
 
 

 

A Coopcent ABC está recrutando profissional para o Projeto Fortalecimento dos 
Catadores e Catadoras e Ampliação da Coleta Seletiva no Grande ABC, junto a 

SENAES, por meio do convênio nº 765225/2011para a posição de: 

 

Processo seletivo simplificado – Termo de Referência nº 09/2013 

1. Cargo (01 vaga): Auxiliar de serviços adminitrativos 

2. Atuar no auxílio do desenvolvimento das tarefas gerais administrativas sejam elas 
relacionadas a rotina de compras e vendas, organização e controle de documentos, 
estoque, atendimento telefônico, controle de agenda, expediente e suporte as demais 
rotinas administrativas.  

3. Local de trabalho: Sede Da Coopcent ABC em Diadema 

4. Carga horária: 40 horas semanais 

5. Regime de contratação: CLT 

6. Contexto do trabalho: Este projeto busca o fortalecimento dos catadores e catadoras 
na região do ABC Paulista e se compromete a contribuir para solucionar problemas 
referentes à coleta seletiva através de três focos principais: atualização e 
sistematização dos cadastros municipais configurando uma base de dados regional; 
sensibilização e mobilização de catadores avulsos para a relevância da organização 
social e melhoria do acesso aos direitos e a estruturação de programas de formação 
voltados aos três principais públicos que são catadores organizados, catadores 
“novos” e gestores públicos. 

O Objetivo Geral do projeto é o Fomento ao fortalecimento dos grupos (cooperativas 
e associações) da COOPCENT ABC e das equipes dos governos municipais para 
consolidar os processos de economia solidária e a coleta seletiva com a inclusão dos 
catadores/as avulsos ainda não organizados do ABC, nas políticas públicas de 
limpeza urbana. 

7. Principais atividades a serem desenvolvidas: 
 Registrar entrada, saída, verificação, classificação, digitalização, cópias e 

arquivamento de documentos; 
 Conferência de notas, faturas e boletos; 
 Digitação de textos, ofícios, planilhas e preenchimento de formulários; 
 Emissão de notas e certificados; 
 Fornecer informações, atender fornecedores e compradores, identificar a natureza 

das solicitações de clientes, esclarecer dúvidas e registrar reclamações; 
 Levantar as necessidades de aquisição de materiais, solicitar orçamentos, pesquisa 

de preços e compras; 
 Executar serviços de copa e cozinha, preparando e servindo, café, água e chás, bem 

como a manutenção do ambiente de trabalho organizado; 



 
 

 

 Controlar a execução de serviços gerais (Limpeza, transporte, vigilância). 

8. Requisitos: 
 Pertencer à comunidade ou ao segmento com o qual estará desenvolvendo as 

atividades do projeto;  
 Ter domínio de informática; 
 Não há exigência de nível de escolaridade, mas segundo grau é recomendável; 
 Ter bom desenvolvimento na linguagem oral 
 Ter experiência comprovada, de pelo menos 1 ano, em trabalhos pregressos 

ligados aos temas mencionados; 
 Ter bom desenvolvimento na linguagem oral e escrita; 
 Não estar desempenhando mandato institucional, nem ser servidor público ativo. 

9. Documentos necessários: 
a. Ficha cadastral preenchida (encaminhar ficha cadastral anexa junto com o 

currículo). 
b. Currículo atualizado (incluindo informações para contato) a ser encaminhado a 

Coopcent ABC, conforme edital 09/2013. 

Encaminhar até 09/10/2013 para o e mail: catadoresabc@gmail.com 

10.  Processo de seleção: 
a. Análise de currículos 
b. Entrevistas 

11. Remuneração: R$1.009,74 (Mil e nove reais e setenta e quatro centavos) e 
benefícios de VT e VR. 

 

 

  



 
 

 

FICHA CADASTRAL 

Processo seletivo simplificado – Termo de Referência nº 09/2013 

1. Identificação pessoal 

1.1. Nome: 

1.2. Data de nascimento: 

1.3. Nº Registro Geral: 

1.4. Nº CPF: 

1.5. Endereço: 

1.6. Telefone: 

1.7. E-mail: 

1.6. Grau de instrução: 

a. (  ) Fundamental: (  ) Completo   (  ) Incompleto  
b. (  ) Ensino Médio: (  ) Completo  (  ) Incompleto  
c. (  ) Superior:         (  ) Completo  (  ) Incompleto              (  ) Pós-graduação  

2. Identificação sociopolítica 

2.1. Você atua ou já atuou em algum espaço de Economia Solidária? 

a. (  ) Sim  Quais?______________________________________________________ 
b. (  ) Não  

2.2. Você participa de algum Fórum de Economia Solidária? 

a. (  ) Sim  Qual?____________________________________________________ 
b. (  ) Não 

2.3. Você participa, como beneficiário ou agente, de alguma ação ou programa de apoio à Economia 
Solidária? 

a. (  ) Brasil Local – Programa de agentes de desenvolvimento local e economia solidária  
b. (  ) Finanças solidárias – Fundos Rotativos Solidários e/ou Bancos Comunitários  
c. (  ) Assistência Técnica a Empreendimentos Econômicos Solidários  
d. (  ) ATER – Assistência Técnica e Extensão Rural  
e. (  ) SIES – Sistema de Informações em Economia Solidária  
f. (  ) PLANSEQ - Plano Setorial de Qualificação Social e Profissional em Economia Solidária  
g. (  ) Educação de Jovens e Adultos (EJA) e/ou Educação Profissional (Projovem Campo – 

