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SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM
DO COOPERATIVISMO NO ESTADO DE RONDONIA — SESCOOP/RO

PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS EM CADASTRO RESERVA
EDITAL Ne. 02/2024

O SESCOOP - Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado de Rondoénia,
CNPJ 09.416.953/0001-00, com sede a Rua Paulo Macaldo, n°® 4675, Flodoaldo Pontes Pinto, no
municipio de Porto Velho, estado de Rond6nia, pessoa juridica de direito privado, sem fins
lucrativos, com personalidade juridica do direito privado, criado em 12 de fevereiro de 2008,
conforme 462 Reunido do Conselho Nacional, torna publico e estabelece normas para a realizagéo
de processo seletivo destinado a recrutar e selecionar profissionais para a contratacdo de vagas
eventuais, bem como a formacdo de cadastro reserva para cargos diversos, conforme a
necessidade do SESCOOP/RO, de acordo com as normas da instituicdo, na forma estabelecida
neste edital, seus anexos, na Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, nos dispositivos
constitucionais referentes ao assunto, demais legislacdes pertinentes e normativos internos da
entidade.

O SESCOOP/RO é uma instituicdo qualificada como "servigo social autbnomo”, pessoa juridica de
direito privado, sem fins lucrativos, de interesse coletivo e de utilidade publica, a qual possui
protecdo constitucional contra qualquer tipo de interferéncia estatal em seu funcionamento, nos
termos do inciso XVIII do art. 5° da Constituicdo Federal - CF/88, realiza 0 presente processo
seletivo visando a transparéncia de seu processo de contratacdo e registra que ndo tem o dever de
realizar concurso publico, previsto no art. 37, Il, da Constituicdo Federal - CF/88 para o ingresso em
seu quadro de pessoal, ato diferenciado do ora executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo
de estabilidade.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O processo seletivo sera dirigido pela equipe do SESCOOP/RO.

1.2 Somente poderdo participar do processo, os interessados que se cadastrarem e enviarem
curriculo e documentos no periodo de: 01/11/2024 a 15/11/2024.

1.3 A selecao que trata este edital compreendera 3 (trés) etapas:

a) Andlise curricular (mediante preenchimento de formulario online e envio de anexos de
curriculo e documentos solicitados por meio deste link.

b) Teste de conhecimentos especificos;

c) Entrevista técnico-situacional.

1.4 Os candidatos NAO receberéo cartdo de confirmacdo de inscricdo, e todas as informacdes
sobre o0 certame serdo disponibilizadas no site SESCOOP/RO, no endereco:
https://rondonia.coop.br/processo-seletivo/, e, portanto, ndo serdo admitidas alegacdes de
desconhecimento de datas, locais e demais informacdes contidas neste edital.

1.4.1 Eventualmente, os inscritos, poderdo receber comunicados referentes a vaga na qual
foram cadastrados.

1.5 N&o seréo cobradas taxas de inscrigdo.

16 E assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de se inscrever no Processo Seletivo, desde
gue as atribuicbes do cargo/fungdo sejam compativeis com a deficiéncia de que é portador,
conforme estabelecido no Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto
Federal n°® 5.296, de 02/12/2004;

1.7 Somente poderao participar do processo seletivo maiores de 18 anos.

1.8 Esse Edital pode ser alterado a qualquer fase e a qualquer momento, até mesmo
cancelado a critério do SESCOOP/RO.
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2. DAS CARACTERISTICAS DAS VAGAS

2.1 As vagas abertas para este processo seletivo estdo descritas no quadro a seguir:

Quadro 1 — Vagas do processo seletivo

FUNCAO Cargo t;s;sfré% Area de alocagao
carao preferencial
1 girr\giiols Ensino fundamental completo | R$ 1.506,00 | Podem ser
Servigos . o alpqados em
2 _ Gerais || Ensino médio completo R$ 1.897,56 at|V|c_1ades de:
Servicos Curso de nivel técnico, ou servicos de
Gerais ensino superior em ' limpeza, z~eladoria,
3 2irrgi(éolsll andamento, ou incompleto, R$ 2.484,90 Eginsl:itce:gao, €
com ao menos 1 semestre (Motorista)
transcorrido.
4 Assistente | Ensino médio completo. R$ 1.506,00
Ensino médio completo e com
curso técnico na area correlata
5 Assistente Il a area de alocacao do R$ 1.897,56
colaborador, ou graduacéo
Assistente corrglata em gndamento.
Ensino superior completo
idealmente em area
. compativel com a area em que
6 Assistente Il o colaborador sera alocado R$2.484,90 Podem ser
(com experiéncia em nivel de alocados em
Assistente) gualguer uma das
Ensino superior completo areas
idealmente em area administrativas do
. compativel com a area em que SESCOOP/RO,
7 Analista | o colaborador seré alocado R$3.117,42 conforme Anexo |l
(com experiéncia em nivel de -Areas
Analista) Administrativas.
Ensino superior completo e ao
8 | Analista | Analista ll menos 1 (uma) pés-graduagdo | R$ 3.915,60
com no minimo 360 horas
Ensino superior completo e ao
menos 2 (duas) pés-graduacéo
9 Analista (Il | €0M no minimo 720 horas, R$ 5.722,80
somadas, sendo uma delas,
preferencialmente a nivel de
mestrado.

2.2 Na etapa de triagem curricular o SESCOOP/RO fard a classificacdo de FCA, dos candidatos
aprovados, para as areas de compatibilidade, conforme ANEXO V do presente edital.

2.3 A descricao de cada cargo encontra-se disponivel no ANEXO | do presente edital.

2.4 Ao se inscrever no processo seletivo, o interessado automaticamente declara ter conhecimento
sobre o0s requisitos do cargo que se candidatou, em conformidade com o ANEXO | e em relagéo
a remuneracao e beneficios, conforme item 2.1 e 2.5 deste edital.
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2.5 Em relacdo as informacdes de contratacdo, o SESCOOP/RO torna publico, por meio deste, os
itens a seguir:

a) Regime de contratacdo: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) - n&o sendo
caracterizado a estabilidade de Concurso;

b) Beneficios: vale transporte; auxilio-alimentagéo; assisténcia médica; seguro de vida em grupo
— conforme condi¢des do Acordo Coletivo de Trabalho e ou Normativos Internos da Unidade.
Obs: assisténcia médica, seguro de vida e a disponibilizacdo dos uniformes somente apds os
90 (noventa) dias;

c) Local de trabalho: Porto Velho/RO. | Jornada de Trabalho: carga horaria de 40 (quarenta
horas) semanais, exceto para 0s cargos cuja categoria disponha de legislagcéo especifica;

d) Horario de expediente: de 8h as 12h e das 13h as 17h (de segunda a sexta-feira);

e) Outras informacdes: disponibilidade para viagens e trabalhos aos finais de semana e feriados,
guando houver necessidade.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 A fim de detalhar o procedimento de participacdo no processo seletivo aos interessados,
detalham-se as etapas descritas nos subitens a), b), e ¢) do item 1.2 deste edital.

3.2 Ao se inscrever no processo seletivo, o interessado automaticamente declara ter conhecimento
sobre os procedimentos do processo seletivo, em conformidade com o detalhamento
apresentado no item e neste edital.

3.3 O quadro a seguir demonstra o detalhamento das etapas do processo seletivo:

Quadro 2 — Detalhamento das etapas do processo seletivo
Etapa Atividade Classificagao
Detalhamento da Etapa 1

a) Esta etapa tem por finalidade a verificagdo de atendimento ou ndo, aos pré-requisitos do
cargo/funcéo, relativos a escolaridade, experiéncias profissionais especificadas no perfil de cada
cargo/fungdo e demais exigéncias;
b) Esta etapa sera realizada por meio da averiguacéo das informacgdes indispensaveis e necessarias
ao provimento do cargo/funcéo e devera estar de acordo com os requisitos definidos no perfil do
cargo/fungéo (Anexo I);
¢) O candidato devera preencher ao formulario disponivel no link descrito no item 1.2 do edital.
d) Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais pré-requisitos estardo eliminados,
automaticamente, do Processo Seletivo;
e) A inexatiddo das declaracg6es, as irregularidades de documentos ou de outra natureza, ocorridas
no decorrer do Processo Seletivo, mesmo que s0 verificadas posteriormente, eliminara o candidato
do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da inscricao;
f) Os candidatos aprovados na triagem curricular, serdo classificados para continuidade no
processo seletivo de acordo com sua compatibilidade de perfil profissional com as areas do
SESCOOP/RO. Essa compatibilizagao sera realizada por meio da aplicacdo do “FCA” ou “Fator
de Compatibilidade de Areas”, conforme descrito no item 2.2 deste edital, e, portanto, a
classificacédo final do candidato no processo seletivo se dara por area, e ndo por classificacao
geral.
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Etapa Atividade Classificacao

