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SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL - Senar
ADMINISTRAGCAO REGIONAL DE RORAIMA

EDITAL N.° 011/2025

O Instituto CNA - ICNA, inscrito no CNPJ sob o n°® 10.846.584/0003-74, com sede no SGAN
601, Mdodulo K, Ed. Antdnio Ernesto de Salvo, Brasilia, Distrito Federal, por meio de sua
Secretaria Executiva, torna publica a abertura das inscrigdes, no periodo de 27 de outubro
a 05 de novembro de 2025, para o preenchimento de 12 (doze) cargos no ambito do
Senar Administragdao Regional de Roraima, conforme condicbes estabelecidas neste
edital.

1. DO OBJETO

1.1. O processo seletivo destina-se exclusivamente a selecdo de profissional para o
preenchimento de 12 cargos, observado o interesse do Senar e as regras contidas neste
edital, para trabalhar, exclusivamente, para Administragdo Regional de Roraima do Servi¢o
Nacional de Aprendizagem Rural/Senar, conforme tabela abaixo.

1.2. O processo seletivo sera regido por este edital e executado pelo Instituto CNA.

Cargo Vagas/CR Escolaridade k‘:ﬁ::}gg Salario
001 — Analista Administrativo 1 Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
002 — Analista Advogado CR Nivel Superior Roraima R$ 4.016,90
003 — Analista Arrecadacgao CR Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
004 — Analista Comunicagéao CR Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
005— Analista Compras e Licitagdes 1 Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
006 — Analista Contador 1 Nivel Superior Roraima R$ 4.016,90
007 — Analista Financeiro/Contabil CR Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
008 — Analista Secretaria CR Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
009 — Analista Pedagogo 1 Nivel Superior Roraima R$ 3.469,95
?gfc’nico ATEG Analista  Supervisor 1 Nivel Superior Roraima RS 3.469,95
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011 — Assistente Administrativo CR Nivel Médio Roraima R$ 1.892,80
012 — Auxiliar de Servigos Gerais CR Nivel Fundamental Roraima R$ 1.609,08

1.3. As contratagdes regem-se pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT) e a jornada
de trabalho é de 40 (quarenta) horas semanais, por tempo indeterminado.

1.4. O Senar/Administracdo Regional de Roraima oferece, além do salario, os seguintes
beneficios fixos: Vale-alimentagao, vale-transporte, plano de saude e odontolégico, day off+
bdnus aniversario e seguro de vida.

1.5. Todas as etapas do processo ocorrerdao em Boa Vista - RR.

1.6. Poderéo participar empregados do quadro efetivo do Senar, independentemente de
terem sido admitidos por meio de processo seletivo anterior, ou ndo, desde que eventual
nova contratacdo ndo resulte em reducdo salarial e que comprovem os requisitos
necessarios para o cargo, concorrendo em igualdade de condigdes com os candidatos
externos.

1.7. O local de atuagao sera o estado de Roraima, em conformidade com as demandas
identificadas pelo Senar

2. DA INSCRIGAO

21. As inscricbes serao feitas exclusivamente via Internet, no endereco eletrénico
www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo no periodo compreendido entre o dia 27 de
outubro até as 23h59 do dia 05 de novembro de 2025, no horario oficial de Brasilia-DF.

2.2. Os boletos ficardo disponiveis para pagamento até a data de 06 de novembro de
2025.

2.3. No ato da inscrigdo o candidato devera preencher, no sistema de cadastro on-line, os
formularios disponiveis para curriculo, com todas as informagdes referentes a escolaridade
e experiéncia profissional de forma detalhada a fim de viabilizar a anélise por parte do
avaliador. Somente ao finalizar o preenchimento de todo o curriculo, o candidato devera
realizar sua inscricao escolhendo o edital desejado.

2.3.1. Os formularios para as informacdes cadastrais ficarao disponiveis para edigao
até o ultimo dia das inscrigdes.

2.3.2. Pararealizar a sua inscri¢do, o candidato devera preencher completamente os
formularios disponibilizados na pagina eletrbnica
www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo dentro do prazo previsto neste
edital. Toda comunicagao recebida fora desse padrao sera automaticamente
excluida.
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2.4. O candidato devera efetuar uma unica inscricao por processo seletivo.

2.5. As informacgobes prestadas pelo candidato em seu requerimento de inscricdo sédo de
sua inteira responsabilidade, dispondo o ICNA do direito de excluir do processo seletivo o
candidato que nao preencher o formulario de forma correta e completa ou que fornecer dados
comprovadamente inveridicos.

2.6. Ainscrigao do candidato confirmara o completo conhecimento e a tacita aceitagdo das
normas legais pertinentes e condi¢cdes estabelecidas neste edital e seus anexos, sobre as
quais nao podera alegar desconhecimento.

2.7. O valor da taxa de inscricdo é de R$ 50,00 (cinquenta reais) para os cargos de nivel
superior, R$ 40,00 (quarenta reais) para os cargos de nivel médio e R$ 30,00 (trinta reais)
para os cargos de nivel fundamental.

2.7.1. O pagamento da taxa de inscrigdo sera realizado via boleto bancario a ser
impresso ao final do processo de inscricéo.

2.7.2. A inscricao somente sera efetivada apds o pagamento da taxa de inscrigao.

2.7.3. O valor referente ao pagamento da taxa de inscrigdo n&o sera devolvido, exceto
em caso de anulagao plena do processo seletivo ou por deliberagao da Banca
em caso de forga maior.

2.8. O candidato fica ciente que no desenvolvimento das atividades relacionadas com a
execucao deste Edital, a Banca Instituto CNA observara no que couberem as disposicées da
Lei 13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados), comprometendo-se a proceder com o
correto e adequado tratamento de dados pessoais a que tiver acesso, pugnando pelo estrito
e fiel cumprimento das obrigagdes relacionadas ao tema.

2.9. O ICNA nao se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo ou informacdes néao
recebidas por motivos de ordens técnicas dos computadores, falhas de comunicagao ou
outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.10. Os candidatos com deficiéncia, assim entendidos aqueles que se enquadram nas
categorias discriminadas no Decreto 3.298/99 e suas alteragdes, bem como os candidatos
portadores de visdo monocular, conforme Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica e
Enunciado AGU 45, de 14 de setembro de 2009, tém assegurado o direito de inscrigdo neste
processo seletivo, desde que a necessidade especial seja compativel com as atribuicées do
cargo para o qual concorrem.

2.10.1. Os candidatos com deficiéncia participardo do processo seletivo em
igualdade de condigdes com os demais candidatos.

2.10.2. A ordem de classificagdo, quando da divulgacao do resultado final do
processo seletivo, observara rigorosamente a nota obtida na classificagdo do
candidato, independentemente, se este € ou nao portador de deficiéncia.

2.10.3. No ato da inscricdo, o candidato com deficiéncia que necessite de
condicdo especial para realizagcdo das provas e da entrevista, devera requeré-la,
informando quais 0s recursos especiais necessarios.
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2104. A solicitagdo de condicbes especiais sera analisada e atendida
obedecendo aos critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1. O processo seletivo compreendera 03 (trés) etapas distintas e sucessivas, sendo:
a. 12 etapa (eliminatéria e classificatéria): AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS
(provas);
b. 22 etapa (eliminatdria e classificatéria): ANALISE CURRICULAR;
c. 3?2 etapa (classificatoria): ENTREVISTA

3.2.As alineas A e C do subitem 3.1 deste edital, para todos os cargos, serao realizadas
somente na cidade de Boa Vista - RR.

3.3.Havendo indisponibilidade de locais suficientes ou adequados nas localidades de
realizacao das provas, estas poderao ser realizadas em outras localidades.

3.4. 12ETAPA: AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS

3.4.1. Serdao convocados para participar desta etapa, através da divulgacédo da
listagem por meio dos seus numeros de inscri¢cao, todos os candidatos inscritos
que efetuaram o pagamento referente a taxa de inscrigao.

3.4.2. As Provas Objetiva e Discursiva, de carater eliminatorio e classificatorio,
serao realizadas, na data provavel de 16 de novembro de 2025, com duragao
de 4h.

3.4.3. A convocacgao dos candidatos para realizagdo da 12 etapa sera divulgada
exclusivamente na pagina eletrébnica www.cnabrasil.org.br/senar/processo-
seletivo através de comunicado do qual constara a data, horario e local de
realizagdo da AVALIACAO DE CONHECIMENTOS (provas).

3.4.4. A etapa de avaliacdo de conhecimentos (prova) sera realizada em formato
presencial, sendo responsabilidade da Banca examinadora a divulgagdo de
todas as diretrizes através de comunicado na pagina oficial de
acompanhamento.

