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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 009/2024

Pelo presente instrumento, o SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL DE MATO
GROSSO - SENAR/MT, entidade sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ/MF sob n°
04.264.173/0001-78, com sede na Rua “I”, n° 300, loteamento Parque Eldorado, Bairro Alvorada,
CEP 78048-832, Cuiaba/MT, neste ato representado pelo seu Superintendente, Senhor JOSE
LUIZ MARTINS FIDELIS, torna publico o PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 009/2024
para contratacéo e formacédo de cadastro de reserva para os cargos relacionados no Anexo | do
presente Instrumento.

O SENAR/MT, por forga da prépria Lei que o criou (Lei n° 8.315, de 23 de dezembro de 1991 e
Decreto n° 566, de 10 de junho de 1992), encontra-se desvinculado da administrac&o publica. E
uma instituicdo qualificada como "servigo social autbnomo", pessoa juridica de direito privado,
sem fins lucrativos, de interesse coletivo e de utilidade pulblica, a qual possui protecao
constitucional contra qualquer tipo de interferéncia estatal em seu funcionamento, nos termos do
inciso XVIII do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e realiza 0 presente processo seletivo
simplificado visando a transparéncia de seu processo de contratacé@o e registra que ndo tem o
dever de realizar concurso publico, previsto no art. 37, Il, da CF para o ingresso em seu quadro
de pessoal, ato diferenciado do ora executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de

estabilidade aos eventuais contratados.

1. DAS INFORMAQC)ES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este instrumento e posteriores retificacdes,
caso existam, e executado pelo Servico Nacional de Aprendizagem Rural do Estado de Mato
Grosso — SENAR/MT.

1.2. O Regime Juridico do quadro de pessoal, sob o qual serdo contratados os candidatos
aprovados, sera o da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, sendo que este regime nédo
envolve, em qualquer hipbtese, a estabilidade prevista no artigo 41 da Constituicdo Federal.
1.3. Paratodas as vagas, os classificados que vierem a ser convocados, serdo sob o regime de

contrato por prazo indeterminado.

2. DOS CARGOS E VAGAS
2.1. Tabela dos cargos, descricdo sumaria, pré-requisitos, vagas por cidade, carga horaria e
salario, conforme Anexo I:

2.2. Os candidatos que, por intermédio do seu formulario de inscricao, deixarem de atender um

ou mais requisitos, estardo automaticamente eliminados do processo seletivo simplificado.
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3. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

3.1. Ter nacionalidade brasileira (nato ou naturalizado — art. 12, incisos | e 1l da CF);

3.2. Ter idade minima de 18 anos no ato da inscricéo;

3.3. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares (para candidato do sexo masculino);

3.4. Possuir documentos comprobatérios da escolaridade constantes no Anexo |.

4. DAS INSCRICOES

4.1. A inscricdo neste processo seletivo simplificado implica o conhecimento e expressa
aceitacao, pelo candidato, das condi¢bes estabelecidas neste instrumento as quais ndo podera
alegar desconhecimento;

4.2. Nos termos da Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD) ao realizar a
sua inscricdo o candidato (Titular) de forma livre e espontdnea CONCORDA e da
CONSENTIMENTO do tratamento de seus dados pessoais e sensiveis preenchidos no
formulario de inscricéo pelo SENAR/MT (Controlador) por prazo indeterminado, tratamento cuja
finalidade decorre da obrigacéo legal do SENAR/MT de prestar contas aos 6rgdos de controle
(TCU/CGU) e demais 6rgaos de fiscalizacdo sendo, portanto, necessério o arquivamento dos
dados aqui preenchidos pelo referido prazo;

4.2.1. Asinformacdes aqui preenchidas serdo mantidas em seguranca e sigilo pelo SENAR/MT
com identificacdo e responsabilidade dos agentes que realizardo o tratamento e poderdo ser
compartilhadas com referidos 6rgaos de controle e em especial com o SENAR Central para as
finalidades aqui dispostas e nas demais hip6teses previstas em lei, sendo o acesso das
informacdes livre para seu titular e garantido seus direitos elencados no art. 18 da lei em questéo;
4.2.2. Em conformidade ao art. 48 da Lei n® 13.709, o Controlador comunicara ao Titular e a
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) a ocorréncia de incidente de seguranca que
possa acarretar risco ou dano relevante ao Titular;

4.2.3. Este consentimento podera ser revogado pelo Titular, a qualquer momento, mediante
solicitacdo via e-mail ou correspondéncia ao Controlador, pedido que sera avaliado pelo
SENAR/MT em virtude dos motivos aqui expostos.

4.3. Ainscricdo para o presente processo seletivo simplificado sera gratuita e efetuada,

exclusivamente via internet, no endereco eletrdnico https://sistemafamato.org.br/senarmt/

no periodo compreendido entre o dia 06 de junho a 13 de junho de 2024;

4.4, Pararealizar a sua inscri¢do, o candidato devera clicar no banner de divulgacao do processo
seletivo simplificado do SENAR/MT para ser direcionado a pagina do Processo Seletivo
Simplificado. O candidato devera clicar em “Inscreva-se” para acessar a plataforma do Banco de

Talentos da instituicdo e em seguida realizar o seu cadastro em “Quero me cadastrar’. Ao
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finalizar o cadastro inicial, neste momento sera apresentado ao candidato um aviso sobre os
termos da Lei LGPD onde ele devera fazer o aceite e assim, ser direcionado a pagina que exibira
informacdes das vagas ofertadas;

4.5, O candidato devera localizar a vaga a qual concorrera, realizar a leitura do Instrumento de
Selecdo e seguir os procedimentos solicitados até a Ultima etapa, a fim de garantir a correta
realizacdo de sua inscricdo no processo seletivo simplificado;

4.6. O candidato devera completar os dados do seu perfil no Banco de Talentos com as
informacdes sobre escolaridade, especializacdo, certificacbes e experiéncias profissionais
anteriores, bem como detalhar as atividades desenvolvidas e demais campos necessérios,
devendo ser declaradas de forma expressa e corretamente no formulério de cadastro;

4.6.1. A pessoa com deficiéncia — PCD devera informar no cadastro a deficiéncia com o
respectivo CID que deverdo ser declaradas expressa e corretamente;

4.6.2. O candidato com deficiéncia que necessitar de atendimento especial nas etapas de prova
elou entrevista pessoal online/presencial, este devera solicitar através do e-mail
processoseletivo@senarmt.org.br no ato da sua inscrig&o.

