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PROCESSO SELETIVO N°03-2010 PARA CONTRATACAO DE PESSOAL

A unidade nacional do Sescoop - Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo, personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, 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° 03-2010 consistente no preenchimento de vaga do seu quadro

funcional, para o cargo de Técnico de Nivel Médio, na fungcdo de Técnico em
Documentacao. O processo seletivo serd conduzido pela Assessoria de Gestdo de
Pessoas da unidade nacional do Sescoop.

1. CARACTERISTICAS DA VAGA

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

1.8
1.9

1.10

Cargo: Técnico de Nivel Médio;
Funcao: Técnico em Documentacao;
Regime de contratacdo: Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT);

Remuneracdo: R$ 1.420,93 (um mil, quatrocentos e vinte reais e noventa e
trés centavos);

Beneficios: Auxilio-transporte, Auxilio-alimentacdo no valor de R$ 20,00
(dezoito reais e cinquenta centavos) por dia util trabalhado, Assisténcia
médica e Seguro de vida;

Carga horéria: 40 (quarenta) horas semanais;
Area de trabalho — Geréncia de Documentacédo e Normalizagao;
Local de trabalho — Brasilia / DF;

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

Quantidade de vagas: 1 (uma).

2. REQUISITOS BASICOS DA VAGA

2.1
2.2

2.3

Ensino médio completo, devidamente comprovado conforme item 3.5;
Experiéncia comprovada de pelo menos 6 meses em tratamento da
informacdo e de documentos (arquivistica), desempenhando atividades
em qualquer dos tipos de centros de documentacdo ou informacgéo
(arquivos, museus ou bibliotecas) ou em geréncias de documentacgéo;

Dominio nos aplicativos de informatica (Pacote MS Office ou BR Office).

3. CONDICOES PARA INSCRICAO

3.1

3.2

As inscricbes deverdo ser realizadas, exclusivamente via internet, no
periodo de 2 a 11/6/2010, conforme item 3.2;

Os candidatos, dentro do perfil e interessados em participar do processo
seletivo, apds acessar o site www.brasilcooperativo.coop.br (pagina
principal; Trabalhe Conosco, link saiba mais; link Processos Seletivos
2010), devem tomar conhecimento dos detalhes do processo, acessar e
preencher formuldrio de inscricdo, salvar o arquivo com seu nome
completo e encaminha-lo, até as vinte e trés horas e cinqlienta e nove
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12
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minutos do Ultimo dia do periodo de inscricdo, via e-mail, para
curriculo2010@sescoop.coop.br;

Somente serdo aceitos como candidatos inscritos os 100 (cem) primeiros
curriculos encaminhados no periodo de inscricdo, desde que estejam no
formulario-padrao disponivel no enderecgo especificado no item 3.2.

As informacdes sobre formacdo, especializacdo, certificacbes e
experiéncias anteriores deverao ser declaradas expressa e corretamente
no ato da inscricdo e comprovadas por meio de diplomas, certificados,
registros em carteira de trabalho e declaracées, por ocasido da
contratacdo e nos termos dos itens, 3.5, 3.6 e 7.3, sob pena de
desclassificacdo do candidato;

A comprovagdo da escolaridade no ensino médio deverd ser feita
mediante a apresentacdo de certificado de conclusdo emitido pela
instituicao de ensino, reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

A comprovacdo da experiéncia devera ser feita mediante cépia da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo a parte de
identificacdo do candidato e do registro do empregador (com inicio e fim,
se for o caso), acrescida de declaracdo do empregador em papel
timbrado, informando o periodo (com inicio e fim, se for o caso), o
cargo/funcdo e a espécie de servico realizado, com a descricdo das
atividades desenvolvidas.

Somente devem ser declaradas no formulario de inscricdo as informacoes
passiveis de comprovacao documental, nos termos do item 3.4;

A comprovacao devera ser feita por meio de copias simples, mediante
apresentacao do original, para fins de autenticacdo, no ato da convocacao
para a contratagao;

O preenchimento inadequado, a falta de informacdes, o encaminhamento
de curriculo fora do padrao do formulario de inscricdo ou a nao
comprovagao de informagdes declaradas serdo motivo de excluséo
automatica do processo seletivo;

As informagbes constantes no formulario de 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¢des exigidas
neste documento.

Constituem requisitos para a contratacao: ter sido aprovado em todas as
etapas do processo seletivo; possuir e comprovar todos 0s requisitos
exigidos para o exercicio do cargo conforme item 2 desta publicacao;
estar em dia com as obrigacdes trabalhistas e militares; apresentar idade
minima de 18 anos (completados até o ultimo dia de inscricdo); e cumprir
as determinacdes desta publicagao.

