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Comunicado de Abertura de vaga n® 08/2022

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 0 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 Anuncio de vaga nao €, e ndo se
equipara a concurso publico.

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

1. Informac¢des davaga:

CARGO: ASSISTENTE

FUNCAO Assistente Contabil
QUANTIDADE DE VAGAS 01

SALARIO ou FAIXA | R$ 4.120,94
SALARIAL
BENEFICIOS Auxilio Alimentagdo e/ou Refeicao no valor de R$ 841,28
(oitocentos e quarenta e um reais e vinte e oito centavos),
Assisténcia Médica e Odontolégica, Seguro de Vida,
Servico de Atendimento Psicoldgico e Vale Transporte.
FORMATO DE TRABALHO Presencial

LOCAL DE TRABALHO Belo Horizonte/MG

JORNADA DE TRABALHO 40(quarenta) horas semanais, de segunda a sexta.
DESCRICAO SUMARIA DAS | Receber, organizar, conferir, registrar, controlar
ATIVIDADES documentacdo financeira e fiscal, executar rotinas de
controle de contratos e convénios, gerar langcamentos
contébeis e fiscais, auxiliar na apuragéo dos tributos.

v Ensino médio completo ou técnico em Contabilidade.

REQUISITOS
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OBRIGATORIOS v Experiéncia comprovada em atividades administrativas,

andlise e conferéncia de documentos financeiros e
contabeis.

v Pacote Office (word, excel e power point e outlook).

v Experiéncia com Sistemas Integrados de Gestdo
(ERP).

v' Competéncias comportamentais: Planejamento,
Empatia, concentracdo, Organizacdo, Proatividade,

dinamismo, Relacionamento interpessoal.

REQUISITOS DESEJAVEIS v Ensino superior em Ciéncias Contabeis.

v Experiéncia com Sistema Totvs.

PRAZO PARA INSCRICAO Os interessados devem enviar curriculo para o e-malil

recrutamentoeselecao@sistemafaemag.org.br de
03/06/2022 a 09/06/2022. Durante o processo podera

ocorrer a solicitagdo de documentacdo complementar.

O Senar Minas, a seu critério, podera prorrogar o prazo para recebimento de curriculos.

Este processo seletivo € destinado também a pessoas com deficiéncia (PCD). Os

candidatos nessa condicdo deverao informa-la no momento do envio do curriculo.

2. Etapas do processo de selegcdo

O processo seletivo constara das seguintes etapas, conforme abaixo:

ETAPA DESCRICAO CRITERIO
12 Analise Curricular Eliminatério e classificatério
Avaliacdo de Conhecimentos — Prova de
22 Portugués, Conhecimentos Especificos, Eliminatério e classificatério
Redacéo, Informatica (*) e raciocinio légico.
3a Avaliacao de Perfil e entrevista Classificatério

comportamental
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Dindmica de Grupo/Estudo de Caso (**) e

42 :
Entrevista com o gestor

Classificatoério

* Para a realizacdo da Prova de Informatica é necessario que o candidato possua o pacote
Office instalado, pois o teste é pratico.

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

2.1 Primeira Etapa:

2.1.1 O Senar Minas fard andlise do curriculo para selecionar os candidatos para a
segunda etapa. Serdo aprovados os candidatos que atenderem aos requisitos
obrigatorios da vaga.

2.1.2 O Senar Minas nao recolhera nesta etapa, copia de documentos para comprovacao
das informac6es contidas no curriculo. 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 apresentagéo de documentos
gue comprovem a veracidade das informagfes contidas no curriculo. Ao candidato

selecionado, a apresentacdo dos documentos comprobatérios € condicdo

indispensavel para contratagéao.

2.2 Segunda Etapa:

2.2.1 Todos os candidatos aprovados na primeira etapa seréo convocados por email para
realizacdo da segunda etapa.

2.2.2 A segunda etapa sera realizada de forma on-line, em plataforma especifica para
aplicacdo de provas de conhecimentos. Os candidatos classificados receberéo com
antecedéncia, as informacgfes necessarias para realizagdo da prova. Tais informacgdes sdo
parte integrante deste Comunicado e devem ser observados por todos os candidatos.
2.2.3 Para realizacao dessa etapa, o candidato deve dispor de computador com acesso a
internet e pacote office instalado.

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 quaisquer instabilidades
ou falta de conexdo para realizacao da prova. Nao é recomendado o uso de smatphone
para realizagdo dos testes.

