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FINALIDADE

Este documento expressa os principios que norteiam a Politica de Gestao de Pessoas do
Servi¢o Nacional de Aprendizagem Rural - Administracdo Regional de Mato Grosso do Sul
- SENAR-AR/MS, estabelecendo politicas, diretrizes e procedimentos pertinentes a sua

admin

istracdo.

O principal objetivo é atender as necessidades imediatas e futuras do SENAR-AR/MS, em
termos de:

Proporcionar um modelo de gestdo de pessoas alinhado com o proposito,
estratégias, principios e processos de trabalho da entidade, impulsionando as
transformacGes de cultura e estilo de gestdes necessarias;

Condicionar a evolucdao na carreira, as acdes de capacitacdo e as formas de
reconhecimento as competéncias relevantes e aos resultados alcancados;

Incentivar o aprendizado continuo e o comprometimento dos funcionarios com
relacdo ao seu desenvolvimento profissional vinculado ao Direcionamento

Estratégico; e

Definir os conceitos, os papéis e responsabilidades pela conducdo das atividades e
processos de gestdo de pessoas.
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1. DIRETRIZES E NORMAS

1. Sistema de Trabalho
Definir as regras e as praticas para a sistematizacdo do trabalho, estabelecendo
as diretrizes para o andamento das atividades e responsabilidades.

2. Recrutamento, Sele¢ao, Movimentacao e Contratacao
Recrutar profissionais requeridos pela estrutura organizacional, tendo em vista o
PAT (Plano Anual de Trabalho) e as necessidades especificas dos projetos,
demandas especificas dos departamentos e unidades, com base nos cenarios
atuais e futuros da instituicdo, criando oportunidades internas de
desenvolvimento para os atuais funcionarios ou buscando no mercado
profissionais para ocupar as vagas existentes.

3. Treinamento e Desenvolvimento
Apoiar o desenvolvimento, capacitacdo dos funcionarios e aprimoramento
profissional por meio de a¢bGes de educa¢do continuada, prover atualizagdo
técnica, métodos de trabalho, habilidades para o desempenho da func¢do atual ou
futura, de forma a garantir o atingimento dos objetivos institucionais, visando a
exceléncia e o alinhamento nas praticas de gestao.

4. Avaliagdo de Desempenho e Competéncias
Estabelecer critérios e procedimentos para a Avaliagdo de Desempenho e
Competéncias dos funcionarios e o acompanhamento dos resultados obtidos pela
entidade.

5. Plano de Carreira, Remuneragio e Beneficios
Manter a estrutura de cargos, salarios e beneficios alinhada ao mercado,
preservando a consisténcia da estrutura interna e desenvolver estratégias dentro
do conceito de remuneracao total, de forma a garantir atratividade e retencdo de
talentos na organizacao.

6. Programa de Estagio

Estabelecer normas para realizacdo do Programa de Estagio, oportunizando a
educacdo pratica e a inser¢do no mercado de trabalho.
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lll. ORGANOGRAMAS

ORGANOGRAMA

CONSELHO ADMINISTRATIVO

ASSESSORIAS
CONSELHO FISCAL
AGES
CENTRO DE =
SNTOTE SUPERINTENDENCIA ast
AJU
ACI
DAF oT
UNIAD [ UNIFIN UNITI UNIED UNITEC UNIN UNICOM
S - ] Formagdo Inicial a ienci s
Compras e Licitagdes Contabilidade Infraestrutura Continuada :22':::::'3 :‘;zg%ie:sc'a e Comunicagio
Patriménio Tesouraria Do i Supervisao Gerencial Marketing
Suprimentos Regional
Servigos Gerais Arrecadagdo Técnico Eventos
Gestdo de Pessoas
Secretaria/Protocolo
Planejamento e
Projetos
DT - Diretoria Técnica
DAF — Diretoria Administrativa e Financeira AGES — Assessoria Gestdo Estratégica UNIED — Unidade Educacional
UNIAD - Unidade Administrativa AST — Assessoria Técnica UNITEC — Unidade Técnica
UNIFIN — Unidade Financeira AJU — Assessoria Juridica UNIN — Unidade Inteligéncia de Negécios
UNITI - Unidade Tecnologia da Informag&o ACI - Assessoria Controle Interno UNICOM - Unidade Comunicagdo, Marketing e Eventos
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ORGANOGRAMA — CENTRO DE EXCELENCIA

SUPERINTENDENCIA
CENTRO DE EXCELENCIA
DIRETORIA
NUCLEO DE GESTAO NUCLEO DE GESTAO NUCLEO DE GESTAO - =
TECNICA ADMINISTRATIVA EDUCACIONAL LUl e
Consultor Técnico ] | Coordenador Administrativo Analista Educacional { Assessor Técnico ]

J
[ Assistente Administrativo J
)

\' )
\4 Analista Educacional J
[ Analista de TI ( Assistente Educacional |
\ Assessor Técnico |
[ Coordenadora Pedagdgica J
[ Analista de Psicologia Educacional |
( Analista Bibliotecéria |
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IV. TABELA DE CARGOS E LOTACAO

CARGOS CONSELHO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR 5
ASSISTENTE 25
ANALISTA 60
ASSESSOR 12
CONSULTOR 20
COORDENADOR 20
GERENTE 7
DIRETOR ADM. FINANCEIRO 1
DIRETOR TECNICO 1
DIRETOR CENTRO DE EXCELENCIA 1
SUPERINTENDENTE 1
TOTAL 153

Esta tabela somente podera ser alterada com aprovagéo do Conselho Administrativo.

V. RESPONSABILIDADE
Caberd a Unidade Administrativa e Financeira ou quem a Superintendéncia indicar,

administrar, manter atualizado e controlar os procedimentos descritos neste documento,
zelando pela sua efetiva implementacao.

VI. EXCECOES

Permanece vigente e aplicavel as demais Instrucdes de Servico complementares a esta
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia
do SENAR-AR/MS.

Historico de Revisoes

Versao: Data de Emissao: Histdrico:
01 27/02/18 Ajuste conteudo, formato e ciéncia ao Conselho de Administragdo
02 04/10/18 Altera¢ao Organograma Funcional e inclusao da Tabela de Cargos e Lotagao
03 26/03/2019 Ajustes Organograma Funcional
04 22/08/2019 Ajustes Czrganograma, inclusao do Orgfnograma do Centro de Exceléncia e
adequacao da tabela de Cargos e Lotagao




POLITICA N SENAR |

ASSUNTO cODIGO FL
~ P-GP 7
GESTAO DE PESSOAS VERSAO EMISSAO
AGO/2019 22/08/2019
INDICE
NORMAS
1. SISTEMA DE TRABALHO 8
2. RECRUTAMENTO, SELECAO, CONTRATACAO E MOVIMENTACAO 21
3. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 33
4. AVALIACAO DE DESEMPENHO E COMPETENCIAS 41
5. PLANO DE CARREIRA, REMUNERAGAO E BENEFICIOS 57
6. PROGRAMA DE ESTAGIO 74
Histdrico de Revisoes
Versao: Data de Emissao: Histdrico:
01 27/02/18 Ajuste contetido, formato e ciéncia ao Conselho de Administracdo
02 04/10/18 Alteragao Organograma Funcional e inclusao da Tabela de Cargos e Lotagao
03 26/03/2019 Ajustes Organograma Funcional
04 22/08/2019 Ajustes Czrganograma, inclusao do Orgfnograma do Centro de Exceléncia e
adequacao da tabela de Cargos e Lotagao




N SENAR
N O R IVIAS \Q"" Mato Grosso do Sul
ASSUNTO CODIGO FL
1. SISTEMA DE TRABALHO .
VERSAO EMISSAO
AGO/2019 | 22/08/2019
INDICE
l. (0] o= 1Y/ 01U 9
Il. F N T [ = L= o T - PR 9
. [N\ [o] ¢ 0 4 1 LSRRI 9
1. Conceitos 9
2. DisposigOes Gerais 10
2.1 Aprovagoes 10
2.2 Elegibilidade 10
2.3 Jornada de Trabalho 10
2.4 Auséncias Legais 10
2.5 Faltas, Auséncias e Atrasos 11

2.6 Consultas médicas, atestados, procedimentos cirurgicos e acidente de | 12

trabalho

2.7 Registro na Folha de Ponto 12

2.8 Férias 13

2.9 Compensacao por Feriados 13

2.10 Contrata¢do Temporaria, Transitéria e Cedéncia 13

2.11 Reposi¢des, Reembolso, e Indenizagbes 14

2.12 Regime Disciplinar 15

2.12.1 InfragGes Disciplinares 15

2.12.2 Penalidades 15

2.13 Afastamento e Licenca ndo remunerada 16

3. Excecgdes 18

4. Anexos 18

Anexo | 19

Anexo I 20

Historico de RevisGes
Versao: Data de Histdrico:
Emissao:
02 04/10/18 Ajuste conteudo, formato e ciéncia ao Conselho de Administragdo
03 26/03/2019 Inclusdo do item Consultas médicas, atestados, procedimentos
cirurgicos e acidente de trabalho




NORMAS

N SENAR

NYYY Mato Grosso dosul

ASSUNTO

1.SISTEMA DE TRABALHO

CcODIGO FL
N-STRAB 14
VERSAO EMISSAO

AGO/2019 22/08/2019

Historico de Revisoes

Objetivos

Definir as regras de sistematizacao de trabalho;
Estabelecer as diretrizes para o andamento das atividades;
Subsidiar os funcionarios em relacdo as diretrizes e responsabilidades.

Abrangéncia

Todos os funcionarios do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — Administragdo
Regional de Mato Grosso do Sul - SENAR-AR/MS.

Normas

1. Conceitos

Para efeito desta Norma os funcionarios terdo sua relacdo de trabalho com a

entidade regida:

CLT: Pela Consolidagao das Leis de Trabalho;

CLPS: Pela Consolidac¢do das Leis da Previdéncia Social;

FGTS: Pela Legislacdo do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

Conveng¢do ou Acordo Coletivo de Trabalho: Pelas cldusulas acordadas e

pactuadas entre sindicatos de empregadores e de funciondrios para o

estabelecimento de regras nas relagdes de trabalho, se aplicavel;

Politica de Gestdo de Pessoas: Composta pelos normativos e procedimentos

gue compde o Manual de Gestdo de Pessoas;

Dispositivos Legais: Por outros dispositivos legais, se aplicavel.
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02 04/10/18 Ajuste contetido, formato e ciéncia ao Conselho de Administra¢do
03 26/03/2019 Inclusao do item Consultas médicas, atestados, procedimentos
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2. Disposig¢oes Gerais
2.1 Aprovagoes

Todas as aprovacgGes necessarias previstas nesse Normativo devem ser efetuadas pelo

superior imediato do funcionario.

2.2 Elegibilidade

Funcionarios contratados sob o regime da CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho).
2.3 Jornada de Trabalho

*= Ajornada de trabalho do SENAR-AR/MS sera de 8 (oito) horas didrias, divididas
em 2 (dois) expedientes, com intervalo para refeicdo de 2 (duas) horas, no total
de 40 (quarenta) horas semanais.

= QOs funcionarios ocupantes de cargos cuja categoria profissional tenha jornada
de trabalho estabelecida em legislagdo especifica terdo o horario registrado nos
respectivos contratos de trabalho.

= A frequéncia dos funciondrios sera apurada, diariamente, através do registro
dos horarios da entrada e da saida.

= Aisencdo do registro diario do ponto serd estabelecida pelo Art. 62, Incisos | e
Il da CLT, ndo serdo elegiveis para marcacdao os cargos de Superintendente,
Diretores, Gerentes e Coordenadores.

= Acritério do SENAR-AR/MS e observados os requisitos legais para tanto, podera
ser alterada a carga hordria prevista neste item.

= Para situa¢des de jornada de trabalho extraordindria o funciondrio devera
observar o disposto na Instrugdo de Servigo n° 002/14SUP, ou outra norma que
venha a substitui-la, inclusive no tocante a exigéncias de aprovagdo prévia.
Autorizacdo de Horas Extras (Anexo | — Formuldrio Autorizagdo de Hora Extra).

2.4 Auséncias Legais

Historico de Revisoes
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Falecimento: até 3 (trés) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica;
Casamento: até 4 (quatro) dias consecutivos, em virtude de casamento;
Maternidade: A funciondria gestante tem o direito a licenga maternidade de
120 dias corridos, a partir da data do parto.

- Amamentagdo: durante a jornada de trabalho, a mulher tem direito a 02 (dois)
descansos de meia hora, podendo ser praticado 1 (um) descanso de 1 hora antes
do final do expediente, até a crianca completar seis meses de vida.
Paternidade: por 6 (seis) dias em caso de nascimento de filho contados a partir
do nascimento do filho(a).

Doacgdo de Sangue: até 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em
caso de doacgdo voluntdria de sangue devidamente comprovada.

Acidente do Trabalho: periodo contado a partir do dia do acidente até o limite
de 15 dias corridos.

Doenga: os dias de afastamento por doenga, até o limite de 15 dias corridos,
devidamente comprovados.

Alistamento Eleitoral: até 2 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para o fim de
alistamento eleitor, nos termos da lei respectiva.

Servigo Militar: no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do
Servico Militar referidas naletra “c” do artigo 65 da Lei n2 4.375, de 17 de agosto
de 1964 (Lei do Servigo Militar).

Exame Vestibular: nos dias em que estiver comprovadamente realizando
provas de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior.

Comparecimento a Juizo: pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que
comparecer a juizo.

Representacdo Entidade: pelo tempo que se fizer necessdrio, quando na
qgualidade de representante de entidade sindical estiver participando de reunido
oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.