Etapa 2 | Teste de conhecimentos especificos De caréater eliminatorio e classificatério

Detalhamento da Etapa 2

a) Avaliacdo de Conhecimento constara de uma prova de multiplas escolhas, com temas, questdes
e pesos, de acordo com o descritivo a seguir:

Provas N° de questdes Peso das questdes Total de pontos
Lingua Portuguesa 05 04 2,0
Matematica 05 04 2,0
Conhecimentos
Gerais 05 0,6 3,0
e Cooperativismo
Co’n_hemmentos ) 05 06 3.0
Especificos da funcéo
TOTAL 20 10,00

b) Serdo convocados para a 23(segunda) fase todos os candidatos que tiverem sua inscricdo
validada (na 12 etapa), isto €, aqueles que preencherem o cadastro eletrénico, conforme informacdes
constadas no Comunicado de Abertura do Processo Seletivo;

¢) A Avaliacao de Conhecimentos constara de assuntos especificos relacionados as atribui¢cdes dos
cargos/fungdes, conforme descritos neste edital;

d) A prova objetiva de conhecimentos sera de 20 (vinte) questbes, de multipla escolha;]

e) Serd considerado aprovado na avaliacdo de conhecimentos, o candidato que, obtiver o
percentual de acertos nas questdes superior ou igual a 50% (cinguenta por cento) da prova;

f) O candidato que nédo atender ao percentual sera eliminado do processo seletivo;

g) Os candidatos nédo eliminados serdo ordenados de acordo com os valores decrescentes das
notas finais na Avaliagdo de Conhecimento;

h) Serdo aprovados para a fase das entrevistas os candidatos habilitados na avaliagdo de
conhecimentos, conforme item e);

i) Dos “Conhecimentos Especificos” e “Conhecimentos Gerais”, deverdo ter um peso maior que as
demais matérias;

j) Demais informacdes inerentes as Provas de Conhecimentos deverao constar nos documentos
de convocagao para esta prova,

k) A prova devera ser realizada de forma online, conforme ANEXO Il — INSTRUCOES PARA A
REALIZA(;AO DE PROVA ONLINE;

I) O candidato que ndo cumprir as instru¢des do ANEXO Il para realizacdo da prova podera sera
desclassificado do processo.
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Etapa Atividade Classificacao

Etapa 3 | Entrevista técnico-situacional De caréter classificatorio

Detalhamento da Etapa 3
a) A Entrevista Técnico-Situacional é a etapa do Processo Seletivo referente a analise e
avaliacdo das competéncias, especialmente a competéncia técnico-profissional e comportamental,
relacionadas as experiéncias adquiridas ao longo da trajetéria profissional do candidato, conforme
definido no perfil de competéncias do cargo/funcgéo;
b) Para a realizacdo desta etapa serd composta uma banca de avaliadores formada por
profissional(is) da(s) area(s) de trabalho do Sescoop/RO, por profissional(is) nomeados pela
Instituicdo a qual o Sescoop/RO julgar necessario e por membro(s) designado(s) cuja
formacgéo/escolaridade seja compativel com o cargo/funcéo pleiteado do candidato;
c) A Entrevista Técnico-Situacional devera acontecer em dias e horarios previamente definidos
no cronograma estabelecido;
d) O Sescoop/RO disponibilizara os perfis de competéncias (ANEXO 1) de cada cargo/funcgéo,
a entrevista técnica-situacional constituirda de questionamento(s) oral sobre tema(s), situacdes),
pratica(s) relacionada(s) ao exercicio profissional, atribuigcdes do cargo/funcdo e conhecimento(s) do
cargo/funcgéo pleiteado;

e) A entrevista técnico-situacional devera abordar conhecimento técnico e especifico
relacionado ao cargo/funcéo; e podera ser acompanhado por um profissional da Psicologia;
f) Os candidatos serdo avaliados, com uma pontuacdo de 1 a 4 para cada competéncia

avaliativa (ANEXO 1), de acordo com a escala: 04 (acima do esperado); 03 (dentro do esperado); 02
(abaixo do esperado); 01 (ndo recomendado);

g) Deverdo ser convocados através de Comunicado disponibilizado no site do
SESCOOP/RO, para a Entrevista Técnico-Situacional, os candidatos que possuirem as
maiores notas na 22 etapa com o percentual de até 50%, por ordem decrescente, na etapa de
Avaliacdo de Conhecimentos, no caso de empate seré considerado os candidatos com notas
iguais.

h) Para todos os cargos/funcdes do referido Processo Seletivo a terceira etapa Entrevista
Técnico-Situacional acontecera nos termos da letra C;

i) A Entrevista Técnico-Situacional tera duracao total de, no maximo, 30 (trinta) minutos para
todas as funcdes;

i) A Entrevista Técnico-Situacional sera realizada individualmente, em horario(s) definido(s) e
acontecera conforme cronograma definido no Comunicado de Abertura do Processo Seletivo ou
publicado no site do SESCOOP/RO quando tiver alteracdes.

k) Os candidatos serdo pontuados e classificados por ordem decrescente de pontuacao,
considerando o resultado obtido na Entrevista Técnico — Situacional;
) No caso de ocorrer empate, nesta etapa da Entrevista Técnico — Situacional, seri

considerado o seguinte critério para fins de desempate:

1° - Maior nota total (22 e 32 etapa);

2° - Maior nota nos Conhecimentos especificos;

3° - Maior tempo de experiéncia na area comprovada conforme cargo/funcao;
4° - A maior idade;
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4. OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES SOBRE AS ETAPAS DO PROCESSO

4.1 Nao havera segunda chamada para a realizacdo da 12 e 22 etapas;

4.2 Nao havera segunda chamada para prova;

4.3 O resultado do Processo Seletivo serd divulgado por meio de lista nominal em ordem de
classificacao, por area do SESCOOP/RO, ap6s aplicagao do “FCA”, conforme item 2.2 do presente
edital, portanto, os candidatos serdo convidados a contratagdo com o SESCOOP/RO a medida que
as areas necessitarem realizar contratacdes, e de acordo com sua classificacdo de FCA por area.

4.4 Demais informagdes inerentes a Entrevista Técnico-Situacional dever&o constar no Comunicado de
convocacao para esta prova;

4.5 As notas obtidas pelos candidatos na Avaliacdo de Conhecimentos e na Entrevista Técnico-
Situacional séo cumulativas.

4.6 A convocacao dos candidatos para apresentacdo dos documentos devera obedecer a ordem de
classificacao final do Processo Seletivo;

4.7 A contratacdo dos candidatos classificados acontecera conforme a necessidade administrativa do
SESCOOP/RO, ndo gerando expressamente o direito a contratagdo.

4.8 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacdo ou a irregularidade de documentos, ainda que
verificadas posteriormente, eliminara o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscricdo, sem prejuizo das sangdes penais aplicaveis a falsidade da declaragéo.

4.9 A validade do presente Processo Seletivo serd de 12 (doze) meses, a partir da data da homologacgéo
de seu resultado, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério do SESCOOP/RO.

4.10 O candidato aprovado e contratado ficara em periodo de experiéncia por até 90 (noventa) dias,
podendo ser efetivado ou ndo, apos relatorio de desempenho realizado pelo gestor responsavel.
4.11 Na falta da cédula da Carteira de Identidade (Cl) ou Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH),
podera a critério da Comissdo de Selecdo, ser aceito como documento de identificacdo outro
documento original de identificagdo oficial com foto equivalente, como Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), Passaporte ou Carteira de Registro Profissional emitida por érgao de

classe, desde que se permita a identificacdo com clareza, sendo assim documentos aceitos.

4,12 Nao poderdo ser contratadas pessoas que possuam, até o 4° (quarto) grau de parentesco na
linha colateral (primos), ou até o 2° (segundo) grau de parentes na linha reta (avés e netos), sejam
eles ascendentes ou descendentes, do Presidente, Superintendente, do SESCOOP/RO ou dos
responsaveis pelo Processo Seletivo, bem como os cOnjuges e companheiros(as), e 0s seus
parentes até o 4° (quarto) grau de parentesco na linha colateral, ou até o 2° (segundo) grau, sejam
eles ascendentes ou descendentes.

4,13 Sera eliminado deste Processo Seletivo, em quaisquer de suas etapas, o candidato que adotar
conduta e/ou postura inadequada ou em detrimento ao SESCOOP/RO, Comissédo de Selecao e
equipe de apoio.