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

12 etapa — Analise Curricular (eliminatoria e classificatéria);
22 etapa — Avaliagdao de Conhecimentos (classificatoria);
32 etapa — Entrevista Técnica (classificatoria).
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12 etapa — Analise Curricular
Com o objetivo de verificar o perfil do candidato e a sua adequagcao aos
requisitos exigidos, a analise curricular consistira em:

4.1.2 Eliminar do processo seletivo os candidatos que nao cumprirem o0 que esta
solicitado nos itens 2.1 e 2.3;

4.1.3 Classificar os candidatos remanescentes, mediante aplicagao dos critérios de
pontuacao constantes no quadro a seguir:

Perfil Pontuacao

a) Adicional para cada ano completo de experiéncia comprovada
em tratamento da informacao e de documentos (arquivistica),
desempenhando atividades em qualquer dos tipos de centros 3
de documentacdo ou informacdo (arquivos, museus ou
bibliotecas) ou em geréncias de documentacado (limitado a
quatro anos de experiéncia);

b) Curso na area de tratamento de documentos ou tratamento da
informacdao ou arquivistica ou gestdo de arquivos ou 5
secretariado (com carga horaria acima de 20h) (maximo de 3
Cursos).

4.1.4 Nao serdo reconhecidas experiéncias de estagio para comprovacdao da
experiéncia profissional;

4.1.5 Apbs apuradas as pontuacdes, sera feito o somatério dos pontos e os
candidatos serao classificados em ordem decrescente;

4.1.6 Sera divulgado o resultado da analise curricular dos 40 (quarenta) candidatos
melhor classificados;

4.1.7 Os 20 (vinte) candidatos que obtiverem as maiores pontuacdées na andlise
curricular serdo convocados para a segunda etapa. Em caso de empate na
ultima faixa classificada, serao divulgados todos os candidatos naquela faixa.

4.1.8 Os demais candidatos poderdao ser convocados, observando-se a ordem de
classificacao, na hipétese de esgotadas as possibilidades de aproveitamento
dos 20 (vinte) candidatos melhor classificados;

4.1.9 A relacdo dos candidatos classificados e dos convocados para a segunda

etapa estard disponivel no site www.brasilcooperativo.coop.br (pagina
principal; Trabalhe Conosco, link saiba mais; link Processos Seletivos 2010).

4.2 22 etapa - Avaliacao de Conhecimentos

4.2.1

422

4.2.3

A avaliacao de conhecimentos consiste na aplicacao de prova de portugués,
prova técnica e dissertacao.

A prova de portugués sera composta por 15 (quinze) questbes obijetivas
abordando interpretacdo de texto, acentuacdo, concordancia, pontuacao,
conjugacao verbal e gramatica. A pontuagdo maxima da prova de portugués
€ de 15 (quinze) pontos, cada uma valendo 1 (um) ponto.

A prova técnica sera composta por 20 (vinte) questdes objetivas abordando
os temas relacionados ao conteudo: gerenciamento de documentos, livros e
informacdes; redacdo de correspondéncias oficiais (cartas e oficios);
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cooperativismo (principios, valores, ramos do cooperativismo); Sistema
Cooperativista Brasileiro; comunicagao no trabalho; sistemas informatizados
de apoio a processos administrativos; nocbes do Sistema S. A pontuacéo
maxima da prova técnica é de 20 (vinte) pontos, tendo cada questao o valor
de 1 (um) ponto;

4.2.4 A dissertacdo consistird em discorrer sobre um tema especifico na area de
tratamento de documentos, com no minimo 30 (trinta) e no maximo 40
(quarenta) linhas. Serdo avaliados os conhecimentos do tema com o valor de
3,0 (dois) pontos, a capacidade de expressao na modalidade escrita com o
valor de 1 (um) ponto e o uso das normas de registro formal da lingua
portuguesa no valor de 1(um) ponto. A pontuacdo maxima da dissertacao é
de 5,0 (cinco) pontos;

4.2.5 A dissertacao sera objeto de corre¢cdo daqueles candidatos que atingirem a
pontuacdo minima de 7,5 (sete e meio) pontos na prova de portugués e 10
(dez) na prova técnica;

4.2.6 Os candidatos que nao alcangarem a pontuacdo minima de 7,5 (sete e meio)
pontos na prova de portugués, 10 (dez) pontos na prova técnica e 2,5 (dois e
meio) pontos na dissertacdo ndo serao classificados;

4.2.7 Serao excluidos deste processo seletivo os candidatos que forem
surpreendidos com material de consulta fisico ou eletrénico ou que adotar
algum tipo de conduta inadequada a circunstancia;

4.2.8 O Sescoop nao se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos eletrénicos, ocorridos durante a realizacdo das provas, nem por
danos neles causados, assim com pela guarda de quaisquer objetos levados
pelo candidato no local de prova.