Saberes da Terra; Escola de Fábrica; outras iniciativas de EJA)  
h. (  ) Campanha Nacional de Divulgação da Economia Solidária  
i. (  ) Tecnologias Sociais (Rede de Tecnologias Sociais e similares)  
j. (  ) PRONINC - Incubadoras Tecnológicas de Cooperativas Populares  
k. (  ) Apoio a recuperação de empresas em regime de autogestão  
l. (  ) Organização da comercialização solidária (feiras de economia solidária, centrais de 

comercialização etc.)  
m. (  ) Programas de Saúde Mental e Economia Solidária  
n. (  ) Fomento para a Organização e o Desenvolvimento de Cooperativas Atuantes com 

Resíduos Sólidos  



 
 

 

o. (  ) Fomento a Redes de Cooperação em Economia solidária  
p. (  ) Centros Públicos de Economia solidária 
q. (  ) Formação de formadores, educadores e gestores públicos que atuam com economia 

solidária  
r. (  ) Estímulo à institucionalização de políticas públicas de Economia Solidária (marco jurídico, 

conselhos, criação de programas de ES etc.)  
s. (  ) Desenvolvimento Territorial Rural Sustentável e/ou Territórios de Cidadania  
t. (  ) Agricultura urbana e periurbana  
u. (  ) Promoção da inclusão produtiva  
v. (  ) Turismo solidário  
w. (  ) Fortalecimento da pesca artesanal – Centros integrados de Pesca Artesanal  
x. (  ) PPIGRI – Programa de Promoção da Igualdade de Gênero, Raça e Etnia  
y. (  ) Outro. Qual? ____________________________________________________ 

2.4. Você já participou de alguma formação em Economia Solidária, Processos Participativos e/ou Educação 
Popular? 

a. (  ) Sim  Qual?____________________________________________________ 
b. (  ) Não 

2.5. Caso positivo, quais foram os conteúdos tratados? 

a. (  ) Economia Solidária, autogestão, cooperativismo  
b. (  ) Formação política e social  
c. (  ) Gestão participativa 
d. (  ) Contabilidade, questões jurídicas e administrativas 
e. (  ) Planos de negócios 
f. (  ) Educomunicação 
g. (  ) Legislação sobre Economia Solidária 
h. (  ) Legislação sobre Resíduos e Coleta Seletiva 
i. (  ) Questões sobre a não discriminação e a equidade entre gêneros, etnias, etc 
j. (  ) Organização do trabalho, saúde e segurança no trabalho  
k. (  ) Questões socioambientais  
l. (  ) Elevação da escolaridade, educação formal e/ou profissional  
m. (  ) Outras. Quais? ___________________________________________________ 

2.6. Você tem experiência com formação de adultos? 

a. (  ) Sim  Qual?____________________________________________________ 
b. (  ) Não 

2.7. Você participa de algum Conselho de Gestão Pública? 

a. (  ) Sim  
b. (  ) Não 

2.8. Caso positivo, qual ou quais? 

a. (  ) Economia Solidária: (  ) Municipal; (  ) Estadual; (  ) Nacional  
b. (  ) Trabalho, emprego e renda: (  ) Municipal; (  ) Estadual; (  ) Nacional  
c. (  ) Desenvolvimento Rural Sustentável: ( ) Municipal; (  ) Territorial; (  ) Estadual; (  ) Nacional  



 
 

 

d. (  ) Assistência Social: (  ) Municipal; (  ) Estadual; (  ) Nacional  
e. (  ) Segurança Alimentar e Nutricional: (  ) Municipal; (  ) Estadual; (  ) Nacional  
f. (  ) Outro. Qual? ________________________________________________________  

2.9. Você participa de algum movimento social, popular ou sindical? 

a. (  ) Sim  
b. (  ) Não 

2.10. Caso positivo, qual ou quais? 

a. (  ) Movimento de luta pela terra e agricultura familiar  
b. (  ) Movimento sindical urbano ou rural  
c. (  ) Movimento popular ou comunitário  
d. (  ) Movimento de luta por moradia  
e. (  ) Movimento étnico/ racial  
f. (  ) Movimento de ameaçados ou atingidos por barragens  
g. (  ) Movimento ambientalista/agroecologia  
h. (  ) Movimento de mulheres / gênero  
i. (  ) Movimento religioso ou pastoral  
j. (  ) Movimento de desempregados  
k. (  ) Movimento dos catadores  
l. (  ) Luta antimanicomial  
m. (  ) Movimento GLBTT  
n. (  ) Movimento cultural  
o. (  ) Movimento de defesa dos Direitos Humanos  
p. (  ) Movimento de jovens/ juventude  
q. (  ) Movimento de combate à fome  
r. (  ) Outro movimento. Qual?  

 

 
 
LOCAL, DATA E ASSINATURA 


