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PROCESSO SELETIVO N°01-2009 PARA CONTRATACAO DE PESSOAL

A unidade nacional do Sescoop - Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo, personalidade juridica de direito privado, situada em Brasilia-DF, no
Setor de Autarquias Sul, Quadra 04, Bloco |, Edificio Casa do Cooperativismo, da
publicidade a abertura de inscricobes para o PROCESSO SELETIVO N° 01-2009
consistente no preenchimento de vaga do seu quadro funcional, para o cargo de Técnico
de Nivel Superior, na funcao de Analista de Gestao de Pessoas. O processo seletivo
sera conduzido pela Assessoria de Gestao de Pessoas da unidade nacional do Sescoop.
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CARACTERISTICAS DA VAGA

Cargo: Técnico de Nivel Superior;
Funcéao: Analista de Gestao de Pessoas;
Regime de Contratagdo: Consolidagcao das Leis do Trabalho (CLT);

Remuneracao: R$ 3.840,26 (Trés mil oitocentos e quarenta reais e vinte e seis
centavos);

Beneficios: Auxilio transporte, Auxilio alimentacdo no valor de R$ 16,31
(dezesseis reais e trinta e um centavos) por dia trabalhado, Assisténcia médica
e Seguro de vida;

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais;
Area de trabalho — Assessoria de Gestdo de Pessoas
Local de trabalho — Brasilia / DF

Horario de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-
feira.

1.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).
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REQUISITOS BASICOS DA VAGA

Formacao superior completa em Psicologia ou Administracdo de Empresas;
Desejavel especializagdo em Gestdo de Pessoas, Administracdo de Recursos
Humanos ou areas afins;

Conhecimentos nos subsistemas de recursos humanos - recrutamento e
selecao, treinamento e desenvolvimento, remuneragéo e beneficios, avaliagao
de desempenho, clima organizacional, comunicacao institucional,

Desejavel experiéncia em ferramentas de avaliacdo de perfil, gestdo por
competéncias, comunicacao interna, planejamento institucional, utilizacao de
sistemas informatizados de gestao de pessoas;

Conhecimentos de aplicativos de informatica como usuario — word, windows,
excel e power point;

Experiéncia comprovada de pelo menos seis meses com atuagdo nos
subsistemas de recursos humanos citados no item 2.3.

CONDIGOES PARA INSCRICAO
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As inscricoes deverao ser efetivadas no periodo de 26 de janeiro a 31 de janeiro
de 2009, por meio do site www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal, link
noticias);

Os candidatos dentro do perfil e interessados em participar do processo seletivo
devem, apds acessar o site e tomar conhecimento dos detalhes do processo,
preencher formulario de inscricdo salvar o arquivo com seu nome completo e
encaminha-lo via e-mail para o enderego curriculo@sescoop.coop.br.

As informacbes sobre formacado, especializacdo, certificacbes e experiéncias
anteriores deverdo ser declaradas expressamente e corretamente no ato da
inscricao e comprovadas por meio de diploma, certificados, registros em carteira
de trabalho e/ou declaragdes, por ocasiao da contratacdo e nos termos do item
7.3, sob pena de desclassificacao do candidato.

Somente devem ser declaradas no formulario de inscricao as informacoes
passiveis de comprovagdo documental, nos termos do item 3.3.

A comprovacdo devera ser feita por meio de coépias simples, mediante
apresentacao do original, para fins de autenticacdo, no ato da convocacgao para
contratacao.

O preenchimento inadequado, a falta de informagdes, o encaminhamento de
curriculo fora do padrao do formulario de inscricdo ou a nao comprovagao de
informacdes declaradas no formulério de inscrigdo serdo motivo de exclusao
automatica do processo seletivo.

As informacdes constantes na inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato.

Os candidatos, ao realizarem a inscricdo, automaticamente atestam que
tomaram conhecimento e estdo de acordo com as condi¢cdes exigidas neste
documento.

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

12 etapa — Analise Curricular (eliminatéria e classificatoria);
22 etapa — Avaliacdo de Conhecimentos (classificatéria);
32 etapa — Entrevista Técnica (classificatéria).