4.7. As informagdes constantes no cadastro serdo de inteira responsabilidade do
candidato, portanto, o preenchimento inadequado ou a falta de informagdes poderéa
acarretar na exclusao automatica do candidato no processo seletivo simplificado;

4.8. Durante a inscri¢do, o candidato devera informar os nomes dos parentes que fazem parte
da instituicAo ou responder que ndo possui parentesco com nenhum colaborador ou gestor,
conforme estabelecido no item 4.13 e quando solicitado declarar que possui disponibilidade para
viagens, atuacdo aos finais de semana, feriado, em horéarios diurnos e/ou noturno quando
necessario, nos termos da legislacao trabalhista.

4.8.1. Em seguida devera preencher e atualizar todas as informacgdes solicitadas em seu
perfil no Banco de Talentos, declarando a escolaridade, especializacéo, certificacdes,
experiéncias profissionais, bem como detalhar as atividades desenvolvidas e demais
campos necessarios de forma que os requisitos solicitados no Anexo | sejam atendidos.
Ressalta-se que estas informac8es deverdo ser comprovadas na Etapa - Comprovacao
dos Requisitos (Obrigatérios e Desejaveis), conforme item 7.3.

4.9. Apés afinalizacdo do periodo de inscricdo nenhuma informacgao devera ser alterada,
excluida ou inserida e ndo serdo aceitos pedidos de ajustes, cancelamento ou alegacéo
de desconhecimento. Qualquer alteracdo realizada apds a finalizagcdo do periodo de
inscricdo sera desconsiderada, salvo 0s casos em que haja a necessidade de atualizacdo

dos dados para contato conforme item 13.12;
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4.10. O SENAR/MT, em nenhuma hipétese, processara qualquer registro de inscricdo com
data posterior ao determinado no item 4.3 deste instrumento;

4.11. Durante o periodo de inscrigdo para a vaga que o candidato estiver concorrendo, ndo
sera admitida nova candidatura em outras vagas ou em outros processos seletivos, caso seja
identificada a inscricdo de um mesmo candidato em outra vaga, sera considerada apenas a
primeira candidatura realizada e as demais serdo desconsideradas;

4.12. O SENAR/MT nao se responsabiliza por solicitacdo de inscricao via internet ndo recebida
por motivos de falhas de comunicacdo, congestionamento de linha, problemas nos
computadores do usudrio ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia
de dados;

4.13. Nao é permitida a participacdo de familiares que tenham parentesco até terceiro grau
(afim ou consanguineo) com Membros do Conselhos Administrativo, Fiscal ou Consultivo
titulares e ou suplentes, Superintendentes, Diretores, Gerentes, Assessores, Coordenadores,
Supervisores ou que tenham parentesco com algum colaborador na mesma equipe/setor da vaga
a ser contratado.

4.13.1. Compreendem-se como parentes até o terceiro grau (3° grau):

a) Ascendentes: pais (inclusive madrasta e padrasto), avo(s) e bisavi(s);

b) Descendentes: filho(s), neto(s) e bisneto(s);

c) Colaterais: irmao(s), tios e sobrinhos (e seus cénjuges ou companheiros);

d) Afins: Cbénjuge ou companheiro, sogros (inclusive madrasta e padrasto do conjuge ou
companheiro), avos do cénjuge ou companheiro, enteados, genros e noras (inclusive do cénjuge
ou companheiro), cunhados (irméos do cénjuge ou companheiro), tios e sobrinhos do cénjuge
ou companheiro (e seus cbnjuges);

4.14. O candidato que se inscrever neste Processo Seletivo declara ndo ter nenhum
parentesco, conforme descrito no item 4.13 e 4.13.1;

4.14.1 Na inscricdo o candidato deverd informar os nomes dos parentes que fazem parte do
quadro de pessoal da instituicdo e caso seja identificado parentesco ou omisséo de informagdes

pertinentes a relacdo/vinculacdo familiar, conforme estabelecido nos itens 4.13 e 4.13.1, o

candidato serd automaticamente excluido independente da etapa em que se encontrar no
processo seletivo.

4.15. A experiéncia profissional adquirida junto ao SENAR/MT por meio de prestacdo de
servico como colaborador temporéario, por tempo determinado ou em cargo de confianca
mediante livre nomeacao, ndo sera considerada, visando atender o principio da isonomia, uma

vez que coloca o candidato em possivel situacdo de vantagem em relagdo aos demais

candidatos;
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4.16. O candidato podera confirmar sua inscricdo no Banco de Talentos da instituicéo, através
de consulta ao painel de vagas;

4.17. Na&o serdo aceitas ou processadas tentativas de inscricdes por outros canais que ndo o
descrito no item 4.3 deste instrumento;

4.18. Seréa de responsabilidade do candidato buscar as informac@es referentes a cada etapa
do processo seletivo simplificado, ndo tendo o SENAR/MT a obrigacdo de realizar a sua
convocacao pessoal e ndo cabendo ao candidato alegar desconhecimento das datas, locais e
demais informagBes contidas neste instrumento e termos aditivos;

4.19. E de responsabilidade exclusiva do candidato informar corretamente o e-mail em seu
cadastro no momento da inscricdo para recebimento das orientacGes das etapas posteriores e
demais informacgfes inerentes ao processo;

4.20. Todo e qualquer esclarecimento arespeito do processo seletivo sera feito somente

por escrito, através do endereco eletrdénico processoseletivo@senarmt.org.br e ao enviar

e-mail o candidato dever& informar o niumero do processo seletivo, nome da vaga, nome

completo e descricéo do esclarecimento, conforme Anexo V.

5. DOS CANDIDATOS PCD’s (Pessoas com deficiéncia)

5.1. Seréa considerada pessoa com deficiéncia enquadrada nas categorias discriminadas no
artigo 4° do Decreto 3.298/99 e serdo avaliadas a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio
das atribui¢cbes do cargo;

5.2. Quando a vaga nao for exclusiva para Pessoas com Deficiéncia (PCD) ou reabilitados, fica
assegurado ao candidato o direito de participacdo no Processo Seletivo, desde que atendam aos
procedimentos determinados para inscricdo e os requisitos constantes no Anexo |[;

5.3. O candidato que nao solicitar no ato da inscricao condi¢éo especial, na forma determinada
neste instrumento, conforme item 4.6.2, ndo tera atendimento especial;

5.4. A pericia médica tera decisdo terminativa sobre a qualificacdo e aptiddo do candidato,
observada a compatibilidade da deficiéncia que possui com as atribuicbes do cargo. A néo
observancia do disposto neste instrumento, a reprovacdo na pericia médica ou 0 nao

comparecimento a pericia acarretara a perda do direito a vaga.