Trabalho nas Eleigdes: descanso remunerado equivalente ao dobro dos dias de
convocacgao, mediante declaracdo expedida pelo juiz Eleitoral.

2.5 Faltas, auséncias e atrasos

Historico de Revisoes
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Os funciondrios poderdo ter abonadas, pelo superior imediato, as impontualidades
decorrentes de atrasos ou saidas antecipadas, até 4 (quatro) horas mensais. As
impontualidades e auséncias ndo abonadas sofrerdo apreciag¢des disciplinares, devendo
o superior imediato interpelar o funcionario faltoso, por escrito.

2.6 Consultas médicas, atestados, procedimentos cirtrgicos e acidente de trabalho

Consultas médicas deverdo ser comunicadas ao gestor imediato, com antecedéncia. Em
caso de procedimentos cirurgicos ou acidente de trabalho, o funcionario devera
informar o gestor imediato e o departamento de gestdo de pessoas.

Quando houver atestado, o mesmo, devera ser entregue até 48h, apds emitido, no
departamento de gestdo de pessoas. Se ocorrer nos finais de semana ou feriados, o
atestado deverd ser entregue no préximo dia util. Antes de entregar o atestado, o
funcionario deve assinar o atestado e também colher a assinatura do gestor imediato.

2.7 Registro na Folha de Ponto

Conforme definido pela CLT:

= Todos os funcionarios devem registrar pessoalmente a sua frequéncia, exceto
os cargos de confianca definidos pelo Art. 62 da CLT e seus incisos | e Il;

= A folha de ponto deve ser assinada pelo funcionario e aprovada pelo superior
imediato, mensalmente, mediante assinatura e carimbo;

= A marcacdo de frequéncia terd tolerancia de 05 minutos antes e depois do inicio
do expediente e posterior ao término do expediente, ou 10 minutos em um dos
periodos ndo ultrapassando sem que sejam considerados como hora extra ou
desconto;

Conforme definido pelo SENAR AR/MS;

=  Os horarios de entrada e saida no inicio e término de cada expediente sdo
registrados diariamente no coletor de ponto eletrénico;

Historico de Revisoes

Versao: Data de Histdrico:
Emissao:
02 04/10/18 Ajuste contetido, formato e ciéncia ao Conselho de Administra¢do
03 26/03/2019 Inclusao do item Consultas médicas, atestados, procedimentos
cirurgicos e acidente de trabalho

12



NORMAS WP SENAR

ASSUNTO CcODIGO FL

1.SISTEMA DE TRABALHO

N-STRAB 14

VERSAO EMISSAO

AGO/2019 22/08/2019

= As declaragdes que tenham por finalidade atestar a auséncia na entidade por
periodo inferior a 01 (um) dia de trabalho devem conter a aprovagdo do superior
imediato e serem anexadas ao espelho de ponto.

2.8 Férias

= O funcionario adquirird o direito a férias apds cada periodo de 12 (doze) meses
de exercicio, iniciando-se a contagem a partir da data de admissao.

= As faltas dos funcionarios ao servico ndo poderdo ser compensadas nas férias,
computando-se estas para apuragdo do numero de dias nas férias.

= Consideram-se faltas, para fins de apuragdo do numero de dias das férias, as
auséncias ndo abonadas, o periodo de suspensao disciplinar, o afastamento por
inquérito administrativo e a licenca sem remuneracéo.

= O funcionario que desejar converter 1/3 (um terco) de suas férias em abono
pecunidrio devera requeré-lo por escrito no Solicitagio Abono Pecunidrio de
Férias (Anexo Il — Formulario Solicitagao Abono Pecuniario de Férias), até 15
(quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo. A entidade analisara a
solicitacdao podendo conceder ou nado o referido abono.

= O SENAR-AR/MS poderd conceder férias coletivas aos seus funcionarios,
observadas as disposicGes dos artigos 139 a 141 da CLT, apds publicacdo de
portaria com a autoriza¢do do Presidente do Conselho Administrativo.

2.9 Compensagao por Feriados

= O SENAR-AR/MS poder3 alterar o horario de expediente para compensagio de
dias intercalados a feriados para jornada adicional aos seus funcionarios,
mediante publicacdo de portaria com a autoriza¢do do Presidente do Conselho
Administrativo.

2.10 Contratacdao Temporaria, Transitdria e Cedéncia

Historico de Revisoes
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= O regime juridico do pessoal temporario ou contratado em carater transitério,
para desempenho de funcdo de natureza técnica especializada, observara o que
for estabelecido em legislacdo especifica.

= A solicitagdo de cedéncia de funciondrios pertencentes a InstituicGes Publicas
ou Privadas para prestarem servico ao SENAR-AR/MS, podera ocorrer tanto
para o exercicio de fungdo de confianca como para prestarem servigcos nas
atividades fins e meio. A responsabilidade da remuneracdo sera acordada entre
as partes.

= O funcionario do SENAR-AR/MS podera ser transferido entre unidades do
SENAR localizadas em diferentes cidades do Estado de MS ou do Pais, ou para
Instituicbes Publicas ou Privadas por interesse do SENAR-AR/MS. A
responsabilidade da remuneracdo serd do solicitante da cedéncia.

= No periodo que o funcionario estiver cedido ndo participa da avaliacdo de
desempenho. Contudo, |he serd garantido os demais direitos, beneficios e
vantagens decorrentes de seu contrato individual de trabalho, bem como os
aumentos salariais concedidos em carater coletivo.

= O funciondrio, em periodo de experiéncia, ndo podera ser cedido para prestar
servicos em outra Instituicdao Publica ou Privada, exceto em condig¢Bes especiais,
autorizadas pelo Presidente do Conselho Administrativo e do interesse do
SENAR-AR/MS.

2.11 Reposi¢oes, Reembolso e Indenizagoes

As reposic¢Bes, reembolsos e indenizagdes devidas pelo funciondrio ao SENAR-AR/MS,
poderdo ser descontadas em parcelas mensais, ndo inferiores a décima parte da sua
remunerac¢do mensal. Ndo sera parcelado o ressarcimento quando se referir a:

= Recebimento de importancia devida;
= Cumprimento de penalidade;

= Afastamento sem remuneragao;

= Rescisdo do contrato de trabalho.
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2.12 Regime Disciplinar

S3ao deveres do funciondrio, além dos demais estabelecidos por legislagdo, normas

internas e pelo Cédigo de Conduta:

2.1

Assiduidade;

Pontualidade;

Discrigao;

Lealdade e respeito;

Observancia as normas legais e regulamentares;

Obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais

Zelar pela economia e conserva¢ao do material que Ihe for confiado;

Guardar sigilo sobre papéis e assuntos do SENAR-AR/MS ou que lhe forem
confiados em razao da fungao;

Levar ao conhecimento de autoridade superior irregularidades que tiver ciéncia
em razao do cargo ou fungao;

Providenciar para que esteja sempre atualizado o seu cadastro, bem como de
seus dependentes;

Submeter-se a inspe¢do médica quando solicitado pelo setor competente.

2.1 Infragdes Disciplinares

Valer-se do emprego ou funcao para lograr proveito, para si ou para outrem,
em detrimento da dignidade do emprego ou funcao;

Receber gratificacdo, presente ou vantagem indevida de qualquer espécie,
em razao de suas atribuicdes;

Pleitear, como procurador ou intermediario de terceiros, dentro do SENAR-
AR/MS, salvo quando se tratar de percepcdo de saldrios ou vantagens do
cOnjuge ou de parentes até segundo grau;

Promover, subscrever ou fazer circular, nas dependéncias do SENAR-AR/MS
lista de donativos, rifa, loteria ou sorteio de qualquer natureza;

Efetuar negociagdes comerciais nas dependéncias da Entidade;
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VI.

ViIL.

VIII.

XI.
XIl.
X1,
XIV.

Abandono de emprego, caracterizado pelas faltas por mais de 30 (trinta)
dias consecutivos ou 60 (sessenta) dias, no decorrer de 12 (doze) meses
consecutivos;

Afixar cartazes, fotos ou letreiros nas dependéncias da Entidade, salvo
quando autorizado;

Manifestar-se em nome do SENAR-AR/MS, por qualquer meio de
comunicagdo, sem prévia autorizacdo de autoridade competente, bem
como tratar, publicamente, assuntos internos;

Cometer a pessoa estranha ao SENAR-AR/MS, fora dos casos previstos em
Lei ou regulamento, o desempenho de atribuicdes que lhe competir ou a
subordinado seu;

Fornecer a terceiros exemplares de despachos, informacgdes, pareceres ou
revelar fatos ou informacgdes de natureza reservada, salvo em cumprimento
de determinacao legal, judicial ou de autoridade competente;

Ofensa fisica, salvo se em legitima defesa;
Apresentar-se ao servico alcoolizado ou sob efeito toxico;
Praticar a usura, sob qualquer pretexto;

Lesdo aos cofres da Entidade e dilapidagdo do seu patriménio.

2.12.2 Penalidades

A inobservancia dos deveres ou a pratica de qualquer das infracGes previstas neste
regulamento, sujeita o funciondrio a aplicacdo de um das seguintes penalidades:

Adverténcia;
Suspensao;
Dispensa por justa causa.

A pena de adverténcia sera aplicada nos casos de falta de cumprimento dos
deveres referidos no item 2.12.

A pena de suspensdo, que ndo excedera a 30 (trinta) dias, sera aplicada nos
casos previstos nos itens I, 1, IV, V, VII, IX, XIl e Xlll, do item 2.12.1, e na
reincidéncia no descumprimento dos deveres.
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Caracteriza justa causa, possivel das penas de suspensdo, até 30 (trinta) dias, ou
de demissao, as infragdes previstas nos incisos |, Il, VI, VIII, X, XI, e XIV, do item
2.12.1, e as demais discriminadas no artigo 482, da CLT.

A aplicacdo das penas de suspensdo ou demissdo sera precedida de apuracdo
sumaria na qual sera assegurado ao funcionario o direito de defesa.

As penalidades serdo registradas e arquivadas em pasta funcional do
funcionario ao qual foram aplicadas.

Os direitos de peticdo e de representagdo perante o SENAR-AR/MS serdo
exercidas respeitadas as normas de subordinac¢do hierarquica e de urbanidade.
No processo administrativo disciplinar sera obedecido o devido processo legal,
sendo assegurada a ampla defesa e o contraditério.

O pedido de reconsideracao serd dirigido a autoridade que expedir o ato ou
proferir a decisdo.

O recurso serd dirigido a autoridade imediatamente superior aquele que houver
expedido o ato ou proferido a decisao.

O pedido de reconsiderag¢do e o recurso ndo terdo efeito suspensivo. A decisdo
que der provimento ao pedido substitui o ato impugnado.

Pelo exercicio irregular de suas atribui¢cdes, o funcionario responde civil, penal
e administrativamente.

O SENAR-AR/MS devera se ressarcir de prejuizos a ele ou a terceiros, causados
por a¢do ou omissdo do funcionario.

A indenizagdo do prejuizo causado a terceiros, depois de paga pelo SENAR-
AR/MS sera cobrada do funciondrio, em agdo regressiva propria ou mediante
desconto no salario, em caso de agdo ou omissao.

A agdo ou omissdo, para fins de ressarcimento do SENAR-AR/MS serd apurada
administrativamente, permitindo ao funcionario o direito de defesa.
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2.13 Afastamento e Licen¢a ndo remunerada

Podera ser concedido aos funcionarios do SENAR-AR/MS afastamento por motivo de:

- Participagdo em eventos técnicos e cientifico e como bolsista, em cursos relacionados com
suas fungbes na Entidade;

- Licenga ndo remunerada, até 2 (dois) anos, apds 2 (dois) anos de efetivo exercicio (Art. 543
§2° CLT). Cabe a autoridade competente validar ou ndo a solicitagdo;

- Os afastamentos, nas formas previstas nos itens acima ndo geram ocorréncia de vaga no
Quadro de Pessoal do SENAR-AR/MS, e serdo autorizados pelo Presidente do Conselho
Administrativo.

3. Exceg¢les
Permanece vigente e aplicavel as demais Instru¢des de Servico complementares a esta
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia

do SENAR-AR/MS.

4. Anexos
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ANEXO |

SENAR FORMULARIO - AUTORIZAGCAO DE HORA EXTRA

(Superior Imediato) SENAR-AR/MS

REF: AUTORIZACAO DE HORAS EXTRAS

Conforme Instrugdo de Servigo n2 002/14/SUP, solicito autoriza¢do para a realizagdo

de ..o horas extras, no periodo de ....... [oio. [eiiiiii, Qs YA Y para a

execucdo da(s) seguinte(s) tarefas:

Campo Grande, ......... (o [

Solicitado por:

(Nome e assinatura - Funcionario)

Autorizado por:

(Nome e assinatura -Superior Imediato)

Aprovado por:

(Nome e assinatura -Superior Mediato)

(Depto. Gestdo de Pessoas SENAR-AR/MS)
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ANEXO Il

SENAR ~ FORMULARIO - SOLICITACAO DE ABONO PECUNIARIO DE FERIAS

(Nome funcionario)

Para: SENAR-AR/MS

REF: ABONO PECUNIARIO

Prezado Senhor EMPREGADOR:

Eu, (Nome do Funcionario), (Nacionalidade), (Estado Civil), (Profissdo), Carteira de

Identidade N2 (....cccccvvevrnnnnns ), C.P.F. N2 (i, ), Carteira de Trabalho n@
(cereenrnnen ), série n2 (......), residente e domiciliado na Rua (.......cccceeeeeeeurnennnnn. ), n2 (....),
bairro (.............. ), Cep (cevrrreeeanrnennn. ), Cidade (..cccovveeeennnee. ), no Estado (....), nos termos

do art. 143 da CLT, venho requerer a conversdo de 1/3 do meu periodo de férias em
abono pecunidrio.