3.4.5. A AVALIACAO DE CONHECIMENTOS sera composta por:

3.4.5.1. Prova objetiva com 30 (trinta) questées de multipla escolha, valendo 1
(um) ponto cada uma delas, abordando temas relacionados aos conteudos
programaticos descritos no anexo | deste edital;

3.4.5.2. Prova discursiva composta por 01 (um) texto dissertativo, de no minimo
20 e no maximo 30 linhas, abordando tema relacionado ao conteudo
programatico descrito no anexo | deste edital. O texto devera ser
manuscrito, em letra legivel, com caneta esferografica de tinta azul ou preta
e NAO podera conter qualquer tipo DE RASURA OU DE MARCACAOQ
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QUE IDENTIFIQUE O CANDIDATO, sendo passivel de eliminagdo do
certame.
3.4.5.3. A prova discursiva tera pontuagdo maxima de 20 (vinte) pontos,
distribuidos em: conhecimento do tema, capacidade de expressao e uso
culto da lingua portuguesa.
3.4.5.4. Nao serao aplicadas provas discursivas aos candidatos para os cargos
que exigem nivel fundamental.
3.4.5.5. O candidato que obtiver pontuacgéao inferior a 12 (doze) pontos na prova
objetiva ou a 10 (dez) pontos na prova discursiva, sera eliminado do
processo seletivo.
3.4.5.6. Seréo corrigidas apenas as dissertagdes dos candidatos que obtiverem
a nota minima de corte da prova obijetiva.
3.4.5.7. Todas as provas que compdem a 1?2 etapa do processo seletivo seréo
aplicadas na mesma data e horario e terdo duragdo maxima total de 4
(quatro) horas;
3.4.6. No dia da aplicagao das provas em caso de formato presencial, o candidato
devera comparecer ao local designado com antecedéncia minima de 1 (uma)
hora, munido de:

a) Carteira de identidade ou outro documento oficial que contenha foto;
b) Caneta esferografica de tinta azul ou preta.

3.4.7. Nao serao aceitos como documentos de identidade: CPF, certiddo de
nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras
de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem documentos
ilegiveis, nao identificaveis ou danificados.

3.4.8. Nao sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicagao
das avaliagbes portando aparelhos eletronicos (relégio, pulseira e/ou relégio
inteligente, agenda eletrbnica, bip, gravador, telefone celular, palmtop,
calculadora, etc.). O descumprimento desta instrugdo implicara na eliminagao
automatica do candidato do processo seletivo.

3.4.9. Em caso de aplicagao remota das provas, a Banca, de forma prévia, publicara
todas as diretrizes que deverao ser adotadas pelos candidatos.

3.4.10. A nota final de cada candidato, para fins de classificacao na 12 etapa,
sera estabelecida pela pontuacédo obtida no somatoério das provas obijetiva e
discursiva.

3.4.11. Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente do total de
pontos auferidos.

22 ETAPA: ANALISE CURRICULAR

3.5.1. Somente serao analisados os curriculos dos candidatos que obtiverem as 20
(vinte) melhores notas, mais empates, dos classificados de cada cargo na 12
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etapa (AVALIACAO DE CONHECIMENTOS) do processo seletivo, observado
0 numero de vagas.

3.5.2. O resultado da analise curricular sera divulgado exclusivamente na pagina
eletrébnica www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo.

3.5.3. Serao analisadas apenas as informagdes cadastradas no ato da inscricdo,
conforme item 2.3, em formulario disponibilizado pela banca, NAO SENDO
ADMITIDAS INFORMACOES COMPLEMENTARES EM MOMENTO
POSTERIOR.

3.5.4. Para fins de classificagdao na 22 etapa do processo seletivo, os curriculos
serao analisados e pontuados com base na tabela abaixo:

Pontuacgao

Titulagao Pontuagao Unitaria Maxima

Efetivo exercicio de atividade profissional, por
periodo superior a 6 (seis) meses, em cargos ou
fungdes que sejam compativeis com os requisitos | 1,0 ponto para cada
do cargo ao qual concorre (tabela do item 6), ndo ano completo.
sendo contemplados periodos de estagios e
bolsistas.

7 pontos

Certificado de curso de pds-graduacao em nivel de
especializacdo e/ou MBA lato sensu, em area de
formacao, em conformidade com os requisitos da 1,00 3 pontos
tabela do item 6, com carga horaria minima de 360
h/a.

Total Maximo de Pontos 10,0

Tabela de avaliacdo para os cargos de nivel médio e fundamental

. ~ ~ . Pontuagao
Titulagao Pontuagao Unitaria Maxima

Efetivo exercicio de atividade profissional, por
periodo superior a 6 (seis) meses, em cargos ou
fungdes que sejam compativeis com os requisitos
do cargo ao qual concorre (tabela do item 6), néo
sendo contemplados periodos de estagios.

1,0 ponto para cada

ano completo. 7 pontos

Certificado de formagdo em curso técnico,
compativel com os requisitos do cargo ao qual 1,00 3 pontos
concorre.

Total Maximo de Pontos 10,0

3.5.5. Para fins de pontuagao na analise curricular, somente sera considerado ano
completo aquele decorrido de forma ininterrupta. Nao sera admitida a soma de
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periodos fracionados para compor o tempo minimo anual. Ademais, atividades
exercidas em periodos sobrepostos, isto €, desempenhadas simultaneamente
dentro do mesmo intervalo temporal, ndo gerardo pontuagdo cumulativa.

3.5.6. Nos certificados e diplomas que comprovem a titulagdo do candidato, devera
constar, obrigatoriamente, a carga horaria correspondente.

3.5.7. A pontuacgao de curso técnico referente a tabela de avaliagdo para os cargos
de nivel médio sera concedida apenas a formacao técnica que faz parte de um
nivel de ensino intermediario entre 0 médio e o superior.

3.5.8. A nota final de cada candidato, para fins de classificagdo na 22 etapa, sera
estabelecida pela pontuacao obtida na analise curricular.

3.5.9. Os candidatos serao classificados em ordem decrescente do total de pontos
de acordo com a pontuagao obtida na analise curricular.

3.5.10. O requisito de experiéncia estabelecido no quadro do item 6 deste
edital é critério indispensavel para prosseguimento nas etapas do processo
seletivo, sua inobservancia acarretara em desclassificacdo do candidato.

3.5.11. A comprovacao de escolaridade e experiéncia para atender ao perfil
do cargo devera ser realizada por meio da apresentagdo de um ou mais dos
documentos a seguir:

|.Exercicio da atividade em empresalinstituicao privada: apresentagdo de
copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS fisica e/ ou digital),
contendo a parte de identificagdo do candidato e do registro do empregador, ou,
no caso de auséncia do registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS), declaragdo do empregador e/ou contratante em papel timbrado e
assinatura do representante, que informe o periodo e a espécie do servigo
realizado, com a descricdo das atividades desenvolvidas.

Il.Exercicio da atividade em empresalinstituicdo publica: apresentacdao de
declaracao ou certiddao de tempo de servico com a descricdo das atividades
desenvolvidas.

lll.Comprovante de conclusao de Graduagao: Diploma expedido, carimbado e
reconhecido pelo MEC ou por instituicdo oficial de ensino devidamente
credenciada pelo MEC, na forma da lei.

IV.Comprovante de conclusdao de Especializagao Lato Sensu (MBA/Pés-
Graduagdo): Somente sera considerado valido se expedido, carimbado e
reconhecido pelo MEC ou por instituicdo oficial de ensino devidamente
credenciada pelo MEC, na forma da lei.

3.5.12. Os candidatos convocados deverao apresentar os comprovantes dos
titulos mencionados no curriculo, bem como comprovantes da experiéncia
profissional em momento estipulado pela Banca.
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3.5.13. Nao serdo recebidos documentos fora do prazo, local e horario
estabelecido pelo ICNA no momento da convocagao.

3.5.14. O descumprimento do disposto no item 3.5.11 implicara na eliminagao
automatica do candidato do processo seletivo.

3.6. 32 ETAPA: ENTREVISTA

3.6.1. Serdo selecionados para participar da 32 etapa do processo seletivo os
candidatos que obtiverem maior pontuacdo na etapa de analise curricular,
limitados a no minimo 5 (cinco) vezes o numero de vagas de cada cargo.

3.6.2. As informacbes de data, formato, local e horario de aplicagdo de cada
entrevista serao divulgados exclusivamente no site
www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo.

3.6.2.1. As notas obtidas nas etapas anteriores serao desconsideradas para
fins de classificagao final, na 32 etapa (entrevista). Todos os candidatos
terdo iguais condi¢des de classificagdo a partir desta etapa

3.6.2.2. A 3?2 etapa, com carater classificatério, tera duracao média de 40
minutos onde serdo formuladas perguntas especificas cujas respostas
possam demonstrar suas competéncias, observados os critérios abaixo
relacionados:

Nivel de Proficiéncia demonstrado durante a entrevista

Competéncias Avaliadas Critérios Pontuacao

Comunicacdo e Interagdo (Fala/ desenvolvimento/ Demonstrado Plenamente 4
Contato Visual / Cronologia), Criatividade e Inovagao,
Relacionamento Interpessoal, Iniciativa e Dinamismo,

Trabalho em Equipe, Visdo Sistémica, Tomada de Demonstrado 2
Decisdo, Conhecimento tedrico da area, Conhecimento
Pratico da érea, Estabilidade / Empregabilidade, Demonstrado Parcialmente 1
Capacidade de Adaptacdo e Flexibilidade, Capacidade
de trabalhar sob Pressdo, Capacidade de Negociar,
Lideranga e Planejamento e Organizagdo. N3o Demonstrado N=0

3.6.3. Fica a critério da banca a aplicagao de testes de cunho comportamental

3.6.4. A classificacdo do candidato na 32 etapa sera estabelecida em ordem
decrescente pela pontuacéo obtida na entrevista.

4. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
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4.1. No caso de empate, prevalecerdo os seguintes critérios, para todos os cargos,
observada cada etapa.

a) Na hipétese de igualdade de pontuacéo, o critério de desempate para definicdo
da classificagdo na etapa de avaliagdo de conhecimentos, sera a maior nota
na prova discursiva e, permanecendo o empate, sera classificado o candidato
com a maior nota na prova objetiva;

b) Na hipdtese de igualdade de pontuacéo, o critério de desempate para definicdo da
classificagdo na etapa de analise curricular serda a maior nota auferida pelo
exercicio de atividades profissionais em cargos ou fungdes que sejam compativeis
com os requisitos do cargo ao qual concorre e, permanecendo o empate, sera a
maior nota obtida na etapa de avaliagdo de conhecimentos;

c) Em caso de empate, na etapa de entrevista tera preferéncia o candidato que
comprovou maior experiéncia profissional de acordo com os requisitos do cargo
concorrido.

d) Em caso de empate, para efeito de classificagao final, tera preferéncia o candidato
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, na forma do disposto no
Paragrafo Unico do Artigo 27 da Lei n® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso).

5. DOS RECURSOS

5.1. Os resultados preliminares, de cada uma das etapas, 1% e 22, serao divulgados no site
www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo.

5.2. Os recursos poderao ser interpostos no prazo maximo de 01 (um) dia util, contado
da divulgacéo do resultado preliminar da etapa, conforme disposto em comunicado oficial
especifico, divulgado no site www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo

5.3. As provas ficardo disponiveis no site: www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo
durante o prazo para interposi¢ao de recursos previsto no item 5.2.

5.4. Somente serdo julgados os recursos interpostos via internet, no site
www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo, elaborados em formulario disponibilizado pelo
ICNA, fundamentados e dentro do prazo estabelecido no item 5.2.

5.5. O recurso devera ser individual, devidamente fundamentado, digitado com as
seguintes informag¢des essenciais: numero do edital do processo seletivo, nhome do
candidato, identidade, CPF, endereco, telefone, cargo a que esta concorrendo, numero de
inscricdo, numero da questao e questionamento.

5.6. Sera admitido um unico recurso por candidato para cada evento especifico
(questao/critério/competéncia).

5.7. Nao serao aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama ou outro meio
que néao seja o estabelecido no item 5.4 e comunicado.
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5.8. A interposicdo dos recursos ndao obsta o regular andamento do cronograma do
processo seletivo.

5.9. O resultado do julgamento dos recursos sera disponibilizado ao candidato e quando
for de interesse de todos, sera divulgado no site www.cnabrasil.org.br/senar/processo-
seletivo. E de exclusiva responsabilidade do candidato o fornecimento correto dos dados
quando do preenchimento do formulario para a interposi¢cao do recurso.

5.10. Se do exame do recurso resultar anulacdo de questdo de prova, a pontuacao
correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos independentemente de
terem estes recorridos.

5.11. Em nenhuma hipdtese serdao aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de
recursos ou recursos de resultado definitivo das 12 e 22 etapas.

5.12. O ICNA constitui ultima instancia para recurso sendo soberano em suas decisdes,
razao pela qual nao caberao recursos adicionais.

5.13. Apods a analise e julgamento dos recursos interpostos, sera divulgado o resultado final
da etapa correspondente.

6. DOS CARGOS, REQUISITOS E REMUNERAGAO.

Formagao Académica: Graduagdo completa preferencialmente, em curso de nivel
superior em Administragdo ou Contabilidade, cursado em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Desejavel: Conhecimento em Agronegdcio, Legislagcdo Trabalhista e Previdenciaria
Rural e Legislagéo Tributaria

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: execugao e controle de rotinas contabeis, financeiras e administrativas; andlise,
classificagdo e conciliagdo de contas; escrituragdo e langamento de documentos
contabeis e fiscais; processamento de pagamentos, calculo e retengcdo de impostos;
elaboragéao de relatérios gerenciais, planilhas e demonstrativos financeiros; controle de
contratos e acompanhamento de processos de licitagdo e compras; atendimento ao
publico interno e externo; analise e acompanhamento da arrecadagéo institucional;
monitoramento de contribuintes e orientagao sobre legislagao tributaria e previdenciaria
rural; elaboragéo de boletins, oficios e demais documentos administrativos; e utilizagdo
de sistemas informatizados (ERP) para gestao orgamentaria, financeira e contabil.

001 — Analista

Administrativo R$ 3.469,95

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas corporativos.

Formagao Académica: Graduagado completa em Direito, cursado em instituigdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: elaboragdo de pegas processuais, pareceres e relatorios juridicos; realizagéo de
pesquisas de jurisprudéncia e analise de projetos de lei relacionados ao setor rural;
elaboragéo e revisdo de contratos, convénios, termos aditivos e demais instrumentos
legais; representacgéo institucional em processos administrativos e judiciais em diversas
instancias; acompanhamento e controle de prazos processuais; analise e emissao de
pareceres sobre matérias juridicas, contratuais e licitatorias; participagdo em

002 — Analista

Advogado R$ 4.016,90
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procedimentos de compras e licitagdes; orientacéo técnica e suporte juridico as demais
areas da instituicdo; manutengdo de banco de dados jurisprudencial; e gestdo de
contratos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento de normas legais e
prazos regulamentares.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas de gestéo juridica; disponibilidade para viagens e CNH B

Formagao Académica: Graduagdo completa em Direito, Contabilidade, Economia,
e/ou Administragdo, cursado em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

Desejavel: Conhecimento em Supervisionar e Legislagdo Previdenciaria Tributaria do
meio rural e sistema S.

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: orientacdo sobre legislacdo previdencidria e tributaria aplicada ao setor rural;
atendimento a empresas, produtores e contribuintes quanto aos procedimentos de
recolhimento das contribuicdes devidas ao SENAR; execugdo de agdes voltadas ao
desenvolvimento e incremento da arrecadagdo institucional; andlise e
acompanhamento de relatérios financeiros e gerenciais; monitoramento do
desempenho da arrecadacdo regional e do comportamento dos contribuintes;
elaboragéo de relatérios mensais e planilhas de controle de gest&o; revisdo de normas
e procedimentos administrativos; coordenagdo e orientagdo das atividades do
Assistente de Arrecadagao; alimentagao de sistemas corporativos de monitoramento e
execucao; prospeccao de parcerias institucionais; e gestdo de contratos da area,
assegurando o cumprimento de obrigagdes legais e metas institucionais.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas corporativos (como RM/TOTVS); CNH B

R$ 3.469,95

003 — Analista
Arrecadacao
004 - Analista

Comunicagao

Formagao Académica: Graduagdo completa em Comunicagdo Social, Jornalismo,
Radio e TV, Publicidade e Propaganda ou areas afins, cursado em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Desejavel: Pés-graduagdo em Marketing, Design e Midia Digital; Inglés intermediario,
Legislacéo do sistema S e do meio rural e Assessoria de imprensa

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: planejamento e execugdo de agdes de comunicagao institucional; atualizagéo e
gerenciamento de redes sociais, site e canais digitais da instituicdo; elaboragédo e
revisdo de textos jornalisticos, boletins, artigos, discursos e materiais de divulgacéo;
assessoria de imprensa, com atendimento a veiculos de comunicagéo e controle de
clipping de noticias; produgéo de conteudo informativo para o publico interno e externo;
criagdo e editoragdo de pegas graficas e boletins institucionais; acompanhamento de
projetos de comunicagéo online e publicagdes digitais; realizagédo de entrevistas e coleta
de informagdes para divulgagdo de agles; elaboracdo de relatérios gerenciais e
pesquisas de comunicacdo; planejamento de pautas e estratégias anuais de
divulgagao; e gestao de contratos e fornecedores da area, assegurando a coeréncia
com a identidade institucional.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e ferramentas de design e edi¢cdo (Adobe lllustrator, Photoshop, Premiere,
Canva, entre outras); conhecimento em plataformas de redes sociais e andlise de
métricas (Meta Business, Google Analytics etc.) e disponibilidade para viagens.

R$ 3.469,95

005 — Analista
Compras e
Licitagcdes

Formagao Académica: Graduagcdo completa em curso de nivel superior,
preferencialmente em Administragdo (bacharelado), cursado em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Desejavel: Conhecimento sobre o funcionamento do Sistema “S”; especializagdo em
Gestao Publica, Compras Governamentais ou Licitagdes e Contratos; dominio da Lei n°
14.133/2021 e legislacéo correlata.

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: gestdo de processos de compras e licitagdes; elaboracéo de termos de referéncia
e editais; analise e negociacdo de propostas comerciais; elaboragdo e
acompanhamento de contratos; avaliagéo e credenciamento de fornecedores; gestao e
controle de estoques e patrimbnio; controle de orcamentos e pedidos de aquisi¢éo;

R$ 3.469,95
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elaboragéo de relatérios gerenciais e indicadores de desempenho; e apoio técnico em
processos administrativos e de prestagéo de contas.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas de gestao integrada (preferencialmente RM/TOTVS); conhecimento
de rotinas administrativas e financeiras; CNH B e disponibilidade para viagens
eventuais.

Formagao Académica: Graduagdo completa em Ciéncias Contabeis, cursado em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC).
Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: execugdo de rotinas contabeis, financeiras e orgcamentarias; classificagéo,
conferéncia e langamentos de documentos conforme o plano de contas; emissdo e
controle de notas fiscais; elaboragéo e analise de balancetes, demonstracdes contabeis
e relatérios gerenciais; apuragdo de impostos e conciliacdo bancaria; controle
patrimonial e orgamentario; preparagao de documentos e pareceres técnicos sobre
assuntos contabeis e fiscais; orientagéo e apoio em processos de prestagao de contas
e auditorias; consolidagdo de demonstragdes financeiras de acordo com a legislagéo
vigente; provisionamento de despesas e controle de depreciagédo de ativos; consulta e
atualizacéo de normas contabeis e fiscais; atendimento a 6rgéos internos e externos; e
gestao de contratos e processos da area, garantindo conformidade legal, preciséo das
informagées e cumprimento de prazos institucionais.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas contabeis (preferencialmente RM/TOTVS); Agronegécio; Legislagéo
Trabalhista e Previdenciaria Rural; Contabilidade publica e tributaria; Conhecimentos
legislagdo; Conhecimento na area de Contribuigdo Sindical; Conhecimentos técnicos
financeiro; conhecimento em legislagéo tributaria e trabalhista; CNH B e disponibilidade
para viagens eventuais.