6. DA DIVULGACAO DOS RESULTADOS DAS ETAPAS
6.1. Os resultados de cada etapa do presente Processo Seletivo simplificado, bem como todas
as comunicacdes oficiais de interesse dos candidatos, serdo disponibilizados para consulta no

endereco eletrdnico https://sistemafamato.org.br/senarmt/;
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6.2. Nao serao fornecidas informacdes referente as etapas através do telefone, correios ou
qualquer outra forma que nédo as especificadas no item 4.20;

6.3. E de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo das informagdes oficiais
disponibilizados pelo SENAR/MT, ndo podendo o candidato alegar desconhecimento de
qualquer publicacéo oficial divulgada dentro dos termos especificados no item 6 do presente

instrumento.

7. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

a) 12 etapa - Triagem e Andlise Curricular (Eliminatéria);

b) 22etapa - Avaliacdo Objetiva - Conhecimentos Gerais e Especificos (Eliminatéria);
c) 3%etapa- Comprovacgdo dos Requisitos - Obrigatorios e Desejaveis (Eliminatéria);

d) 42 etapa - Entrevista Pessoal (Eliminatdria e Classificatéria).

7.1. Da 12 etapa — Triagem e Anédlise Curricular (Eliminatdria)

7.1.1. Esta etapa consiste na verificagdo dos requisitos obrigatorios (escolaridade, experiéncia
profissional e outros) declarados no perfil do Banco de Talentos, conforme estabelecido no
Anexo |. O objetivo é classificar apenas os candidatos que possuam 0sS requisitos para o
cargo/funcéo concorrido.

7.1.1.1. Todas as informacdes relativas aos requisitos da vaga, mencionados no Anexo |, devem
estar compativeis com o perfil do Banco de Talentos;

7.1.2. O preenchimento das informacdes constantes no perfil do Banco de Talentos sobre
escolaridade, especializacbes, certificacfes, experiéncias profissionais e atividades
desenvolvidas e demais campos hecessarios, sdo de inteira responsabilidade do candidato, sob
pena de sua desclassificagéo;

7.1.3. Apés o filtro dos requisitos obrigatdrios, somente os candidatos que informaram possuir
0s requisitos estabelecidos no item 7.1.1 serdo classificados para a préxima etapa do processo
seletivo e o resultado sera divulgado, em ordem alfabética, no site da Instituicao:

https://sistemafamato.org.br/senarmt/

7.1.4. O candidato que for selecionado fica obrigado a apresentar a documentacio

comprobatdria conforme previsto no item 7.3 do presente Instrumento de Selecao.

7.2. Da 22 etapa — Avaliagcdo Objetiva - Conhecimentos Gerais e Especificos (Eliminatéria)
7.2.1. A avaliagéo objetiva tem por finalidade avaliar as habilidades técnicas para o exercicio

das atribuigBes e sera realizada no endereco indicado abaixo, conforme lista de classificados.
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Cargo/Funcao Avaliacdo Objetiva

Escritorio Regional Sorriso
Assistente / Assistente de Regional | Av. Luiz Amadeu Lodi, 1415, sala 4, Bairro Bom Jesus
- Sorriso/MT

7.2.2. A Avaliagdo Objetiva Presencial sera composta de 30 (trinta) questbes de muiiltipla
escolha, sendo 5 (cinco) de conhecimentos gerais e 25 (vinte e cinco) de conhecimentos
especificos, conforme contelddo programatico descrito no Anexo lll;

7.2.3. Aavaliacdo terd pontuacdo méxima de 10 (dez) pontos. Cada questao de conhecimentos
gerais valera 0,2 ponto e cada questao de conhecimento especifico, tera o valor de 0,36 ponto;

7.2.4. Em caso de eventual anulacdo de questdo, o ponto correspondente a mesma sera
atribuido a todos candidatos;

7.2.5. O candidato terd o tempo de 01 (uma) hora e 30 (trinta) minutos para realizar toda a
Avaliacdo Objetiva Presencial e durante a prova ndo poderd efetuar consultas em livros,
aparelhos eletrénicos, inclusive celulares, Apple Watch e assemelhados, apostilas, entre outros
recursos, caso as condic8es citadas sejam identificadas o candidato sera desclassificado;
7.2.6. A Avaliacdo Objetiva Presencial seré realizada uma Unica vez e ficara disponivel para
que os candidatos possam realizar esta etapa somente na data e horarios informados na
convocacdo, caso o0 candidato ndo compareca na data e horarios informados na
convocacgao, serd automaticamente desclassificado;

7.2.7. Fica estabelecida a nota minima igual ou superior a 5 (cinco) pontos para a participacao
da terceira etapa do processo seletivo. Serdo classificados 20 (vinte) candidatos para cada vaga
que obtiverem maior pontuacdo na avaliacdo objetiva, sendo necessario, no minimo, 10 (dez)
candidatos por cada vaga para a continuidade do processo;

7.2.8. A relagcdo dos candidatos classificados na etapa Avaliacdo Objetiva Presencial sera

divulgada, em ordem alfabética no site da Institui¢cdo: https://sistemafamato.org.br/senarmt/;

7.2.9. Caso nédo sejam classificados para a proxima etapa o numero minimo de 10 (dez)
candidatos para cada vaga, excepcionalmente a instituicdo podera reduzir o numero
minimo de candidatos, de forma fundamentada, a fim de garantir a ampla concorrénciado

processo seletivo.
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7.3. Da 32 etapa — Comprovacao dos Requisitos - Obrigatdrios e Desejaveis (Eliminatéria)
7.3.1. Esta etapa consiste na analise curricular e comprovacao dos requisitos, com o objetivo
de verificar a compatibilidade das informacdes inseridas no perfil do Banco de Talentos e os
requisitos estabelecidos para o cargo/funcéo, conforme Anexo |I.

7.3.2. O candidato classificado devera comprovar as informacdes inseridas no perfil do Banco
de Talentos, através de envio de cOpia digitalizada dos documentos comprobatérios
conforme datas estabelecidas no cronograma, para 0 e-mail:

processoseletivo@senarmt.orqg.br;

7.3.3. A documentacgdo enviada serd analisada juntamente com as informacg6es inseridas no
perfil do Banco de Talentos e devem comprovar os requisitos obrigatorios de escolaridade,
experiéncia profissionais, requisitos desejaveis e outros estabelecidos para o cargo/funcgéo,

conforme Anexo | deste instrumento.