5. INFORMACOES SOBRE CONTRATACOES

5.1 A aprovacdo de candidatos neste Processo Seletivo NAO implica obrigatoriedade na sua
admisséao, cabendo ao SESCOOP/RO a avaliacao da conveniéncia e oportunidade de aproveita-
los em numero estritamente necessarios as atividades desenvolvidas por ele, respeitando a
ordem de classificacdo por area, apés aplicacdo de FCA, conforme item 2.2 do edital;
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5.2 No momento da contratacdo devem ser apresentados o0s seguintes documentos:
a) 01 (uma) foto 3x4 identificada;
b) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) (podendo ser do aplicativo);
¢) Documento de identificacdo nacional com foto (original e cépia);
d) Titulo de Eleitor (original e copia);
e) Comprovantes de votacdo ou Certiddo de Quitacdo Eleitoral emitido pelo Tribunal Superior
Eleitoral (original e copia);
f) Comprovante de Residéncia atualizado com CEP (original e cépia);
g) Certiddo de Casamento e ou nascimento (original e copia);
h) CPF do c6njuge (original e cépia);
i) Certiddo de Nascimento dos Filhos (menores de 18 anos) (original e cépia);
j) Cartdo do PIS(original e copia);

6. CRONOGRAMA PREVISTO

6.1 O quadro a seguir exemplifica o cronograma previsto para 0 processo;

Quadro 3 — Cronograma do Processo

Atividade DATA /HORA
Etapa 1 | Analise curricular e Q202
a 20/11/2024

Publicagao de resultado da ‘Etapa 1’ e convocagao dos aprovados para ‘Etapa 2’ c it
Etapa 2 | Teste de conhecimentos especificos onsuftar

—— ] : = ¢ — acompanhamento
Publicacdo de resultado da ‘Etapa 2’ e convocacao dos aprovados para ‘Etapa 3 elo website
Etapa 3 | Entrevista técnico-situacional P : :

T : : descrito no item 6.2
Publicacéo do resultado final do processo seletivo

6.20 andamento do cronograma podera ser consultado pela pégina web:
https://rondonia.coop.br/processo-seletivo/

6.3 O SESCOOP/RO se reserva ao direito de executar altera¢cdes no cronograma de acordo com a
necessidade da execugdo, portanto, cabe ao interessado o acompanhamento do processo
seletivo por meio do canal indicado nos itens 6.2 e 8.2.

7. DOS PEDIDOS DE REVISAO DE RESULTADOS

7.1 O prazo de interposicdo de pedidos de revisdo de resultados sera de 24 (vinte e quatro) horas,
contados a partir da data da comunicacdo das etapas da andlise curricular, avaliagdo de
conhecimento e entrevista técnico-situacional.

7.2 O pedido de reviséao de resultados devera identificar o ponto que suscitou a divida, ser objetivo,
fundamentado e tempestivo, sob pena de indeferimento preliminar, para o e-mail
recrutamento@rondonia.coop.br;

7.3 Pedidos de revisdo de resultados cujo teor desrespeite a comissdo de avaliacdo serdo
preliminarmente indeferidos;

7.4 As respostas aos pedidos de revisdo de resultados serdo encaminhadas aos interessados,
através do e-mail quando da analise e parecer dos mesmos no periodo de 48 horas (teis a
contar da data do envio do pedido de revisao de resultados para as etapas de analise curricular,
dindmica ou entrevistas;
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7.5 A comisséo do processo seletivo constitui Ultima instancia para pedido de reviséo de resultado,
sendo soberana em suas decisdes, razdo pela qual ndo caberdo pedidos de revisdo de
resultados adicionais;

7.6 Pedido de revisdo de resultados e confirmacéo de inscricdo seréo respondidos apenas quando
solicitado pelo préprio candidato;

7.7 Em nenhuma hipétese serdo aceitas solicitacdes de reavaliacdo de pedidos de recursos de
resultados das etapas e nem do resultado final, oficial e definitivo.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 Os andamentos das etapas serdo publicados em nosso site, indicado no item 1.3, sendo de
inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das informacdes;

8.2 Todo e qualquer esclarecimento a respeito do Processo Seletivo devera ser encaminhado, por
escrito ao e-mail recrutamento@rondonia.coop.br;

8.3 Para esclarecimentos sobre as etapas e particularidades deste Processo Seletivo, o interessado
devera entrar em contato através do e-mail: recrutamento@rondonia.coop.br; ou no nimero (69)
3224-6116, nos horarios das 08h00 as 12h00 e 13h00 as 17h00

8.4 Os candidatos ndo contratados e aprovados em todas as etapas do processo seletivo
permanecerdo em cadastro reserva, pelo periodo de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por
mais um ano;

8.5 Os candidatos selecionados serdo chamados de acordo com a necessidade de contratacéo do
SESCOOP/RO;

8.6 O processo de selecéo tem validade de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por mais 12
(doze) meses;

8.7 Todas as etapas presenciais do processo irdo acontecer somente no municipio de Porto Velho;

8.8 Todas as vagas sao para o municipio de Porto Velho. Caso o SESCOOP/RO venha a abrir uma
unidade no interior do Estado de Rond6nia, podera ser transferido, conforme acordo entre as
partes;

8.9 O candidato que se inscrever para 0 processo seletivo, aceita todos os termos desse edital;

8.10 O SESCOOP/RO se reserva no direito de cancelar, suspender a qualquer momento o
processo seletivo;
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ANEXO | — DESCRICAO DE CARGOS E COMPETENCIAS

Cargos-Base: Servicos Gerais I, Il e ll

CARGOS: Servigos Gerais |, Servigos Gerais Il, Servigos Gerais Il
CBO: 5143-20 — Para servigos de Faxina/Limpeza
5143-10 — Para servigos de manutengao elétrica e hidraulica
4221-05 — Recepcionista
7823-05 — Motorista
JORNADA: Conforme carga-horéria disposta por acordo coletivo vigente e contrato de trabalho

DESCRIGCAO GERAL DOS CARGOS DE SERVIGOS GERAIS

Responsavel por realizar tarefas diversas de apoio a manutengéo, limpeza e organizagdo dos ambientes de trabalho. Este profissional

contribui para a conservacao e bom funcionamento das instalagfes, garantindo um ambiente limpo, seguro e organizado. Os

colaboradores com cargo-base em 'Servigos Gerais' podem ser alocados para atuarem com: recepgéo, servigos de limpeza, zeladoria,

manutengao e logistica (motorista).

RESPONSABILIDADES

Servigos Gerais

(alocado em recepgéo)

Servigos Gerais

(alocado em limpeza)

Servigos Gerais

(alocado em manutencéo)

Servigos Gerais

(alocado em logistica)

o Atender e direcionar visitantes e
clientes.

e Responder e encaminhar
chamadas telefonicas.

e Gerenciar e distribuir
correspondéncias e pacotes.

e Manter o ambiente da recepcao
organizado e acolhedor.

e Fornecer informacdes sobre a
instituicdo.

e Realizar o cadastro de
visitantes e controlar o acesso
ao prédio.

e Auxiliar em tarefas
administrativas, como
arquivamento e digitagao de
documentos.

e Coordenar a reserva de salas.

e Ajudar na preparagéo e
organizagéo de eventos
internos.

e Limpar e higienizar
areas comuns.

e Remover lixo e
substituir sacos de
lixo.

¢ Reabastecer
suprimentos de
limpeza.

e Manter os
equipamentos de
limpeza em bom
estado.

e Relatar quaisquer
necessidades de
reparos ou
compras.

e Seguir as normas
de seguranga e
higiene no trabalho.

Realizar manutengéo preventivae | e
corretiva em sistemas elétricos,
hidraulicos e de climatizacao.
Inspecionar e reparar .
equipamentos e instalagdes,
incluindo pintura de repararo e
conservagao. .
Documentar e reportar atividades
de manutencao realizadas.
Gerenciar o estoque de pegas e .
materiais de reposicao.
Coordenar com fornecedores e .
prestadores de servigo para
reparos especializados.
Diagnosticar e resolver problemas | e
técnicos.

Assegurar que todas as
atividades de manutengéo .
estejam em conformidade com as
normas de segurancga.

Transportar funcionarios,
clientes e materiais,
conforme solicitado.

Manter o veiculo limpo e em
bom estado de
conservacao.

Realizar verificagOes diarias
de manutencao preventiva
no veiculo.

Cumprir os horérios e rotas
estabelecidos.