R$ 4.016,90

006 — Analista
Contador
007 — Analista

Financeiro/Contabil

Formagao Académica: Graduagcdo completa preferencialmente em Ciéncias
Contabeis e/ou Administragéo, cursada em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao (MEC).

Desejavel: Agronegocio; Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria Rural e Legislagdo
Tributaria.

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: analise e conciliagdo de contas contabeis e bancarias; escrituragédo e langamento
de documentos fiscais e financeiros; execugédo de pagamentos, apropriagao e baixa de
documentos contabeis; calculo e retengdo de impostos; controle orgamentario e
monitoramento de gastos; elaboragdo de relatérios gerenciais e demonstrativos
contabeis; cotagdo e aquisicdo de produtos e servigos; conferéncia de notas fiscais e
verificagédo de regularidade fiscal; apoio em processos licitatérios e de compras; gestao
e acompanhamento de contratos; orientagdo sobre legislagao previdenciaria e tributaria
rural; revisdo de normas e procedimentos administrativos; e utilizacdo de sistemas
informatizados (ERP) para registro, analise e controle de dados financeiros e contabeis,
assegurando conformidade, transparéncia e eficiéncia nas operagdes institucionais.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas corporativos de gestao integrada (preferencialmente RM/TOTVS);
conhecimento em legislagdo contabil, fiscal e financeira; CNH B.

R$ 3.469,95

008 — Analista
Secretaria

Formagdo Académica: Graduagcdo completa em curso de nivel superior,
preferencialmente em Secretariado, cursado em instituicho de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: planejamento e controle de agendas de gestores; organizagdo de compromissos,
reunides e viagens institucionais; execugdo de rotinas de apoio administrativo e
logistico; controle de passagens, hospedagens e materiais de expediente; elaboragéo,
digitagdo e revisdo de oficios, relatérios e demais documentos administrativos;
recepgao e atendimento ao publico interno e externo; triagem e encaminhamento de
ligagbes e correspondéncias; organizagdo e arquivamento de documentos fisicos e
eletrdnicos; controle de protocolo de entrada e saida de documentos; manutencéo da
organizagéo e conservagao dos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade; e
suporte direto a diretoria e demais areas, assegurando agilidade, sigilo e eficiéncia nas
demandas institucionais.

R$ 3.469,95
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Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas corporativos.

009 — Analista
Pedagogo

Formagao Académica: Graduagao completa em Pedagogia, cursada em instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Desejavel: Poés-graduagdo em Educagdo Profissional e Tecnolodgica, Gestédo
Educacional, Andragogia, ou éareas correlatas. Conhecimento sobre a legislacdo e
diretrizes que regem a Educacéao Profissional e a Educagéo a Distancia.

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: planejamento, organizagdo e acompanhamento de cursos e programas de
formagéo técnica e profissional; elaboragéo e atualizacdo de propostas pedagdgicas,
planos instrucionais, manuais e catalogos; controle e execugcdo das atividades
académicas na administracdo regional; capacitagdo, credenciamento e
acompanhamento de instrutores, tutores e supervisores; monitoramento do processo
de ensino-aprendizagem e avaliagdo de desempenho de alunos e docentes; elaboragao
e acompanhamento dos Planos Anuais de Trabalho (PAT) e relatérios pedagoégicos;
gestdo de sistemas educacionais e bases de dados académicos; coordenacdo de
reunides e agdes pedagogicas; controle de materiais didaticos e apoio a processos de
selecéo de alunos; orientagdo quanto a metodologia institucional do SENAR; analise de
metas e resultados pedagdgicos; apoio a prestacao de contas e gestéo de contratos da
area, assegurando a conformidade com as normas educacionais e a qualidade das
ofertas formativas.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e plataformas de Educacgéo a Distancia (EAD); disponibilidade para viagens.

R$ 3.469,95

010 — Analista
Supervisor
Técnico/ATEG

Formagao Académica: Graduagdo completa, preferencialmente, em curso de nivel
superior em Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ciéncias Agrarias, Agronomia ou Gestao
do Agronegdcio, cursado em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgéo (MEC).

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: coordenagéao, controle e supervisdo de atividades ligadas a Assisténcia Técnica e
Gerencial (ATeG); acompanhamento e validagao de resultados e indicadores técnicos;
suporte e orientacéo a equipe de campo; planejamento, implementacéo e avaliagéo de
estratégias e planos anuais de trabalho; padronizacdo e monitoramento das agbes de
assisténcia técnica conforme metodologia institucional do SENAR; levantamento de
demandas e necessidades de produtores rurais; elaboragao de relatérios técnicos e
gerenciais; alimentacdo e atualizacdo de sistemas corporativos de monitoramento e
execucgao; prospecgao de entidades parceiras; acompanhamento de visitas e validagéo
de dados coletados pelos técnicos de campo; apoio a processos de capacitagéo e
prestacdo de contas; gestdo de contratos sob sua responsabilidade, assegurando
conformidade, qualidade técnica e eficiéncia na execug¢ao das agdes institucionais.

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas de gestdo; CNH B; disponibilidade para viagens.

R$ 3.469,95

011 — Assistente
Administrativo

Formagao Académica: Ensino Médio completo, cursado em instituicdo reconhecida
pelo Ministério da Educagao (MEC).

Desejavel: Curso técnico ou superior em Administragdo, Contabilidade, Finangas, ou
areas correlatas.

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: execugdo de rotinas administrativas, financeiras e de apoio técnico; organizagéo e
controle de documentos, correspondéncias e processos institucionais; elaboragao e
conferéncia de relatérios e demonstrativos para prestagdo de contas; atendimento
presencial, telefonico e eletronico a colaboradores, gestores e publico externo; controle
de notas fiscais, recibos, RPAs e regularidade fiscal; alimentacdo e acompanhamento
de sistemas integrados de gestdo; suporte em reunides, eventos e comissbes
institucionais; execucdo de servicos administrativos externos e atualizagdo de
documentos em o6rgdos publicos; controle de estoque, almoxarifado e bens
patrimoniais; apoio direto a Presidéncia, Superintendéncia e gestores nas atividades
administrativas e de despacho; e colaboragdo com o Conselho e setores internos,
assegurando organizacao, precisdo e agilidade nos processos da area.

R$ 1.892,80




N INSTITUTO
W CNA

Outros requisitos: Dominio do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint e Outlook),
internet e sistemas corporativos.

Formagao Académica: Ensino Fundamental completo, cursado em instituicdo
reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Experiéncia: Experiéncia minima de 6 meses com pratica comprovada exclusivamente
em: execucdo de atividades de limpeza, conservagao e organizagao de ambientes
internos e externos; preparo e controle de materiais e produtos de limpeza; apoio
logistico na preparacao e realizagéo de reunides, eventos e treinamentos; preparo e
servigo de café, agua, lanches e refei¢gdes para visitantes e colaboradores; manutengéo
da higiene e ordem nas dependéncias institucionais; e suporte geral as demandas
operacionais da unidade, assegurando zelo, cordialidade e cumprimento das normas
de seguranca e qualidade no ambiente de trabalho.

012 — Auxiliar de

Servigos Gerais R$ 1.609,08

6.1. O critério de experiéncia minima de 6 meses é requisito imprescindivel para a analise
e pontuagao dos demais quesitos.

6.2. Para os cargos que exigem nivel superior, serdo consideradas como pratica
profissional aquelas exercidas apos a graduacgao exigida.

7. DA HOMOLOGAGAO DO RESULTADO FINAL

7.1. O resultado final por ordem de classificagcdo do candidato sera divulgado no site
www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo.

7.1.1. Os candidatos classificados na 32 etapa — Entrevista, observado o limite
estabelecido no item 3.6.1. Poderao ser convocados acaso ocorra o surgimento
de novas vagas para o0 mesmo cargo e localidade a que concorreu e em que foi
classificado, dentro do prazo de validade do processo seletivo, atendidos os
requisitos exigidos no item 6 deste edital e obedecida a ordem de classificagao.

7.2. O candidato devera manter atualizado seu endereco perante o ICNA enquanto estiver
participando do processo seletivo e durante todo o periodo de validade do mesmo. Sao de
exclusiva responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da ndo atualizacado de seus
dados.

8. DA CONTRATAGAO

8.1. A admissdo no cargo fica condicionada a aprovagdao em inspe¢ao médica e ao
atendimento das condi¢Oes constitucionais e legais.

8.2. Nao poderao ser admitidos como empregados do Senar parentes até o terceiro grau
civil (afim ou consanguineo) do Presidente e dos membros titulares e suplentes do Conselho
Deliberativo, dos Conselhos Administrativos e Fiscais e dos Superintendentes, Diretores,
Gerentes, Chefes de Departamentos e de Assessores, Coordenadores e Supervisores de
qualquer Unidade do Senar, no ambito da Administracdo Central e das Administracdes
Regionais.
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8.2.1. Compreendem-se como parentes até o terceiro grau (3° grau):
e Ascendentes: pais, avos e bisavos;
e Descendentes: filhos, netos e bisnetos;
e Colaterais: irmaos, tios e sobrinhos;

e Afins: Cbénjuge, sogros, cunhados, avos do conjuge, sobrinhos e bisavés do cdnjuge,
madrasta, padrasto e enteados.