4.2.9 Todas as provas serao aplicadas no mesmo dia, com a duracdo maxima de 4
(quatro) horas;

4.2.10 As provas aplicadas n&o serao fornecidas aos candidatos;

4.2.11 Ao final desta etapa, os candidatos serdo classificados de acordo com o
somatoério total das pontuacdes das provas, em ordem decrescente;

4.2.12 Os convocados para a terceira etapa serdao aqueles que obtiverem maior
pontuagdo nas duas etapas anteriores, cumulativamente, observando-se o
numero de candidatos definidos no item 4.3.1;

4.2.13 O resultado da segunda etapa e a relacao dos candidatos convocados para
a terceira etapa estardo disponiveis no site www.brasilcooperativo.coop.br
(pagina principal; Trabalhe Conosco, link saiba mais; link Processos Seletivos
2010).

4.3 32 etapa - Entrevista Técnica

4.3.1 Os 5 (cinco) candidatos que obtiverem as maiores pontuacdes nas etapas
anteriores, cumulativamente, serdo convocados para a terceira etapa —
entrevista técnica;

4.3.2 Poderao ser convocados os demais candidatos classificados, respeitando-se
a ordem de classificacdo, em funcao da auséncia ou impedimento de um dos
5 (cinco) primeiros classificados inicialmente convocados;’

4.3.3 Na entrevista, serdo abordadas questoes sobre a experiéncia profissional do
candidato, buscando identificar quais dos itens relacionados nas atribuicées
da funcao (item 5) ja foram vivenciados pelo mesmo, e fornecendo para tal
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pontuacao de acordo com a tabela descrita no item 5.1;

4.3.4 As entrevistas técnicas serao realizadas individualmente e no mesmo dia

para todos os candidatos.

5. ATRIBUICOES DA FUNGAO
5.1 ltens apreciados na Entrevista Técnica
N° Atribuicao Pontuacao

5.1.1 Desempenhar atividades administrativas de apoio, provendo 1
materiais de expediente e manutencgao.

51.2 Realizar atividades de apoio para o acompanhamento e 2
execucao do orcamento das atividades que executa.

5.1. Redigir minutas de correspondéncias oficiais (cartas e oficios). 3
5.1. Efetuar levantamentos e manter atualizados controles, 2
registros, calculos e consolidar informagdes em sua area de

atividade.

5.1.5 Recepcionar, orientar e atender os clientes (internos e 3
externos) da area quanto as demandas por documentos, livros
e informacoes.

5.1.6 Receber, ordenar (identificar e classificar), registrar, distribuir, 1
organizar (higienizar), guardar e ceder documentos e
informacdes.

5.1.7  Operacionalizar os sistemas informatizados, Préton e 1
Laserfiche, utilizados institucionalmente para a gestdo
documental e da informagéao.

5.1.8 Receber, registrar, guardar e ceder livros do acervo 3
institucional, utilizando-se dos sistemas informatizados
disponiveis.

5.1.9 Prestar esclarecimentos aos clientes internos para a eficaz 1

utilizacdo dos sistemas informatizados (Préton e Laserfiche)
para a gestdo documental e da informacao.

5.2 Descritivo de pontuacao

5.2.1.1 Pontuacao 3 — muito importante e necesséria para a funcao;
5.2.1.2 Pontuacao 2 — importante e desejavel para a funcao;
5.2.1.3 Pontuacéao 1 — adicional para a funcao.

6.
6.1.

6.2.

NOTA FINAL E CRITERIOS DE DESEMPATE

O candidato seré classificado mediante o somatério da pontuacéao de todas as
etapas (analise curricular, avaliacao de conhecimentos, entrevista técnica), em
ordem decrescente. A convocagao para contratacdo obedecera a essa ordem
de classificacao;

Os candidatos convocados devem cumprir 0s atos contidos na convocagao e
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respeitar as datas estabelecidas, garantindo o cumprimento do cronograma do
processo seletivo, sob pena de convocagdo do candidato imediatamente
classificado;

6.3. A relagao final dos candidatos em ordem decrescente de classificacdo estara
disponivel no site www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal; Trabalhe
Conosco, link saiba mais; link Processos Seletivos 2010);

6.4. No caso de ocorrer empate, serdo considerados como critérios para
desempate, na ordem:

a) Melhor resultado na prova técnica;

b) Melhor resultado na dissertagao.