Garantir a seguranca dos
passageiros durante o
transporte.

Coordenar a manutencéo e
reparos necessarios do
veiculo.

Auxiliar no carregamento e
descarregamento de
materiais.

CRITERIOS E REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR OS CARGOS

Servicos Gerais |

Servigos Gerais Il

Servicos Gerais I

Escolaridade minima: Ensino
fundamental completo
Experiéncias anteriores: Ndo
exigido.

Conhecimentos e Habilidades:
S&o necessarios conhecimentos e
habilidades na area a ser
desempenhada (os colaboradores

com cargo-base em 'Servigos

Escolaridade minima: Ensino
médio completo

Experiéncias anteriores: Ao menos
6 (seis) meses, em experiéncia
compativel com a atividade a ser
desempenhada (em caso de
contrataces externas). Para

progressao interna, deve-se cumprir

este requisito de experiéncia, além

Escolaridade minima: Curso de nivel técnico, ou
ensino superior em andamento, ou incompleto, com
ao menos 1 semestre transcorrido.

Experiéncias anteriores:Ao menos 6 (seis) meses,
em experiéncia compativel com a atividade a ser
desempenhada (em caso de contratagdes externas).
Para progresséo interna, deve-se cumprir este
requisito de experiéncia, além de aplicarem-se as

regras de progresséo.
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Gerais' podem ser alocados para
atuarem com: servigos de limpeza,
zeladoria, manutencéo, e logistica
(motorista)

Outros: Necessario habilitagdo "B"
para a fungdo de motorista. Seréo
exigiveis outras certificagdes de
acordo com legisla¢des, normas e
politicas vigentes no caso de outras

fungdes.

de aplicarem-se as regras de
progressao.

Conhecimentos e Habilidades:
S&o necessarios conhecimentos e
habilidades na &rea a ser
desempenhada (os colaboradores
com cargo-base em 'Servigos
Gerais' podem ser alocados para
atuarem com: servigos de limpeza,

zeladoria, manutengéo, e logistica

Conhecimentos e Habilidades: Sdo necessarios
conhecimentos e habilidades na area a ser
desempenhada (os colaboradores com cargo-base em
'Servigos Gerais' podem ser alocados para atuarem
com: servi¢os de limpeza, zeladoria, manutencéo, e
logistica (motorista)

Outros: Necessario habilitagdo "B" para a funcéo de
motorista. Serdo exigiveis outras certificacdes de
acordo com legislacdes, normas e politicas vigentes

no caso de outras funges.

(motorista)

Outros: Necessario habilitagao "B"
para a funcdo de motorista. Seréo
exigiveis outras certificacdes de
acordo com legislacdes, normas e
politicas vigentes no caso de outras

fungbes.

Cargos-Base: Assistente |, Il e lll

CARGOS: Assistente |, Assistente I, Assistente IlI
CBO: 4110-10 — Assistente Administrativo
JORNADA: Conforme carga-horaria disposta por acordo coletivo vigente e contrato de trabalho

DESCRIGAO GERAL DOS CARGOS DE ASSISTENTE

Responsavel por prestar suporte administrativo e operacional em diversas areas da instituicdo, auxiliando no atendimento aos clientes
internos e externos, gerenciando documentos e informagdes, eventos e processos institucionais conforme as normas e procedimentos

estabelecidos.

RESPONSABILIDADES

Suporte Administrativo Béasico: Realizar tarefas administrativas simples, como atendimento telefonico, recepcédo de visitantes e
correio. Auxiliar na organizagdo de documentos e arquivos fisicos e eletronicos.

Assisténcia em Projetos: Apoiar projetos especificos sob supervisao, fornecendo suporte administrativo conforme necessario.
Colaborar com outras equipes para garantir o cumprimento dos prazos e objetivos do projeto.

Agendamento e Logistica: Auxiliar na organizacdo de reunifes, reservas de viagens e eventos internos. Manter atualizados os
calendarios e agendas conforme orientacao.

Suporte Executivo: Fornecer suporte direto a executivos ou gestores, gerenciando suas agendas e correspondéncias. Preparar
documentos, relatérios e apresentagdes conforme solicitado.

Coordenacéo de Informagdes: Coletar e compilar informacdes para relatérios e apresentag@es. Organizar dados e preparar analises
simples para suportar decisdes organizacionais.

Gestédo de Procedimentos: Assegurar a conformidade com os procedimentos administrativos e politicas organizacionais.

Manter a confidencialidade e seguranca das informag®es tratadas.

Gestdo de Projetos e Eventos: Coordenar a execucdo de projetos e eventos complexos, incluindo planejamento logistico e
coordenagéo de equipe. Monitorar o progresso dos projetos e relatar status regularmente.

Relacionamento com Stakeholders: Servir como ponto de contato principal para stakeholders internos e externos. Facilitar a
comunicagao eficaz e garantir um alto nivel de servigo ao cliente.

Andlise e Recomendacgdes: Realizar andlises de dados e preparar recomendacdes para melhorias operacionais. Participar na

implementag&o de novos processos e procedimentos.
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Alocagédo do colaborador: Cumprir as tarefas da area em que estiver alocado, de acordo com o que lhe for delegado por superior
direto, além das rotinas inerentes a éarea.
Alcada: Deliberar e ter responsabilidade sobre aquilo que lhe for incumbido de acordo com politica de algada e responsabilidades

vigente.

Responsabilidades especiais em caso de alocagdo do colaborador em area de Marketing e Comunicagédo Organizacional: Apoiar em todas as atividades correlatas, tais
como: Agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas a veiculos de comunicacéo e, quando solicitado, assessorar o Presidente Executivo, os Conselheiros, o
Superintendente e demais representantes das entidades do SESCOOP/RO no Estado do Ronddnia; Realizar cobertura jornalistica de eventos oficiais; Realizar pesquisas internas
ou externas para subsidiar e avaliar permanentemente a imagem das entidades do SESCOOP/RO; Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre o SESCOOP/RO e
outros do seu interesse; Manter um sistema de comunicacéo entre as demais instituicdes que compdem o Sistema Cooperativo Nacional e com os segmentos publico e privado em
geral no Estado de Rond6nia; Manter registro fotografico dos atos oficiais, alimentando o arquivo histérico-fotogréfico das entidades do SESCOOP/RO; Apoiar as areas técnicas das
entidades do SESCOOP/RO na formulagéo de relagbes publicas; Acompanhar a execugéo de eventos de interesse das entidades do SESCOOP/RO; Apoiar a organizagéo de
eventos, promovendo e articulando 0s meios e recursos necessarios para a sua execugao e éxito, registrando seus resultados e promovendo a edi¢éo de anais e outras publicagbes
de resultados; Apoiar a andlise técnica de contetdo de divulgacéo de informag6es das entidades do SESCOOP/RO; Proceder a veiculagdo, na midia, de informacdes de atividades
desenvolvidas pelos entidades do SESCOOP/RO; Apoiar a produgdo, a manutencédo e a atualizacdo de videos institucionais e materiais graficos de divulgagéo institucional;
Acompanhar o desempenho da utilizagdo de redes sociais de comunicagdo no processo de divulgagdo das especificidades dos servigos oferecidos pelas entidades do
SESCOOP/RO; Apoiar no processo de integracdo das acdes e atividades do sistema cooperativista; Apoiar a integracéo e parcerias institucionais de projetos na facilitagédo dos
processos que possibilitem a obtencéo de resultados que promovam a sustentabilidade do segmento cooperativista, nos aspectos social e ambiental; Apoiar o controle das a¢des
referentes & comunicagéo e ao marketing institucional das entidades do SESCOOP/RO; Apoiar a realizacédo de eventos incluindo organizagé@o sobre: hotéis para hospedagem,
transporte dos envolvidos, alimentacéo, infraestrutura necessarias, providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos necessarios; Apoiar na criagéo, contratagéo,
produgéo e veiculacdo de mensagens publicitarias e projetos editoriais, tais como: pegas gréficas, de Internet, de filmes e de videos; Apoiar a andlise e revis&o técnica do contetido
de divulgacéo de informagdes de interesse das entidades do SESCOOP/RO; Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais das entidades do SESCOOP/RO; Apoiar a
consolidagdo e manutencéo da imagem institucional, interna e externamente, em todas as suas formas de representacéo; Acompanhar a realizacéo de cobertura jornalistica de
eventos oficiais; Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pecas graficas e visuais; Apoiar pesquisa para avaliagdo das instancias superiores, espacos para a realizagdo de
eventos, analisando as adequacdes de localizagdo e infraestrutura; E outras atividades que se fizerem necesséarias dentro desta area.