8.3. N&o serdo admitidos como empregados do Senar candidatos que, ainda que
aprovados no processo seletivo tenham sido demitidos do Sistema CNA (Confederagao de
Agricultura e Pecuaria do Brasil/CNA, Servico Nacional de Aprendizagem Rural/Senar e
Instituto CNA) por justa causa.

8.4. Serao desclassificados desse processo seletivo os candidatos aprovados que nao
apresentarem, no prazo estipulado pelo Senar quando da convocagao, a documentagao
exigida para fins admissionais.

9. DAS DISPOSIGOES GERAIS FINAIS

9.1. E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informagdes por ele
prestadas, bem como acompanhar todos os atos e comunicados que serao divulgadas por
meio do site www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo, referentes a este processo
seletivo.

9.2. Os comunicados divulgados a qualquer tempo compdem e possuem forca de
regramento, nos mesmos moldes deste edital e devem ser imprescindivelmente observados
pelos candidatos.

9.3. Quaisquer alteragdes referentes aos termos desse processo seletivo serdo objeto de
publicacdo no site www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo.

9.4. O candidato devera observar rigorosamente os comunicados que serao divulgados
nao podendo alegar este desconhecimento em qualquer uma das fases do processo seletivo.

9.5. E de responsabilidade do candidato os gastos com deslocamento, estadia,
alimentacgao e qualquer outro custo relacionado a sua participagao neste Processo Seletivo.

9.6. O presente processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses a partir da data da
publicacao do resultado final, podendo ser prorrogado, uma unica vez por igual periodo.

9.7. Serao considerados como classificados 5 (cinco) vezes o numero de vagas de cada
cargo, sem direito subjetivo a nomeacdo, e que poderdo ser chamados conforme a
necessidade da Instituicdo durante a vigéncia do presente processo seletivo.

9.8. Em caso de desisténcia temporaria, o candidato renuncia a sua classificacao e passa
a posicionar-se em ultimo lugar na lista dos aprovados classificados.
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9.9. O ICNA a qualquer momento podera revogar ou anular o presente processo seletivo,
no todo ou em parte, bem como alterar as datas de realizagc&o das etapas e os quantitativos
de vagas, em caso necessidade justificavel.

9.10. Os casos omissos, bem como as duvidas surgidas na aplicagdo deste edital serao
dirimidos pelo ICNA.

9.11. Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar este Edital, devendo protocolar o
pedido até 2 (dois) dias uteis apds sua publicagao, através do portal do candidato. Apds essa
data, o prazo estara precluso.

9.12. As informagdes a respeito deste processo seletivo serdo divulgadas no enderego
eletronico www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo. O ICNA nao se responsabiliza
por qualguer informacao que conste em outro endereco.

9.13. O canal de comunicacgéo exclusivo entre os candidatos e a banca ICNA sera o e-mail
selecaosenarrr@institutocna.org.br. Nao serdo dadas informagdes via telefone, WhatsApp,
ou qualquer outro meio de comunicagao.
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ANEXO |

Conteudo Programatico

CONHECIMENTOS GERAIS COMUNS PARA TODOS OS CARGOS

1- Lingua Portuguesa: TEXTO: Interpretagdo de textos literarios e nao-literarios. Conotacao e denotagao.
Figuras de linguagem.

GRAMATICA: Fonética: Silaba: separacao silabica e acentuacéo grafica. Ortografia. Morfologia: Processos
de formagéo de palavras; Classes de palavras: substantivo (classificagéo e flexdo); adjetivo (classificagao,
flexdo e locugdo adjetiva); advérbio (classificagdo, colocagdo e locugdo adverbial); conjungdes
(coordenativas e subordinativas); verbo: flexao verbal (numero, pessoa, modo, tempo, voz), classificagdo
(regulares, irregulares, defectivos, abundantes, auxiliares e principais) e conjugagéo dos tempos simples;
pronome (classificagdo e emprego). Pontuagao.

2- Conhecimentos sobre o Senar: 1. Legislagdo de criagdo e regulamentagao. 2. Regimento Interno. 3.
Regulamento de Licitagdo e Contratos. 3. Atuagéo do Senar.

3- Atualidades: Atualidades socioecondmicas do setor agropecuario brasileiro.
Informatica: Pacote Office e Internet.
Dissertagao

Objeto: Sobre a atuacdo do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — Senar

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

001 — Analista Administrativo

1. Rotinas Contabeis e Financeiras no Contexto Institucional

e Principios e normas brasileiras de contabilidade aplicaveis a entidades do Sistema S e instituicdes
sem fins lucrativos.

e Escrituragao contabil e fiscal: classificagdo, langamentos, conciliagdo e encerramento de contas.
e Controle e analise de saldos patrimoniais e de resultado.

e Reconhecimento de receitas e despesas em conformidade com a legislagéo vigente e as diretrizes
da administragao publica indireta.

e Elaboracdo e interpretacdo de balancetes, demonstrativos contabeis e relatérios gerenciais
voltados a gestao institucional.

e Controle de adiantamentos, provisdes e conciliagbes bancarias.

e Procedimentos de controle interno e prestagao de contas.

2. Processos Financeiros e Orgcamentarios
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Planejamento e execugao orgamentaria no ambito do SENAR.
Processamento de pagamentos, fluxo de caixa e controle de despesas operacionais e de custeio.

Retencdo e recolhimento de tributos e contribuicdes (INSS, IRRF, ISS, PIS, COFINS, CSLL,
Funrural e contribuicbes ao SENAR).

Elaboragdo de planilhas e demonstrativos financeiros para acompanhamento de metas e
resultados institucionais.

Principios da economicidade, eficiéncia e responsabilidade na gestdo dos recursos.

3. Gestdao Administrativa, Contratual e de Compras

Procedimentos administrativos aplicados a gestao de contratos, convénios e parcerias.
Regulamento de Licitagbes e Contratos (RLC).
Regimento Interno do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — SENAR

Etapas e controles dos processos de compras e licitagdes no ambito do Sistema S: planejamento,
cotacéo, julgamento e execugao contratual.

Elaboragdo e controle de documentos administrativos: oficios, memorandos, boletins, atas e
relatorios.

Organizagéao e arquivamento de documentos contabeis, fiscais e administrativos.
Controle de prazos, vigéncias e obrigagdes contratuais.

Atendimento ao publico interno e externo com foco em cordialidade, ética e qualidade institucional.

4. Arrecadacao Institucional e Tributagao Rural

Estrutura da arrecadagdo do SENAR: base legal, contribuintes e obrigagbes acessorias.
Monitoramento de contribuintes e orientagdes sobre a legislagao tributaria e previdenciaria rural.

Tributos e contribuigdes incidentes sobre a produgéao rural: Funrural, contribuicdo previdenciaria,
ITR, SENAR, entre outros.

Procedimentos de fiscalizagéo, cobranga e regularizagédo de contribuigbes.
Relacionamento institucional com produtores rurais, sindicatos e federagdes.

Boas praticas na comunicacgao e atendimento ao publico rural contribuinte.

5. Sistemas Informatizados e Ferramentas de Gestao

Utilizagao de sistemas ERP na execugao contabil, orcamentaria e financeira.
Integragcao de mddulos contabil, fiscal, de compras e de gestéo patrimonial.
Controle de dados e geracédo de relatérios eletrdnicos para suporte a tomada de deciséo.

Utilizacao de planilhas eletrénicas (Excel ou equivalentes) para controle, analise e consolidacao de
informacdes.

Seguranga da informacgao, integridade de dados e boas praticas de registro eletrdnico.

6. Etica, Governanca e Gestao Institucional

Principios éticos e de conduta profissional no servigo institucional.

Governanga, transparéncia e controle interno no Sistema CNA/SENAR.
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e Principios da administragdo publica aplicaveis as entidades do Sistema S.
e Responsabilidade fiscal, prestagdo de contas e accountability.

e Cultura organizacional do SENAR: missao, valores, finalidades e areas de atuagao.

002 — Analista Advogado

1. Direito Constitucional e Administrativo Aplicado ao Sistema S

e Principios constitucionais da administragdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

e Natureza juridica do Sistema S e regime juridico das entidades paraestatais.

e Atuacdo do SENAR como servico social autbnomo: fundamentos legais e competéncias
institucionais.

