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CONTEUDOS PARA A PROVA ESPECIFICA

Cargo Analista de Cooperativismo e Monitoramento
Cargo Analista de Operagoes
Conhecimentos especificos:

Planejamento, elaboracdo, gestao e avaliagao de projetos. Cooperativismo e Associativismo.
Legislacdo especifica - Lei do Cooperativismo (Lei n? 5.764/71) / Regimento Interno do
SESCOOP/TO. A relacdo entre parceiros. Comunicacdo e relagbes interpessoais nas
organizacdes. Gestao de pessoas. Planejamento Financeiro, orcamento e Fluxo de Caixa.
Controle interno e externo. Métodos de pesquisas: Quantitativa e Qualitativa. Gestdo da
informacdo. Técnicas e ferramentas de diagndstico e planejamento participativo. Técnicas de
atendimento ao cliente.

Cargo Técnico de Operagoes
Conhecimentos especificos:

Rotinas administrativas. No¢cOes de Contratos (valores, prazos, vigéncias e pagamentos).
Nocbes de Licitacdes e Contratos. Lei n? 8.666/93, com as alteracGes posteriores.
Comunicacdo e relagbes interpessoais nas organiza¢cdes. Comunicacdo externa. Organizacao,
controle e arquivos de documentos. Organizacdo de processos administrativos. Principais
funcbes da administracdo. Cooperativismo e Associativismo. Nog¢des de Admissdo do
empregado. Documentos obrigatérios. Hora extra. Compensacdo de horas. Repouso semanal
remunerado. Reducdo de jornada. Faltas. Folha de Pagamento, Férias, aviso prévio e 132,
Fundo de Garantia por tempo de servigo. Adverténcias e suspensdes. Extincao do Contrato de
Trabalho. Rescisao do contrato de trabalho. Abandono de emprego. Verbas rescisorias.
Encargos sociais. Contribuicdo sindical. Nog¢des basicas de editoracdo de texto, Nogdes de
conhecimento e processamento de dados. Banco de dados: conceitos e gestdo. Conceitos e
modos de utilizacdo de aplicativos para edicdo de textos, planilhas e apresentacées - ambiente
Microsoft Office, BR Office. Sistema Operacional Windows. Legislacdo especifica - Lei do
Cooperativismo (Lei n2 5.764/71) / Regimento Interno do SESCOOP/TO.
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