CRITERIOS E REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR OS CARGOS

ASSISTENTE |

ASSISTENTE Il

ASSISTENTE 1l

Escolaridade minima:
Ensino médio completo.
Experiéncias anteriores:
Ao menos 6 (seis) meses
para contratagGes externas,
de experiéncia em area
administrativa, podendo ser
contabilizados estagios.
Conhecimentos e
Habilidades:
Conhecimentos em
informatica basica (pacote
Office); Habilidades de
comunicacgéo escrita verbal,
capacidade de organizagéo

e gestéo do tempo.

Escolaridade minima: Ensino médio
completo e com curso técnico na area
correlata a area de alocagao do colaborador,
ou graduacdao correlata em andamento.
Experiéncias anteriores: Ao menos 6 (seis)
meses de experiéncia em area administrativa
(em caso de contratagdes externas) e ao
mesno 1 (um) ano de experiéncia (em caso de
progressao de carreira interna). Para
progressao interna, deve-se cumprir este
requisito de experiéncia, além de aplicarem-se
as regras de progresséo.

Conhecimentos e Habilidades: Proficiéncia
em ferramentas de escritorio e habilidades
intermediarias em planilhas e processamento
de dados, Capacidade de identificar e resolver
problemas administrativos de forma eficaz,
Capacidade de elaborar relatérios, e-mails e

apresentagoes.

Escolaridade minima Ensino superior completo
idealmente em area compativel com a area em que
o colaborador sera alocado.

Experiéncias anteriores: Ao menos 6 (seis) meses
de experiéncia em area administrativa (em caso de
contratacdes externas) e ao menos 2 (dois) anos de
experiéncia (em caso de progressao de carreira
interna). Para progressao interna, deve-se cumprir
este requisito de experiéncia, além de aplicarem-se
as regras de progressao.

Conhecimentos e Habilidades: Dominio de
ferramentas de escrit6rio, incluindo habilidades
avangadas em planilhas eletrénicas, banco de
dados e softwares de gestao, Capacidade de
analisar dados, preparar relatorios financeiros e
administrativos, e fornecer insights, Habilidade para
treinar e supervisionar assistentes de nivel | e I,
garantindo a qualidade e eficiéncia do trabalho

administrativo.
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Cargos-Base: Analista l, Il e lll

CARGOS: Analista |, Analista Il, Analista Il
CBO: 2521-05 — Analista Administrativo
JORNADA: Conforme carga-horéria disposta por acordo coletivo vigente e contrato de trabalho

DESCRIGCAO GERAL DOS CARGOS DE ANALISTA

Responsavel por prestar suporte técnico, produzir, e disseminar informagdes, gerenciar atividades, projetos e programas em sua area
de atuacao. Relacionando-se com clientes internos e externos, participando de reunides com os comités e garantindo a conformidade

das normas e a eficiéncia dos processos.

RESPONSABILIDADES

Analise de Dados e Relatérios: Coletar, organizar e analisar dados relevantes para fornecer insights e relatorios precisos. Preparar
apresentacoes e relatérios para apresentar resultados e recomendagées.

Suporte Operacional: Apoiar processos operacionais diarios. Realizar tarefas administrativas e operacionais conforme necessario.
Suporte a Projetos: Colaborar em projetos especificos, auxiliando na implementacéo e no monitoramento.

Gestdo de Documentacdo: Manter registros e documentacao organizada relacionada as atividades do cargo.

Comunicacéo Interna: Facilitar a comunicacao eficaz entre diferentes equipes e departamentos.

Analise Avancada e Planejamento: Realizar analises mais complexas de dados e tendéncias. Contribuir para o planejamento
estratégico baseado em dados.

Desenvolvimento de Processos: Participar na revisdo e aprimoramento de processos operacionais e administrativos. Propor
melhorias para aumentar a eficiéncia e reduzir custos.

Coordenagdao de Projetos: Gerenciar projetos menores ou partes de projetos maiores, incluindo cronograma, recursos e execucao.
Relacionamento com Stakeholders: Interagir com stakeholders internos e externos para garantir alinhamento e suporte aos objetivos
organizacionais.

Treinamento e Desenvolvimento: Participar no treinamento de novos funcionarios e na orientagdo de membros da equipe.

Andlise Estratégica e Decisdes: Conduzir analises estratégicas profundas e oferecer recomendagdes para a alta administracao.
Participar ativamente na formulacéo de estratégias organizacionais.

Lideranca de Projetos: Liderar projetos complexos, desde o planejamento até a implementacéo e avaliagdo.

Gestédo de Equipe: Promover um ambiente de trabalho colaborativo e de alto desempenho.

Consultoria Interna: Prestar consultoria interna para diferentes departamentos sobre questfes relacionadas a sua area de
especializacao.

Inovacéo e Melhoria Continua: Identificar oportunidades de inovagéo e promover a melhoria continua dos processos organizacionais.
Alocagédo do colaborador: Cumprir as tarefas da area em que estiver alocado, de acordo com o que lhe for delegado por superior
direto, além das rotinas inerentes a area.

Alcada: Deliberar e ter responsabilidade sobre aquilo que lhe for incumbido de acordo com politica de algada e responsabilidades

vigente.
CRITERIOS E REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR OS CARGOS

ANALISTA | ANALISTA I ANALISTA 1l
Escolaridade minima Ensino Escolaridade minima: Ensino Escolaridade minima: Ensino superior completo e ao
superior completo, idealmente em superior completo e ao menos 1 menos 2 (duas) pés-graduagdo com no minimo 720
area compativel com a a&rea em que | (uma) pés-graduacdo com no horas, somadas, sendo uma delas, preferencialmente
o colaborador sera alocado. minimo 360 horas. a nivel de mestrado.
Experiéncias anteriores:Ao menos | Experiéncias anteriores: Ao menos | Experiéncias anteriores: Ao menos 6 (seis) meses
6 (seis) meses de experiéncia em 6 (seis) meses de experiéncia em de experiéncia em area administrativa (em caso de
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area administrativa (em caso de
contratagBes externas) e a0 menos
2 (dois) anos de experiéncia (em
caso de progressao de carreira
interna). Para progressao interna,
deve-se cumprir este requisito de
experiéncia, além de aplicarem-se
as regras de progressao.
Conhecimentos e Habilidades:
Habilidades avancadas em
informética e ferramentas de
escritorio, Habilidades soélidas em
relacionamento interpessoal,
Habilidades em apresentagao,
negociagédo e resolucao de conflitos,
Conhecimentos em cooperativismo,
legislacdes, normas e politicas

aplicaveis neste meio.

area administrativa (em caso de
contratagdes externas) e a0 menos
3 (trés) anos de experiéncia (em
caso de progressao de carreira
interna). Para progressao interna,
deve-se cumprir este requisito de
experiéncia, além de aplicarem-se
as regras de progressao.
Conhecimentos e Habilidades:
Habilidades avancadas em
informatica e ferramentas de
escritorio, Habilidades com
lideranca, negociagéo e gestéo de
pessoas, Habilidades soélidas em
relacionamento interpessoal,
comunicagao interna e externa, com
pares, superiores, clientes e
stakeholders, Habilidades em
apresentacao, negociagao e
resolugdo de conflitos,
Conhecimentos em cooperativismo,
legislag8es, normas e politicas

aplicaveis neste meio.

contratagBes externas) e ao menos 4 (quatro) anos de
experiéncia (em caso de progressao de carreira
interna). Para progressao interna, deve-se cumprir
este requisito de experiéncia, além de aplicarem-se as
regras de progresséo.

Conhecimentos e Habilidades: Capacidade de
agregar os conhecimentos e habilidades inerentes aos
demais cargos-base anteriores na posicéo de analista,
Capacidade de possuir visdo sistémica sobre a
oganizacao, Iniciativa, flexibilidade e capacidade de
lidar com situagfes adversas, propondo solugdes e
dando andamento em resolugdes de problemas de

forma autonéma ao que for de sua competéncia.
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COMPETENCIAS DOS CARGOS E FUNCOES

Cargos

Tipo Competéncia Descricéo

Servicos Gerais
Assistente

Compreende e aplica os principios que regem o cooperativismo em sua rotina
de trabalho e conduta, incluindo a adeséo voluntaria e aberta, gestéo
democrética, autonomia e independéncia, educacao, formagao e informagéo,
cooperagéo de trabalho, e compromisso com a instituicdo, colegas e
comunidade.

