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Edital de Abertura de Processo Seletivo 02/2024

A ASSOCIACAO DE POUPANCA E EMPRESTIMO - POUPEX torna publica a
realizacdo de processo seletivo para o provimento de 2 (duas) vagas para 0 espaco
ocupacional de Agente de Negocios Junior, na Geréncia de Canais (GECAN) desta
Instituicdo, mediante as condi¢Oes estabelecidas neste edital.

O Agente de Negocios tem por finalidade realizar negdcios, atuando de forma direta na
comercializagao de produtos e servigos, e prestar atendimento ao cliente nos diversos
canais institucionais, contribuindo para a melhor Experiéncia do Cliente o item 2 deste

Edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

11

1.2

13

14

15

1.6
1.7

A Associacao de Poupanca e Empréstimo - POUPEX é uma instituicdo de direito
privado, e suas contratacfes sdo realizadas pelo regime de Consolidacédo das
Leis do Trabalho (CLT). A realizacdo deste processo seletivo ndo se configura
em hipétese alguma como concurso publico, bem como a aprovacdo do
candidato em todas as etapas do processo ndo obriga a POUPEX a sua
contratacao.

O Edital de Abertura de Processo Seletivo sera regido por este documento, por
Seus anexos, avisos complementares e eventuais retificacées, e executado pela
Geréncia de Gestéo de Pessoas (GEPES) da POUPEX.

Ex-empregado da POUPEX somente podera participar do processo seletivo se
preencher, cumulativamente, todas as seguintes condicoes:

i. nao ter sido demitido por justa causa, nos termos do art. 482° da CLT.

ii. ndo ter aderido a programas de demissdo voluntaria e também nédo ser
beneficiario de plano de previdéncia complementar privada concedido pela
POUPREV.

Todos os candidatos interessados devem ler este edital em sua totalidade para
conhecer os critérios, requisitos e exigéncias para participacdo do processo
seletivo, e sua inscricdo implica a tacita aceitacdo das normas estabelecidas,
nao podendo haver nenhum tipo de reclamacéo sobre desconhecimento das
informagdes impressas neste instrumento.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as etapas do
processo seletivo, por meio deste edital e das demais informagdes publicadas
no LinkedIn.

O processo seletivo destina-se ao provimento das vagas descritas no item 2.

Caso o candidato convocado nao tenha compatibilidade e/ou interesse em
assumir o posto de trabalho indicado pela POUPEX no ato da convocacéo para
admissdo no prazo a ser indicado, a POUPEX interpretara a omissao como
desisténcia, convocando o proximo candidato classificado.
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1.8 N&o havera nenhuma possibilidade de permutas de locais e/ou horarios de
trabalho em caso de incompatibilidade de cunho pessoal do convocado em
assumir o posto de trabalho.

1.9 A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades de documentos apresentados,
mesmo que verificada a qualquer tempo, em especial na ocasido da admissao,
acarretara a nulidade da inscri¢do e a desqualificacdo do candidato, sem prejuizo
de medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

1.10 O processo de que trata este edital compreendera as seguintes etapas:
i. 12 etapa: avaliagdo curricular de carater eliminatoério;

ii. 22 etapa: avaliacio de conhecimentos técnicos de carater
classificatorio/eliminatorio;

iii. 32 etapa: entrevista psicolédgica, de carater eliminatério;
iv. 42 etapa: entrevista técnica, de carater classificatério/eliminatorio; e
v. 52etapa: analise final.

1.11 E de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com
deslocamento, acomodacéo, alimentagdo ou qualquer outro custo, na ocasido
de sua participacdo nas diversas etapas do processo seletivo.

1.12 N&o havera, em nenhuma hipétese, segunda chamada para a realizacao das
etapas do processo seletivo.

2. CARGOS, EIXO DE CARREIRA, VAGAS, LOCAL DE TRABALHO, TIPO DE
CONTRATO, REMUNERAQAO, BENEFICIOS, REGIME DE TRABALHO,
REQUISITOS MINIMOS, CONHECIMENTOS DESEJAVEIS E ATRIBUICOES.

2.1 Espacgo Ocupacional: Agente de Negdécios Junior

2.2 Nivel de Complexidade: realizar atividades de apoio operacional e rotinas de
atendimento e relacionamento, nos diversos canais, ou de negocia¢gdes com 0s
clientes. Executar atividades seguindo normas, padrdes, instrucdes, roteiros e
rotinas previamente definidos. Atuar sob orientacdo de profissionais mais
experientes. Cumprir instru¢des e prazos definidos. Coletar, registrar, organizar
e conferir informacdes sobre os atendimentos realizados ou das atividades de
cobranca. Preencher relatorios, planilhas e outros documentos padronizados.
Fornecer solucdes e resolver problemas das atividades de atendimentos e
negociagdes, conforme roteiros pré-definidos. Interagir internamente para a troca
de informagdes e esclarecimento de duvidas e, externamente, para atendimento
das solicitagbes e relacionamento com os clientes, seguindo orientagdes.