A presente solicitacdo estd sendo feita dentro do prazo, ou seja, até quinze dias antes
do término do periodo aquisitivo, nos termos do § 12 do artigo 143 da CLT.

Campo Grande, ......... de v, (o [T

Sem mais

Assino o Presente

(Nome e Assinatura - Funcionario)

(Depto. Gestdo de Pessoas SENAR-AR/MS)
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l. Objetivos

Estabelecer critérios e procedimentos para recrutamento, selecdo, contratacdo e
movimentacao de pessoal para suprimento de vagas.

Il.  Abrangéncia

Todos as unidades, departamentos e setores do Servico Nacional de Aprendizagem
Rural — Administracdo Regional de Mato Grosso do Sul - SENAR-AR/MS.

I1l. Normas

1. Conceitos

Para efeito desta Norma considera-se:

Recrutamento: Conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos na estrutura do SENAR-
AR/MS.

Selegdo: E a escolha realizada entre os profissionais recrutados, utilizando-se de
instrumentos para viabilizar a contratacao de candidatos que possuam o perfil
mais adequado ao cargo a ser ocupado.

Contratagdo: Toda solicitagdo de contratagdo terd como base o planejamento
anual, previsdo orcamentaria, e as necessidades de capital humano para o
andamento dos projetos e agdes especificas. A solicitacdo deve ser realizada e
submetida a Superintendéncia do SENAR-AR/MS através do formulario de
Movimenta¢do e Requisicdo de Pessoal (Anexo | - Formulario de
Movimentacao e Requisi¢cdo de Pessoal).

Movimentagdo: Ato de movimentar funciondrio para preencher internamente
uma necessidade, ou conforme descrito na Norma Sistema de Trabalho, item
2.10 (Contratagdo Temporaria, Transitoria e Cedéncia).
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2. Disposi¢oes Gerais

Este normativo estabelece como diretriz:

Toda a contratacdo de capital humano no SENAR-AR/MS deve obedecer, em
principio, a Resolugdo n2 010/2018/CD do SENAR — Administra¢ido Central,
salvo nas hipdteses de cargos de livre nomeacgao.

Em toda situacdo de necessidade de pessoal, a entidade devera optar pelo
procedimento externo de Recrutamento e Sele¢do, sem prejuizo da adogdo de
processo interno.

Os processos de recrutamento e selecdo externa de pessoal poderdo ser
realizados internamente pelo Departamento de Gestdo de Pessoas ou por
empresa especializada, contratada no mercado.

O processo deve ter o acompanhamento do responsavel da Unidade,
Departamento e Setor responsavel pela solicitacio e do Departamento de
Gestdo de Pessoas.

Apoiar na identificacdo e atracdo de capital humano para atender as
necessidades atuais ou futuras da Entidade.

Prover a Entidade de profissionais alinhados aos seus valores, com
competéncias e diversidade ao desenvolvimento do objetivo do SENAR-AR/MS;
Reforcar o entendimento de que o processo de recrutamento exerca um papel
chave na melhoria continua do capital humano e do desempenho da Entidade.

Abertura do Processo Seletivo

Todo processo seletivo tera inicio quando analisada e constatada a necessidade
através da formalizacdo da(s) necessidade(s) em planilha através do
Levantamento Necessidades de Recrutamento (Anexo Il — Levantamento
Necessidades de Recrutamento), que serd preparada pelo Departamento de
Gestdo de Pessoas, com ciéncia da Diretoria Administrativa Financeira e
submetida a aprovagdo da Superintendéncia SENAR-AR/MS;
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O Departamento de Gestdo de Pessoas dara inicio ao processo de recrutamento
e selegdo somente apos o recebimento da planilha aprovada do Levantamento
Necessidades de Recrutamento (Anexo Il — Levantamento Necessidades de
Recrutamento);

As vagas existentes serdo recrutadas através da modalidade de Edital do
Processo Seletivo de Pessoal;

As vagas serdo divulgadas pelo Departamento de Gestao de Pessoas, por meio
de divulgacdo de anuncio em jornais, redes sociais, contendo o nimero do
processo, cargo, pré-requisito (perfil), descricdo resumida da funcdo, vagas
(quantidade e tipos), lotacdo (local de trabalho), remunera¢do, conforme
modelo de Descricao Vagas Edital (Anexo Ill - Modelo Descricao Vagas Edital)
e endereco eletronico para acesso ao Edital do Processo Seletivo de Pessoal.
A vaga deverd estar em conformidade com a estrutura de cargos vigente;

Caso haja necessidade de criagdo de cargo novo (inexistente), o gestor da
unidade requisitante deverd proceder a Descrigdo de Cargo (Anexo IV —
Formulario Solicitagcdo Descricio de Cargo), em conjunto com o setor de
Recrutamento & Sele¢do, solicitar a aprovacdo de sua Diretoria e
posteriormente submeter a apreciacgdo e aprovagdio do Conselho
Administrativo.

Recrutamento

O processo de recrutamento efetuado pelo SENAR/AR-MS deve atrair
candidatos qualificados e capazes de ocupar o cargo disponivel;

As fontes do processo de recrutamento poderdo ser externas através de edital
(no mercado de trabalho), internas (dentro da Entidade) ou por Livre
Nomeagdo, conforme urgéncia, especificidades, requisitos e complexidade da
vaga em aberto;

E necessario para compor o processo de recrutamento por edital organizar as
informacgdes sendo que na planilha deve constar o cargo, pré-requisito (perfil),
descricao resumida da fung¢do, vagas (quantidade e tipos), lotacdo (local de
trabalho) e remunerac¢do; Todas as vagas que compde o recrutamento via Edital,
deverdo ser publicadas em meios de comunicagdo, com o numero do Edital a
que se refere o processo seletivo.
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5. Sele¢ao

O processo de selecdao tem como objetivo conhecer e identificar aquele que
melhor atenda aos requisitos do cargo a ser preenchido, por meio de utilizagao
de técnicas de avaliagao.

A selecdo se constituird de 03 (trés) etapas:

- 12 Etapa - Analise Curricular: Os candidatos deverdao encaminhar curriculo
atualizado para o enderec¢o eletronico divulgado em anuncio publicado em
jornal. Essa etapa serd eliminatdria sendo realizada a avaliagdo dos curriculos
recebidos, selecionando os que atendem o perfil/requisitos solicitados no Edital.
- 22 Etapa — Avaliagao Técnica: Serd eliminatéria e tem por finalidade avaliar os
candidatos por meio de avaliagdo técnica com a aplicagdo de provas de
conhecimentos relacionados ao cargo, de acordo com as especificagbes do
Edital.

- 32 Etapa - Entrevista: Sera eliminatdria e classificatéria e tem por finalidade
avaliar de forma pratica as principais caracteristicas do perfil dos candidatos,
abordando questdes como relacionamento interpessoal, capacidade de
argumentacdo, experiéncia profissional, além de outros aspectos relativos a
natureza da fungao a ser exercida.

Se necessario dependendo da especificacdo do cargo a ser preenchido, o setor
de Recrutamento e Selecdo podera compor o processo com parte das etapas
indicadas acima e incluir outras metodologias no processo de selecdo, podendo
ser:

- Entrevistas em grupo e individual;

- Dindmica de grupo;

- Testes especificos;

- Testes psicoldgicos;

- Outras metodologias aplicaveis.

6. Contratagao

A admissdo preferencialmente ocorrera na referéncia inicial da faixa salarial do
cargo. Excepcionalmente nos casos cujos cargos requeiram habilitacdo

Historico de Revisoes

Versdo: | Data de Emissdo: | Histdrico:
01 27/02/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Ajuste no item 6.2 (Ndo é permitida a participacdo de

familiares de funcionarios); Inclusdo do campo Justificativa
de movimentacao e melhoria no campo requisitos do
Formulario de Movimentagdo e Requisi¢do de Pessoal

25



NORMAS WP SENAR

2. RECRUTAMENTO, SELECAO, A

CONTRATACAO E MOVIMENTACAO

AGO/2019 22/08/2019

especifica e sejam de interesse da entidade, poderdo ocorrer em referéncia
superior, observada os pré-requisitos que o cargo requer;

As admissGes no Quadro de Pessoal do SENAR-AR/MS serdo efetivadas pela
Superintendéncia, nos limites do orgcamento aprovado para o ano pelo Conselho
Administrativo, tendo por base o planejamento anual, e as necessidades de
capital humano para o andamento dos projetos e a¢des especificas;

A assinatura do contrato de trabalho devera ocorrer a qualquer momento apds
a convocacdo para admissdo e dependera:

- Ter sido aprovado no processo seletivo;

- Da apresentacao da documentacao pessoal exigida para admissao;

- Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

- Estar quites com as obrigacdes militares, para os de sexo masculino;

- Satisfazer demais exigéncias legais e profissionais;

- Da comprovacao de habilitagao legal especifica, para o exercicio de profissdes
regulamentadas em Lei;

- O exercicio do funcionario terd inicio no ato da assinatura do contrato de
trabalho e a efetivagdo no Quadro de Pessoal ocorrera apds o cumprimento de
um periodo de experiéncia de até 90 (noventa) dias. Durante ou no término do
periodo de experiéncia o funciondrio podera ser dispensado se ndo forem
atendidos os requisitos de assiduidade, pontualidade, interagcdo no ambiente de
trabalho e disciplina. Esta avaliacdo de experiéncia, aos 45 e 90 dias, é realizada
pelo superior imediato em que foi lotado o funcionario recém-admitido. Cabe
ao departamento de Gestao de Pessoas entregar a avaliacdo a ser realizada para
o superior imediato.

- O periodo de experiéncia serd automaticamente transformado em contrato
por prazo indeterminado, se comprovado o atendimento dos requisitos
previstos neste artigo e desde que ndo ocorra qualquer das hipdteses previstas
no Art. 482 da CLT;

6.1 Nos casos de contratacdo para cargos de Livre Nomeagao fica impedido:

- Contratar conjuge, companheiro, parente em linha reta (pais, avés, bisavds,
filhos, netos, bisnetos), colateral (irmdos, tios, sobrinhos) ou por afinidade
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(sogros, cunhados, enteados), até o terceiro grau, do presidente,
superintendente e diretores.

6.2 Nos casos de contratacao externa por meio de processo em Edital do
Processo Seletivo de Pessoal ndo é permitida a participagdo de familiares de
funcionarios.

- Sdo considerados familiares: Pais, irmdos, filhos, primos (independente de
grau), tios, sobrinhos, sogros (as), cunhados (as) e conjuges;

7. Movimentagao

7.1 Em caso de cedéncia e transferéncia de funciondrios de Instituicao Publica
ou Privada, deve-se observar:

- O regime juridico do pessoal tempordrio ou contratado em carater transitério,
para desempenho de fungdo de natureza técnica especializada, observard o que
for estabelecido em legislagao especifica.

- A solicitagdo de cedéncia de funcionarios pertencentes a Instituicdes Publicas
ou Privadas para prestarem servico ao SENAR-AR/MS, podera ocorrer tanto
para o exercicio de fungdo de confianga como para prestarem servigos nas
atividades fins e meio.

- A responsabilidade da remuneracgdo e cargo serd acordada entre as partes,
ficando a critério da Superintendéncia as definicbes com as InstituicGes
envolvidas.

7.2 Em caso de cedéncia e transferéncia de funcionarios do SENAR AR/MS,
deve-se observar:

- O funciondrio podera ser transferido entre unidades do SENAR-AR/MS e
trabalhar em diferentes cidades do Estado de MS, ou para Instituicdes Publicas
ou Privadas por interesse do SENAR-AR/MS. A responsabilidade da
remuneragao serd do solicitante da cedéncia.

- No periodo que o funcionario estiver cedido para Instituicdes Publicas ou
Privadas por interesse do SENAR-AR/MS, ndo participara da avaliacdo de
desempenho. Contudo, |he serd garantido os demais direitos, beneficios e

Historico de Revisoes

Versdo: | Data de Emissdo: | Historico:

01 27/02/18 Ajuste contetido, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Ajuste no item 6.2 (Ndo é permitida a participacdo de

familiares de funcionarios); Inclusdo do campo Justificativa
de movimentacao e melhoria no campo requisitos do
Formulario de Movimentagdo e Requisi¢do de Pessoal
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vantagens decorrentes de seu contrato individual de trabalho, bem como os
aumentos salariais concedidos em carater coletivo.
- O funcionario, em periodo de experiéncia, ndo podera ser cedido para prestar
servigos em outra Instituicdo Publica ou Privada, exceto em condi¢des especiais,
autorizadas pelo Presidente do Conselho Administrativo e do interesse do

SENAR-AR/MS.

7.3 Na hipdtese de vacancia de cargo deverd ser priorizado o seu preenchimento
por meio de processo seletivo.

8. Excegles

Permanece vigente e aplicavel as demais Instru¢des de Servico complementares a esta
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia

do SENAR-AR/MS.