Principios
Cooperativistas

Assume responsabilidade pessoal pelo sucesso da instituicdo, agindo com
integridade, proatividade e buscando sempre o melhor resultado. Demonstra
comportamento que resguarda a imagem da instituicdo e preocupagdo com o
uso eficiente dos recursos. Demonstra compromisso com o crescimento e
fortalecimento das cooperativas, independentemente de sua posi¢ao na
instituicao.

Geral Pensamento de
‘Dono’ e foco no
‘cliente’.

Busca continuamente o aprimoramento e exceléncia em todas as atividades e
processos. Estabelece altos padrdes de qualidade e busca melhorias
constantes.

Orientagao para
Exceléncia

Apresenta conhecimento e habilidade nas areas técnicas e funcionais do seu
trabalho. Atualiza-se constantemente com as melhores préaticas e novas
tecnologias pertinentes a sua area.

Dominio técnico de
seu trabalho

Demonstra capacidade de planejar, estruturar e priorizar tarefas de maneira

Organizagao e eficiente, mantendo um ambiente de trabalho ordenado de forma a facilitar a
Gestéo do Tempo execucao das atividades. Define prioridades, prazos e organiza as tarefas de
maneira a cumprir com 0s objetivos e metas estabelecidas.

Técnica . Colabora com os colegas, valorizando a diversidade de opinides e habilidades,
Trabalho em equipe - . : )
contribuindo para um ambiente de trabalho harmonioso e produtivo.

Expressa ideias e opinibes de forma clara, direta e respeitosa, promovendo um

Comunicacéo " . S - = >F
¢ didlogo construtivo e eficiente tanto em situagdes cotidianas quanto em

Assertiva .

momentos de conflito.
Capacidade de Identifica problemas e consegue realizar analise das causas e propor solugdes
resolugéo de efetivas. Pensa de maneira critica e criativa para resolver desafios de forma
problemas eficiente.
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Anexo Il - Areas Administrativas

Area Descricéo
Responsavel por fornecer suporte administrativo e operacional eficiente a todas as areas da
organizagdo. Suas principais atribuicdes incluem a gestdo centralizada de servigos essenciais,
como arrecadacdo, controle de contratagfes, planejamento e orgamento, &rea financeira,
USC — Unidade infraestrutura e compras. A USC visa otimizar 0s recursos e processos, garantindo a padronizagéo
de servicos e a qualidade dos servigos prestados. Além disso, a unidade trabalha na coordenacgéo e execucao

compartilhados

de atividades que suportem as operacdes diarias das entidades, promovendo a eficiéncia
operacional e a reducdo de custos. A USC também assegura a conformidade com as normas e
regulamentos internos e externos, facilitando o fluxo de informagdes e a integracdo entre as
diversas areas do SESCOOP/RO.

GMCO -
Geréncia de
Marketing e
Comunicagéo
Organizacional

Responsavel por desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo e marketing que
fortalecam a imagem institucional e promovam as atividades das entidades associadas. Suas
principais atribui¢des incluem a organizagdo e execucao de campanhas publicitarias, a gestao das
relagdes publicas e a coordenacgéo de eventos institucionais. A geréncia também cuida da criagédo
e distribuicdo de materiais de comunicag¢do, como boletins informativos, relatérios anuais e
contetdo para redes sociais, garantindo a consisténcia e clareza das mensagens. Além disso,
realiza pesquisas de mercado e de imagem para avaliar a percepgdo publica das entidades e
ajustar as estratégias de comunicagéo conforme necessario. A area € encarregada de manter um
relacionamento eficaz com os meios de comunicagdo, agendando entrevistas e preparando porta-
vozes para interacdes com a imprensa, bem como de supervisionar a produgdo de materiais
audiovisuais e graficos que promovam as iniciativas e projetos do SESCOOP/RO. Pela
caracteristica de apoio do SESCOOP/RO as cooperativas do estado, 0s mesmos servicos podem
ser prestados, ndo apenas internamente, mas também diretamente as cooperativas do estado,
desde que a area seja demandada para tal, incluindo servicos como: visitas presenciais as
cooperativas para registros de fotografias, videos e constru¢do de materiais de marketing e

comunicagéo solicitados pelas cooperativas atendidas do SESCOOP/RO.

UGDC - Unidade
de Gestao e
Desenvolvimento

de Cooperativas

Responsavel por promover o crescimento e fortalecimento das cooperativas. Suas principais
atribuicdes incluem o monitoramento e gestdo do desempenho das cooperativas, fornecendo
suporte técnico e estratégico para garantir sua sustentabilidade e eficiéncia. A unidade organiza e
coordena capacitagcdes e treinamentos cooperativos, visando o desenvolvimento continuo das
habilidades e competéncias dos membros das cooperativas. Além disso, trabalha na elaboracao e
implementacao de projetos que incentivem a inovacéo e a adogao de melhores préaticas no setor
cooperativista. A unidade também facilita a integragdo e colaboracdo entre cooperativas,
promovendo acdes de intercooperagdo e parcerias que contribuam para o desenvolvimento

econdmico e social das entidades associadas.
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GC - Geréncia
de controladoria
do
SESCOOP/RO

Responsavel por supervisionar e garantir a integridade das operagdes financeiras e patrimoniais
da organizagdo. Suas principais atribuicdes incluem a analise e acompanhamento dos processos
de pagamento, a fiscalizacdo da gestdo orgcamentaria e a verificacdo da conformidade com as
normas e regulamentos internos e externos. A geréncia também atua na elaboracao e reviséo de
relatorios financeiros, assegurando a transparéncia e a precisdo das informacdes apresentadas a
Diretoria Executiva e ao Conselho de Administracdo. Além disso, a Geréncia de Controladoria
monitoriza 0s processos administrativos e disciplinares que possam impactar o patrimdnio da
organizacéo, providenciando respostas adequadas a auditorias e 6rgaos de controle externo. Por
fim, essa area presta assessoria a alta dire¢do em questdes de controle interno, promovendo a

eficiéncia, economicidade e legalidade das operagdes.

GRH - Geréncia
de Recursos
Humanos do
SESCOOP/RO

Responsavel por gerir todas as atividades relacionadas a administracdo e desenvolvimento de
pessoal dentro da organizacdo. Suas principais atribuicdes incluem a gestdo de pessoas e o
departamento pessoal. A area de gestdo de pessoas abrange o recrutamento, sele¢do, treinamento
e desenvolvimento de colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho positivo e motivador.
Ja4 o departamento pessoal cuida das rotinas administrativas relacionadas ao quadro de
funcionarios, como folha de pagamento, beneficios, controle de ponto e questdes trabalhistas. A
geréncia atua de forma estratégica para alinhar as politicas de recursos humanos com os objetivos
organizacionais, garantindo a conformidade com as normas legais e regulatérias, além de

promover ag¢des que visem o bem-estar e a retengéo de talentos.

GRI - Geréncia
de relagbes
institucionais do
SESCOOP/RO

Responsavel por desenvolver e manter relacdes estratégicas com diversas partes interessadas,
incluindo outras organizagbes, governos e stakeholders. Suas principais atribuicdes incluem a
promocao da imagem institucional, a gestdo de parcerias e colaboracdes estratégicas, e a
representacdo da entidade em eventos e foruns relevantes. A geréncia trabalha para fortalecer a
rede de contatos e fomentar a intercooperacgéo, além de identificar oportunidades de financiamento
e apoio externo para projetos estratégicos. Também é responsavel por coordenar as atividades de
comunicacgao institucional, garantindo a clareza e consisténcia das mensagens divulgadas e
promovendo agBes que reforcem a presenca e reputacdo da organizagdo no setor cooperativista

e na sociedade em geral.

TI-Tldo
SESCOOP/RO

Responsavel por gerenciar todas as atividades relacionadas a tecnologia da informacgé&o dentro da
organizacdo. Suas principais atribuicdes incluem a manutengdo e suporte dos sistemas de
informagao, a gestao da infraestrutura tecnoldgica e a implementacédo de solug8es tecnologicas
inovadoras que atendam as necessidades operacionais e estratégicas da entidade. A Tl do
SESCOOP/RO também é encarregada de garantir a seguranca da informagédo, protegendo os
dados institucionais contra ameagas cibernéticas e garantindo a continuidade dos servigcos
tecnolégicos. Além disso, a area de Tl oferece suporte técnico aos colaboradores, facilitando o uso
eficiente das ferramentas tecnoldgicas disponiveis e promovendo a capacitagdo em novas

tecnologias.
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ANEXO IIl - INSTRUCOES PARA A REALIZACAO DA PROVA ONLINE

1. Disposic¢des Gerais

A prova referente ao processo seletivo sera realizada de forma online, por meio de uma plataforma
digital. Para garantir a correta participacdo, os candidatos devem seguir atentamente as instrucdes
técnicas e operacionais descritas neste anexo. O ndo cumprimento de qualquer uma dessas
instrugdes poderd resultar na eliminacdo do candidato do processo seletivo.