2.3 Eixo de Carreira: relacionamento com o cliente.

2.4 Competéncias necessarias: melhoria continua, conduta ética, capacidade de
trabalhar em equipe, comunicacgéo, negociacéo e comercializacao de produtos.
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2.5
2.6

2.7
2.8
2.9
2.10

2.11

2.12

Quantidade de vagas: 2 (duas) vagas.

Local de Atuacdo: Pontos de Atendimento sediados em Sao Borja (RS) e
Anépolis (GO).

Tipo de contrato: efetivo — CLT.
Modalidade do contrato: presencial.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Remuneracao: Salério: R$ 4.344,25 (quatro mil, trezentos e quarenta e quatro
reais e vinte cinco centavos) + Beneficios: assisténcia médica, assisténcia
infancia (até 5 anos e 11 meses) e cartdo-alimentacéo (cesta-alimentacdo — R$
835,99 e auxilio-refeicdo — R$ 1.060,84).

Requisito minimo
Ensino médio completo em instituicdo devidamente registrada no MEC.

Formacao e conhecimentos desejaveis

i. cursando ou ter graduacao em qualquer area;

ii. certificacdo ABECIP CA 600;

iii. experiéncia préatica em vendas e relacionamento com clientes; e

iv. experiéncia com Programas Microsoft Office.

2.13

Vi.

Vii.

viii.

Atribuicdes

prestar atendimento nos diversos canais utilizados pela Instituicao,
esclarecendo duvidas, atualizando a base de dados dos clientes, recebendo e
tratando solicitacBes/reclamacfes e propondo solucbes que atendam as
expectativas;

. identificar oportunidades de negdcio considerando o perfil de consumo e a

capacidade de crédito dos clientes e ofertar produtos, servicos e
empreendimentos, por meio dos diversos canais de comercializacao;

construir relacionamentos positivos com os clientes visando a sua fidelizagcéo e
ao favorecimento da experiéncia do cliente;

. explorar os convénios e parcerias firmados, utilizando os diversos canais de

comercializacdo, para a realiza¢do de novos negocios;

aplicar estratégias e campanhas de divulgagdo/comercializacdo de produtos,
servigcos e empreendimentos;

receber e conferir documentos internos, externos ou de clientes adotando as
providéncias inerentes a cada caso;

verificar a capacidade de crédito dos clientes;

registrar os atendimentos efetuados para fins de acompanhamento, controle e
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Xi.

Xii.
xiil.
Xiv.

XV.

XVi.

identificacdo de melhorias;
realizar e manter atualizados cadastros e controles diversos;

executar atividades de cobranca e recuperacao de crédito, utilizando os canais
e estratégias definidas;

manter-se atualizado com relagcdo as regras de negdcio da Instituicao
relacionadas a sua area de atuacédo, dos convénios e parcerias e dos sistemas
informatizados de suporte e propor melhorias;

desenvolver atividades administrativas, internas e externas, relacionadas as
gestdes de compras/contratacao, financeiro, patrimonial e documental;

elaborar minutas, documentos e relatérios;
atuar como preposto e representante da Instituicdo, quando assim designado;

manter sigilo e confidencialidade sobre as informacdes da Instituicdo, clientes,
fornecedores e parceiros; e

realizar outras atividades correlatas ao espac¢o ocupacional.

3. INSCRICOES

3.1

Sao requisitos para a inscricdo, a serem comprovados, no ato da convocacao,
para contratagao:

i. ter, na data da contratacdo, no minimo, 18 (dezoito) anos completos;

ii. estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacdo eleitoral, e, se do
sexo masculino, do servi¢o militar;

iii. estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos; e

iv. cumprir as exigéncias contidas neste edital.

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

As inscri¢cdes serédo realizadas no periodo de 18/03/2024 as 00h00 a 05/04/2024
as 23h59, por meio do link https://forms.office.com/r/SJ4cnGwfXQ

O candidato deve observar as orientacdes sobre a inscricdo. A POUPEX nao se
responsabilizara pelas informacdes incorretas e/ou incompletas.

O descumprimento das instrucdes para inscricao implicara a ndo efetivacao dela.

A POUPEX se reserva o direito de excluir do processo seletivo o candidato que
prestar declaracéo falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a todas as
condi¢cles estabelecidas nesse documento, mesmo que o fato seja constatado
posteriormente.