9. Anexos

Historico de Revisoes

Versdo: | Data de Emissdo:

Historico:

01 27/02/18 Ajuste contetido, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Ajuste no item 6.2 (Ndo é permitida a participacio de

familiares de funcionarios); Inclusdo do campo Justificativa
de movimentacao e melhoria no campo requisitos do
Formulario de Movimentagdo e Requisi¢ao de Pessoal
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ANEXO |

Mato Grosso do Sul

SENAR FORMULARIO - MOVIMENTAGAO e REQUISICAO DE PESSOAL

MOVIMENTACAO DE PESSOAL |

|NOME FUNCIONARIO: |
MOVIMENTAGAO PROPOSTA

[~ Comreposicao DE PARA

[~ Sem reposicao Unid/Deptof Setor
AGOES Cargo

I~ Atualizar Organograma Salario

|~ EnviarDP

[ Enviar Comunicado a Organizagao

[~ Emissao Portaria (RG/CPF/CTPS/Profissao/Cargo/Data da Nomeagao)

JUSTIACATIVA DA MOVIMENTAGAO:

REQUISICAO DE PESSOAL

ENTIDADE: REGIAO:

CARGO SOLICITADO: Unid/De pto/Setor

SOLICITANTE: CARGO:

| DADOS GERAIS

MOTIVO DA REQUISICAO FORMA DE CONTRATACAO HORARIO DE TRABALHO ESCOLARIDADE

[~ Afastamento [ Efetivo [~ Adminisfrativo 7 1° Grau
[~ Aumento de QL [~ Estagio [~ Tumo de Revezamento [~ Ensino Médio
[~ Demissao [~ Prazo Determinado I~ EnsinoTécnico
[ Demissionario [~ Superior
[~ Promoc¢ao Periodo: [~ P6s Gradua¢ao
[” Transferéncia [~ MBA / Mestrado

| REQUISITOS

Descricdo sumaria: (descrever conforme Manual de Gestio de Pessoas do SENAR-AR/MS vigente)

Atribuicoes e Habilidades: De rdo com o estabelecido no | de Gestao de Pessoas do SENAR-AR/MS vigenle a época.
IDADE CURSOS COM PLEM ENTARES (Descreva cursos importantes para o desempenho do trabalho)
[” Indiferente
[~ Ate anos
SEXO EXPERIENCIA
[~ Masculino
[~ Feminino OBSERVACAO
I” Indiferente
OBSERVAGCOES DE CONTRATAGAO:
COORD / GERENCIA / DIRETORIA - Solicitante Recebimento - Departamento de Gestio de Pessoas

DATA: DATA:
ESPACO RESERVADO PARA USO DO SETOR DE RECRUTAMENTO E SELEQAO |
Nome Contratado: Salario Admissao
Data admissao: Experiencia anterior no cargo: anos || Naopossui.
I ici icado a izagio (INTRANET)? [~ sim [~ Nao |
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ANEXO Il

FORMULARIO - LEVANTAMENTO NECESSIDADE RECRUTAMENTO

Quanti| Nivel | Proc.
Area Departamento Cargo dade |Salarial| Selet Observagdo Solicitante Aprovagdo
[ asessona_| [ I I = P | |
Unidade Administrativa
[ | | [ R ] materias. | I
. [ [ | [Ter | [ |
Diretoria
inistrativa e Unidade Financeira
Financeira | | | [ Tsubsituisso de colaborador | |
[ [ | [ R Trumentosemonds I T
[ [ | [ cr] dades de colaborador | I

Unidade Educacional

[ [ [ [ €1 [icentimento s demandas T T
[ T T demandss [ i
I I I [t Jsubstiugaodas funcionsrias | I
[ [ [ [“er aria [ I
I I [ | T I
Unidade Técnica
[ I I TG Jevolugao dos modelos T T
| | | | cR_[evolugao dos modieos | |
I | | [ @1 Jsubstiuigso fncionario [ I
I [T T R lconsmarosoropmo [ I

Diretoria Técnica|_Unidade de Inovagio e Conhecimento

I I I [ CR_Joesenvorvmentode proeros I |
[ [ [ [ CR_[oesenvolvimento de contevon [ |
Unidade de Comunicagdo, Marketing e
|Eventos
T T I T CR[oeservovimento de prjetes T T
[ [ | [ "R [oesenvolvimentode conteidos | |
Unidade de TI
I | | [ R Jaumento demanda | |
[ I | "R Jrumentodemonda [ [
CR__|pesenvolvimento
CR__|pesenvolvimento
CR _ |pesenvolvimento
Aprovado por: Aumento de QL Observagdes:
Suportado pelo Manual de Gestdo de Pessoas SENAR-AR/MS
Superintendéncia SENAR-AR/MS Suportado pelo Termo de Referéncia Processo Seletivo 20xx Edital SENAR-AR/MS
Suportado pelo Tabela - Estrutura Nivel Salarial e Faixa Salarial aprovado pelo Conselho de Administracio
Analisado por: Suportado pelo Portfolio de Projetos SENAR-AR/MS

Diretoria Administrativa Financeira SENAR-AR/MS
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ANEXO 11l

NC SENAR
NYYY Mato Grosso do Sul
DESCRICﬁD VAGAS EDITAL
Cargo Pré-Requisitos (Perfil) Descrigdo Resumida das Funcdes Vagas Lotacdo Remuneracio
(quantidade
e tipo)
Diploma de ensino superior Experiéncia comprovada em
em Secretariado Executivo, planejamento, organizacdo e
Administragdo. apoio de reunides ordinarias,
Experiéncia: 4 anos de extraordinarias e de Conselho
atuacdo, com pratica de Administrac8o, organizar
comprovada. agendas, redigir e registrar
Conhecimentos Obrigatdrios: |documentos institucionais,
Legislacdes trabalhistas e atas, documentos oficiais e Campo
tributdrias, elaboracdo de demais funciies pertinentes ao Grande/Ms -
1 | Secretaria-IX |documentos (oficios, secretariado. Realizar 1cl Unidade de RS
pareceres, peticdes, atendimento ao publico interno Assessaria
contratos), Office (Word, e externo e assisténcia a
Excel, Power Point e Outlook) e |superintendéncia.
de internet.
Desejavel: Sistema de Gestdo
de Qualidade.
Requisitos: Disponibilidade
para viagens e CNH categoria
B.
Diploma de ensino meédio Experiéncia comprovada em
completo e curso de Direcio  |conducdo de veiculos e
Experiénia: 3 anos de atuacdo, |passageiros, cuidar da
com pratica comprovada. manutenc3o, controlar a
Conhecimentos Obrigatérios: |quilometragem e o consuma,
Conhecimenta basico em transportar pessoas e cargas e Campo
mecanica e dominio do pacote [Proceder a entrega de Grande/Ms -
2| Motorista- Il |Office (Word, Excel, Power documentos. 2CR Unidade R

Point e Outlook) e de internet. Financeira
Desejavel: Sistema de Gestdo
de Qualidade.
Requisitos: Disponibilidade
para viagens, CNH categoria B,
Ce D atualizada.

Legenda: Aumento de QL - Edital

CR

Vaga Contratagio Imediata

Vaga Cadastro Reserva
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ANEXO IV

SENAR FORMULARIO - SOLICITACAO DESCRICAO DE CARGO
Cargo: B Identificagdo
Unidade: —

Descrigao sumadria:

Atribuic¢Ges:

Fungdes e
responsabilidades

. Tempo de
. Exigéncias experiéncia |+
PRE-REQUISITOS /| nafuncso
ESCOLARIDADE Formagdo EXPERIENCIA/
escolar
minima e
desejavel para A ser
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS| 2 funco Obrigatério | Desejavel | 9€senvolvido ou
provido pela
Entidade

\

Cursos e conhecimentos

necessario e especificos para

a fungdo

HABILIDADES \

Caracteristicas

comportamentais

OBSERVACAO

Tipo de CNH
Disponibilidade para

viagem, etc.
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ASSUNTO CcODIGO FL

3. TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

N-T&D 08

VERSAO EMISSAO

AGO/2019 22/08/2019

Objetivos

O SENAR-AR/MS promoverd e incentivara o treinamento e desenvolvimento dos
funcionarios para aprimoramento profissional, para atualizacdo de técnicas e métodos
de trabalho;

Promovera o aperfeicoamento profissional das habilidades indispensaveis para
desempenho do cargo ocupado e entrega das metas estabelecida;

Contribuir para o desenvolvimento dos funcionarios ajudando-os na ascensdo
profissional.

Abrangéncia

Todos os funcionarios do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — Administragdo
Regional de Mato Grosso do Sul - SENAR-AR/MS.

Normas

1. Conceitos
Para efeito desta Norma convencionamos que:

= Treinamento: Preparo do funciondrio para os desafios do cargo.

= Desenvolvimento: A¢Ges para o desenvolvimento de novas habilidades e
competéncias voltadas para os novos desafios do funciondrio dentro da
entidade.

2. Disposi¢oes Gerais

De modo geral, as agGes de treinamento e desenvolvimento sdo voltadas para o
atendimento de necessidades decorrentes de:
- Processos de mudanca da entidade e dos setores por ela atendidos;
- Desenvolvimento de projetos e atividades;
- Implantagdo de novas tecnologias e metodologias de trabalho;
- Implantacdo de novas formas de organizacdo do trabalho e de sistemas
operacionais.
- Aperfeicoamento das relagGes de trabalho (interpessoais hierarquicas e
funcionais);
- Aperfeicoamento das formas de gestao;

Historico de Revisoes

Versao: Data de Historico:
Emissao:
02 04/10/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de Administragdo
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- Obtencdo dos resultados esperados a nivel organizacional, de equipe e
individual;
- Adaptabilidade a novas fungdes, novos segmentos de carreira e a entidade,
em geral.

O processo de treinamento e desenvolvimento é de responsabilidade de todos,
sendo conduzido pelos gestores em linha com o Planejamento Estratégico e
Operacional do SENAR-AR/MS e embasado sempre pelo processo de
Levantamento de Necessidades de Treinamento e Desenvolvimento (Anexo |
— Planilha de LNTD) e na Avaliagdo de Desempenho e Competéncias;
Desenvolver e melhorar a capacidade individual e das equipes no desempenho
de suas atividades, por meio do investimento em treinamento e da
oportunidade de vivenciar conteddos e modelos inovadores, com o objetivo
principal de atingir resultados crescentes para a entidade;

Promover a integracdo entre funciondrios, para melhorar as relagdes entre
estes e seus superiores imediatos/gestores, para superar conflitos e limita¢des,
incentivando o suprimento das necessidades identificadas no contexto das
proprias equipes, fortalecer o trabalho coletivo e facilitar o estabelecimento de
objetivos claros e comuns;

Estimular a busca do autodesenvolvimento apoiado pelos gestores no processo
de identificacdo das necessidades de capacitagdo e desenvolvimento;

O treinamento e desenvolvimento de pessoal pressupdem o emprego de
multiplas a¢Ges, tais como: cursos, palestras, semindrios, congressos, estagios,
intercdmbio com Instituicdes afins, entre outras;

O curso de linguas estrangeira podera ser subsidiado se a funcdo exercida pelo
funcionario exigir tal conhecimento, ficando a critério da Superintendéncia e
com aprovagao do mesmo.

Historico de Revisoes

Versao:
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Levantamento das Necessidades de T & D

Deve-se levar em consideragao o Planejamento Estratégico e Operacional do
SENAR-AR/MS, as informacdes do processo de Avaliagdo de Desempenho e
Competéncias bem como as informag¢des do Comité de Gestdo de Pessoas;

O levantamento das necessidades de treinamento e desenvolvimento deve ser
realizado anualmente pelo Departamento de Gestdo de Pessoas junto aos
gestores;

O levantamento contemplard os seguintes focos de treinamento e
desenvolvimento:  Técnico  Operacional, Educagdo Continuada e
Desenvolvimento Comportamental;

A formalizagdo do Plano Anual de Treinamento e Desenvolvimento serd
estruturada no (Anexo Il — Plano Anual T&D);

Sé serdo liberadas as acGes do Plano Anual de Treinamento e Desenvolvimento
se houver orcamento estabelecido, disponivel e aprovado pelo
Superintendéncia do SENAR AR/MS;

Mensalmente o orcamento e o realizado serdo acompanhados pelo
Departamento de Gestao de Pessoas.

4. Treinamento Técnico Operacional

Treinamento tdtico, operacional e ferramental por linha de especializacdo
(carreira e fungdes), necessarias ao desempenho eficaz, qualidade nas tarefas e
crescente produtividade dos funciondrios. Devem ser incluidas além das
necessidades de conhecimento do setor do Agronegdcio, conhecimentos
especificos das politicas, diretrizes, procedimentos e objetivos estratégicos do
SENAR- AR/MS. Alguns dos formatos utilizados sdo cursos, palestras,
congressos, estagios e intercdmbio com Instituicdes.

Este treinamento sera concedido para os funciondrios da entidade, limitado a
disponibilidade orcamentdria anual e aprovado pela Superintendéncia do
SENAR-AR/MS.

Historico de Revisoes
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5. Treinamento Educag¢do Continuada

A formacdo educacional continuada propde dar sequéncia a qualificagdo do
funcionario no ambito académico, visando uma construcdo de conhecimentos
com o principal objetivo de atualizar sobre as mudangas técnicas e cientificas,
juntando o conhecimento e a pratica por meio de seminarios, cursos de curta
duracdo, workshop, conferéncias, Graduacdo, Pds-graduacdo, MBA ou
Mestrado.

A bolsa de estudos constitui um apoio financeiro ao funcionario, para a
viabilizacdo de seus estudos no que se refere ao pagamento de mensalidades,
conforme item 5.8 Bolsa de Estudos da Norma Plano de Carreira, Remuneragdo
e Beneficios.

A bolsa sé sera aprovada em instituicdes devidamente reconhecidas pelo MEC,
nas areas de interesse da entidade.

As bolsas de estudos sé serdo concedidas se houver orcamento estabelecido,
disponivel e aprovado pela Superintendéncia do SENAR-AR/MS.

O auxilio para este tipo de concessdo serda da mensalidade, limitado a
disponibilidade orcamentaria anual.

6. Desenvolvimento Comportamental

Desenvolvimento das habilidades e comportamentos, exigidos e futuros,
alinhados ao planejamento estratégico de longo prazo para ampliagdo do foco
estratégico, desenvolvimento das competéncias de gestdo, lideranca, e
processo decisorio.