¢ Responsabilidade civil, administrativa e contratual das entidades do Sistema S.

e Atos administrativos: conceito, atributos, espécies e invalidagao.

e Processo administrativo: principios, fases e controle.

e Poderes da administragdo: hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia.
2. Direito Civil e Contratual Institucional

e Teoria geral dos contratos: elementos, formagéao, validade e eficacia.

e Contratos administrativos, convénios e instrumentos congéneres: peculiaridades, clausulas
essenciais e aditamentos.

o Gestao, fiscalizagdo e execugao contratual.
e Principios da boa-fé, equilibrio econdmico-financeiro e pacta sunt servanda.
e Responsabilidade contratual e extracontratual.
o Elaboracao, revisao e interpretagao de contratos no ambito institucional.
e Controle de prazos, vigéncias e garantias contratuais.
3. Direito Tributario e Previdenciario Rural
¢ Fundamentos constitucionais da tributagao.

e Contribuicdes de interesse das categorias econbmicas e profissionais: natureza, base legal e
arrecadacéao pelo SENAR.

e Contribuicdo previdenciaria do produtor rural (Funrural) e demais obriga¢des tributarias incidentes
sobre a atividade rural.

e Relacéo juridica tributaria: sujeito ativo, sujeito passivo, crédito tributario e prescrigao.
e Fiscalizagao, cobranga e parcelamento de contribuigdes.
e Legislacao aplicavel ao SENAR e a arrecadacéo rural.
4. Licitag6es e Contratos no Sistema S
e Principios e diretrizes aplicaveis aos processos de compras e contratagdes do Sistema S.

e Procedimentos de licitagédo e selecédo de fornecedores conforme regulamentos proprios.
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e Fases da licitagdo: planejamento, julgamento, homologagéo e contratagao.
e Elaboracao e andlise de editais, termos de referéncia e minutas contratuais.
¢ Modalidades de contratacao direta: dispensa e inexigibilidade.
e Controle juridico de processos de aquisigdo, convénios e parcerias.
5. Direito Processual e Atuacao Juridica Institucional
e Estrutura e competéncias do Poder Judiciario e da Justica Federal.
e Pecas processuais e atos tipicos da representagao judicial e administrativa.
e Controle e acompanhamento de prazos processuais.
e Recursos judiciais e prazos recursais.
¢ Representagao institucional em processos administrativos e judiciais.
e Procedimentos de execugao, cumprimento de sentenga e precatorios.
o Elaboracao de pareceres, notas técnicas e relatérios juridicos.
e Pesquisas jurisprudenciais e manutengao de banco de dados juridico.
6. Governanga, Compliance e Etica Institucional
¢ Fundamentos da governancga corporativa aplicados ao Sistema S.
¢ Integridade, compliance e responsabilizagao institucional.
e Gestdo de riscos e controle interno na atuagao juridica.
 Etica e sigilo profissional no exercicio da fungao juridica.
e Conflito de interesses e conduta profissional.
e Cultura organizacional, missdo e valores do SENAR.
7. Redagao Juridica e Comunicagao Institucional

e Técnicas de redagdo e clareza na elaboragado de pareceres, oficios, notas técnicas e relatérios
juridicos.

e Linguagem juridica e administrativa: objetividade, coeréncia e correcdo gramatical.

e Comunicacéo institucional no contexto juridico: postura, formalidade e preciséo.

003 — Analista Arrecadacgao

1. Legislagao Previdenciaria e Tributaria Aplicada ao Setor Rural
e Estrutura e competéncias do SENAR e sua base legal de arrecadacéo.

e Contribuicdes de interesse das categorias econémicas e profissionais (art. 149 da Constituicdo
Federal).

e Contribuigao previdenciaria do produtor rural: empregador pessoa fisica e juridica.
e Contribuicdo ao SENAR: base de calculo, fato gerador, aliquota e obrigatoriedade.

e Obrigagdes tributarias principais e acessoérias: eSocial, DCTFWeb, EFD-Reinf e GFIP.
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Recolhimento, fiscalizagado e cobranga de contribuigdes incidentes sobre a produgao rural.
Legislagéo previdenciaria rural: segurados especiais, produtores e equiparados.

Normas aplicaveis a arrecadagao e controle institucional.

2. Arrecadacao Institucional e Gestdo de Contribuintes

Estrutura e funcionamento da arrecadagédo no ambito do SENAR.

Procedimentos para atendimento, orientacado e suporte a contribuintes e empresas rurais.
Analise e acompanhamento da arrecadagao por segmento, regiao e categoria econémica.
Monitoramento do desempenho regional e do comportamento de contribuintes inadimplentes.
Estratégias de incremento da arrecadacao e fortalecimento da base contributiva.
Instrumentos de controle, acompanhamento e cobranga de receitas institucionais.

Indicadores de desempenho e analise gerencial da arrecadagao.

3. Processos Administrativos e Controle Gerencial

Planejamento, execugéo e controle de atividades administrativas ligadas a arrecadacgao.
Elaboragéo e analise de relatérios financeiros, planilhas de controle e boletins gerenciais.
Revisao e padronizagado de normas e procedimentos internos.

Alimentagao e manutengao de sistemas corporativos de gestao e monitoramento.
Elaboragéo de pareceres, notas técnicas e relatérios de acompanhamento de metas.
Fluxos administrativos e controle documental.

Gestao de rotinas de Assistentes de Arrecadacgao e orientagao técnica de equipe.

4. Contratos, Convénios e Parcerias Institucionais

Noc¢des de gestado contratual: elaboragao, execugédo, controle e prestagao de contas.
Regras para formalizag&o de parcerias, convénios e termos de cooperagéo.
Monitoramento do cumprimento de obrigacées legais, financeiras e contratuais.
Avaliagao de resultados e relatorios de execugao de contratos da area.

Articulagcdo com instituigbes parceiras publicas e privadas para fomento da arrecadagéao.

Boas praticas na gestao de parcerias institucionais.

5. Sistemas Informatizados e Controle de Dados

Utilizacdo de sistemas corporativos (ERP e sistemas internos do SENAR) para gestédo
orgamentaria e arrecadatoria.

Registro, analise e consolidagdo de dados de arrecadagéo.
Emisséao de relatérios eletrénicos e painéis de desempenho.
Boas praticas de governanca de dados, integridade e seguranga das informagdes.

Integragao entre sistemas de arrecadacao, contabilidade e gestao institucional.

6. Comunicagao, Etica e Governanga Institucional
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e Principios éticos e de conduta no atendimento ao contribuinte.

e Transparéncia, sigilo fiscal e responsabilidade profissional.

e Governanga corporativa e compliance aplicados ao Sistema S.

e Accountability e controle interno no ambito da arrecadagao institucional.
e Missao, valores e objetivos estratégicos do SENAR.

e Comunicacao institucional e relacionamento com o setor produtivo rural.

004 — Analista Comunicagao

1. Fundamentos da Comunicacgao Institucional e Publica
¢ Conceitos e objetivos da comunicagéo institucional, integrada e estratégica.
o Diferengas entre comunicagao institucional, mercadolégica, interna e publica.

e Comunicagdo no Sistema CNA/SENAR: principios, valores e papel na promogao das agdes
educacionais e do desenvolvimento rural.

¢ Planejamento de comunicagéo: diagnostico, definigcdo de publicos, mensagens-chave, cronograma
e avaliagao de resultados.

e Elaboracao e execugao de planos anuais de comunicagado e campanhas institucionais.

e Comunicagao como instrumento de fortalecimento da imagem e credibilidade institucional.
2. Assessoria de Imprensa e Relagdes com a Midia

e Praticas de assessoria de imprensa: contato com jornalistas, agendamento de entrevistas e follow-

up.

e Elaboragao de releases, notas oficiais, artigos e discursos institucionais.

e Técnicas de redacgao jornalistica e adequacgao da linguagem ao publico e ao veiculo.

e Gestdo de crises e comunicagdo estratégica.

e Controle e analise de clipping de noticias: indicadores de visibilidade e imagem institucional.

e Cobertura de eventos, visitas e agbes do SENAR.
3. Comunicagao Digital e Midias Sociais

e Estratégias de comunicacgao digital voltadas ao setor institucional e educacional.

e Planejamento e gestao de conteuido para redes sociais (Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube
e outras plataformas).

e SEO, engajamento, métricas e analise de desempenho em midias digitais.
e Atualizacdo e gerenciamento de sites e portais institucionais.
e Produgdo de conteido multimidia: texto, imagem, video e infograficos.

e Ferramentas e boas praticas para administragdo de canais digitais e de atendimento ao publico
online.

4. Redagao, Producgao e Revisdo de Conteudos
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e Técnicas de redacao jornalistica, publicitaria e institucional.
e Estrutura e linguagem de textos para boletins, newsletters, releases e campanhas.

¢ Revisdo e adequacao textual conforme o Manual de Redacao Oficial e o Manual de Identidade
Visual do SENAR.

e Producao de conteudo para publicos diversos: imprensa, produtores rurais, alunos, parceiros e
colaboradores.

e Etica, clareza e objetividade na comunicagéo publica.

5. Design e Producao Grafica
e Principios de identidade visual, coeréncia institucional e padronizagdo de marca.
e Elaboracao e editoragio de boletins, folders, cartilhas, banners e pecas digitais.

e Nocgdes de design grafico e uso de softwares de editoragdo e criagdo (Canva, CoreIDRAW,
InDesign, lllustrator, Photoshop ou equivalentes).

e Adequacao visual e textual de materiais a misséo e aos valores do SENAR.
e Acompanhamento de projetos graficos e editoriais, em formato impresso e digital.
6. Gestao e Avaliagao de Projetos de Comunicagao
e Planejamento, execugédo e monitoramento de projetos de comunicagéo.
e Elaboragéao de relatérios gerenciais, planilhas de acompanhamento e indicadores de desempenho.
e Pesquisas de percepcéo institucional e satisfagdo do publico.
e Gestao de contratos e fornecedores da area de comunicagao.
e Procedimentos administrativos e controle orgamentario de projetos e campanhas.
e Prestacao de contas e relatdrios de resultados.
7. Governanga, Etica e Comunicagao Institucional no Sistema S
e Principios éticos e de transparéncia na comunicagéo.

e Comunicagdo e responsabilidade institucional: alinhamento a missdo, valores e diretrizes do
SENAR.

e Boas praticas de governancga, compliance e integridade na gestdo da comunicacao.
e Protecdo de dados, direito de imagem e propriedade intelectual.

e Comunicagao inclusiva, acessivel e nao discriminatodria.

