTRATIVO

Se for recurso de gabarito, indicar 0 N° da QUESTAD: ........cceiiuiiiieiiiiiiie et

Justificativa do candidato — Razdes do Recurso
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ANEXO IV .
REQUERIMENTO - PESSOAS COM DEFICIENCIA

Processo Seletivo Simplificado: Municipio/Orgao:

Nome do candidato:

N° da inscricao: Cargo:

Vem REQUERER condi¢do especial como PESSOA COM DEFICIENCIA, apresentou LAUDO
MEDICO com CID (colocar os dados abaixo, com base no laudo):

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca — CID:

Nome do Médico Responsavel pelo laudo:

(OBS: Nao serao considerados como deficiéncia os distirbios de acuidade visual passiveis de corregao
simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres)

Dados especiais para aplicacdo das PROVAS: (marcar com X no local caso necessite de
Prova Especial ou ndo. Em caso positivo, discriminar o tipo de prova necessario)

( ) NAO NECESSITA DE PROVA ESPECIAL e/ou TEMPO ADICIONAL e/ou TRATAMENTO
ESPECIAL

() NECESSITA DE PROVA ESPECIAL e/ou TEMPO ADICIONAL e/ou TRATAMENTO ESPECIAL
(Discriminar abaixo qual o tipo de prova necessério e/ou tratamento especial)

E obrigatdria a apresentacdo de LAUDO MEDICO com CID. No caso de pedido de tempo adicional,
é obrigatorio PARECER justificando sua necessidade junto a esse requerimento.

(Datar e assinar)

Assinatura
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ANEXO V )
MODELO DE PROCURAGAO

PR OCURAGCAD O

EU, ’
Carteira de Identidade n° , residente e domiciiado na rua
, n° , ap. , no  bairro
, na cidade de , nomeio e constituo
. Carteira de Identidade n°
, como meu procurador, com poderes especificos para interpor recursos, no Processo
Seletivo Simplificado — Edital n° , para o cargo de , realizado pela
Porto Alegre, de de 20 .

Assinatura do Candidato
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