2.2.5A prova de conhecimentos deverd ser realizada na data e horario agendados

previamente.
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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 flmagens da tela
do candidato e do ambiente fisico de onde o candidato estd no momento da avaliacao.
OBS: Ao candidatar-se para a o processo seletivo de ASSISTENTE CONTABIL do Senar
Minas, o candidato declara possuir conhecimento deste Comunicado de Vaga e AUTORIZA
gue a plataforma de aplicacdo de provas capte as imagens e sons conforme mencionado
acima.
2.2.7 Para realizacdo da prova, o candidato devera fazer autenticacdo de identidade
através de foto com documento de identidade, diretamente na plataforma de aplicacdo de
provas.
2.2.8 A prova de conhecimentos tera duracdo de até 4 (quatro) horas, na data, horario e
local divulgados.
2.2.9 A nota minima de aprovacédo nesta etapa sera de 70%.
2.2.10 O candidato néo ficard com a prova de conhecimentos.
2.2.11 O gabarito das questbes de multipla escolha sera disponibilizado ao término das 4
(quatro) horas de prova. As notas das questoes discursovas (Redacéo e Informatica), serao
disponibilizadas porsteriormente. Caso o candidato queira solicitar esclarecimentos sobre a
nota ou questao, deverd solicita-lo, com a devida fundamentacao, 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 anulagdo de questdo objetiva a
pontuagdo correspondente a esse item serd atribuida a todos os candidatos,

independentemente de terem solicitado esclarecimento ou néo.

2.3 Terceira Etapa:
2.3.1 Todos os candidatos aprovados na etapa de Avaliacdo de Conhecimentos, participardo
da terceira etapa.
A analise de perfil consiste no preenchimento de um formulério, no formato on-line, com vistas
a identificacao das competéncias necessarias ao cargo, a saber:
v' Planejamento;
Empatia;
Concentracao;

v

v

v' Organizacao;
v Proatividade;
v

Dinamismo;
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v' Relacionamento interpessoal.

O acesso para realizacdo da andlise de perfil sera enviado por e-mail aos candidatos

aprovados na segunda etapa.

2.3.2 A entrevista por competéncias consistira na checagem da experiéncia e de
comportamentos abaixo:

v Clareza na exposicdo das ideias;

v' Argumentacao logica;

v' Motivacaol/interesse na funcédo pleiteada;

v’ Experiéncia e vivéncia nas atividades da fungao.

v' Maturidade profissional

2.4 Quarta etapa:

24.1 Serdo considerados para esta etapa, 0Ss 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, poderéa nesta etapa, ser realizada dindmica de grupo
ou estudo de caso para checagem das competéncias descritas no item 2.3.
2.4.3 Sera realizada também, entrevista para checagem dos comportamentos
abaixo, e para esclarecimento de dados técnicos (conhecimentos e experiéncias). A
entrevista final sera realizada no formato presencial (Belo Horizonte/MG), em local a ser
definido e divulgado pelo Senar Minas.

2.4.4 Fatores que serdo analisados na entrevista:

v' Clareza na exposicao das ideias;
Argumentacéo légica;

Motivacao/interesse na funcao pleiteada;

Experiéncia e vivéncia nas atividades da funcéo.

NSRRI

Maturidade profissional

3 Disposigdes Finais

3.1 O presente processo seletivo tem duracdo de 2 (dois) anos a contar da data de

divulgacdo do resultado final. Dessa forma, os candidatos selecionados poderdo ser
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chamados em até dois anos para ocupar o cargo. Ainda assim, a qualquer tempo, o0 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 anuincio 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,
alimentacdo, conexdo com internet e quaisquer outras despesas relacionadas a sua

participacdo em qualquer etapa do processo seletivo.

3.4 O ndo comparecimento (presencial), a falta de conexdo para etapas on-line, e/ou a
falta de instalacdo de programas e aplicativos informados neste comunicado e nos e-mails

enviados diretamente aos candidatos, implicara na eliminagéo automatica do candidato.

3.5 A qualquer tempo, o0 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:

v
v
v

Interpretacao de texto
Concordancia verbal e nominal

Redacao (tema relacionado a atualidade)

ROTINAS ADMINISTRATIVAS E CONHECIMENTOS GERAIS

v" Nog0es basicas de contabilidade (notas fiscais: como identificar a veracidade do documento;
guem é responsavel pela emissao; tipos de nota fiscal; responsabilidade pela retengéo dos
impostos);

v" Nog0es de Legislacéo Tributaria e Fiscal (impostos incidentes sobre a nota fiscal de servigo;
procedimento para comprovacdo da ndo incidéncia de impostos, no caso de contribuinte
inscrito no SIMPLES);

v Diferenga entre controle e auditoria;

v" Conciliagédo bancéria: significado e objetivo;

v" Arquivo e organizagdo de documentos;

v' Técnicas de Atendimento ao publico;

v/ Conhecimentos gerais: atualidades;

INFORMATICA

v' Configuracdes e formatagfes de paginas em Word ou Excel;

v" Formatacg@es de textos utilizando recursos do Word;

v Excel em nivel intermediario (SOMA, MEDIA, HOJE, FORMATAQOES DE

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