Ao inserir os dados, o candidato assume a responsabilidade pela veracidade das
informacdes. Uma vez finalizado o prazo de inscrigdo, nenhuma informagéo
podera ser alterada, excluida ou inserida dentro das informagdes encaminhadas,
e ndo serao aceitos recursos ou pedidos de ajustes.


https://forms.office.com/r/SJ4cnGwfXQ
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3.7

3.8

A POUPEX nao se responsabiliza por inscricdo nao realizada por motivos de
ordem técnica de computadores, falhas e congestionamento das linhas de
comunicacéo, problemas com navegadores de internet, bem como outros fatores
gue impossibilitem a conclusao da inscricao.

O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das
provas devera requerer 0S recursos necessarios pelo e-mail
processoseletivo@poupex.com.br, até o dia ultimo dia de inscricdo. ApOs esse
periodo, a solicitagéo sera indeferida.

4. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

12 etapa — andlise curricular. Etapa de carater eliminatério. As informacdes
constantes da inscricdo serdo avaliadas para verificar a adequacédo dos
candidatos aos requisitos minimos (item 2.11) exigidos para a vaga.

Para a etapa seguinte, serdo selecionados os curriculos mais aderentes ao
previsto nos itens 2.12 e 2.13 desse edital.

22 etapa: avaliacdo de conhecimentos técnicos. Esta etapa consistira questdes
objetivas e uma redacao, nas seguintes condi¢oes:

i. somente terdo a redacdo corrigida os candidatos que obtiverem 60% de
aproveitamento na prova objetiva;

ii. somente participardo da proxima etapa os candidatos que atingirem o minimo
de 60% de aproveitamento nas avaliacoes;

iii. todas as informacdes referentes a aplicacdo da avaliagdo serdo informadas
posteriormente, por e-mail, aos candidatos aprovados na 1° etapa; e

iv. as questbes da prova serdo elaboradas com base nos conteddos
programaticos constantes do anexo | deste edital.

32 etapa: entrevista psicoldgica, a cargo da Geréncia de Gestdo de Pessoas
(GEPES).

Sera observado o perfil do candidato em consonancia com as atribuicoes,
responsabilidades, habilidades e competéncias necessérias para o desempenho
do cargo.

42 etapa: entrevista técnica, nas seguintes condicdes:

i. a entrevista sera realizada com base nas competéncias especificas
requeridas para o exercicio da funcdo e competéncias gerais, conforme os
itens 2.12 e 2.13 desse edital; e

ii. entre os candidatos cujas competéncias sejam mais aderentes ao perfil
almejado, a GECAN identificara aqueles que apresentem melhor potencial
para o exercicio das atividades requeridas para o desempenho do cargo.

52 etapa: analise final.
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A Comissao Interna de Processo Seletivo realizara a analise final, considerando
todas as etapas do processo seletivo, consolidara as informacdes e selecionara
os candidatos entre os aprovados.

5. INFORMAQ@ES COMPLEMENTARES
5.1 Sera sumariamente excluido do processo seletivo o candidato que:

I. nado atender aos procedimentos determinados para realizacao da inscricao,
conforme previsto no presente edital;

ii. apresentar-se apos o horario estabelecido;

iii. nao apresentar documento original, com foto, que legalmente o identifique;
iv. apresentar qualquer documento com declaracéo falsa ou inexata;

V. nao atingir a pontuacdo minima estabelecida para a avalia¢ao;

vi. deixar de atender a qualquer uma das determinacgdes previstas nesse edital;

vii. comunicar-se, durante as provas, com outro candidato, utilizar meios ilicitos
para a sua realizacdo ou praticar atos contra as normas ou as disciplinas
determinadas para o processo seletivo;

viii. cometer incorrecao ou descortesia para com quaisquer dos executores, seus
auxiliares ou autoridades presentes durante a realizacdo de qualquer etapa
do processo seletivo;

iX. portar qualquer aparelho eletrénico de comunicag&o durante a aplicagao da
avaliacdo de conhecimentos técnicos; e

X. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em
comportamento indevido.

5.2 O nao comparecimento do candidato a qualquer convocacdo da POUPEX,
independentemente da etapa, resultard na eliminagdo no processo seletivo,
sem efeito de justificativa posterior.

6. ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS

N&o serdo prestadas informacgdes por telefone, bem como presencialmente. Os
candidatos que desejarem esclarecer quaisquer duvidas, referentes ao processo
seletivo, deverdo encaminhar um e-mail para processoseletivo@poupex.com.br
colocando no assunto: DUVIDA DO PROCESSO SELETIVO GECAN.