2. Requisitos Técnicos
Os candidatos devem atender aos seguintes requisitos técnicos para realizar a prova online:

« Conex&o de Internet: E necessario possuir uma conexao de internet estavel e de boa qualidade
para evitar interrup¢des durante a prova.

o Dispositivos Permitidos: A prova deverd ser realizada exclusivamente em computadores do tipo
Desktop ou Notebook. N&do serd permitido o uso de dispositivos méveis como tablets ou
smartphones.

e Sistema Operacional e Navegador: O sistema operacional do computador deve ser Windows
ou MacOS. Nédo serd permitido o uso de sistemas operacionais Linux. Os navegadores
suportados séo Mozilla Firefox ou Google Chrome, ambos em suas versdes mais atualizadas.
O navegador Safari ndo deve ser utilizado.

e Camera e Microfone: A prova sera monitorada via camera e microfone. Ambos devem estar em
perfeito funcionamento durante todo o periodo da prova. O candidato deve garantir que seu
computador esteja equipado com camera e microfone, além de realizar um teste prévio através
do link: https://pt.webcamtests.com/.

o Fonte de Energia: Recomenda-se que o computador esteja conectado a uma fonte de energia
durante a prova para evitar problemas de bateria.

3. Ambiente de Realizacdo da Prova

e Local: O candidato deve escolher um local calmo, bem iluminado, sem interrupgfes e com boa
conexao a internet. Nao é permitido realizar a prova em ambientes publicos ou que apresentem
distracoes.

e Posicionamento da Camera: O local escolhido deve ser bem iluminado, e o rosto do candidato
deve estar centralizado na cAmera durante toda a prova. Qualquer alterag@o no posicionamento
da camera podera resultar na eliminagéo do candidato.

4. Monitoramento e Regras de Seguranca

Durante a realizac@o da prova, o candidato serd monitorado através da camera, microfone e tela.
O sistema utilizado é capaz de detectar atividades irregulares e podera, posteriormente, auditar a
prova para verificar possiveis fraudes. As regras de seguranca sao as seguintes:

o Compartilhamento de Tela: O candidato devera compartilhar sua tela com o sistema durante
toda a prova. Nao é permitido abrir novas guias ou janelas, minimizar a aba da prova ou realizar
gualquer outra atividade que ndo seja 0 exame.

e Proibicdo de Ferramentas Externas: N&o é permitido o uso de atalhos como CTRL+F, ALT+TAB
ou o uso de teclados virtuais, calculadoras ou qualquer outro recurso eletrénico externo.

e Uso de Apenas Uma Aba: O candidato deve manter apenas a aba da prova aberta. Programas
como protecao de tela ou notificagbes de outros softwares devem ser desativados para evitar
interrupcdes durante a prova.

e Equipamentos Nao Permitidos: O uso de celulares, tablets ou outros dispositivos eletrdnicos é
estritamente proibido. Caso seja detectado o uso de qualquer um desses dispositivos, 0
candidato seré desclassificado.
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5. Reconhecimento Facial
Antes de iniciar a prova, sera realizado um processo de reconhecimento facial para confirmar a
identidade do candidato. Para isso, o candidato devera seguir os passos abaixo:

e Envio de Documento com Foto: O candidato deve enviar, previamente, uma imagem
digitalizada de um documento oficial com foto (RG ou CNH) em formato JPEG. O documento
deve estar em boa qualidade e sem sombras, manchas ou rasuras.

o Selfie para Validagdo: No momento de iniciar a prova, o candidato devera tirar uma selfie, que
sera comparada a imagem do documento enviado. A selfie deve ser tirada em um ambiente
bem iluminado, sem acessorios que cubram o rosto, como 6culos escuros ou bonés. O uso de
Oculos de grau deve ser evitado, se possivel.

6. Auditoria e Anulacédo da Prova

Apés a execucdo da prova, todas as atividades do candidato serdo auditadas. Caso seja detectada
gualquer tentativa de fraude ou conduta irregular, a prova podera ser anulada, e o candidato sera
eliminado do processo seletivo. Entre as situagfes que podem resultar em anulagéo, estao:

e Deteccéo de fraudes no reconhecimento facial.

Uso de equipamentos ndo permitidos ou tentativa de consulta a sites externos.

Interrupg&o do compartilhamento de camera, microfone ou tela.

7. Passo a Passo para Acesso a Prova

¢ O candidato devera acessar a plataforma de provas e clicar em "Iniciar Prova".
Em seguida, devera conceder as permissfes para o sistema acessar a camera, microfone e
tela do computador.

¢ O candidato devera aguardar até que o monitoramento seja iniciado corretamente e, somente
apos isso, podera comecar a responder as questdes.

8. Problemas Técnicos

Caso o candidato enfrente problemas técnicos durante a prova, as seguintes acdes devem ser

tomadas:

o Navegador: Tente acessar a prova utilizando outro navegador (Mozilla Firefox ou Google
Chrome) e certifique-se de que ele esteja atualizado.

e Limpeza de Cache: Limpe o cache do navegador e tente novamente realizar o login na
plataforma dentro do tempo habil estipulado para a prova.

9. Disposic¢des Finais

O descumprimento de qualquer uma das regras estabelecidas neste anexo resultard na eliminagéo
automatica do candidato do processo seletivo. A organizacdo do processo seletivo nao se
responsabiliza por problemas técnicos ou falhas decorrentes do equipamento ou conexao do
candidato.
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ANEXO IV - AVISO DE PRIVACIDADE DO PROCESSO SELETIVO

1. O SESCOOP/RO se compromete a proteger os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade, relativos ao tratamento de dados pessoais dos titulares de dados pessoais, nos meios
fisicos e digitais, adotando, para tanto, medidas adequadas de seguranca sob 0s aspectos técnicos,
juridicos, administrativos e organizacionais.

2. Os dados pessoais e/ou documentos que contenham dados pessoais fornecidos pelos candidatos
no momento da inscri¢do ou produzidos durante as etapas do Processo Seletivo, serdo tratados de
acordo com os termos estabelecidos no presente capitulo.

3. Para efeitos da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) o SESCOOP - Servico
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado de Rondénia, CNPJ 09.416.953/0001-00,
com sede a Rua Paulo Macaldo, n°® 4675, Flodoaldo Pontes Pinto, no municipio de Porto Velho,
estado de Rondodnia é o Controlador dos dados pessoais neste processo de selegéo.

4. O SESCOOP/RO se preocupa com os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade bem
como o livre desenvolvimento da personalidade dos candidatos, motivo pela qual observam
estritamente 0s principios que norteiam a matéria de protegcdo de dados pessoais e realizam
treinamentos e conscientizagéo de seus colaboradores em relagdo ao tema.

5. Os dados pessoais inseridos no formulario de inscricdo e os documentos que contenham dados
pessoais anexados no formulario de inscricdo pelos candidatos serdo tratados neste Processo
Seletivo para se alcancar as seguintes finalidades:

5.1. Realizar a inscrigdo do candidato no Processo Seletivo objeto deste Comunicado;

5.2. Contatar o candidato sobre assuntos relacionados ao Processo Seletivo no qual esta inscrito;
5.3. Confirmar a identidade do candidato antes da realizacéo das provas;

5.4. Avaliar as solicitagdes de condi¢cdes especiais para assegurar a igualdade de oportunidades
prevista no Estatuto da Pessoa com Deficiéncia;

5.5. Avaliar o curriculo e documentos apresentados pelo candidato para identificacdo dos requisitos
exigidos no Processo Seletivo;

5.6. Avaliar a qualificacéo profissional do candidato;

5.7. Convocar os candidatos aprovados para cada etapa do Processo Seletivo;

5.8. Efetuar a publicag&o do resultado das etapas do Processo Seletivo;

5.9. Convocar os candidatos aprovados nas etapas do Processo Seletivo para admisséo.

6. Além das finalidades acima especificadas, os dados pessoais e documentos que contenham
dados pessoais dos candidatos serdo tratados de acordo com as seguintes bases legais da Lei
Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD):

6.1. Para o cumprimento de obrigagdes legais (Art. 7, inciso Il e Art. 11, inciso Il, alinea “a”, ambos
da LGPD);

6.2. Para de procedimentos preliminares relacionados a contrato (Art. 7, inciso V, da LGPD).

7. Os dados pessoais e documentos que contenham dados pessoais dos candidatos serdo
processados pelo SESCOOP/RO, sendo que os tratamentos ocorrerdo durante o Processo Seletivo
objeto deste Comunicado e serdo armazenados, pelo prazo exigido nas legislacbes vigentes
apliciveis, em local seguro e acessivel somente aos individuos autorizados.