4.1 12 etapa - Analise Curricular
Com o objetivo de verificar o perfil do candidato e a sua adequacado aos
requisitos exigidos, a analise curricular consistira em:

4.1.1 Eliminar do processo seletivo os candidatos que ndo cumprirem o que esta
solicitado nos itens 2.1; 2.3 e 2.6.

4.1.2 Classificar os candidatos remanescentes, mediante aplicacdo dos critérios de
pontuacdo constantes no quadro abaixo:

Perfil Pontuacao
a) Formacao superior completa em Psicologia ou Administracao de 3
Empresas;
b) Especializacdo em Gestao de Pessoas ou Recursos Humanos. 2
c) Especializacdo em areas afins 1
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d) Experiéncia comprovada de pelo menos seis meses nos

subsistemas de Gestdo de Pessoas: recrutamento e selecgao,
treinamento e desenvolvimento, remuneracdo e beneficios,

avaliacdo de desempenho, clima organizacional;
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4.2
4.2.1
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4.2.3

424

4.2.5

Nao serdo reconhecidas experiéncias de estagio para comprovacdo da
experiéncia profissional.

Apébs apuradas as pontuacdes, sera feito o somatério dos pontos e os
candidatos serdo classificados em ordem decrescente.

Sera divulgado o resultado da analise curricular dos 40 (quarenta) candidatos
melhor classificados. Em caso de empate na ultima faixa classificada, serao
divulgados todos os candidatos naquela faixa.

Os 20 (vinte) candidatos que obtiverem as maiores pontuacdées na analise
curricular serdo convocados para a segunda etapa. Em caso de empate na
ultima faixa classificada, serdo divulgados todos os candidatos naquela faixa.
Os demais candidatos poderdo ser convocados, observando-se a ordem de
classificacdo, na hip6tese de esgotadas as possibilidades de aproveitamento
dos 20 (vinte) candidatos melhor classificados.

A relagdo dos candidatos classificados e dos convocados para a segunda etapa
estara disponivel no site www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal, link
noticias).

22 etapa — Avaliacao de conhecimentos

A avaliagdo de conhecimentos consiste na aplicagdo de prova de portugués
com 15 (quinze) questdes, prova técnica sobre gestdo de pessoas com 15
(quinze) questdes e dissertacao.

A prova de portugués serd composta por 15 (quinze) questdes, abordando
interpretacdo de texto, acentuacdo, concordancia, pontuacdo, conjugacao
verbal e gramatica. A pontuagdo maxima da prova de portugués € de 10 pontos,
sendo 10 (dez) questdes valendo 0,75 (zero setenta e cinco) ponto, cada uma,
e 5 (cinco) questdes valendo 0,5 (meio) ponto, cada uma.

A prova técnica serd composta por 15 (quinze) questdes abordando
recrutamento e selecdo, treinamento e desenvolvimento, remuneragdo e
beneficios, avaliagdo de desempenho, clima organizacional. A pontuacao
maxima da prova técnica é de 15 (quinze) pontos, sendo cada questao valendo
1,00 (um) ponto.

A dissertagdo consistira em discorrer sobre um tema especifico da area de
gestao de pessoas, com no minimo 30 (trinta) e no maximo 40 (quarenta) linhas
e de conteudo dissertativo. Serdo avaliados os conhecimentos do tema com o
valor de 2,00 (dois) pontos, a capacidade de expressdao na modalidade escrita
com o valor de 1,50 (um e meio) pontos e o uso das normas de registro formal
da lingua portuguesa no valor de 1,50 (um e meio) pontos. A pontuacao
maxima da dissertacao € de 5,00 (cinco) pontos.

A dissertacdo somente sera objeto de correcdo daqueles candidatos que
atingirem a pontuacdo minima de 7 (sete) pontos na prova de portugués e 7
(sete) pontos na prova técnica sobre gestdao de pessoas.
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Os candidatos que nao alcancarem a pontuacao minima de 7 (sete) pontos na
prova de portugués e 7 (sete) pontos na prova técnica sobre gestao de pessoas
nao serao classificados.

Todas as provas serdo aplicadas no mesmo dia, com a duragdo maxima de 3
(trés) horas.

As despesas relacionadas a deslocamento de candidatos de outras localidades
para Brasilia/DF a fim de participar das etapas do processo seletivo serdo de
inteira responsabilidade dos candidatos interessados em participar do processo.
As provas aplicadas ndo serao fornecidas aos candidatos.

4.2.10 Ao final desta etapa, os candidatos serdo classificados de acordo com o

somatorio total das provas, em ordem decrescente.

4.2.11 Os convocados para a terceira etapa serdo aqueles que obtiverem maior

pontuacdo nas duas etapas anteriores, cumulativamente, observando-se o
numero de candidatos definidos no item 4.3.1.

4.2.120 resultado da avaliacdo de conhecimentos e a relacdo dos candidatos

4.3
4.3.1

4.3.2
4.3.3

4.3.4

4.3.5

convocados para a terceira etapa estardo disponiveis no site
www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal, link noticias).