7. DIVULGACAO DO RESULTADO

Apés a finalizacdo do trabalho da comisséo, o candidato habilitado sera convocado
para prosseguir com o processo de contratacao.
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8. REALIZACAO DO EXAME ADMISSIONAL

8.1 ApoOs a divulgacgéo do resultado, o candidato sera convocado para a realizagéo
do exame admissional, em data, horario e condi¢cbes estabelecidas pela
POUPEX.

8.2 O candidato que deixar de realizar, por qualquer motivo, o exame admissional
no prazo estabelecido serd considerado desistente, ficando excluido do
processo seletivo.

8.3 A aprovacédo em todas as etapas do processo seletivo, incluindo a realizacéo de
exames médicos admissionais, ndo gera compromisso de contratacdo por parte
da POUPEX.

9. EFETIVACAO DA CONTRATACAO

9.1 Para efetivacdo da contratacdo, o candidato aprovado devera apresentar a
documentacéo requerida nas condi¢des estabelecidas pela GEPES.

9.2 Sera excluido do processo seletivo o candidato que ndo atender ao previsto no
item anterior. Nesse caso, serd convocado o candidato que imediatamente o
suceder na ordem de classificacao.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1 O ato de inscricdo gera a presuncao absoluta de que o candidato conhece as
presentes instrucdes e de que aceita as condi¢cdes do processo seletivo, tais como
se acham estabelecidas no presente edital.

10.2 A inexatidao das declaracdes e as irregularidades de documentos ou de outra
natureza, ocorridas no decorrer do processo seletivo, mesmo que so6 verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato, anulando-se todos os atos e efeitos
decorrentes da sua inscricao.

10.3 As realizacbes das etapas do processo seletivo ocorrerdo, em principio, em
meia jornada de trabalho.

10.4 Todas as informacdes referentes ao processo seletivo serdo disponibilizadas
pelo site da POUPEX e/ou por e-mail.

10.5 Este edital e as datas do cronograma poderédo sofrer eventuais alteracdes, a
critério da POUPEX.

10.6 O acompanhamento das publicacbes referentes ao processo seletivo é de
responsabilidade exclusiva dos candidatos.

10.7 Para acessar a Sede da POUPEX, visando a realizacdo das etapas do
processo, os candidatos deverdo atentar-se a vestimenta, ndo sendo permitida a
entrada de trajes como bermudas, shorts, minissaias, camisetas sem manga,
tops, bonés e chinelos (disposicfes gerais).

10.8 N&o serd fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de
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classificagdo no processo seletivo.

10.9 Em observancia a Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais), no ato de sua inscricdo voluntaria neste processo de selecdo, o
candidato consente na coleta, no processamento e na utilizacdo dos dados
pessoais pela POUPEX, para fins estritamente necessarios referentes a execucao
do presente edital, seja para a realizagao de pesquisas, seja para levantamentos
para cumprimento de obrigacdo legal e normativa inerente a fiscalizacdo de
orgaos de controle. Ademais, a POUPEX responsabiliza-se pela manutencdo de
medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais.

10.10 Toda a documentacéo referente ao processo seletivo devera ser encaminhada
a GEPES, ap6s a conclusao dos trabalhos pela Comisséo de Processo Seletivo.

10.11 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo de Processo Seletivo.

11. CRONOGRAMA

PERIODO ATIVIDADES

18/03/2024 a 05/04/2024 Periodo de Inscrigdes.

12 Etapa

08/04/2024 a 12/04/2024 T .
Avaliacao curricular e documental.

Resultado da avaliacdo curricular e documental e

15/04/2024 convocacao dos candidatos para 22 Etapa.
2° Etapa
Avaliacao de Conhecimentos.
26/04/2024 Local: Ponto de Atendimento.
Horario: a definir.
03/05/2024 Resultado da avaliagdo de conhecimentos e

convocacao dos candidatos para a 32 etapa.

32 Etapa

Entrevista psicologica.

Local: Videoconferéncia (VC).

Horario: a definir.

Resultado das entrevistas psicoldgicas e convocacao
dos candidatos para a 42 etapa.

42 Etapa

Entrevistas técnicas.

Local: Videoconferéncia (VC).

Horario: a definir.

07 a 09/05/2024

10/05/2024

13 a 15/05/2024
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52 Etapa
16 e 17/05/2024 Andlise do resultado pela Comissdo Interna do
processo seletivo.

17/05/2024 Divulgacéo do resultado final do Processo Seletivo.

Este cronograma podera sofrer altera¢cdes mediante necessidade da POUPEX.