7.3.4. Serao aceitos os documentos abaixo para fins de comprovacao do requisito obrigatorio

de escolaridade:

7.3.4.1. Comprovante de Escolaridade:

a) Diploma (frente e verso) ou

b) Atestado ou declaracdo de conclusdo de curso, emitida pela instituicdo de ensino, em
papel timbrado e assinada, constando claramente a situa¢édo do candidato e a data de colacéo
de grau; ou

c) Certificado de conclusédo de curso (frente e verso), emitida pela instituicdo de ensino, em
papel timbrado e assinada, constando claramente a situagdo do candidato e a data de colacao
de grau; ou

d) Historico escolar, emitido pela instituicido de ensino, em papel timbrado e assinado

constando claramente a situagdo do candidato e a data de colacao de grau.

7.3.4.2. Comprovagao de Pos-Graduagdo, MBA ou Mestrado:

a) Diploma (frente e verso) ou

b) Atestado ou declaragdo de conclusdo de curso, emitida pela instituicdo de ensino, em
papel timbrado e assinada, constando claramente a situacdo do candidato e a data de
concluséo; ou

c) Certificado de concluséo de curso (frente e verso), emitida pela instituicdo de ensino, em

papel timbrado e assinada, constando claramente a situacdo do candidato e a data de

conclusao;
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7.3.4.3. Comprovacao de Cursos:

a) Certificado (frente e verso) devera constar a carga horaria solicitada no Anexo |;

b) Sé serdo aceitos certificados com a data de concluséo anterior ao periodo de inscri¢ao;

c) Certificados com carga horaria inferior ao solicitado, ndo poderao ser somados, sendo assim

o certificado que ndo atender o curso ou carga horaria solicitada sera desconsiderado;

7.3.4.4. Comprovacao de Experiéncia Profissional sera através de:

a) Exercicio da atividade em empresa/ instituicdo privada:

| - Carteira Profissional e Previdéncia Social (CTPS) fisica — enviar as paginas da identificacdo
(foto) do trabalhador, qualificacéo civil (dados pessoais) e por fim, as paginas dos contrato de
trabalho anteriores, onde comprova o requisito obrigatério informado no Anexo |;

Il - No caso de Carteira Profissional e Previdéncia Social (CTPS) digital — o candidato deve
acessar e enviar o arquivo em PDF disponivel no aplicativo, onde constam os dados pessoais e
todos os contratos de trabalhos anteriores que comprova 0s requisitos solicitados no Anexo I;

. Caso no registro da CTPS nédo esteja evidenciando a compatibilidade das
experiéncias com o requisito obrigatoério, sera necessario um documento complementar
expedido pelo 6rgéo gestor de pessoal ou representante da empresa, desde que apresentem as
devidas assinaturas, tenha a identificacdo do empregador em papel timbrado, contendo
informacdes de CNPJ, Razdo Social, endereco e os contatos de e-mail e telefone, devera
apresentar também os dados de identificacdo do candidato e as funcdes/atividades
desempenhadas que devem ser compativeis com o cargo ao qual o candidato concorre e que

periodo essas atividades foram/séo desenvolvidas pelo candidato na empresa.

b) Exercicio da atividade/ servi¢o prestado como autdnomo: apresentacéo do contrato de
prestacéo de servicos acompanhado das respectivas notas fiscais emitidas ou mediante recibos
de pagamento autbhomo — RPA desde que contenha a identificagdo do candidato e as
funcbes/atividades desempenhadas, sendo necesséario o envio do primeiro e do Ultimo més

recebido, a fim de comprovar o tempo de experiéncia;

c) Exercicio de atividade como estagio remunerado ou obrigatério (comprovante aceito
apenas nas vagas de Assistente ou Auxiliar): apresentacdo de documento contendo as

devidas assinaturas, que tenha a identificacdo do empregador em papel timbrado, informactes

de CNPJ, Razao Social, enderego e os contatos de e-mail e telefone. Devera apresentar também
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os dados de identificagao do candidato e as atividades desempenhadas e o periodo estagiado,
cujo informacdes devem ser compativeis com o cargo ao qual o candidato concorre. Serdo
aceitos:

. Contrato ou Termo de compromisso em vigéncia ou finalizado, juntamente com certificado

de conclusao ou declaracéo de realizacdo do estagio, quando aplicavel;

d) Exercicio da atividade em oOrgdos publicos: apresentagdo de Certiddo de Tempo de
Servigo ou declaracdo do 6rgédo que conste o periodo inicial e final, além de conter a descri¢cdo
das atividades desempenhadas que devem ser compativeis com o cargo ao qual o candidato
concorre. N&o serd aceito pagina de convocacdo em Diario Oficial, ou qualquer outro

documento que ndo comprove periodo de experiéncia.

7.3.4.5. Ressaltamos que o envio somente do curriculo ndo sera aceito como documento
comprobataorio.

7.3.4.6. Os documentos enviados precisam deixar claro a data de inicio e fim de cada
experiéncia, comprovando o tempo minimo exigido de 6 (seis) meses de experiéncia. Caso
0 comprovante de experiéncia seja inferior a 6 (seis) meses, este ndo serd somado as
demais experiéncias e sera desconsiderado.

7.3.4.7. Para as vagas que exijam a conclusdo do ensino superior, ndo serdo consideradas
como experiéncia profissional as atividades de: estagio, bolsista ou prestacéo de servigcos
como voluntario.

7.3.4.8. O candidato devera encaminhar, ainda, a Carteira Nacional de Habilitacdo valida,
caso o cargo exija referido documento;

7.3.4.9. Caso o cargo exija, 0 candidato devera enviar carteira valida expedida pelo 6rgao

regulador do exercicio profissional (como ordem, conselho, etc.).

7.3.5. Para a pessoa com deficiéncia, deverdo anexar o laudo médico, contendo a assinatura
e o carimbo do nimero do CRM do médico responsavel por sua emissdo, atestando que o
candidato é uma pessoa com deficiéncia, a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com
expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas — CID.