Este treinamento serd concedido para os funcionarios da entidade, limitado a
disponibilidade orcamentaria anual e aprovado pela Superintendéncia do
SENAR-AR/MS.

Historico de Revisoes
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7. Excegles

Permanece vigente e aplicavel as demais Instru¢des de Servico complementares a estd
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia
do SENAR-AR/MS.

8. Anexos
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ANEXO |

SENAR PLANILHA - LEVANTAMENTO de NECESSIDADE de TREINAMENTO e DESENVOLVIMENTO (LNTD)
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL NOME DO CURSO PREVISAO DE REALIZACAO | NOME DOS PARTICPIPANTES VALOR STATUS
G |ASSESSORIA
% Juridico
- Controle Interno
E Gestdo Estratégico
2 Secretaria
UNIED
Formacdo Inicial Cintinuada| ‘ ‘ ‘ ‘
Educagdo Forma|| ‘ ‘ ‘ ‘
UNITEC
ATEG
Proj. e Plan.
8 Técnico
S lunic
2
2 Ensino Presencial e Disténcia| ‘ ‘ ‘ ‘
‘E, Centro de Exceléncia| ‘ ‘ ‘ ‘
2 |uNicom
Comunicagdo
Marketing|
Eventos
UNITI
Infraestrutura| ‘ ‘ ‘ ‘
Desenvolvimento ‘ ‘ ‘ ‘
UNIAD

Compras e Licitagdo

Patriménio e Suprimentos

Servigos Gerais

Gestdo de Pessoas

Diretoria Administrativa e
Financeira

UNIFIN
Contabilidade
Tesouraria
Arrecadagdo
LEGENDA:

DT-Diretoria Técnica

UNIED - Unidade Educacional

UNITEC - Unidade Técnica

UNIC-Unidade Inovagdo e Conhecimento

UNICOM - Unidade Comunicacio, Marketing e Eventos
UNITI - Unidade Tecnologia Informagio

DAF —Diretoria de Administracio e Finangas
UNIAD - Unidade Administrativa

UNIFIN — Unidade Financeira




ANEXO Il

% SENAR
P Gasbonsi

MATRIZ TREINAMENTO

Foco
g Datade Realizagdo
§ Certificagdo
2 Validade Certificado (meses)
; Carga Horaria (horas)
‘§ Modalidade
Disponibilidade
S ASSESSORIA
c
1"2’ Juridico
‘GE' Controle Interno
E:- Gestdo Estratégico
3 Secretaria
UNIED
Formagdo Inicial Continuada
Educagdo Formal
UNITEC
Proj. e Plan.
Técnico
8
G Econ6mico
£ unic
©
‘5_' Ensino Presencial e Distancia
I3
& Centro de Exceléncia
UNICOM
Comunicagdo
Marketing
Eventos
UNITI
Infraestrutura
Desenvolvimento
UNIAD
E Compras e Licitagdo
B Patriménio e Suprimentos
£e —
- Servigos Gerais
£ § Gestdo de Pessoas
g E
@ i UNIFIN
=
5 Contabilidade
4
a Tesouraria
Arrecadagdo
LEGENDA:

DT—Diretoria Técnica
UNIED-Unidade Educacional
UNITEC - Unidade Técnica

#func

#func

#func

#func

#func

#func

#func

#func

UNIC-Unidade Inovagdo e Conhecimento

UNICOM - Unidade Comunicagio, Marketing e Eventos

UNITI - Unidade Tecnologia Informacio

DAF - Diretoria de Administracgio e Financas
UNIAD—-Unidade Administrativa

UNIFIN —Unidade Financeira

PLANILHA - PLANO ANUAL DE TREINAMENTO e DESENVOLVIMENTO
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l. Objetivos

Estabelecer critérios e procedimentos para a Avaliacdo de Desempenho e Competéncias
dos funcionarios e 0 acompanhamento dos resultados obtidos pela entidade.

Il.  Abrangéncia

Todos os funcionarios do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — Administragdo
Regional de Mato Grosso do Sul - SENAR-AR/MS.

I1l. Normas

1. Conceitos

Para efeito desta Norma convencionamos que:

Avaliacio de Desempenho e Competéncias: Ferramenta de andlise do
desempenho e contribuicdo dos funcionarios. Nesse processo é avaliado o
conhecimento sobre assuntos relacionadas as atividades, habilidades para
executar suas responsabilidades, pela iniciativa de entender o contexto
estratégico da entidade e saber agir de forma auténoma e eficiente atingindo a
meta e os resultados estabelecidos.

Comité de Gestao de Pessoas: Processo realizado anualmente para avaliagdo
colegiada dos funcionarios. O resultado do comité apoia a tomada de decisdo
relacionada as demais praticas internas de Gestdo de Pessoas.

“Job Rotation”: E uma pratica conduzida pela entidade onde o funcionario
podera passar por diversas areas em um periodo de tempo determinado, a fim
de conhecer todos os processos, atividades e especificidades de cada darea
promovendo a experiéncia para maximizar o aproveitamento e o aprendizado.

2. Disposig¢oes Gerais

Dentre os varios mecanismos existentes, a Avaliagio de Desempenho e
Competéncias é a ferramenta escolhida pela entidade para avaliar, conhecer os
profissionais e orientar o crescimento pessoal e profissional do funcionario do
SENAR-AR/MS;

A Avaliacdo de Desempenho e Competéncias serd realizada, anualmente,
através de documento formal, o formulario de Avaliagdo de Desempenho e

Historico de Revisoes
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3.

Competéncias (Anexos | e Il (Funcionario) e Anexos Ill e IV (Superior
Imediato/Gestor) - Formulario de Avaliacdo de Desempenho e Competéncias),
para avaliar o conhecimento sobre assuntos relacionadas as atividades,
habilidades para executar suas responsabilidades, pela iniciativa e prontidao
para entender o contexto estratégico da entidade e saber agir de forma
auténoma e eficiente, no atingimento das meta e dos resultados estabelecidos.
O processo da Avaliagao de Desempenho e Competéncias visa principalmente
conhecer as diferengas entre o que é esperado de cada funcionario e o que
realiza no dia-a-dia do seu trabalho, permitindo definir acGes especificas para
corrigir uma possivel lacuna encontrada.

Apds o fechamento do ciclo de Avaliacdo de Desempenho e Competéncias sera
realizado o Comité de Gestao de Pessoas com periodicidade anual para
avaliacdo colegiada dos funcionarios.

O resultado do Comité de Gestao de Pessoas apoia a tomada de decisdo
relacionada as demais praticas internas de gestdo de pessoas, tais como para
evolugdo salarial, oportunidades de carreira, de treinamento e
desenvolvimento.

Elegibilidade

O modelo é formal para todos os funcionarios, com detalhes especificos para
cargos de Diretoria e Superintendéncia do SENAR-AR/MS.

No caso de cedéncia de funciondrio, este ndo participa da Avaliacdo de
Desempenho e Competéncias.

4. Avaliagdo de Desempenho e Competéncias

O processo de avaliagao tem por objetivo:

Avaliar as competéncias gerenciais (para gestores), competéncias
organizacionais (ligadas a entidade) e competéncias funcionais (atreladas a
descricdo do cargo);

Avaliar o funcionario na qualidade do trabalho realizado;

Qualificar o desempenho e quantificar o resultados alcancado;

Considerar fatos, dados e a observacao do superior imediato, clientes interno e
externos;

Avaliar o conhecimento sobre assuntos relacionados as atividades e funcao;
Listar as habilidades demonstradas e utilizadas na execugao das atividades e
nas responsabilidades;
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= Observar quais comportamentos foram demonstrados em relagao aos valores,
principios, interesses e atitudes que agregam valor aos objetivos estratégicos
do SENAR-AR/MS;

= Avaliar os comportamentos frente as Competéncias estabelecidas no SENAR-
AR/MS;

= Avaliar ainiciativa e prontidao para entender o contexto da entidade e a forma
de agir buscando a eficiéncia e o atingimento das meta e dos resultados
estabelecidos.

4.1 Etapas do processo de Avaliacao de Desempenho e Competéncias

O processo prevé a autoavaliacdo pelo funcionario, avaliacdo do superior imediato
(avalia o funcionario) e consenso-feedback (superior imediato e funciondrio)
dialogam sobre a avaliagdo. Depois de finalizadas as notas em consenso com o
superior imediato, cada gestor deve preencher também o plano de agdo para
desenvolvimento do funcionario.

A avaliagdo do SENAR-AR/MS, é composta por:

- 12 Autoavaliagao — Publico: Todos os funcionarios.

Para realizar a auto avaliacdo é necessario investir tempo para refletir sobre os
pontos fortes e fraquezas, onde estao as oportunidades de melhoria, perspectivas
de carreira e andlise da qualidade do trabalho realizado ao longo do ano passado e
os resultados alcancados.

- 22 Avaliagdo do Gestor — Publico: Superior Imediato analisando o funciondrio.
Para o superior imediato realizar a avaliagdo do funciondrio é necessdrio avaliar os
conhecimentos, habilidades, atitudes, o desempenho ao longo do ano e os
resultados entregues. Exemplificar com fatos, dados e exemplos.

- 32 Reuniao de Consenso-Feedback — Publico: Funcionarios com o superior
imediato. Nessa reunido o funcionario e superior imediato devem levar suas
avalia¢des ja preenchidas, concisas e contextualizadas com fatos, dados e exemplos
e o que foi realizado em relagdao aos objetivos estabelecidos. A atitude durante o
processo de consenso e feedback é de disposi¢cdo para ouvir e para questionar - ndo
defensivamente — falar sobre oportunidades de desenvolvimento e as expectativas
da entidade.

- 42 Plano de Agao para Treinamento e Desenvolvimento — Publico: Funcionarios
com o gestor imediato.

Com base nas lacunas existentes e necessidades apontadas durante o processo de
Avaliacdo de Desempenho e Competéncias devem ser indicadas acbes de
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treinamento e desenvolvimento objetivando melhorar a performance profissional,
as habilidades indispensaveis para desempenho do cargo ocupado e entrega das
metas estabelecidas. Essas informagdes devem estar no formulario de Avaliagdo de
Desempenho e Competéncias (Anexos | e Il (Funcionario) e Anexo lll e IV (Superior
Imediato/Gestor) - Formulario de Avaliacdo de Desempenho e Competéncias).

- 52 Definicdo das Metas de Desenvolvimento e Metas de Desempenho — Publico:
Funciondrios com o superior imediato.

Com base na reunido de consenso e feedback, nesta etapa sao estabelecidas as
Metas de Desenvolvimento e Metas de Desempenho individuais para cada
funcionario para o préximo ano. As Metas de Desempenho serdo definidas pela
Superintendéncia e Diretorias do SENAR-AR/MS, sendo desdobradas do
Planejamento Estratégico e Operacional para o ano e desmembradas para as
equipes. Essas informacdes devem estar no formuldrio de Avaliagdo de
Desempenho e Competéncias (Anexos | e Il (Funcionario) e Anexo lll e IV (Superior
Imediato/Gestor) - Formulario de Avaliagdo de Desempenho e Competéncias).

As Metas de Desempenho devem ter as seguintes caracteristicas:

- Estar vinculado com os macro objetivos ou projetos especificos para o ano;

- Novos projetos, iniciativas e a¢des de melhoria;

- O que implica em resultado diferenciado e aumento de patamar de contribuicao.

5. Comité de Gestdo de Pessoas

O Comité de Gestdo de Pessoas é realizado anualmente apds a finalizagdo do processo
de Avaliacio de Desempenho e Competéncias para avaliacdo colegiada dos
funcionarios. O comité é composto pelo Superintendente, Diretores, Gestor responsavel
de cada unidade e pelo(a) responsavel do processo no Departamento de Gestdo de
Pessoas do SENAR-AR/MS, conforme:

= Qresultado é compilado e utilizado como ferramenta facilitadora para a tomada
de decisdo relacionada as demais praticas internas de Gestdo de Pessoas.

= O objetivo é desenvolver as competéncias faltantes para o atingimento da
maturidade profissional, fortalecer as demonstradas e maximizar o resultado;

= Desenhar um plano de acao individualizado;

= O resultado do Comité de Gestdo de Pessoas, deve alimentar e apoiar o
planejamento dos seguintes subsistemas de RH e da entidade:
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- Oportunidades internas;

- Crescimento salarial e para retencao;

- Treinamento e Desenvolvimento;

- Sucessao;

- Alocagdo em projetos (curta e longa duragdo);

- “Job Rotation” — pratica para maximizar o aproveitamento e o aprendizado.

6. Responsabilidades

= A Unidade Administrativa e Financeira através do seu Departamento de Gestdo de
Pessoas é responsavel pela organizacdo, condugao, acompanhamento de todas as
etapas e compilacdo das informacgGes do processo da Avaliagdo de Desempenho e
Competéncias, bem como as informac¢Ges do Comité de Gestido de Pessoas.

® Qualquer alteracdo no dispostos nessa Norma, devem ser fundamentadas
tecnicamente e submetidas a avaliacdo e aprovacdo pela Superintendéncia do
SENAR-AR/MS.

7. Excegdes
Permanece vigente e aplicavel as demais Instru¢des de Servico complementares a esta
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia

do SENAR-AR/MS.

8. Anexos
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WYY Mato Grosso dosul AUTOAVALIAGAO (Funcionério) 20
Nome do Funcionario: Formacao:
Fungéo: Area: Data da Avaliagéo:

Definimos a seguir um conjunto de comportamentos necessarios para um bom desempenho de suas
atividades. Analise com base nas entregas realizadas no ano de referéncia e pontue considerando a
Escala de Avaliacéo (EA) das Competéncias indicada nas instrugdes dadas. (Pontuacao de 1 a 10).

