7> FAEMG

AN~ SENAR

NYY Sibicatos COMUNICADO DE ABERTURA DE VAGA
Rev.: 00 Data:14/03/2022 Pag.: 1

Comunicado de Abertura de vaga n° 02/2022

O Servico Nacional de Aprendizagem Rural — Administracdo Regional de Minas Gerais — SENAR-

AR/MG (Senar Minas), pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, com sede na Av. do

Contorno, n° 1.771 — Bairro Floresta — Belo Horizonte/MG,

inscrito no CNPJ sob o n°

04.279.189/0001-54, torna publica a abertura do Processo Seletivo de Pessoal, destinado ao

provimento de vaga existente em seu quadro.

O Senar Minas esclarece que o presente Comunicado de AnlUncio de vaga nao é, e nao se

eguipara a concurso publico.

O Senar Minas valoriza a objetividade e a transparéncia ao longo das etapas do processo.

1. Informagdes da vaga:

CARGO: ASSISTENTE

FUNCAO

QUANTIDADE DE VAGAS
SALARIO

BENEFICIOS

FORMATO DE TRABALHO
LOCAL DE TRABALHO
JORNADA DE TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA DAS
ATIVIDADES

REQUISITOS OBRIGATORIOS

Assistente Administrativo Regional

01

R$ 2.862,34

Auxilio Alimentagdo e/ou Refeicdo no valor de R$ 748,00
(Setecentos e quarenta e oito reais), Assisténcia Médica e
Odontolégica, Seguro de Vida, Servico de Atendimento
Psicoldgico e Vale Transporte.

Presencial

Juiz de Fora/MG

40(quarenta) horas semanais, de segunda a sexta.

Realizar atividades administrativas operacionais tais como
digitagdo, conferéncia e arquivo de documentos. Realizar
atendimento ao publico em geral e auxiliar na organizacao de
eventos do escritério regional.

v" Ensino médio completo

v Experiéncia, de pelo menos 06 meses, em atividades

administrativas e de atendimento ao publico.
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v Pacote Office em nivel intermediario (sera realizada prova
préatica)

v' Competéncias comportamentais: Organizagdo, detalhismo,
relacionamento interpessoal, Cordialidade. (sera aplicado
teste para andlise de perfil)

PRAZO PARA ENVIO DE | Os interessados que atenderem aos requisitos da vaga,

CURRICULO dever&o encaminhar curriculo para o e-mail

recrutamentoeselecao@sistemafaemg.org.br de 15/03/2022 a

22/03/2022.

O Senar Minas, a seu critério, podera prorrogar o prazo para recebimento de curriculos.
Este processo seletivo é destinado também a pessoas com deficiéncia (PCD). Os candidatos

nessa condi¢cdo deverdo informa-la no corpo do e-mail, quando do envio do curriculo.

2 FEtapas do processo de selecéo

O processo seletivo constara das seguintes etapas, conforme abaixo:

ETAPA DESCRICAO CRITERIO

12 Analise Curricular Eliminatorio e classificatorio

Avaliacéo de Conhecimentos — Prova de Portugués,
28 Redacéo, Conhecimentos Gerais, Rotinas Eliminatdrio e classificatorio
Administrativas e Informética (conforme anexo 1)

3 Avaliacdo de Perfil e entrevista por competéncias Classificatério

Dinémica de Grupo/Estudo de Caso (+) e Entrevista

42 ..
Individual com gestor

Classificatorio

*O Senar Minas, podera optar pela nao realizacdo dessa atividade.

2.1 Primeira Etapa:

2.1.1 O Senar Minas fara analise do curriculo para selecionar os candidatos para a segunda
etapa. Serdo aprovados os candidatos que atenderem aos requisitos obrigatérios da vaga.
2.1.2 O Senar Minas nao recolherd nesta etapa, copia de documentos para comprovacgéo das
informagdes contidas no curriuclo. A responsabilidade pela veracidade contida no documento é
de inteira responsabilidade do candidato.

2.1.3 Nas etapas seguintes, o Senar Minas podera solicitar a apresentagcdo de documentos que

comprovem a veracidade das informag6es contidas no curriculo. Ao candidato selecionado, a


mailto:recrutamentoeselecao@sistemafaemg.org.br

N FAEMG
\\ ¢ {~ SENAR

NYY Sibicatos COMUNICADO DE ABERTURA DE VAGA

Rev.: 00 Data:14/03/2022 Pag.: 3

apresentacdo dos documentos comprobatérios € condi¢do indispensavel para contratacao.

2.2 Segunda Etapa:

2.2.1 Todos os candidatos aprovados na primeira etapa serdo convocados por e-mail para
realizacao da segunda etapa.

2.2.2 A segunda etapa sera realizada de forma on-line, em plataforma especifica para aplicacao
de provas de conhecimentos. Os candidatos classificados receberdo com antecedéncia, as
informagfes necessarias para realizagdo da prova. Tais informagdes sédo parte integrante deste
Comunicado e devem ser observados por todos os candidatos.

2.2.3 Pararealizacdo dessa etapa, o candidato deve dispor de computador com acesso

ainternet.

2.2.4 E de inteira responsabilidade do candidato, dispor de equipamento e conexdo com a
internet, sendo o que o Senar Minas ndo se responsabiliza por quaiquer instabilidades ou falta
de conexao para realizacdo da prova. Nao é recomendado o uso de smatphone para realizacao
dos testes.