8. Os dados pessoais e documentos que contenham dados pessoais dos candidatos ser&do
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compartilhados com:

8.1. Autoridades e 6rgdos publicos para atender obriga¢des legais e regulatorias;

8.2. Com a banca examinadora para possibilitar a avaliacdo dos documentos apresentados e
identificacdo dos conhecimentos técnico-situacionais exigidos para a funcéo;

8.3 Com outros fornecedores contratados para realizacdo de parte dos tratamentos dos dados
pessoais coletados, tais como provedores de hospedagem de dados e/ou banco de dados,
assessorias/consultorias, provedores de servicos de e-mail marketing, dentre outras.

9. Todas as empresas operadoras que atuam em nome do SESCOOP/RO tratam os dados pessoais
e 0s documentos que contenham dados pessoais dos candidatos de acordo com as instrucdes
explicitas e cumprem integralmente as politicas de privacidade, as leis de protecao de dados e
quaisquer outras medidas de confidencialidade e segurancga apropriadas.

10. Em atencéo ao inciso VII do Art. 9 da LGPD é assegurado aos candidatos o exercicio dos
direitos abaixo discriminados:

10.1. Confirmagé&o da existéncia de tratamentos de dados pessoais;

10.2. Acesso aos dados pessoais tratados;

10.3. Correcédo de dados pessoais incompletos, inexatos ou desatualizados;

10.4. Solicitar a anonimizagdo, bloqueio ou eliminacdo de dados pessoais desnecessarios,
excessivos ou tratados em desconformidade com a LGPD;

10.5. Solicitar a portabilidade dos dados pessoais;

10.6. Eliminagdo dos dados pessoais tratados com o seu consentimento;

10.7. Informacdo sobre as entidades publicas e privadas com as quais a Unidade Nacional do
SESCOOP/RO realizou o uso compartilhado de dados pessoais;

10.8. Se opor aos tratamentos de dados pessoais realizados;

10.9. Nos casos em que ndo ocorrer 0 adequado tratamento das solicitagdes, registrar reclamacéo
junto a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados — ANPD.

10.10 Os direitos acima relacionados, estabelecidos na LGPD, devem ser exercidos atraves do e-
mail privacidade@rondonia.coop.br.

11. Em caso de exercicio de algum dos direitos referidos anteriormente, o SESCOOP/RO podera
solicitar que o candidato confirme sua identidade antes de proceder com o atendimento da
solicitagdo, com o objetivo de garantir que os dados pessoais estardo protegidos e mantidos
seguros.
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ANEXO V — APLICAGAO DE “FCA” PARA RESULTADO FINAL POR AREA.

DO DIRECIONAMENTO DA INSCRICAO PARA AS AREAS:

1. O candidato, no ato da inscricdo, podera escolher apenas o cargo que deseja concorrer, sendo
estes: Servicos Gerais |, Il ou lll, Assistente 1, Il ou lll, ou Analista I, Il ou Ill.

2. A escolha da area de atuacdo (dentro do SESCOOP/RO) sera realizada exclusivamente pelo
SESCOOP/RO, com base no perfil do candidato avaliado durante o processo seletivo.

3. O candidato ndo podera escolher a area de preferéncia.

DA APLICACAO DO FCA PARA COMPATIBILIDADE COM AREAS:
4. Apos anadlise do perfil do candidato, 0 SESCOOP/RO determinar4 a area de alocagdo mais
compativel com as habilidades e experiéncias apresentadas.
5. Para isso sera aplicado o “FCA” - Fator de Compatibilidade de Area.
6. Para determinar o ranqueamento do candidato em cada &rea, serd aplicada a Nota Final
multiplicada pelo Fator de Compatibilidade de Area (FCA), conforme os seguintes critérios:
a) FCA 0: O perfil profissional do candidato ndo possui compatibilidade com a area.
b) FCA 1: O perfil profissional do candidato possui baixa compatibilidade com a area.
c) FCA 2: O peffil profissional do candidato possui média compatibilidade com a area.
d) FCA 3: O peffil profissional do candidato possui alta compatibilidade com a area.

DO CALCULO DO RESULTADO COM FCA:

7. O resultado final do processo seletivo sera baseado em um ranqueamento, por area, apos a
aplicacdo do FCA. A nota obtida pelo candidato no processo, sera multiplicado pelo FCA atribuido
pelo SESCOOP/RO na etapa de triagem curricular, levando em consideracéo a compatibilidade do
perfil do profissional com as &reas existentes no SESCOOP/RO.

7.1.1 Isso significa que um mesmo candidato podera estar ranqueado de forma diferente em
cada area, a depender da sua nota apés a aplicacao do FCA.

7.1.2 O candidato concorre simultaneamente para todas as areas do SESCOOP/RO, desde
que seu FCA para uma determinada area nao seja igual a “0”.

DA PUBLICACAO DO RESULTADO POR AREA, APOS APLICADO O FCA:

8. S&o 7 (sete) as areas disponiveis para atuagéo, conforme ANEXO II, deste edital,

9. Portanto, o resultado final do processo sera divulgado em documento contendo 1(uma) tabela de
Ranqueamento Geral, e 7 (sete) listas subsequentes de classificacdo por areas, conforme quadro
de exemplo do item 11, deste anexo.

DO CHAMAMENTO PARA CONTRATACAO:

10. O chamamento para contratagdo ocorrera por area, de acordo com o ranqueamento especifico de
cada é&rea, e conforme as vagas forem abertas. Isso significa que, independentemente da
classificagdo geral do candidato no processo seletivo, a contratacéo sera realizada de acordo com
o ranking ajustado por FCA em cada éarea.

10.1.1 Se for chamado para atuar em uma area que nao € de seu interesse, o candidato podera
recusar a oferta e continuara na lista de espera para as demais areas. A recusa ndo o
desclassificard da concorréncia para vagas em outras areas.

10.1.2 Caso surja outra oportunidade de contratagdo para outras areas nas quais o candidato
ainda permanecerd no ranking, ele podera ser chamado novamente, conforme sua
posi¢do no ranking e a necessidade de contratacéo da area.
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11. Exemplo de divulgacéo de classificacdo, por areas:

RANQUEAMENTO GERAL

Candidatos Nota Geral USC GMCO UGDC GC GRH GRI TI

Candidato A 10 FCA1=10 FCA2=20 FCA1=10 FCAO0=0 FCA3=30 FCAO0=0 FCAO0=0
Candidato B 8 FCA2=16 FCA3=24 FCA1=08 FCA0=0 FCA3=24 FCAO0=0 FCAO0=0
Candidato C 5 FCA3=15 FCA1=05 FCA1=05 FCA0=0 FCA3=15 FCA0=0 FCA0=0

CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS, POR AREA

Classificacdo | USC Classificacdo | GMCO Classificacdo | UGDC Classificacao | GC Classificacédo | GRH Classificagdo | GRI Classificacao | Tl
Candidatos Nota FCA Candidatos Nota FCA Candidatos Nota FCA Candidatos Nota FCA Candidatos Nota FCA Candidatos Nota FCA Candidatos Nota FCA
Candidato B 16 Candidato B 24 Candidato A 10 Candidato A 0 Candidato A 30 Candidato A 0 Candidato A 0
Candidato C 15 Candidato A 20 Candidato B 08 Candidato B 0 Candidato B 24 Candidato B 0 Candidato B 0
Candidato A 10 Candidato C 05 Candidato C 05 Candidato C 0 Candidato C 15 Candidato C 0 Candidato C 0

11.1 As tabelas de exemplo do item 11, deste anexo, servem para exemplificar o método de classificagdo com aplicagéo de FCA,
e distribuicdo do ranqueamento de acordo com a compatibilidade do perfil do profissional com as areas.

11.2 O leiaute e a forma de divulgacdo podem variar, entretanto, a efetividade da comunicagédo dos resultados devera ser
preservada, independente do modelo adotado.

11.3 E notdrio que os candidatos poderdao ocupar posi¢cdes diferentes no ranqueamento, a depender da area, por conta da
aplicacao do FCA, portanto, ndo cabera aos candidatos questionamentos ou reclamag¢des em relacdo a ordem do
ranqueamento, pois, o FCA é aplicado segundo prerrogativa do Sescoop/RO.
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