32 etapa - Entrevista Técnica

Os 4 (quatro) candidatos que obtiverem as maiores pontuagdes nas etapas
anteriores, cumulativamente, serdo convocados para a terceira etapa —
entrevista técnica;

Os demais candidatos poderao ser convocados na hipétese de esgotadas as
possibilidades de aproveitamento dos 4 (quatro) candidatos melhor
classificados.

A entrevista serd conduzida pelo gestor da area de trabalho (item 1.7) em
conjunto com profissional da Assessoria de Gestao de Pessoas.

Na entrevista, serdo abordadas questées sobre a experiéncia profissional do
candidato, buscando identificar quais dos itens relacionados nas atribuicbes da
funcdo (item 5) ja foram vivenciados pelo mesmo, e fornecendo para tal
pontuacdo de acordo com as tabelas descritas nos itens 5.1 ao 5.6.

As entrevistas técnicas serdo realizadas individualmente e no mesmo dia para
todos os candidatos.

ATRIBUICOES DA FUNGAO

5.1

Recrutamento e selecao de pessoal (atividade equivalente a 50% do tempo
de trabalho)

N° Atribuicao Pontuacao

5.1.1  Elaborar publicacdo para processo seletivo e divulgar nos 3
veiculos de comunicagdo disponiveis

5.1.2 Receber curriculos e realizar a analise curricular 3

5.1.3 Elaborar, aplicar e corrigir provas de selecao 3

5.1.4 Entrevistar candidatos selecionados 3

5.1.5 Fazer a integracdo dos candidatos contratados e todo o 3
contato que antecede a contratacao

5.1.6  Elaborar as pec¢as do processo seletivo formal 3
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5.1.7 Responder a questionamentos de auditoria sobre 3
contratacao de pessoal.

Treinamento e desenvolvimento de pessoal (atividade equivalente a 10%
do tempo de trabalho)

N° Atribuicao Pontuacao
5.2.1 Planejar acbes de capacitagao para as areas da empresa 3
5.2.2 Receber e avaliar as solicitacdes de treinamento 2
5.2.3 Acompanhar atividades de treinamento e 2

desenvolvimento internos e externos
5.2.4  Sugerir conteudos de formacao para as areas da empresa 1
5.2.5 Organizar e ministrar treinamento de integragdo de novos 3
colaboradores
5.2.6 Acompanhar os indicadores de (treinamento e 2

desenvolvimento

Remuneracao e beneficios (atividade equivalente a 10%do tempo de
trabalho)

N° Atribuicao Pontuacao
5.3.1  Desenvolver projeto para implantacdo de plano de cargos 3
e salarios
5.3.2 Implantar o plano de cargos e salarios 2
5.3.3 Fazer o acompanhamento e atualizacdo do Plano de 2
Cargos e Salarios
5.3.4 Orientar parceiros quanto a remuneracao e beneficios 2
5.3.5 Fazer contatos e acompanhamento quanto a contrato de 1
beneficios

Avaliacao de desempenho (atividade equivalente a 10%do tempo de
trabalho)

N° Atribuicao Pontuacao
5.4.1 Desenvolver projeto para implantacdo de avaliacdo de 3
desempenho
5.4.2 Implantar a avaliagdo de desempenho 2
5.4.3 Fazer relatérios e acompanhamento quanto a avaliagao 2

de desempenho

Clima organizacional (atividade equivalente a 10%do tempo de trabalho)

N° Atribuicao Pontuacao

5.5.1 Desenvolver, em conjunto com areas parceiras, eventos 3
de confraternizacdo interna em datas comemorativas
(festas temdticas, aniversariantes do més).
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5.5.2 Desenvolver agbes de sensibilizagdo dos colaboradores 2
quanto a responsabilidade social
5.5.3 Desenvolver semana de qualidade de vida 3

—

5.5.4  Orientar parceiros quanto a acées de fomento a qualidade
de vida e atividades de bem estar dos colaboradores

Comunicacao interna (atividade equivalente a 10%do tempo de trabalho)

N° Atribuicao Pontuacao

5.6.1 Desenvolver conteldo para veiculos de comunicagcao 3
internos (mural, e-mail informativo, publicacdo online,
jornal interno, site)

5.6.2 Acompanhar a area responsavel em acdes especificas de 2
comunicacao interna voltada para os colaboradores

Descritivo de pontuacao
Pontuagao 3 — muito importante e necessaria para a funcao;

5.7.2 Pontuacao 2 — importante e desejavel para a funcao;
5.7.3 Pontuagao 1 — adicional para a funcgao;

NOTA FINAL E CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1

6.2

6.3

6.4

Os candidatos serao classificados através do somatério das notas de todas as
etapas (analise curricular, provas, entrevista técnica), em ordem decrescente. A
convocacao para contratagdo obedecera a essa ordem de classificagao.