7.3.6. Caso o candidato ndo _anexe ao e-mail os documentos mencionados no item 7.3, ou

seja, nao comprove as informacdes inseridas no perfil do Banco de Talentos, este sera

automaticamente desclassificado;

7.3.6.1. Ndo serdo aceitos e-mails contendo apenas os requisitos desejaveis. O candidato que

ndo enviar a comprovacao dos requisitos obrigatdrios sera automaticamente desclassificado.
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7.3.7. Paraavaliar os requisitos desejaveis (conhecimentos e habilidades), descritos no Anexo
1, seréo atribuidas pontuacdes a cada requisito comprovado, conforme Anexo V;

7.3.8. Serao classificados para participar da préoxima etapa do processo seletivo 10 (dez)
candidatos por vaga, com a maior pontuacdo na analise curricular e comprovacao dos requisitos,
sendo necessario, no minimo, 05 (cinco) candidatos por vaga para a continuidade do processo.
7.3.9. Caso mais de 10 (dez) candidatos obtenham a mesma pontuacdo nos requisitos
desejaveis da respectiva vaga, serdo aplicados os critérios de desempate descritos no item 8.
7.3.10. Se nao houver a classificacdo de, no minimo, 05 (cinco) candidatos para a proxima
etapa, sera possivel retornar a etapa anterior. Isso pode ser feito desde que existam candidatos
que tenham obtido nota igual ou superior a 5 (cinco) pontos na avaliacdo objetiva e que sejam

compativeis com o0s requisitos estabelecidos para o cargo/funcao.

7.4. Da 42 etapa — Entrevista Pessoal (Eliminatéria e Classificatéria).

7.4.1. Esta etapa do processo seletivo, sera feita em duas subetapas;

7.4.2. A primeira subetapa sera a Analise de Perfil Comportamental e sua realizagdo é
obrigatéria, a qual possui apenas carater consultivo. Nesta subetapa pondera-se o perfil do
profissional por meio de ferramenta especifica e verifica-se quais os candidatos com maior
aderéncia ao perfil esperado para cada vaga, embasando a realizacdo das entrevistas;
7.4.2.1. O preenchimento do formulario de Analise de Perfil Comportamental sera realizado
através de link de acesso que sera enviado ao e-mail informado no ato da inscrigdo do candidato
classificado, o formulario devera ser respondido no prazo estabelecido no cronograma, conforme
item 12.

7.4.2.2. Caso o candidato ndo receba referido link da Andlise de Perfil Comportamental na data
informada no item 12, deverd comunicar imediatamente ao SENAR/MT no e-mail:

processoseletivo@senarmt.orqg.br;

7.4.3. A segunda subetapa serd a Entrevista Pessoal (Eliminatéria e Classificatéria), que
consiste na analise e avaliagdo das competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes), bem
como das experiéncias adquiridas ao longo da trajetéria profissional do candidato, conforme
definido no perfil de competéncias do cargo/funcéo;

7.4.4. Nesta etapa os candidatos selecionados serdo entrevistados por uma banca, composta
por pelo menos 1 (um) gestor responsavel por cada area e no minimo 1 (um) profissional da area
de recursos humanos;

7.4.5. A entrevista sera realizada individualmente e presencial, podendo ter o

acompanhamento da area de recursos humanos de forma remota;
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7.4.6. Os avaliadores atribuirdo pontuacbes relativas as competéncias dos candidatos
necessarias ao cargo - Comunicagdo, Comprometimento, Trabalho em Equipe, Qualidade no
Atendimento, Visao Sistémica e Conhecimento na area de atuagdo, pontuando as mesmas

conforme critérios a seguir:

Pontuagéo | Critério Conceitos dos critérios

0 Nunca N&o apresenta indicativos da habilidade.

1 Frequéncia Muito Baixa Apresenta os indicativos da habilidade muito aquém
do esperado.

L . Apresenta indicativos de possuir a habilidade, mas

2 Frequéncia Baixa )
abaixo do esperado.

3 Frequéncia Regular Aprg;enta . indicativo§ . de poss.ui'r a
habilidade/atitude sem atingir o padréo definido.

4 Frequéncia Boa Aprggenta . indicativos de pp;suir a
habilidade/atitude dentro do padréo definido.

5 Frequéncia Alta Apresenta padréq de_: expeléncia, de_:stacandc_J-se na
apresentacéo de indicativos da habilidade/atitude.

7.4.7. Serdo classificados pela ordem de pontuagcdo os candidatos que obtiverem maior
pontuacao na entrevista pessoal, obedecendo aos critérios descritos no 7.4.6 sendo a pontuacgao

minima 18 (dezoito) e méxima 30 (trinta) pontos;

7.5. Das Condicdes para Realizacdo das Etapas

7.5.1. A etapa de Analise de Perfil Comportamental serd realizada de forma online, e todas as
informacdes e links serdo enviados para o endereco eletrdnico (e-mail) cadastrado no momento
da inscricéo;

7.5.2. A Entrevista Pessoal sera realizada no endereco indicado abaixo e conforme lista
de classificados para esta etapa, que sera divulgada no site do SENAR/MT, conforme o

cronograma disposto no item 12 do presente instrumento;

Cargo/Funcéo Entrevista Pessoal

Escritério Regional Sorriso

Assistente / Assistente de Regional | Ay. Luiz Amadeu Lodi, 1415, sala 4, Bairro Bom Jesus
- Sorriso/MT

7.5.3. Na&o havera segunda chamada para a realizacdo das etapas e nem a possibilidade de
alteracao da data, ou horério e a ndo realizagdo ou comparecimento em qualquer uma das etapas

implicar4 na eliminacdo automética do candidato;
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7.5.4. Nas etapas previstas para serem presenciais, o candidato devera comparecer ao local
informado com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do horario para realizagdo das
etapas;

7.5.5. O candidato devera assinar a lista de presenca com assinatura idéntica ao documento
de identidade pessoal apresentado;

7.5.6. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de ldentificacdo e pelos
Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgaos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos, etc.); passaporte brasileiro (ainda valido); certificado de
reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico e da Magistratura; carteiras funcionais
expedidas por 6rgao publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho
fisica; carteira nacional de habilitagcdo (somente o modelo com foto, obedecido o periodo de
validade);

7.5.7. Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢cbes, de forma a permitirem, com
clareza, a identificacdo do candidato e devera conter, obrigatoriamente, filiagédo, fotografia e data

de nascimento.

8. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

8.1. Em caso de empate, serdo considerados como critérios de desempate a seguinte ordem
apresentada:

8.1.1. O candidato com o maior tempo de experiéncia profissional, na area solicitada;

8.1.2. O candidato que possuir maior quantidade de requisitos desejados descritos no Anexo
L
8.1.3. Candidato de maior idade;

8.1.4. Caso o empate persista, terd preferéncia, o candidato com o menor tempo de realizagdo

de prova, quando a aplicacao ocorrer o formato digital.

9. DOS RECURSOS

9.1. O candidato que desejar interpor recurso, terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
ininterruptas, iniciando-se a contagem do prazo imediatamente apés a divulgacéo do resultado
de cada etapa;

9.2. O recurso deverd ser interposto através de requerimento préprio conforme modelo
constante do Anexo Il, que devera ser encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos do

SENAR/MT através do e-mail; processoseletivo@senarmt.org.br;
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9.3. Nao serdo aceitos recursos enviados ap0s o prazo estipulado ou entregues de qualquer
outra forma que nao seja a estabelecida nos itens 9.1 e 9.2;

9.4. O recurso devera ser individual, com a indicacdo daquilo em que o candidato se julgar
prejudicado e devidamente fundamentado e ainda, com a exposicdo de motivos e argumentos
com fundamentacgdes circunstanciadas;

9.5. A resposta ao Recurso impetrado sera considerada como decisao final consistindo em
Gltima instancia para recursos, sendo soberana em suas decisdes, razdo pela qual ndo caberdo
recursos adicionais;

9.6. Em nenhuma hip6tese serdo aceitos pedidos de reviséo de recursos, recursos de recursos

e/ou recursos do resultado final, oficial e definitivo.

10. DO RESULTADO
10.1. O resultado final do Processo Seletivo Simplificado sera divulgado por meio de lista

nominal em ordem de classificagdo, no site https://sistemafamato.org.br/senarmt/;

10.2. Os candidatos classificados serdo convocados de acordo com a ordem de classificacéo
final obedecendo estritamente ao nimero de vagas oferecidas para o cargo;

10.3. Os candidatos remanescentes compordo um cadastro de reserva, pelo prazo de até 01
ano, prorrogavel por igual periodo a critério do SENAR/MT, a contar do resultado final deste
Processo Seletivo, por ordem de classificacéo final, que poderdo ser convocados em caso de
necessidade da Instituicdo;

10.4. O candidato serd convocado via e-mail e devera responder com a op¢ao de aceite da vaga
em até 02 (dois) dias, apos a aceitacdo o candidato devera cumprir o prazo estabelecido na
convocacao para envio da documentagéo solicitada;

10.5. O candidato dever4 se apresentar no local de trabalho na data estabelecida na
convocacao para iniciar as atividades laborais, salvo por motivo de forga maior, devidamente
justificado e cabendo ao SENAR/MT a faculdade de acatar ou ndo tal justificativa,;

10.6. O candidato que ndo cumprir o prazo estabelecido nos itens 10.4 e 10.5 sera

automaticamente desclassificado, sendo feita a convocacéo do proximo candidato classificado,

seguindo a ordem de classificagao.

11. DA CONTRATACAO
11.1. No momento da contratacdo devem ser apresentados 0s seguintes documentos:
11.1.1. Via originais — exame admissional feito por empresa conveniada ao SENAR/MT e com o

parecer apto para contratagéo;

Servico Nacional de Rua |, 300, Quadra 17-A, Lotes 6-7,
Aprendizagem Rural Parque Eldorado, Bairro Alvorada,
de Mato Grosso CEP 78048-832, Cuiabd-MT

653928 4800 | www.senarmt.org.br


https://sistemafamato.org.br/senarmt/

Fl

Rubrica

SENAR

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 009/2024
Mato Grosso

11.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), a apresentacdo da CTPS fisica é
opcional, porém devera apresentar todas as informacdes pessoais através de copia da carteira
fisica ou da carteira digital;

11.1.3. Documento de identificacdo nacionalmente aceito, com foto; CPF; Titulo de Eleitor;
Comprovante de residéncia atualizado com CEP; Certiddo de casamento; Certiddo de
nascimento dos filhos; Cartdo do PIS; Certificado de Reservista ou Incorporacdo; Cartdo
Nacional do SUS; Comprovante de escolaridade (fundamental, médio, superior, especializacdes
se houver e de acordo com as exigéncias do cargo), Certificados de cursos; Certificados de
idiomas; Registros em carteira de trabalho e declaragées.

11.2. A inexatiddo das informacdes, falta e/ou irregularidades de documentos, ainda que
verificadas posteriormente, eliminardo o candidato do processo seletivo, anulando-se todos os
atos decorrentes da inscri¢do, passando-se ao proximo candidato da lista de classificacéo;
11.3. O candidato contratado passara por periodo de experiéncia de até 90 (noventa) dias,
podendo ser efetivado ou ndo, apds avaliacéo feita pela geréncia responséavel, quando, entdo, o
contrato passara a ser por prazo indeterminado.

11.4. No momento da contratacdo o candidato também assinara a Declaracdo de néo

existéncia de parentesco.

12. DO CRONOGRAMA

DATA

ETAPAS

06/06/2024 a 13/06/2024

Periodo de Inscri¢des

14/06/2024 12 Etapa - Triagem e Analise Curricular
17/06/2024 Divulgacao dos Classificados para a 22 Etapa
3 : — Py - ,
19/06/2024 2 Etap_a Avaliacdo Objetiva - Conhecimentos Gerais e
Especificos
21/06/2024 Divulgacao dos Classificados para a 32 Etapa

25/06/2024 a 26/06/2024

32 Etapa - Comprovacao dos Requisitos - Obrigatérios e
Desejaveis

28/06/2024

Divulgacéo dos Classificados para a 42 Etapa

01/07/2024 a 02/07/2024

Aplicacdo do formuléario de Anélise de Perfil
Comportamental - online

04/07/2024

42 Etapa — Entrevista Pessoal

09/07/2024

Divulgacao da Classificacéo Final dos Candidatos
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13. DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1. O SENAR/MT néo far4 em hip6tese alguma a divulgagdo das notas, provas, testes,
gabaritos pelo site e nem os encaminhara por e-mail. Dessa forma, os candidatos que
necessitarem de maiores informacdes sobre os resultados das etapas do processo deverao

realizar agendamento através do e-mail processoseletivo@senarmt.org.br e no dia do

agendamento comparecer munidos de documento com foto na sede administrativa da
Instituicao;

13.1.1. O candidato tera acesso ao resultado da avaliagdo objetiva, logo apés finaliza-la dentro
da prépria plataforma utilizada na realizagdo da avaliacao.