) Assinado de forma digital por
] e JORGE CARDOSO
MARTINS:36695181934

Dados: 2024.03.15 15:23:30 -03'00'

JORGE CARDOSO MARTINS

Presidente da Comissao Interna de Processo Seletivo
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ANEXO | —= CONTEUDO PROGRAMATICO
Sistema Financeiro Nacional — SFN

e Caracteristicas gerais dos principais intermediarios financeiros do crédito
imobiliario.

e Os principais intermediarios sdo as instituicées financeiras: bancos multiplos,
bancos comerciais, bancos de Investimentos, sociedades de crédito imobiliario,
associacdes de poupanca e empréstimo e as companhias hipotecarias.

e Os trés principais 6rgdos de normatizacao e fiscalizacdo do SFN: o CMN, a CVM
e 0 BACEN.

Sistema Financeiro da Habitagcao

e O objetivo, quem pode operar no SFH, a origem dos recursos, 0 enquadramento
e as regras das operagdes do SFH.

e A poupanca: o funcionamento e forma de remuneragao.

e O FGTS: as fungdes da Caixa como agente operador, quem pode operar com
recursos do FGTS, e como deve proceder para ser autorizado pelo agente
operador.

Sistema de Financiamento Imobiliario — SFlI

e Diferenciar claramente o SFI do SFH, a finalidade do SFI, as poucas regras de
suas operacgles e as novidades que este sistema implementou.
e Compreender o funcionamento dos Certificados de Recebiveis Imobiliarios (CRI).

Garantias Imobiliarias

e Fianca e Cessao de Recebiveis: conceitos.
e Alienacao Fiduciaria e Hipoteca: saber diferencia-las, ndo sé em suas definicdes,
mas também nos processos de cobrancas e recuperacdo da garantia.

Produtos para Pessoa fisica

e Regras para concessao de crédito imobiliario nas modalidades Aquisicdo e
Construgao.

e E preciso saber a respeito de cada um dos envolvidos — proponente, vendedor ou
construtor, e imovel — quais sédo seus requisitos para estarem aptos a participarem
da operacao, qual documentacdo devem apresentar, e quais analises séo feitas
de cada um.

e Forma que é feita a liberac&o de parcelas no Plano Construcao e as regras para
utilizacdo do FGTS em cada uma das modalidades.

Plano de reajuste da prestacéao e saldo, Custo Efetivo Total (CET), Custo Efetivo
do Seguro Habitacional (CESH) e a Formalizag&o do contrato.

Seguro/Seguradora

e Sobre o Seguro de Morte e Invalidez Permanente — MIP, o Seguro de Danos
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Fisicos do Imével — DFI e o Seguro de Responsabilidade Civil do Construtor —
RCC, é preciso saber quem sdo os segurados, qual o objeto do seguro, qual a
cobertura, quais 0s riscos excluidos, os prejuizos indenizaveis, o limite da
indenizacao e a vigéncia do seguro.

Custos e Tributacao

e Imposto sobre Transmissédo de Bens Iméveis — ITBI / ITIV, do Foro, do Laudémio
e do IOF — sobre o seguro habitacional e sobre as operacdes de crédito imobiliario
dos impostos.

e E preciso saber também quem s&o os contribuintes, quem s&o o0s responsaveis
pelo recolhimento, quais as aliquotas, quais sdo os casos de incidéncia do
imposto e as excecgoes.

Cdédigo de Defesa do Consumidor

e Conhecimento basico a respeito Codigo de Defesa do Consumidor.

Ouvidoria

e Saber o que é Ouvidoria, quais seus canais de atendimento, e as regras
especificas para Ouvidorias das instituicGes financeiras, estabelecidas pelo
BACEN.

Matematica Financeira

e Juros Simples, Composto, Taxa Proporcional e Equivalente, Nominal e Efetiva.
Juros pré e pos-fixados. Tabela Price, Sistema de Amortizagdo Constante e
Sistema de Amortizacao Crescente.

Pos Contratacéao

e Regras gerais de utilizacdo do FGTS para Pagamento de Parte do Valor das
Prestacdes, e para Amortizacao ou Liquidacédo do Saldo Devedor.

e E preciso saber os requisitos, os documentos necessarios, os limites e o intersticio
entre as utilizacoes.

Habitacdo de Interesse Social — HIS

e Conhecer o historico e dos programas de habitacdo de interesse social do
governo, com maior foco no programa social “Minha casa, minha vida”, como
regras, implicacdes e regulamentacdes sobre o mesmo.

e Deve saber também de outras acdes de urbanizacdo para pessoas carentes,
como o plano diretor municipal, do sistema nacional de habitacdo do interesse
social.
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