DISCIPLINA: Adesao aos procedimentos e normas da instituicao.

EA

Executo meu trabalho dentro de todas as normas e procedimentos.

Estabeleco altos padrdes de atuagédo para mim, dentro dos procedimentos e normas da
instituicao.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

COOPERACAO: Disposigao para cooperar com os demais membros do grupo na realizagao dos
trabalhos.

EA

Sei quais sdo as minhas responsabilidades, dos demais membros da equipe de trabalho e como
se complementam.

Tenho habilidade de interagir e manter o bom relacionamento com meus pares, superiores,
subordinados (se houver) e usuérios.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

COMUNICACAO: Habilidade para ouvir e expressar-se de forma correta e objetiva, encadear
ideias de maneira l6gica, tanto na parte escrita quanto verbal.

EA

Repasso informagdes que possuo, aos colegas, para o bom andamento do trabalho.

Mantenho o equilibrio entre falar, ouvir, incorporando as ideias e informagdes dos colegas mesmo
que diferentes das minhas.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
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QUANTIDADE DE TRABALHO: Volume de produgéo e atendimento de prazos. EA
+ Altamente produtivo e sempre cumprindo os prazos preestabelecidos.
» Realizo as atividades de forma completa, precisa e criteriosa, apoiando a equipe/colegas
no atingimento dos resultados da unidade/departamento.
Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
QUALIDADE: Apresenta exatiddo e ordem no trabalho. EA
» Analiso frequentemente os procedimentos e as atividades para atender aos padrdes de
qualidade esperados.
» Contribuo para que a instituicao atinja os resultados, estabelecendo padrdes de atuagao
e o nivel de eficacia (fazer certo) desejado.
Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
INICIATIVA/CRIATIVIDADE: Proposi¢ao de solugdes ou sugestdes criativas em situagdes novas. EA
» Tenho iniciativa para identificar oportunidades de melhorias nos trabalhos sob minha
responsabilidade, que tragam melhor retorno e agreguem valor para a instituicao.
» Busco e integro ideias e informacoes para gerar e implantar solugdes.
Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
ATUALIZACAO: Busca qualificacao e aprimoramento pessoal e profissional. EA
» Empenho-me em adquirir e atualizar rapidamente as competéncias e habilidades
técnicas, funcionais e de relacionamento necessérias ao desempenho das minhas
funcoes.
» Estou atualizado em relag@o aos objetivos da area, resultados e minhas atribuigées de
trabalho.
Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA EA

MEDIA FINAL

CLASSIFICACAO

Total dos Pontos: Y dos pontos das Caracteristicas

Nota final: Média Aritmética das Caracteristicas

Data e Assinatura do Funcionario:
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N AVALIACAO DESEMPENHO
N
X SENAR (Avaliagdo de consenso do Funcionario com 2%NO
N Mato Grosso do Sul Gestor Imediato)
Nome do Funcionario: Formacao:
Funcao: Area: Data da Avaliacao:

Definimos a seguir um conjunto de comportamentos necessarios para um bom desempenho de suas
atividades. Analise com base nas entregas realizadas no ano de referéncia e pontue considerando a Escala
de Avaliacao (EA) das Competéncias indicada nas instrucoes dadas. (Pontuacao de 1 a 10).

DISCIPLINA: Adesé&o aos procedimentos e normas da instituigdo

EA

Gestor EA Final

» Executa seu trabalho dentro de todas as normas e procedimentos.

« Estabelece altos padrdes de atuagdo para ele, dentro dos procedimentos e normas da
instituicao.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

COOPERACAO: Disposigao para cooperar com os demais membros do grupo na realizagao
dos trabalhos.

EA EA Final
Gestor

« Sabe quais sao as suas responsabilidades, dos demais membros da equipe de
trabalho e como se complementam.

« Tem habilidade de interagir e de manter o bom relacionamento com seus pares,
superiores, subordinados (se houver) e usuarios.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

COMUNICACAO: Habilidade para ouvir e expressar-se de forma correta e objetiva, encadear
ideias de maneira Idgica, tanto na parte escrita quanto verbal.

EA EA Final
Gestor

* Repassa informagdes que possui, aos colegas, para o0 bom andamento do trabalho.

« Mantem o equilibrio entre falar, ouvir, incorporando as ideias e informagdes dos
colegas mesmo que diferentes dos outros.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

QUANTIDADE DE TRABALHO: Volume de producao e atendimento de prazos.

EA

Gestor EA Final

« Altamente produtivo e sempre cumprindo os prazos preestabelecidos.

* Realiza as atividades de forma completa, precisa e criteriosa, apoiando a
equipe/colegas no atingimento dos resultados da unidade/departamento.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
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QUALIDADE: Apresenta exatidao e ordem no trabalho

EA
Gestor

EA Final

* Analisa frequentemente os procedimentos e as atividades para atender aos padrées de
qgualidade esperados.

» Contribui para que a instituicao atinja os resultados, estabelecendo padrées de atuacao
e o0 nivel de eficacia (fazer certo) desejado.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

INICIATIVA/CRIATIVIDADE: Proposi¢ao de solugdes ou sugestdes criativas em situacdes
novas.

EA
Gestor

EA Final

« Tem iniciativa para identificar oportunidades de melhorias nos trabalhos sob
responsabilidade, que tragam melhor retorno e agreguem valor para a institui¢éo.

« Busca e integra ideias e informagdes para gerar e implantar solugoes.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

ATUALIZACAO: Busca qualificagao e aprimoramento pessoal e profissional

EA
Gestor

EA Final

» Empenha-se em adquirir e atualizar rapidamente as competéncias e habilidades
técnicas, funcionais e de relacionamento necessdrias ao desempenho das funcoes.

» Esta atualizado em relacdo aos objetivos da &rea, resultados e as atribuigdes de
trabalho.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA EA

MEDIA FINAL

CLASSIFICACAO

Total de Pontos: ) dos pontos das Caracteristicas

Nota final: Média Aritmética das Caracteristicas

Data e Assinatura do Gestor Imediato:

Data e Assinatura do Avaliado:
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Preencher os quadros abaixo considerando que:

Plano de Desenvolvimento Individual: se referem as metas de desenvolvimento pessoal,

comportamental e técnico. Ex.: atividades, projetos, leituras, treinamentos comportamentais e

técnicos, formagéo (lingua estrangeira, graduacao, pés-graduagéo), promogao a saude e

responsabilidade social (voluntariado).

Metas de Realizacdo Operacional: se referem as agdes do desdobramento do planejamento

estratégico na area.

} j j REALIZADO
ACOES DESCRIGAO DAS ACOES DATA
SIM | NAO
ACAO 1
ACAO 2
ACAO 3
METAS DE REALIZAGCAO OPERACIONAL
) REALIZADO
METAS DESCRIGCAO DAS METAS DATA
SIM | NAO
META 1
META 2
META 3

COMENTARIOS/ JUSTIFICATIVAS

Data e Assinatura do Avaliado:

Data e Assinatura do Gestor Imediato:




N SENAR AUTOAVALIAGAO ANO
N Y'YV Mato Grosso do Sul Avaliagéo do funcionario (Cargo de Gestao) 20

Nome Funcionario:

Unidade: Data da Avaliacao:

Definimos a seguir um conjunto de comportamentos necessarios para um bom desempenho de suas
atividades. Analise com base nas entregas realizadas no ano de referéncia e pontue considerando a Escala
de Avaliacao (EA) das Competéncias indicada nas instru¢c6es dadas. (Pontuacao de 1 a 10).

CORPORATIVAS

VISAO ESTRATEGICA EA

+ Conhego o negécio a ponto de identificar as oportunidades e ameacas.

» Expresso através da minha atuagao, comprometimento com os resultados e entendimento
do foco estratégico, os objetivos estratégicos e os valores organizacionais.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO EA

» Contribuo de maneira efetiva com dados e cenérios especificos da minha area de atuacéo
na construgdo do planejamento estratégico.

» Utilizo meus conhecimentos técnico/funcional, de gestéao e de relacionamento para
identificar e minimizar o ndo cumprimento das estratégias e acdes definidas.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

FOCO NO CLIENTE EA

» Direciono esforgos e recursos para identificar, atender e antecipar as necessidades e
expectativas dos clientes (internos e externos).

» Identifico as dificuldades e falhas na capacidade do grupo em atender e antecipar as
necessidades do cliente, tomo as medidas necessarias e entrego no prazo e qualidade
acordada.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

ESPECIFICAS

PLANEJAMENTO EA

» Estruturo as a¢des de acordo com o planejamento estratégico, estabelecendo controles
necessarios.

» Acompanho e avalio, sistematicamente, as agdes que estdo sendo desenvolvidas.

»  Otimizo os recursos disponiveis.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
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CONHECIMENTO TECNICO

EA

+ Domino os conhecimentos e os modelos técnico/funcionais e de gestao sobre a minha érea
de atuacao.

» Busco conhecimentos novos para agregar valor ao desempenho das minhas atividades e
da equipe/grupo sob minha responsabilidade.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

LIDERANCA

EA

» Relaciono com minha equipe/grupo de forma aberta, criando um ambiente receptivo para
as pessoas dizerem o0 que pensam.

» Demonstro interesse e preocupagao no cumprimento das ag¢des, no prazo, qualidade e
recursos disponiveis.

» Identifico e corrijo as dificuldades de desempenho da minha equipe/grupo para o alcance
dos objetivos.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA EA

MEDIA FINAL

CLASSIFICACAO

Total de Pontos: > dos pontos das Caracteristicas

Nota final: Média Aritmética das Caracteristicas

Data e Assinatura do Funcionario:
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N AVALIACAO DE DESEMPENHO
N
NN SENAR (Avaliagao de consenso Fungédo Gestao com

NYYY Mato Grosso do Sul Superior Imediato)

ANO
20

Nome do Funcionario:

Unidade: Data da Avaliacao:

Definimos a seguir um conjunto de comportamentos necessarios para um bom desempenho de suas atividades.
Analise com base nas entregas realizadas no ano de referéncia e pontue considerando a Escala de Avaliacao (EA)
das Competéncias indicada nas instrucdes dadas. (Pontuacao de 1 a 10).

CORPORATIVAS

VISAO ESTRATEGICA

EA

Gestor EA Final

Conhece o negécio a ponto de identificar as oportunidades e ameagas.

Expressa através da atuagéo, comprometimento com os resultados e entendimento do
foco estratégico, os objetivos estratégicos e os valores organizacionais.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

EA

Gestor EA Final

Contribui de maneira efetiva com dados e cenarios especificos da area de atuagao na
construcdo do planejamento estratégico.

Utiliza seus conhecimentos técnico/funcional, de gestao e de relacionamento para
identificar e minimizar o ndo cumprimento das estratégias e a¢des definidas.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

FOCO NO CLIENTE

EA

Gestor EA Final

Direciona esforgos e recursos para identificar, atender e antecipar as necessidades e
expectativas dos clientes (internos e externos).

Identifica as dificuldades e falhas na capacidade do grupo em atender e antecipar as
necessidades do cliente, toma as medidas necessarias e entrega no prazo e qualidade
acordada.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

ESPECIFICAS

PLANEJAMENTO

EA

Gestor EA Final

Estrutura as a¢des de acordo com o planejamento estratégico, estabelecendo controles
necessarios.

Acompanha e avalia, sistematicamente, as agdes que estdo sendo desenvolvidas.

Otimiza os recursos disponiveis.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
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CONHECIMENTO TECNICO EA | EAFinal
Gestor
» Domina os conhecimentos e os modelos técnico/funcionais e de gestao sobre a sua area
de atuacao.
+ Busca conhecimentos novos para agregar valor ao desempenho das suas atividades e da
equipe/grupo sob sua responsabilidade.
Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):
LIDERANGCA EA | EAFinal
Gestor

» Relaciona com a equipe/grupo de forma aberta, criando um ambiente receptivo para as
pessoas dizerem o que pensam.

+ Demonstra interesse e preocupagao no cumprimento das ag¢des, no prazo, qualidade e
recursos disponiveis.

» Identifica e corrige as dificuldades de desempenho da equipe/grupo para o alcance dos
objetivos.

Registro da(s) evidéncia(s) objetiva(s):

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA EA

MEDIA FINAL

CLASSIFICACAO

Total de Pontos: ) dos pontos das Caracteristicas

Nota final: Média Aritmética da Caracteristicas

Data e Assinatura do Avaliado:

Data e Assinatura do Superior Imediato:
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Preencher os quadros abaixo considerando que:

Plano de Desenvolvimento Individual: se referem as metas de desenvolvimento pessoal,
comportamental e técnico. Ex.: atividades, projetos, leituras, treinamentos comportamentais e
técnicos, formagéo (lingua estrangeira, graduacao, pés-graduagéo), promogao a saude e
responsabilidade social (voluntariado).

Metas de Realizacdo Operacional: se referem as agdes do desdobramento do planejamento
estratégico na area.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

j j j REALIZADO
ACOES DESCRIGAO DAS AGCOES DATA
SIM | NAO
ACAO 1
ACAO 2
ACAO 3
METAS DE REALIZAGAO OPERACIONAL
j REALIZADO
METAS DESCRIGCAO DAS METAS DATA
SIM | NAO
META 1
META 2
META 3

COMENTARIOS/ JUSTIFICATIVAS

Data e Assinatura do Avaliado:

Data e Assinatura do Gestor Imediato:
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l. Objetivos

= Definir a Estratégia de Remuneracgdo, os critérios de administracdo de cargos, salarios e
beneficios, visando manter a consisténcia da estrutura;

= Estabelecer as diretrizes para evolugdo salarial e oportunidades de carreira;

=  Subsidiar os processos de Treinamento e Desenvolvimento e Avaliacdo de Desempenho
e Competéncias.