13.2. A participacdo dos candidatos neste Processo Seletivo Simplificado ndo implica
obrigatoriedade em sua admisséo e/ou convocacdo, cabendo ao SENAR/MT a avaliacdo da
conveniéncia e necessidade de aproveita-los em namero estritamente necessario respeitado a
ordem de classificagéo;

13.3. Os candidatos classificados poderdo ou ndo ser contratados e, no caso de nao ocorrer
a contratacdo imediata, compordo um cadastro de reserva;

13.4. A inscricdo do candidato neste Processo Seletivo Simplificado implica no seu
conhecimento e na total aceitagdo das normas e condi¢cbes estabelecidas neste
instrumento das quais ndo poderéa alegar desconhecimento em momento algum e antes
de efetuar ainscricdo o candidato deverad conhecer o instrumento de selecéo e certificar-
se de que preenche todos os requisitos exigidos, ciente de que se identificado que o
candidato ndo possui um ou mais dos requisitos obrigatdrios, sera automaticamente
excluido do processo seletivo independente da etapa em que se encontrar;

13.5. Caso seja identificado que o candidato recebeu ajuda de terceiros para realizar
qualquer das etapas do processo seletivo, este sera automaticamente desclassificado do
processo seletivo, independente da etapa em que se encontrar;

13.6. E responsabilidade do candidato se informar a respeito de datas, locais e horarios da
realizagcéo das etapas, observando rigorosamente o instrumento de selecdo e os comunicados a

serem divulgados através do site https://sistemafamato.org.br/senarmt/;

13.7. Os itens deste instrumento poderdo sofrer eventuais alteracfes, atualizacbes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até
a data de convocacdo dos candidatos para a etapa correspondente, circunstancia que sera
mencionada em comunicado a ser publicado na forma do item 6;

13.8. Caber4d ao SENAR/MT a homologagdo do Resultado Final, e sua divulgacdo em

conformidade com o item 6.1;
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13.9. O SENAR/MT oferece além do Salario os seguintes beneficios fixos: Assisténcia Médica,
Vale Alimentag&o e Seguro de Vida em grupo;

13.10. A Superintendéncia podera anular a inscrigdo, entrevista ou admissao do candidato, a
qualquer tempo, desde que sejam verificadas falsidades de declaracdo ou irregularidade nas
etapas em que se submeter;

13.11. O Processo Seletivo Simplificado tera validade de 01 (um) ano, a contar da data de
Homologacédo do Resultado Final, podendo ser prorrogado por igual periodo;

13.12. O candidato classificado obriga-se a manter atualizado seu telefone, e-mail e endereco,
junto ao SENAR/MT, por meio do Banco de Talentos, enquanto perdurar a validade do Processo
Seletivo;

13.13. O candidato classificado ao final do processo podera ser contratado ou ndo pelo
SENAR/MT para a vaga ofertada, de acordo com as demandas, as necessidades e a
discricionariedade da instituico;

13.14. Serao desclassificados do Processo Seletivo Simplificado os candidatos convocados que
ndo apresentarem, no prazo estipulado pelo SENAR/MT a documentacdo exigida para fins
admissionais, conforme disposto no item 11;

13.15. Todas as despesas decorrentes de viagens, hospedagens, alimentacéo e outras que se
fizerem necessérias para a participagdo do candidato no Processo Seletivo serdo de inteira
responsabilidade do candidato;

13.16. O SENAR/MT podera revogar ou anular o presente instrumento, no todo ou em parte,
bem como alterar os quantitativos dos cargos discriminados;

13.17. Este instrumento entra em vigor na data de sua publicacdo no site do SENAR/MT,
revogadas as disposi¢cdes em contrario, sendo que, na contagem dos prazos estabelecidos neste
instrumento, exclui-se o dia do inicio e inclui-se o dia vencimento;

13.18. Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia.

Cuiaba/MT, 06 de junho de 2024.

JOSE LUIZ MARTINS FIDELIS

Superintendente

SENAR/MT
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ANEXO |

VAGAS

Cargo / Funcéo

Assistente / Assistente de Regional

N° de Vagas

01 Local de trabalho: Escritério Regional Sorriso

Carga horaria:

40 horas semanais

Descricéo
resumida das
atividades:

Realizar avaliagdo a distancia nos eventos educacionais, executar rotinas
administrativas e financeiras da equipe, organizando reunides e atendimento
com qualidade aos parceiros, a sede, prestadores de servicos e alunos.
Acompanhar as rotinas de secretariado do Polo da Faculdade CNA, auxiliando
na divulgacao e prospeccdo de novos alunos para a instituigao.

Descricdo
detalhada das
atividades:

Realizar diariamente, supervisao a distancia com os participantes dos cursos
que foram ministrados durante a semana, realizando contato com as turmas,
preenchendo as informacdes no sistema SENAR de Gestdo Educacional e
planilha de controle interno, leitura da avaliacdo do mobilizador e da RAC do
instrutor dos eventos educacionais, a fim de constatar as a¢cdes necessarias
para melhoria dos treinamentos e caso necessario, abrir chamado para o
controle de qualidade, garantindo o acompanhamento dos treinamentos e
identificando melhorias a serem realizadas;

Realizar o atendimento e orientacdo aos instrutores sobre fechamento de
evento, cancelamento e demais informag@es, quando solicitado, sanando as
davidas, para garantir a correta finalizagdo dos servicos prestados;

Realizar a verificacdo dos dados do Plano Anual de Trabalho (PAT)
registrados no Sistema de Gestdo Educacional, solicitando aos Sindicatos as
alterag@es e corre¢des de informacgdes, caso seja necessario, para realizar a
confirmacé&o dos eventos;

Realizar as prestacdes de contas de viagem (Diarias e Adiantamento) do
Analista e/ou Supervisor Regional, no sistema RM, sempre que houver
demanda, por meio de checklist dos relatérios, notas fiscais, certidbes e
demais documentacdes necessérias, verificando dados e informagfes
recebidas, monitorando o processo de prestacdo de contas da Equoterapia,
adiantamento e prestagdo de contas, o pagamento e a legalidade do processo
conforme diretrizes da instituicéo;

Atender e auxiliar os Sindicatos Rurais na capacitaco e treinamento de novos
mobilizadores, na elaboracdo de oficios a serem encaminhados a
superintendéncia do SENAR e demais informacgfes, alinhado com o
Supervisor da Regional e Coordenador, por meio de ligacdo, e-mail ou
WhatsApp, a fim de garantir a qualidade no atendimento, sempre que
necessario;