CONTRATACAO DE PROFISSIONAL

7.1. A contratagdo do candidato aprovado serd realizada de acordo com a
necessidade administrativa do Sescoop. A aprovacao no processo seletivo ndo
gera expressamente o direito a contratacao;

7.2. 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; Trabalhe Conosco, link saiba
mais; link Processos Seletivos 2010);

7.3. 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 e com o parecer apto para
contratacdo; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

b) Originais e cépias — Documento de identificacdo nacionalmente aceito,
com foto; CPF; Titulo de Eleitor; Comprovantes de votagdao; Comprovante
de residéncia atualizado com CEP (luz ou agua); Certidao de casamento;
Certiddo de nascimento dos filhos; Cartdo do PIS; Certificado de
Reservista ou Incorporacao; Comprovante de escolaridade (graduacéo,
especializacbes se houver), Certificados de cursos; Certificados de
idiomas; Registros em carteira de trabalho e declaragdes.

7.4. O candidato convocado que nao comprovar as informagdes declaradas no
formulario de inscricdo, nos termos dos itens 3.3 e 3.4, serd desclassificado,
sendo o candidato imediatamente classificado, convocado para contratacao;

7.5 O candidato contratado passara por periodo de experiéncia de até 90 (noventa)
dias, podendo ser efetivado ou ndo, apdés avaliacao feita pela geréncia
responsavel, quando, entao, o contrato passara a ser por prazo indeterminado.
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CRONOGRAMA
Etapa Data provavel
8.1 —,F.’enocm d.e~lnscr|ga}o - pre_enchm”ler)to do 5 211/6/2010
formulario de inscricao e envio por meio eletrénico.
8.2 — 12 Etapa — Analise curricular. 14/6 a 2/7/2010
8.3 — Divulgacdao de resultados 12 etapa e
convocacgao para a segunda etapa. 6/7/2010
8.4 — 22 Etapa — Avaliacao de conhecimentos. 9/7/2010
8.5 — Divulgacdao de resultados 22 etapa e
convocagao para a terceira etapa. 14/7/2010
8.6 — 32 Etapa — Entrevista técnica. 19/7/2010
8.7 — Divulgacdao de resultados 3% etapa e
convocacao para apresentagdo de documentos. 21/7/2010
8.8 — Apresentacdo de documentacdo para
contratacao. 23/7/2010
.9 — Data de inicio d tividad fissionai
8.9 ata de inicio das atividades profissionais na 5/8/2010

unidade nacional do Sescoop.

DISPOSICOES FINAIS

E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informagées por
ele prestadas, bem como acompanhar todos os atos e comunicados referentes
a este processo seletivo, divulgados no enderegco eletrdnico
www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal; Trabalhe Conosco, link saiba
mais; link Processos Seletivos 2010).

Quaisquer alteragcdes referentes aos termos deste processo seletivo serdo
objeto de publicacao no portal www.brasilcooperativo.coop.br (pagina principal;
Trabalhe Conosco, link saiba mais; link Processos Seletivos 2010).

O Sescoop ndo se responsabiliza por inscricdes extraviadas, bem como
comunicados nao recebidos por motivos de ordem técnica no envio de dados
por meio eletrénico;

O candidato devera observar rigorosamente 0s comunicados a serem
divulgados, ndo podendo alegar desconhecimento em qualquer uma das
fases;

Os 4 (quatro) candidatos aprovados e classificados na terceira etapa
(entrevista) e ndo contratados permanecerdo em cadastro de reserva, pelo
periodo de trés meses, podendo ser prorrogado por mais trés meses, de
acordo com os interesses do Sescoop;

Todas as etapas do processo seletivo serdo realizadas na cidade de Brasilia-
DF;
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Sao de responsabilidade exclusiva do candidato: a identificacdo correta do
local de realizagdo da avaliagcdo de conhecimentos e da entrevista técnica,
bem como o comparecimento nos horarios determinados.

As despesas relacionadas ao deslocamento de candidatos de outras
localidades para Brasilia/DF a fim de participar das etapas do processo
seletivo serdo de inteira responsabilidade dos candidatos;

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

Brasilia, 28 de maio de 2010.

Ana Claudia de Oliveira d"Arce Lima
Assessoria de Gestao de Pessoas