Il.  Abrangéncia

Todos os funcionarios do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural — Administragdo
Regional de Mato Grosso do Sul - SENAR-AR/MS.

I1l. Normas

1.

Conceitos

Para efeito desta Norma convencionamos que:

Cargo: Nome dado a posi¢do que o funcionario ocupa dentro da entidade.
Fungao: Conjunto de responsabilidades e tarefas que estdo relacionadas ao
cargo ocupado.

Enquadramento: E o ponto inicial da faixa salarial correspondente ao nivel do
cargo.

Mérito: E 0 mecanismo que possibilita o crescimento salarial por meio de
progressdo no mesmo grau salarial (progressdao horizontal). Os aumentos por
mérito sdo concedidos aos funcionarios que atendam plenamente ou excedam
o desempenho das fun¢Ges para o cargo que ocupam.

Promogdo: E o aumento concedido sempre que ocorrer a alteragdo de cargo
para outro de maior complexidade/responsabilidade e, portanto, de grau
salarial mais elevado.

Avaliacio de Desempenho e Competéncias: Ferramenta de andlise do
desempenho e comportamento de cada funciondrio. Nesse processo é avaliado
o conhecimento sobre assuntos relacionadas as atividades, habilidade para
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executar suas responsabilidades e pela iniciativa de entender o contexto da
entidade e saber agir de forma auténoma e eficiente atingindo a meta e os
resultados estabelecidos.

Comité de Gestdo de Pessoas: Processo estruturado de trabalho, realizado
anualmente para avaliacdo colegiada dos funcionarios. O resultado do comité
apoia a tomada de decisdo relacionada as demais praticas internas de Gestdo
de Pessoas.

2. Estratégia de Remuneragao

A remuneragdo do SENAR-AR/MS, é composta por:

Saldrio Base: saldrio mensal, acrescido de adicionais e clausulas especificas
determinadas por convengao coletiva de trabalho, se aplicavel.

2.1 Remuneragao Fixa:

O saldrio base refere-se a quantia paga mensalmente como salario nominal,
utilizado para efeito de registros legais;

Os valores do saldrio base retratam a estratégia de reconhecimento definida
pela Superintendéncia do SENAR-AR/MS e aprovados pelo Conselho
Administrativo, tendo como referéncia o valor relativo interno e o comparativo
com o mercado;

Atabela salarial € composta de 7 (sete) niveis salariais sendo que tanto a carreira
gerencial como técnica tém inicio no nivel salarial 3 (trés) da Estrutura de Cargos
— Carreira em Y. Percorrida a carreira de analista, desde que apto, o funcionario
pode ser promovido a assumir novas responsabilidades em uma das duas
carreiras, seja na linha gerencial/gestdo ou em cargo exclusivamente
técnico/especializa¢do, conforme figura abaixo:
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CARREIRAEMY
| LINHA DE ESPECIALIZAGAO |
o [Superintendente
T [ oietor |
Consultorll |j‘| A or |l ﬂ | Coordenadorll Iji
Consultor| |j1 A or | ]j{ Analista Ij—{ Coordenador]| 07
—21 Assistentes
=i Auxiliares

A paridade salarial da carreira na linha gerencial/gestdo ou na linha de
especializacdo/técnica permite o intercdmbio funcional.

A carreira gerencial compreende 4 (quatro) niveis salariais, sendo do 3 (trés) ao
6 (seis), caracterizada prioritariamente pelas atividades de gestdo e exigéncias
técnicas especificas da fungdo, como:

- Gerenciamento e coordenag¢do de departamentos, pessoas, processos e
atividades técnicas especificas da fungao;

- Gestdo orgamentaria;

- Selegdo e estruturacdo de equipe;

- Planos de a¢do e projetos do departamento;

- Avaliacdo de Desempenho e Competéncias;

- Desenvolvimento de equipe.

A carreira técnica compreende 3 (trés) niveis salariais, sendo do 3 (trés) ao 5
(cinco), caracterizando-se por serem cargos técnicos e sem caracteristica de
gestdo, possibilitando contratar recém formados e profissionais de altissima
especializacdo em determinada area de conhecimento;

O processo da Avaliagao de Desempenho e Competéncias e o resultado do
Comité de Gestdo de Pessoas apoiard a tomada de decisdo relacionada a
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evolugdo salarial e oportunidades de carreira, bem como as demais praticas
internas de gestao de pessoas.

= A tabela salarial poderd ser atualizada, anualmente no més do dissidio ou,

guando necessdrio, para atualizacdo do saldrio através de pesquisa de mercado.

AcgOes Salariais

Sao consideradas agdes salariais:

- Aumentos determinados pela Legislacdo Trabalhista;

- Aumentos espontdneos, concedidos por iniciativa do SENAR-AR/MS

Aumentos Determinados pela Legislagcao Trabalhista

o Os percentuais de aumento concedidos em fun¢do de convengado coletiva
podem ser aplicados na Tabela Salarial vigente na entidade, respeitando a
estratégia de remuneragao, se aplicavel.

o Os indices devem ser aplicados integralmente aos saldrios, independente
da data de admissao do funcionario (ndo se aplicando a proporcionalidade).

Aumentos Espontaneos

= Os aumentos espontaneos devem ser concedidos considerando:
- Orgamento Anual;
- Nota de Avalia¢do Individual de Desempenho e Competéncias;
- Resultado do Comité de Gestdo de Pessoas.

= Podem ser concedidos por meio de:
- Promogao
- Mérito
- Adequacao

Historico de Revisoes

Versdo: | Data de Emissdo: | Histdrico:

01 27/02/18 Ajuste conteudo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao

02 04/10/18 Exclusdo: item Remuneragdo Variavel; Inclusdo: Estrutura
Remuneratdria de Cargos; Adequagdo no Beneficio Auxilio-
Creche 4 (anos) e 11 (meses); Adequagdo do termo Auxilio
Funeral para Assisténcia Funeral; Vale Transporte passa a
ser aplicado conforme a Lei 7418 de 16 de dezembro 1985

03 26/03/2019 Adequagdo Item 3.1 - Cargo de Livre Nomeagdo

04 22/08/2019 Adequagdo da Estrutura de Remuneracdo de Cargos -

Vigéncia 2019-2020

61



NORMAS WP SENAR

ASSUNTO

5. PLANO DE CARREIRA,
REMUNERACAO E BENEFiCIOS

cODIGO FL

N-REMUN 13

VERSAO EMISSAO

AGO/2019 22/08/2019

3.

Estrutura Organizacional

A Estrutura Organizacional estabelece as diretrizes para a evolu¢do na carreira e

apresenta as trajetorias que os funcionarios do SENAR-AR/MS podem percorrer sendo:

A Estrutura Organizacional do SENAR-AR/MS deve possibilitar ao funcionario
vislumbrar sua perspectiva de carreira profissional de forma transparente, com
possibilidade de ascensao, levando em considera¢cdo o tempo na entidade, maior
experiéncia, conhecimento, maiores responsabilidades com maior complexidade,
podendo assumir novos cargos a partir da perspectiva estratégica e necessidade da
Entidade.

A Estrutura Organizacional consiste em camadas hierarquicas ou niveis funcionais
estabelecidos pelo Organograma.

Esta estrutura contempla uma carreira gerencial e uma carreira de especializacao,
além dos cargos de apoio administrativo.

Os funciondrios do SENAR-AR/MS poderdo ser remanejados observando a trajetdria
de carreira para o qual foram contratados, assim como os pré-requisitos do cargo e
experiéncia.

Tendo os conhecimentos e habilidades definidos e descritos (Anexo | — Formulario
de Descrigdo de Cargos) e estando dentro da perspectiva estratégica, necessidade
da Entidade e avaliado pelo corpo de gestores e diretores do SENAR-AR/MS. O
funcionario podera progredir e ser conduzido a um cargo gerencial ou progredir
profissionalmente como analista e consultor nas areas de especializagdo de um
determinado setor e unidade.

3.1 Cargo de Livre Nomeagao

= Aindicacdo e provimento para cargos de livre nomeagao, no ambito do SENAR-
AR/MS, é facultada ao Presidente do Conselho Administrativo da Entidade.

= (Oscargos de livre nomeagdo compreendem atribui¢des de natureza especial de
assessoramento e exercicio de fun¢des de gestdo, sendo estas para condugao
dos interesses fundamentais da Entidade, bem como para sua seguranga,
ordem essencial e para o desenvolvimento de atividade nas dreas
administrativa, financeira ou técnica.
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Os cargos de livre nomeacdo serdo ocupados por profissionais dentro dos
requisitos da Descri¢do de Cargo (Descri¢dao de Cargos), que sera avaliado pelo
Presidente do Conselho Administrativo e pela Superintendéncia do SENAR-
AR/MS e demais Diretores, quando aplicavel.

Estdo compreendidos neste conceito os seguintes cargos: Funcao Diretiva
(Superintendente e Diretores), Gerente de Unidade, Coordenador de
Departamento, Assessorias da Superintendéncia, Secretaria e Motorista da
Presidéncia e da Superintendéncia.

3.2 Plano de Carreira

Adota-se para o Plano de Carreira do SENAR-AR/MS, a carreira em Y, conceito
adotado para gerir e reter os recursos humanos.

Esta estrutura em Y, contempla uma carreira gerencial e uma carreira
técnica/especializada, além das equipes de apoio administrativo.

No modelo os funcionarios encontram duas alternativas de carreira (gerencial e
especializada) para se desenvolverem profissionalmente e para ascensdo na
entidade.

Estabelece um equilibrio entre fungGes gerenciais e especializadas.

Neste conceito, funcionarios sdo aproveitados em suas principais habilidades, sdao
valorizados com equivaléncia de status e remuneragao.

A paridade salarial da Carreira Gerencial com a Carreira de Especializacao permite
o intercambio funcional, sendo remanejados de uma carreira para outra,
assumindo novas fungdes, desde que atendam aos requisitos, conhecimentos e
habilidades exigidos para o cargo em questdao conforme Descricio de Cargo
(Descri¢do de Cargos).

O provimento para os cargos de vagas disponiveis se dara por meio de processo
seletivo, conforme Resolu¢do n2 001/2018/CD do SENAR - Administra¢ido
Central.

Historico de Revisoes

Versdo: | Data de Emissdo: | Histdrico:

01 27/02/18 Ajuste conteudo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao

02 04/10/18 Exclusdo: item Remuneragdo Variavel; Inclusdo: Estrutura
Remuneratdria de Cargos; Adequagdo no Beneficio Auxilio-
Creche 4 (anos) e 11 (meses); Adequagdo do termo Auxilio
Funeral para Assisténcia Funeral; Vale Transporte passa a
ser aplicado conforme a Lei 7418 de 16 de dezembro 1985

03 26/03/2019 Adequagdo Item 3.1 - Cargo de Livre Nomeagdo

04 22/08/2019 Adequagdo da Estrutura de Remuneracdo de Cargos -

Vigéncia 2019-2020

63



NORMAS s

ASSUNTO cODIGO FL

5. PLANO DE CARREIRA,
REMUNERACAO E BENEFiCIOS

N-REMUN 13

VERSAO EMISSAO

AGO/2019 22/08/2019

4. Administragdo de Cargos e Salarios

= Todos os cargos existentes no SENAR-AR/MS devem guardar a equidade interna e
a competitividade externa.

= Em caso de alteracdo da estrutura ou das responsabilidades dos cargos ja existentes,
a unidade deve informar ao Departamento de Gestdo de Pessoas para que em
conjunto elabore uma nova descricdo de cargo, que serd submetido a
Superintendéncia para aprovagdo (Anexo | — Formuldrio Solicitagdo Descrigdo de
Cargo).

4.1 Tabela Salarial

= Define a faixa salarial prevista para remunerar os ocupantes de um cargo, sendo que
a estrutura de cargos é dividida em niveis (1 a 7).

» E referéncia para a tomada de decisdes para definicdo, alteracdo ou ajuste de
saldrios.

ESTRUTURA REMUNERATORIA DE CARGOS - VIGENCIA 2019/2020

Superintendente 7 de 22.739,00 a 25.198,00
Diretor 6 de 16.656,00 a 20.487,00
Consultor Il / Assessoria lll / Gerente / Diretor CE 5 de 13.855,00 a 15.862,00
Consultor 1l / Assessoria Il / Coordenador | 4 de 7.950,00 a 13.197,00
Analista / Consultor | / Assessor | / Coordenador | 3 de 3.585,00 a 8.409,00
Assistente 2 de 1.920,00 a 3.943,00
Auxiliar 1 de 1.125,00 a 1.622,00
Histdrico de Revisoes
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4.2 Enquadramento Salarial

= Para o enquadramento do funciondrio na Estrutura Organizacional serdo
observadas as questdes de escolaridade, formagao, histdrico profissional, tempo de
experiéncia, tempo na entidade e avaliagdo de desempenho.

5. Administracdo de Beneficios

= Os beneficios oferecidos tém por objetivo gerar um ambiente propicio para o
trabalho, qualidade de vida e da competitividade da entidade na busca por
profissionais.

= Além dos beneficios previstos pela Legislacdo, por liberalidade, a entidade concede
aos funcionarios os seguintes beneficios:

5.1 Complementagao do Auxilio-doenga

= A complementacdo do auxilio-doenca caracteriza-se pela diferenca liquida
percebida pelo funcionario, caso estivesse em exercicio, menos o valor do beneficio
pago pelo INSS.

= A complementagdo sera devida a partir do 162 dia de afastamento, durante o prazo
maximo de 60 (sessenta) dias mesmo que o INSS tenha concedido afastamento por
prazo superior.