Realizar o atendimento aos participantes dos eventos do SENAR e da
Faculdade CNA, de acordo com a necessidade, orientando, informando
prazos e datas, programacado de eventos e encaminhando para o Sindicato
Rural para possivel inscricdo em treinamentos, para prospec¢do de novos
alunos, garantindo a qualidade no atendimento;
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Auxiliar na divulgacdo da Faculdade CNA com a finalidade de prospectar
novos alunos e acompanhar o Painel do Processo Seletivo no sistema Power
Bi;

Organizar mensalmente o cronograma do Case que serd utilizado nos cursos
de Inclusédo Digital Rural oferecidos pela Instituicdo SENAR, verificando qual
a melhor logistica, realizar a logistica reversa tanto do Case como dos
matérias instrucionais, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;
Aucxiliar e fiscalizar diariamente, ac6es pendentes no sistema de Gestado
Educacional como: manifestos, demandas dos eventos, pendéncias, se caso
estiverem tudo conforme, aprovar mediante autorizacdo e ciéncia do
Supervisor Regional, para dar continuidade no evento;

Solicitar, sempre que necessario, a aquisicdo de materiais de expediente no
sistema RM, junto ao setor de Almoxarifado, receber, conferir, organizar
documentos e correspondéncias em geral e manter o arquivo organizado e
atualizado, quando houver demanda, a fim de suprir as necessidades e manter
0s registros da regional em conformidade;

Realizar o atendimento e orientagédo aos parceiros;

Executar as rotinas administrativas e financeiras da regional, sempre que
necessario a fim de suprir as necessidades e manter os registros da regional
em conformidade;

Organizar e participar de reunides, quando necessario;

Compilar dados e informagdes a fim de gerar indicadores necessarios para
monitorar eventos, acdes de parceiros e rotinas da regional,

Cumprir as politicas e programas de Gestdo de Pessoas, incluindo o Controle
do Ponto Eletrdnico, Seguranca Patrimonial, do Trabalho e da Tecnologia,
atender a auditoria interna, externa e demais 6rgaos de controle;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo quando solicitado pelo superior

imediato.
Escolaridade Ensino médio completo
Requisitos Experiéncia Experiéncia de no minimo 6 meses em atendimento
obrigatdrios: profissional ao cliente, presencial e telefénico.
Outros Possuir CNH Categoria minima “B”
Disponibilidade para viagem.

Conhecimentos

SN Informatica nivel intermediario
em Informatica:

e Experiéncia de no minimo 06 meses em Rotinas Administrativas (solicitagcao
de materiais e servigcos, acompanhamento de indicadores, elaboracéo de
relatorios, elaboragdo de cronograma de servigo);

e Experiéncia de no minimo 06 meses em Rotinas Financeiras (conferéncia
de nota fiscal e prestacdo de contas);

e Curso de atendimento ao publico, com carga horaria minima de 40h;

e Curso na area administrativa, com carga horaria minima de 160h;

Remuneracéo: R$ 4.898,13

Requisitos
Desejaveis:
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ANEXO Il
RECURSO
Ao SENAR:
Nome:
RG ne°: CPF n°:

Cargo concorrido:

Cidade:

Fundamentacéo do recurso:

Fonte(s) que embasa(m) a argumentacéo do candidato:
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ANEXO 1l

CONTEUDO PROGRAMATICO

Avaliacdo Objetiva Presencial

SENAR/MT

Sobre: Quem somos, Dirigentes, Organograma e Estrutura
de Governanga, Regionais SENAR;

Estruturas e Treinamentos: Centro de Treinamentos,
Nucleo Avancado de Capacitacédo, Centro de Exceléncia;
Assisténcia Técnica e Gerencial: O que é, Programas;
Ac¢des Sociais: Programas Ac¢bes Sociais (Mutirdo Rural,

Assistente / Cine SENAR, Equoterapia);

Assistente de
Regional

Conhecimentos
Gerais Sistema FAMATO
Sobre: Quem somos.
IMEA - Quem Somos.
AGRIHUB - O que é.

Fonte: https://sistemafamato.org.br/senarmt/
https://sistemafamato.org.br/quem-somos/

e Conhecimentos em informatica: Conceitos béasicos de
internet, nocBes basicas de navegac¢ao (Google Chrome,
Firefox e Internet Explorer), correio eletrénico, conceitos e
modos de utilizacdo de aplicativos para edi¢do de textos e
planilhas utilizando o pacote office 2010 ou superior (Word
e Excel).

e Rotina administrativa: gestdo de documentos, niveis
hierarquicos da organizacao, principios e técnicas para
arquivar, conservar, organizar, protocolo e guardar

Assistente / Conhecimentos documentos, cddigo de ética, administracéo financeira,

Assistente de Especificos assiduidade e pontualidade.

Regional e Administracdo de materiais: fluxo de entrada e saida de
materiais, inventario, controle de estoque e finalidade da
administracdo de materiais.

e Atendimento ao cliente: qualidade no atendimento,
satisfacdo do cliente, atendimento eficaz, atendimento
telefénico e principios de um bom atendimento.

e Relacionamento interpessoal: empatia, cordialidade,
autoconhecimento, ética, assertividade, comunicagéo
(verbal e ndo verbal), aspectos positivos da comunicagéo
e sensibilidade social.

Recomendamos o estudo do conteddo acima especificado em fontes bibliograficas ou de
quaisquer outros materiais, atualizados.
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ANEXO IV

Modelo para solicitacédo de esclarecimento

Processo Seletivo: Vaga:

Nome:

Descrigéo do esclarecimento:
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ANEXO V
Cargo / Funcéo Requisitos Pontuacéo
Experiéncia de no minimo 06 meses em Rotinas Administrativas | 4,0 Pontos
(solicitacdo de materiais e servigos, acompanhamento de
indicadores, elaboracgéo de relatorios, elaboracéo de cronograma
de servico);
Assistente / Experiéncia de no minimo 06 meses em Rotinas Financeiras | 4,0 Pontos
Assistente de P . - i
; (conferéncia de nota fiscal e prestagdo de contas);
Regional
Curso de atendimento ao publico, com carga horaria minima de | 1,0 Ponto
40h;
Curso na area administrativa, com carga horaria minima de 160h; | 1,0 Ponto
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