005 — Analista Compras e Licitagoes

Regulamento de Licitagdes e Contratos do SENAR

e Estrutura, principios e fundamentos do Regulamento de Licitagbes e Contratos do Servigo Nacional
de Aprendizagem Rural

e Finalidades e diretrizes: transparéncia, competitividade, isonomia, economicidade e eficiéncia.

e Modalidades de licitagdo previstas no Regulamento: concorréncia, tomada de precos, convite,
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concurso, leildo e pregéao.
Procedimentos de contratacao direta: dispensa e inexigibilidade de licitagéo.
Elaboracao, analise e aprovagao de termos de referéncia, editais e minutas de contratos.

Etapas do processo licitatério: planejamento, publicagao, julgamento, adjudicagdo, homologagéao e
contratagao.

Regras para contratacdo de bens e servigos, inclusive técnicos especializados.
Publicidade e controle das contratagdes.

Sancdes e penalidades aplicaveis a fornecedores e contratados.

Fiscalizacdo e gestao de contratos conforme o Regulamento do SENAR.

Integragao com os principios da governanga, compliance e responsabilidade institucional.

2. Gestao de Compras e Suprimentos

Politicas e rotinas de compras em entidades do Sistema S.

Planejamento de compras e controle orgamentario.

Elaboragédo e acompanhamento de requisi¢gdes, orgamentos e pedidos de aquisi¢ao.
Avaliagao e credenciamento de fornecedores: critérios técnicos, econdmicos e legais.
Negociagao de propostas comerciais e analise de vantajosidade.

Controle e otimizagdo de estoques: métodos de armazenamento, inventario e reposig¢ao.
Procedimentos de recebimento, conferéncia e registro de materiais e equipamentos.

Indicadores de desempenho e eficiéncia em processos de aquisigao.

3. Gestao e Fiscalizagao de Contratos

Elaboragcdo, execugdo, acompanhamento e encerramento de contratos administrativos e
institucionais.

Clausulas essenciais, aditivos, prorrogagdes e reajustes.
Responsabilidades do gestor e do fiscal de contrato.

Controle de prazos, garantias, sangdes e obrigacdes contratuais.
Termos de recebimento provisoério e definitivo.

Prestacdo de contas e comprovagao de execugéo contratual.

Aplicagdo do Regulamento de Licitagées e Contratos do SENAR a gestédo contratual.

4. Processos Administrativos e Prestacao de Contas

Organizagéo, tramitagdo e arquivamento de processos administrativos.
Controle documental e registro de informagdes de compras e contratos.
Elaboracgdo de relatérios gerenciais e de acompanhamento de metas.
Procedimentos de prestagao de contas e comprovagao de despesas.
Noc¢des de controle interno e auditoria aplicada aos processos de compras.

Accountability e transparéncia na execugédo orgamentaria e contratual.




. INSTITUTO
CNA

5. Gestado Patrimonial e Controle de Bens
e Conceitos e principios de administragdo patrimonial.
e Controle de bens méveis e iméveis: tombamento, depreciagdo, movimentagéo e baixa.
e Inventario fisico e contabil de patrimonio.
e Sistemas informatizados de controle patrimonial e de almoxarifado.
e Normas internas do SENAR relacionadas a gestdo de bens e materiais.
6. Nocoes de Direito Administrativo e Gestao Publica
e Principios da administragdo publica aplicaveis ao Sistema S.
e Atos administrativos: conceito, classificacado e efeitos.
¢ Responsabilidade administrativa e civil do gestor publico e do agente do Sistema S.
e Etica, probidade e integridade nas contratagées publicas e institucionais.
e Compliance e governanca corporativa no contexto do SENAR.
7. Sistemas Informatizados e Relatérios Gerenciais
e Utilizagao de sistemas ERP para controle de compras, contratos e patriménio.
e Registro e acompanhamento de dados administrativos e financeiros.
e Emissao e analise de relatérios de desempenho e indicadores de gestao.

e Boas praticas de seguranca e integridade da informacgao.

006 — Analista Contador

1. Contabilidade
e Principios e normas brasileiras de contabilidade aplicaveis as entidades do Sistema S.
¢ Plano de contas institucional: estrutura, natureza das contas e langamentos contabeis.
e Escrituragao contabil, reconhecimento e mensuragao de receitas e despesas.
e Elaboragao e analise de balancetes e demonstragdes contabeis.
e Consolidagao de demonstragdes financeiras e controle de depreciagéo de ativos.
e Apuragao de tributos e retengdes incidentes sobre servigos e contratos.
e Conciliagao bancaria e controle de provisGes contabeis.
2. Gestao Financeira e Orgamentaria
e Planejamento e execugéo orgamentaria.
e Controle de despesas e receitas institucionais.
o Gestao de fluxo de caixa e conciliagao financeira.

e Classificagao e controle de gastos por centros de custo e natureza de despesa.

¢ Indicadores de desempenho financeiro e elaboragao de relatérios gerenciais.
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Procedimentos de controle interno e boas praticas de governanga financeira.

3. Patrimonio e Controle de Bens

Tombamento, registro, movimentagéo e baixa de bens mdveis e imoveis.
Controle de depreciagdo, amortizagéo e reavaliagdo patrimonial.

Inventario fisico e contabil de bens permanentes.

4. Processos Administrativos e Prestacado de Contas

Estrutura e etapas dos processos administrativos e financeiros.
Elaboragéo e analise de relatérios de gestdo e de execugéo orgamentaria.
Prestacdo de contas a 6rgaos internos, externos e de controle.

Auditoria contabil e financeira: conceitos e procedimentos.

5. Legislagao e Normativos Institucionais

Lei n® 4.320/1964 e principios orcamentarios aplicaveis.

Normas Brasileiras de Contabilidade — NBCs aplicaveis as entidades sem fins lucrativos.
Regulamento de Licitagdes e Contratos do SENAR.

Regulamentos internos do SENAR sobre gestao contabil, financeira e patrimonial.

Legislagéao tributaria aplicavel ao setor rural e as entidades do Sistema SENAR.

007 — Analista Financeiro/Contabil

1. Contabilidade Aplicada e Execugao Contabil-Financeira

Principios e Normas Brasileiras de Contabilidade aplicaveis as entidades do Sistema S.
Escrituracao contabil: classificagcao, langamento e conciliagdo de contas contabeis e bancarias.
Reconhecimento de receitas e despesas; apropriagao e baixa de documentos contabeis.
Elaboracgéo de balancetes, demonstrativos contébeis e relatérios de acompanhamento gerencial.
Calculo, retencéo e recolhimento de tributos (IRRF, INSS, PIS, COFINS, ISS, entre outros).
Controle de provisbes e depreciagao de ativos.

Utilizacdo de sistemas informatizados (ERP) para gestédo e analise contabil-financeira.

2. Gestao Financeira e Orgamentaria

Planejamento e execugao orgamentaria.

Controle e monitoramento de gastos institucionais.

Conciliagao bancaria e fluxo de caixa.

Elaboracéo e interpretagao de relatérios financeiros e indicadores de desempenho.

Procedimentos de controle interno e conformidade financeira.

3. Administragao e Compras Institucionais
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o Cotacgao, aquisigao e controle de produtos e servicos.

e Conferéncia e validagéo de notas fiscais e documentagao fiscal.

¢ Procedimentos administrativos e de prestacao de contas.

e Gestdo e acompanhamento de contratos administrativos e fornecedores.

e Apoio técnico em processos de compras e licitagbes, conforme Regulamento de Licitagbes e
Contratos do SENAR.

4. Legislagao e Normativos Aplicaveis
e Regulamento de Licitaces e Contratos do SENAR.
e Lein®4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro.
¢ Normas Brasileiras de Contabilidade aplicaveis ao Terceiro Setor.

e Legislacao tributaria e previdenciaria rural: contribuicbes ao SENAR, obrigagbes acessoérias e
procedimentos de arrecadagao.

e Regulamentos e manuais internos do SENAR relativos a gestdo contabil, financeira e
administrativa.

5. Comunicagio e Etica Institucional
e Comunicagao profissional e elaboragao de relatérios administrativos e contabeis.
e Etica, transparéncia e responsabilidade na gestdo de recursos publicos e institucionais.

¢ Conduta profissional, sigilo e responsabilidade na execugéo das rotinas administrativas.

008 — Analista Secretaria

1. Rotinas Administrativas e Apoio a Gestao
¢ Planejamento e controle de agendas de gestores e equipes.
e Organizagado de compromissos, reunides e viagens institucionais.

Procedimentos de apoio administrativo e logistico em instituicdes do Sistema S.

Controle de passagens, hospedagens, reservas e deslocamentos oficiais.

Gestao e manutengéo de materiais de expediente e recursos administrativos.

Atendimento ao publico interno e externo: técnicas de comunicacdo, cordialidade e sigilo
profissional.

2. Gestao de Documentos e Comunicagao Interna

e Elaboragao, digitagdo, revisdo e padronizacdo de oficios, relatérios, memorandos e demais
documentos institucionais.

Controle de protocolo de entrada e saida de documentos fisicos e eletronicos.

Triagem, registro e encaminhamento de ligagbes, correspondéncias e demandas institucionais.

Organizagédo, arquivamento e manutencado de documentos fisicos e digitais.