Os candidatos convocados devem cumprir 0os atos contidos na convocacéao e
respeitar as datas estabelecidas, garantindo o cumprimento do cronograma do
processo seletivo, sob pena de convocacdo do candidato imediatamente
seguinte classificado.

A relagéo final dos candidatos em ordem decrescente de classificacdo estara
disponivel no site www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal, link noticias).
No caso de ocorrer empate, serdo considerados como critérios para desempate,
na ordem:

a) Melhor resultado na prova técnica;
b) Melhor resultado na dissertacgéo.

Contratacao de profissional

7.1

7.2

7.3

A contratagdo do candidato aprovado sera realizada de acordo com a
necessidade administrativa do Sescoop. A aprovacao no processo seletivo nao
gera expressamente o direito a contratacao.

O Sescoop se reserva o direito de cancelar a vaga em qualquer fase do
processo seletivo, sendo esse fato, se ocorrer, comunicado no site
www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal, link noticias).

No momento da contratacdo devem ser apresentados o0s seguintes
documentos:

a) Somente originais — 2 (duas) fotos 3x4 identificadas, exame admissional
feito por empresa conveniada ao Sescoop € com 0 parecer apto para

6
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contratacao; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); Carteira de
Identidade (ndo pode ser substituida pela habilitacao); CPF; Titulo de Eleitor;
Comprovantes de votacédo; Comprovante de residéncia atualizado com CEP
(luz ou agua); Certidao de casamento; Certiddo de nascimento dos filhos;
Cartao do PIS;

b) Originais e coépias — Comprovante de escolaridade (graduacgéao,
especializacoes se houver), Certificados de cursos; Certificados de idiomas,
Registros em carteira de trabalho e/ou declara¢des, nos termos.

O candidato selecionado que ndo comprovar as informagdes declaradas no
formulario de inscricdo, nos termos dos itens 3.3 e 3.4, sera desclassificado,
sendo o candidato imediatamente classificado, convocado para contratagao.

O candidato contratado passara por periodo de experiéncia de até 90 (noventa)
dias, podendo ser efetivado ou nao, apds avaliacdo feita pela geréncia
responsavel, quando entao o contrato passara a ser por prazo indeterminado.

Cronograma

Etapa Data provavel

8.1 - Periodo de Inscricdo - preenchimento do

formulario de inscricao e envio por meio eletrénico. 26/01 a 31/01/2009

8.2 — 12 Etapa — Analise curricular. 02 a 06/02/2009

8.3 — Divulgacdo de resultados 12 etapa e

convocacgao para segunda etapa. 10/02/2009

8.4 — 22 Etapa — Avaliacao de conhecimentos 12/02/2009
— Di 3 a

8.5 Dlvulgagao d_e resultados 22 etapa e 50/02/2009

convocagao para terceira etapa.

8.6 — 32 Etapa — Entrevista técnica. 27/02/2009
— Di 3 a

8.7 Dlvulgagao de resgltados 3¢ etapa e 03/03/2008

convocagao para apresentagcao de documentos.

8.8 - A:presentagao de documentacdo para 06/03/2009

contratacéo.

8.9 — Data de inicio das atividades profissionais no

Sescoop — Unidade Nacional. 09/03/2009

Disposicoes finais

E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informacées por
ele prestadas, bem como acompanhar todos os atos e comunicados, referentes
a este processo seletivo, divulgados no endereco eletronico
www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal, link noticias).

Quaisquer alteracdes referentes aos termos desse processo seletivo serdo
objeto de publicagdo no portal www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal,
link noticias).




9.3

9.4

9.5

9.6

SESCOOP

Servige Nacional de Aprendizagem
de Cooperafivisme

O Sescoop nao se responsabiliza por inscricbes extraviadas bem como
comunicados nao recebidos por motivos de ordem técnica no envio de dados
por meio eletrénico.

O candidato devera observar rigorosamente o0s comunicados a serem
divulgados nao podendo alegar desconhecimento em qualquer uma das fases.

Os trés candidatos aprovados e classificados na terceira etapa (entrevista) e
ndo contratados permanecerdo em cadastro de reserva, pelo periodo de um
ano, podendo ser prorrogado por mais um ano, de acordo com os interesses do
Sescoop.

Os casos omissos neste documento serdo dirimidos pela Assessoria de Gestao
de Pessoas da unidade nacional do Sescoop.

Brasilia, 26 de janeiro de 2009.

Assessoria de Gestao de Pessoas