2.25 A prova de conhecimentos deverd ser realizada na data e horario agendados
previamente.

2.2.6 Nao serdo fornecidos: materiais para consulta, provas anteriores ou apostilas. A
plataforma de aplicagdo de provas possui recursos “anti-cola” e realiza filmagens da tela do
candidato e do ambiente fisico de onde o candidato esta no momento da avaliagao.

OBS: Ao participar do processo seletivo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO REGIONAL do Senar
Minas, o candidato declara possuir conhecimento deste Comunicado de Vaga e AUTORIZA que a
plataforma de aplicagdo de provas capte as imagens e sons conforme mencionado acima.

2.2.7 Pararealizagdo da prova, o candidato devera fazer autenticacéo de identidade através de
foto com documento de identidade, diretamente na plataforma de aplicacédo de provas.

2.2.8 A prova de conhecimentos tera duragéo de até 3 (trés) horas.

2.2.9 A nota minima de aprovacao nesta etapa sera de 70%.

2.2.10 O candidato n&o ficard com a prova de conhecimentos.

2.2.11 O gabarito das questdes de multipla escolha serd disponibilizado ao término das 3 (trés)
horas de prova. Caso o candidato queira solicitar esclarecimentos sobre a nota ou questéo, devera
solicitad-lo, com a devida fundamentagdo, em até 24 horas do término da prova pelo e-mail:

recrutamentoeselecao@sistemafaemg.org.br

2.2.12 Se a solicitacdo de esclarecimento resultar em anulacdo de questédo objetiva a pontuacéo
correspondente a esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem

solicitado esclarecimento ou nao.
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2.3 Terceira Etapa:
2.3.1 Todos os candidatos aprovados na etapa de Avaliacdo de Conhecimentos, participardo da
terceira etapa.
2.3.2 A analise de perfil consiste no preenchimento de um formulario, no formato on-line, com vistas a
identificacdo das competéncias necessarias ao cargo, a saber:
v' Organizacgao
v' Detalhismo
v' Relacionamento interpessoal
v Cordialidade
2.3.3 O acesso para realizagédo da analise de perfil sera enviado por e-mail aos candidatos aprovados
na segunda etapa.
2.3.4 A entrevista por competéncias consistira na checagem da experiéncia e de comportamentos
abaixo:
v Clareza na exposicdo das ideias;
v' Argumentacdao logica;
v Motivagaol/interesse na funcao pleiteada;
v Organizacao;

v" Experiéncia e vivéncia nas atividades da fungao.

2.4 Quarta etapa:

2.4.1 Serdo considerados para esta etapa, 0s cinco primeiros colocados que obtiverem

aproveitamento igual ou superior a 70% somadas as notas da segunda e terceira etapas.

2.4.2 A critério do Senar Minas, podera nesta etapa, ser realizada dindmica de grupo ou estudo de
caso para checagem das competéncias descritas no item 2.3.

2.4.3 Ser4d realizada também, entrevista para checagem dos comportamentos abaixo e
esclarecimento de dados técnicos (conhecimentos e experiéncias). A entrevista final serd
realizada no formato presencial (Juiz de Fora/MG), em local a ser definido e divulgado pelo
Senar Minas, e sera conduzida por trés pessoas, sendo que um deles devera ser o gestor
demandante da vaga, o outro, um representate da area de Recursos Humanos e o terceiro
a ser definido entre a area demandante e a &rea de RH do Senar Minas.

2.4.4 Fatores que serdo analisados na entrevista:

v' Clareza na exposicao das ideias;

v" Argumentacao logica;

v" Motivacgao/interesse na fungao pleiteada;
v

Organizacéao;
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v Experiéncia e vivéncia nas atividades da funcao.

3 Disposigdes Finais

3.1 O presente processo seletivo tem duracéo de 2 (dois) anos a contar da data de divulgacéo do
resultado final. Dessa forma, os candidatos selecionados poderdo ser chamados em até dois
anos para ocupar o cargo. Ainda assim, a qualguer tempo, o Senar Minas se reserva no direito
de realizar nova prova de conhecimentos para vaga de igual perfil, mesmo que ainda restem
candidatos aprovados de processo seletivo anterior.

3.2 A participacdo do candidato implicara em sua aceitacdo das regras do processo seletivo
contidas neste comunicado, no anuncio publicado no jornal, no site do Senar e e-mails enviados
diretamente aos candidatos.

3.3 Sao de responsabilidade do candidato, as despesas de deslocamento, estadia, alimentacao,
conexdo com internet e quaisquer outras despesas relacionadas a sua participagdo em
qualquer etapa do processo seletivo.

3.4 O ndo comparecimento (presencial) ou falta de conexdo para etapas on-line implicara na
eliminacdo automatica do candidato.

3.5 A qualquer tempo, o presente processo seletivo pode ser alterado, suspenso ou cancelado, de

acordo com a necessidade e conveniéncia do Senar Minas.
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ANEXO |

CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA E REDACAO:
v' Interpretacéo de texto;
v' Concordancia verbal e nominal;

v' Redacéo (tema atual sobre o agronegocio).

ROTINAS ADMINISTRATIVAS E CONHECIMENTOS GERAIS

v Arquivo e organizacdo de documentos;

v Técnicas de Atendimento ao publico;

v' Redacdo, tipos e finalidades das principais correspondéncias utilizadas no
meio corporativo;

v' Conhecimentos gerais: atualidades

INFORMATICA:
v Configuragbes e formatacdes de paginas em Word ou Excel.

v' Formatagdes de textos utilizando recursos do Word.

v Excel em nivel intermediario (SOMA, MEDIA, HOJE, FORMATAC;()ES DE

PLANILHAS, PROCV, SE, SOMASE, CONCATENAR, TABELA DINAMICA)




