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CONTEÚDOS PARA A PROVA ESPECÍFICA 

 

Cargo Analista de Cooperativismo e Monitoramento   

Cargo Analista de Operações 

Conhecimentos específicos: 

 Planejamento, elaboração, gestão e avaliação de projetos. Cooperativismo e Associativismo. 

Legislação específica - Lei do Cooperativismo (Lei nº 5.764/71) / Regimento Interno do 

SESCOOP/TO. A relação entre parceiros. Comunicação e relações interpessoais nas 

organizações. Gestão de pessoas. Planejamento Financeiro, orçamento e Fluxo de Caixa. 

Controle interno e externo. Métodos de pesquisas: Quantitativa e Qualitativa. Gestão da 

informação. Técnicas e ferramentas de diagnóstico e planejamento participativo. Técnicas de 

atendimento ao cliente.  

 

Cargo Técnico de Operações 

Conhecimentos específicos: 

Rotinas administrativas. Noções de Contratos (valores, prazos, vigências e pagamentos). 

Noções de Licitações e Contratos. Lei nº 8.666/93, com as alterações posteriores. 

Comunicação e relações interpessoais nas organizações. Comunicação externa. Organização, 

controle e arquivos de documentos. Organização de processos administrativos. Principais 

funções da administração. Cooperativismo e Associativismo. Noções de Admissão do 

empregado. Documentos obrigatórios. Hora extra. Compensação de horas. Repouso semanal 

remunerado. Redução de jornada. Faltas. Folha de Pagamento, Férias, aviso prévio e 13º. 

Fundo de Garantia por tempo de serviço. Advertências e suspensões. Extinção do Contrato de 

Trabalho. Rescisão do contrato de trabalho. Abandono de emprego. Verbas rescisórias. 

Encargos sociais. Contribuição sindical. Noções básicas de editoração de texto, Noções de 

conhecimento e processamento de dados. Banco de dados: conceitos e gestão. Conceitos e 

modos de utilização de aplicativos para edição de textos, planilhas e apresentações - ambiente 

Microsoft Office, BR Office. Sistema Operacional Windows. Legislação específica - Lei do 

Cooperativismo (Lei nº 5.764/71) / Regimento Interno do SESCOOP/TO. 
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