Normas de redacéo oficial e técnicas de comunicagdo administrativa.
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3. Logistica e Organizagao Institucional

e Procedimentos de conservagdo, controle e manutencdo de materiais e equipamentos
institucionais.

e Planejamento e execugéo de atividades logisticas para eventos, reunides e visitas técnicas.
e Coordenacao de recursos para suporte a diretoria e demais areas da instituicao.
4. Etica, Sigilo e Eficiéncia Institucional
e Principios de ética, confidencialidade e sigilo professional.
e Boas praticas de gestdo do tempo e priorizagdo de demandas.
e Eficiéncia, organizagéo e qualidade na execucao de rotinas administrativas.
e Comunicacao clara e objetiva com gestores, equipe e publico externo.
5. Sistemas e Ferramentas de Apoio Administrativo
¢ Uso de sistemas informatizados para controle de agendas, protocolos e registros administrativos.

¢ Ferramentas de produtividade (pacote Office, agendas eletrénicas e softwares de gerenciamento
de tarefas).

¢ Procedimentos para armazenamento, backup e recuperagdo de documentos eletrénicos.

009 — Analista Pedagogo

1. Planejamento e Gestao de Programas Educacionais
e Planejamento, organizagao e execugao de cursos técnicos e programas de formacao profissional.

e Elaboracado, atualizacdo e monitoramento de propostas pedagdgicas, planos instrucionais e
catalogos de cursos.

e Desenvolvimento e revisdo de manuais, guias e materiais de apoio pedagdgico.

e Gestdo e acompanhamento de Planos Anuais de Trabalho (PAT) e metas institucionais.
2. Coordenacao de Docentes e Tutores

¢ Credenciamento, capacitagdo e acompanhamento de instrutores, tutores e supervisores.

e Avaliacdo de desempenho docente e monitoramento do processo de ensino-aprendizagem.

e Planejamento de reunibes pedagdgicas e a¢gdes de acompanhamento técnico.

e Orientacdo quanto a metodologia institucional do SENAR e boas praticas educacionais.
3. Avaliagao e Monitoramento Académico

¢ Monitoramento do desempenho de alunos e docentes.

e Analise de indicadores pedagdgicos e resultados institucionais.

e Ferramentas e métodos de avaliagdo de aprendizagem e de eficacia de cursos.

e Elaboracdo de relatérios pedagdgicos e apresentacbes de resultados para a administracao
regional.

4. Gestiao Administrativa e Processos Educacionais
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e Coordenagéao de atividades académicas e administrativas da unidade ou regido.

e Controle de matriculas, materiais didaticos e logistica de cursos.

e Apoio a processos de selegcao de alunos e acompanhamento da frequéncia.

e Gestéo de sistemas educacionais e bases de dados académicos.

e Apoio a prestacao de contas e a execugao orgamentaria de programas formativos.
5. Legislagcao e Normas Educacionais

¢ Normas e diretrizes institucionais aplicaveis a educacgao profissional rural.

e Procedimentos internos do SENAR para organizagio de cursos e programas.

e Controle de qualidade e conformidade pedagdgica em cursos e projetos formativos.
6. Comunicac¢ao e Relacionamento Institucional

e Interagdo com alunos, instrutores e equipe pedagdgica.

e Comunicacao clara e objetiva em relatérios, reunides e apresentagdes institucionais.

e Articulagdo com demais areas do SENAR para integracao pedagdgica e administrativa.

010 — Analista Supervisor Técnico/ATEG

1. Planejamento e Gestado de Assisténcia Técnica e Gerencial
¢ Planejamento, implementagido e monitoramento de estratégias e planos anuais de trabalho (PAT).

e Coordenacdo e supervisdo das atividades de ATeG, garantindo cumprimento de metas
institucionais.

e Levantamento de demandas e necessidades de produtores rurais para direcionamento das agdes.

e Padronizagéo e alinhamento das praticas de assisténcia técnica a metodologia institucional do
SENAR.

2. Monitoramento e Avaliagao Técnica
e Definigdo e acompanhamento de indicadores de desempenho e resultados técnicos.
e Avaliagao de eficacia das agbes de assisténcia técnica e gerencial.
e Validagado de dados coletados em campo pelos técnicos e registro em sistemas corporativos.

e Elaboracdo de relatérios técnicos e gerenciais sobre desempenho, resultados e impactos das
agoes.

3. Suporte e Capacitagao de Equipes

e Orientacdo técnica e supervisdo de equipes de campo e instrutores.

e Apoio a processos de capacitagao técnica e gerencial de técnicos e parceiros.

o Gestao de reunides, visitas técnicas e acompanhamento de execugao das agdes.
4. Gestao de Contratos e Processos Institucionais

e Gestdo de contratos vinculados as agbes de ATeG, assegurando conformidade legal, qualidade
técnica e eficiéncia.
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e Apoio a prestacdo de contas e controle de processos administrativos vinculados a execugéo das
atividades.

e Prospeccao e articulagdo com entidades parceiras para fortalecimento de agbes institucionais.
e Controle e padronizagao de procedimentos administrativos relacionados a assisténcia técnica.
5. Sistemas e Ferramentas de Monitoramento

e Alimentagdo e atualizagdo de sistemas corporativos para acompanhamento de projetos,
indicadores e execucgao de agdes.

e Consolidagao de informagdes para analise gerencial e tomada de decisao.

¢ Uso de ferramentas de monitoramento para planejamento estratégico e avaliagao de resultados.
6. Comunicagdo, Etica e Governanga Institucional

e Comunicacao clara e objetiva com equipes internas, parceiros e produtores rurais.

» Etica profissional, sigilo e responsabilidade técnica na execugao de atividades institucionais.

e Governanga, compliance e boas praticas na gestdo de programas e contratos do SENAR.

011 — Assistente Administrativo

1. Rotinas Administrativas e Apoio Técnico

e Execucao de rotinas administrativas, financeiras e de apoio técnico.

Organizagédo, controle e arquivamento de documentos, correspondéncias e processos
institucionais.

Planejamento, acompanhamento e suporte em reunides, eventos e comissdes internas.

Atendimento presencial, telefénico e eletrbnico a gestores, colaboradores e publico externo.

Suporte direto a Presidéncia, Superintendéncia e demais gestores nas atividades administrativas
e de despacho.

2. Gestao Financeira e Controle de Documentos Fiscais

e Controle de notas fiscais, recibos, RPAs e verificagdo de regularidade fiscal de fornecedores e
prestadores de servigos.

e Execucao de processos de pagamentos e conferéncia de documentos para prestagédo de contas.
e Alimentagdo e acompanhamento de sistemas integrados de gestdo administrativa e financeira.

e Elaboragédo e conferéncia de relatérios e demonstrativos financeiros para acompanhamento e
auditoria.

3. Controle de Estoques e Patrimonio
e Gestéo de almoxarifado, estoque de materiais e bens patrimoniais.
e Registro, conservagéo, movimentacao e baixa de bens méveis e materiais de consumo.
¢ Inventario fisico e contabil de materiais e equipamentos.

4. Processos Institucionais e Legislagao Aplicavel
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o Gestao e tramitacido de processos administrativos internos e externos.
e Atualizacédo de documentos e execugédo de servigos administrativos junto a érgaos publicos.

e Procedimentos internos e regulamentos institucionais aplicaveis as rotinas administrativas e
financeiras do SENAR.

5. Sistemas e Ferramentas de Gestao

e Utilizagdo de sistemas corporativos integrados para registro, controle e anadlise de dados
administrativos e financeiros.

e Ferramentas de produtividade (pacote Office, agendas eletrénicas, softwares de gerenciamento de
tarefas).

e Boas praticas de arquivamento eletrénico, backup e seguranca da informacgéo.
6. Etica, Sigilo e Comunicacgao Institucional

 Etica profissional, confidencialidade e responsabilidade na execugéo das rotinas administrativas e
financeiras.

e Comunicacao clara e objetiva com gestores, equipe e publico externo.

e Prioridade, organizacgéo e eficiéncia na execug¢ao das demandas institucionais.

012 — Auxiliar de Servigos Gerais

. Limpeza, Conservacao e Organizagao de Ambientes
¢ Procedimentos de limpeza e conservagdo de ambientes internos e externos.
e Organizacdo e manutencao de areas administrativas, salas de treinamento, auditérios e espacos
de convivéncia.
¢ Controle de materiais e produtos de limpeza: armazenamento, uso correto e reposigao.
¢ Normas de higiene, seguranga e saude no trabalho.
2. Apoio Logistico e Eventos Institucionais
e Preparacéo e suporte logistico em reunibdes, eventos, treinamentos e atividades institucionais.
e Organizacao de salas, materiais e equipamentos necessarios para atividades presenciais.
e Preparagéo e servigo de café, agua, lanches e refeigbes para visitantes e colaboradores.
3. Higiene, Seguranga e Boas Praticas no Ambiente de Trabalho
e Manutengéo da higiene e ordem nas dependéncias institucionais.
e Uso correto de equipamentos de protecao individual (EPIs) e produtos de limpeza.
e Cumprimento das normas internas de seguranga, qualidade e preservagdo de ambientes e
equipamentos.
e Etica, cordialidade e atendimento aos colaboradores, gestores e plblico externo.
4. Suporte Operacional Geral
e Apoio as demandas administrativas e operacionais da unidade.
e Prioridade, organizagao e agilidade na execugao das tarefas.
e Comunicacao clara e adequada com supervisores e equipe.
o Flexibilidade e pré-atividade na execugao das atividades de apoio.