= Nos casos de novo afastamento por doenca pelo mesmo motivo num prazo inferior
90 (noventa) dias, a contar do seu retorno ao trabalho, o funcionario ndo mais se
beneficiara de uma nova concessdo da suplementacgdo do auxilio-doenca.

5.2 Vale Transporte

= O SENAR-AR/MS concede o vale transporte, em conformidade com a Lei 7418 de
16 de dezembro de 1985, Art. 4 §1°, com desconto de 6% sob o salario base.

= O beneficio é concedido para o funcionario do SENAR-AR/MS através de cartdo
denominado “PEGFACIL” para ser utilizado no translado de sua casa até o local de
trabalho e vice-versa.

= O vale transporte ndo tem natureza salarial, nem se incorpora a remuneracdo dos
funcionarios ndo fazendo parte da contribuicdo previdencidria ou do FGTS.
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=  QOscréditos ndo serdo acumulativos, ou seja, so serao repostos no cartao os créditos
que faltam para completar os dias Uteis do més correspondente.

5.3 Alimentacao

= O SENAR-AR/MS concede, sem desconto em folha, a alimentacdo didria através de
refeitorio instalado na sede da entidade;

= Sucos e café para complementar a alimentacao.

5.4 Assisténcia Médico-hospitalar

= A assisténcia médico-hospitalar abrange problemas de saude, como tal
compreendendo as praticas profilaticas e terapéuticas;

» Serd descontado o valor de R$1,00 (um real) do titular para fins de assegurar a
continuac¢do do plano, em casos de demissdo sem justa causa, de acordo com a
tabela vigente do Plano de Saude.

= Esta assisténcia é prestada aos funcionarios e seus dependentes legais (conjuge e
filhos), por meio de contrato com empresas prestadoras de servicos médico-

hospitalares, de acordo com o demonstrativo abaixo:

PLANO - APARTAMENTO

PARTICIPACAO
DESCRICAO SENAR -AR/MS FUNCIONARIO
FUNCIONARIOS 100% RS 1,00
FILHOS 100% -
CONJUGE 100% -

5.5 Auxilio-creche, escolas maternais e ou bergarios

= O auxilio-creche sera concedido a titulo de assisténcia financeira as funcionarias do
SENAR-AR/MS, para reembolso das despesas efetuadas com o atendimento
especializado a filhos matriculados em creche. Entende-se por creche local para
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guarda dos filhos das funcionarias, em idade pré-escolar, como as escolas maternais
e os bercdrios.

Tera direito ao auxilio-creche a colaboradora que atender aos requisitos:

- Estar em efetivo exercicio de suas fun¢des na Entidade;

- Filho(s) em idade até 4 (quatro) anos e 11 (onze) meses;

- Ter seu(s) filho(s) regularmente matriculado(s) em creche, escolas maternais ou
bercarios;

- Formalizar a solicitagdo do auxilio por meio do formulario (Anexo Il = Formulario
Solicitagdo Auxilio-Creche) ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

O valor do reembolso da mensalidade sera de até 30% (trinta por cento) do salario
minimo, cabendo a funciondria arcar com a eventual diferenga para maior. Sera
efetuado através da folha de pagamento mensal, devendo a funcionaria apresentar:
- Comprovante de matricula em creche, escolas maternais e ou bergarios;

- O recibo da mensalidade em papel timbrado do estabelecimento, em nome da
funcionaria e contendo o nome do filho;

- O recibo da mensalidade deve ser entregue no Departamento de Gestdo de
Pessoas até o 10° dia util do més subsequente a que se referir.

5.6 Assisténcia Funeral

A Assisténcia Funeral constitui na prestacdo de servicos de assisténcia funeral ao
funcionario segurado, com possibilidade de reembolso das despesas com funeral
caso ndo seja possivel acionar o servico de assisténcia, até o valor contratado pelo
SENAR-AR/MS. Em caso de sinistro o departamento de Gestdo de Pessoas entrara
em contato com a seguradora responsavel, para providéncias.
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5.7 Seguro de Vida em Grupo

Este seguro tem por objetivo garantir o pagamento de uma indenizacdo ao
funciondrio segurado ou aos seus beneficidrios na ocorréncia dos seguintes eventos:
- Invalidez permanente e total por doenca;

- Invalidez permanente ou parcial por acidente;

- Morte.

5.8 Bolsa de Estudos

A bolsa de estudos se constitui num apoio financeiro ao funcionario, como auxilio
para a viabilizacdo de seus estudos no que se refere ao pagamento de mensalidades.
A bolsa contemplara participagdo em cursos de Graduacao, Pés-Graduacdo, MBA ou
Mestrado em instituicdes devidamente reconhecidas pelo MEC, nas areas de
interesse da entidade.

As bolsas de estudos sé serdo concedidas se houver orcamento estabelecido,
disponivel e aprovado pela Superintendéncia do SENAR-AR/MS.

O auxilio para este tipo de concessdo sera de 50% sobre o valor total da
mensalidade, limitado a disponibilidade orcamentaria anual e solicitado através do
Formulario Bolsa de Estudos (Anexo lll = Formulario Solicitagdo Bolsa de Estudos).
Tera direito a bolsa de estudos o funcionario que atender os seguintes requisitos:

- Estar em efetivo exercicio de suas fun¢des na Entidade;

- Estar matriculado no curso fora do horario de expediente, exceto cursos de
especializacdo;

- Estar em efetivo exercicio de suas fungdes na Entidade por no minimo ha 01 (um)
ano;

- Ter realizado a Avaliacdio de Desempenho e Competéncia e ser validada a
necessidade no Comité de Gestdo de Pessoas;

- E facultada a entidade a analise da conveniéncia, oportunidade e interesse do
SENAR-AR/MS na concessao da bolsa de estudos, independente de preenchidos os
requisitos para sua solicitacao.
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Os colaboradores beneficiados, deverdo assinar no Departamento de Gestdo de
Pessoas o Termo de Responsabilidade com as regras de concessao do beneficio.
Penalidade: O funcionario que voluntariamente decidir abandonar o curso sera
obrigado a ressarcir a Entidade os valores pagos referentes aos 50% de cada
mensalidade custeadas pelo SENAR-AR/MS. A forma de restituicdo sera negociada
em cada caso.

5.9 Qualidade de Vida

Qualidade de vida indica o nivel das condig¢des basicas e suplementares do ser humano.
Para garantir uma boa qualidade de vida, deve-se ter habitos sauddveis, cuidar bem do
corpo, ter uma alimentagao equilibrada, relacionamentos saudaveis, ter tempo para o
lazer e vérios outros habitos que facam o individuo se sentir bem.

Com esta proposta, foi idealizado pelo SENAR-AR/MS o Programa Meu Ambiente com
Qualidade de Vida, que visa informar e conscientizar seus funcionarios sobre a
importancia de preservar o meio ambiente e a qualidade de vida, adotando uma nova
postura no ambiente de trabalho e familiar.

A Comissdao do Programa promove um conjunto de acbes e atividades para melhorar a
qualidade de vida, integracdo e a¢des de voluntariado dos funcionarios objetivando uma
entidade mais saudavel e produtiva, como:

- Coral da Casa Rural;

- Confraternizagdes;

- Celebragdes e comemoracdes de datas festivas;

- Palestras e campanhas de conscientiza¢do para uma boa saude;

- Campanhas de voluntariado organizadas para os projetos especificos do ano;

- Entre outras a¢des que visam a melhoria do ambiente organizacional.
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6. Excegles

Permanece vigente e aplicavel as demais Instru¢des de Servico complementares a esta
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia
do SENAR-AR/MS.

7. Anexos
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ANEXO |

SENAR FORMULARIO — SOLICITAGAO DESCRICAO DE CARGO
Cargo: B Identificagdo
Unidade: —

Descricao sumaria:

Atribuigoes:

FungGes e

responsabilidades

. Tempo de
. Exigéncias experiéncia ||
PRE-REQUISITOS / na funcéo
ESCOLARIDADE Formagdo EXPERIENCIA
\ escolar
minima e
desejavel para A ser
CONHECIMENTOS ESPECIFICO{ 2 funsé Obrigatério | Desejavel | Gesenvolvido
ou provido

\

pela Entidade

\

Cursos e conhecimentos

necessarins e esnecificos

HABILIDADES\

Caracteristicas

comportamentais

OBSERVAcZ\O\

N

Tipo de CNH

Disponibilidade para

viagem, etc.
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ANEXO Il

SENAR FORMULARIO - SOLICITACAO AUXILIO-CRECHE

Mato Grosso do Sul

DADOS FUNCIONARIA
Nome: Cargo:
Enderego: Bairro:
Cidade: Estado: Telefone:
DEPENDENTES
[ | [NOMEDODEPENDENTE DATA DE NASCIMENTO
1
NOME DO DEPENDENTE DATADE NASCIMENTO
2
] NOME DO DEPENDENTE DATADE NASCIMENTO
3
NOME DO DEPENDENTE DATADE NASCIMENTO
4
TERMOS

® O auxilio-creche sera concedido a titulo de assisténcia financeira as funcionarias do SENAR-AR/MS, para reembolso das despesas
efetuadas com o atendimento especializado a filhos matriculados em creche, maternais ou bergarios.

® Tera direito ao auxilio-creche a funcionaria que atender aos requisitos:

- estar em efetivo exercicio de suas funges na Instituicdo

- sera concedido a partir do més que a empregada reassumir suas fun¢Bes no SENAR-AR/MS e para filho{s) em idade até 4 (quatro)
anos e 11 {onze) meses;

- ter seu(s) filho(s) regularme nte matriculado(s) em creche, escolas maternais e ou bergdrios;

- formalizar a solicita¢do do auxilio por meio do formulario (001DGP-Auxilio Creche) ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

© O valor do reembolso da mensalidade sera de até 30% (trinta por cento) do salario minimo, cabendo a funcionaria arcar com a
eventual diferenga para maior.

* O reembolso s6 sera concedido e efetuado através da folha de pagamento mensal, devendo a funcionaria apresentar:

- comprovante de matricula em creche, escolas maternais e ou bergarios;

- o recibo da mensalidade em papel timbrado do estabelecimento, em nome da funcionaria e contendo o nome do filho;

- o recibo da mensalidade ser entregue no DGP até o 10° dia util do més subsequente a que se referir.

Campo Grande, de de

Nome:

PARA USO DO DGP

l:l Concessdo

l:l N3o Concessdo Motivo:

S S A

Departamento de Gestdo de Pessoas
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ANEXO 11l

SENAR

Mato Grosso do Sul

FORMULARIO — SOLICITACAO BOLSA DE ESTUDO

DADOS DO SETOR

Nome Funcionario:

Nome Superior Imediato:

Departamento:
DADOS ENTIDADE EDUCACIONAL

Nome: Razdo Social:
Endereco: Cidade/UF:
Fone: E-mail:

DADOS DO CURSO
Curso: Duracgdo:
Carga Horaria: Local:
Horario: Valor Mensalidade:

JUSTIFICATIVA DA SOLICITAGAO

Motivo (citar o motivo da solicitaggo):

Resultado (incluir os resultados ou ganhos para o SENAR-AR/MS e o funcionario):

APROVACAO

Data da Solicitacao:

Solicitante:

Aprovacao Superior Imediato:

Aprovacdo Superintendéncia:
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l. Objetivos

Estabelecer normas para realizagdo do Programa de Estdgio do SENAR-AR/MS,
oportunizando a educacdo pratica e a inser¢cdo no mercado de trabalho.

Il.  Abrangéncia

Estudantes cursando o primeiro semestre do antepenultimo ano de cursos de nivel
superior ou técnico de nivel médio.

I1l. Normas

1. Conceitos

Para efeito desta Norma convencionamos que:

Estagio: Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho que visa a preparagdo para o trabalho produtivo do estudante.
Estagio obrigatodrio: aquele que assim esta definido no projeto pedagdgico do
curso, cuja carga hordria constitui requisito para aprovagdao e obtenc¢do do
diploma.

Estagio ndao obrigatdrio: Desenvolvido como atividade opcional do estudante,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria. Deve constar do projeto
pedagdgico do curso.

Nivel superior: Ensino superior, educagdo superior ou ensino terciario, refere-
se a educacgdo realizada em universidades, faculdades, institutos politécnicos,
escolas superiores ou outras instituicGes que conferem graus académicos ou
diplomas profissionais.

Técnico de nivel médio: Cursos técnicos que estdo em um nivel entre o Ensino
Médio e o Ensino Superior.
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Disposi¢Ges Gerais

O Estagiario ndo terd vinculo empregaticio com o SENAR-AR/MS, a qual firmara
convénio com as instituicGes de ensino superior e escolas técnicas de nivel
médio;

As obrigacbes do SENAR-AR/MS n3o incluem qualquer responsabilidade ou
garantia quanto a eventual contratacdo como funcionario;

O levantamento de necessidades para definir nimero de vagas e as Unidades
onde poderdo ser alocados, sera realizada pelo Departamento de Gestdo de
Pessoas, conforme critérios de necessidades de formacdo de pessoal e
disponibilidade orgamentaria;

A Superintendéncia do SENAR-AR/MS aprovard o levantamento das
necessidades com a quantidade de vagas por Unidade;

Sé serdo liberadas as contratagdes para o Programa de Estagio, se houver
orcamento estabelecido, disponivel e aprovado pelo Superintendente do
SENAR AR/MS;

No processo de contratagdo do Estagiario, sdao responsabilidade da Unidade
contratante:

- Preencher todos os campos do formulario Movimentag¢do e Requisicdo de
Pessoal (Anexo | - Formulario Movimentag¢ao e Requisicao de Pessoal) com a
descricdo das atividades que serd realizada pelo Estagiario, atribuicGes e
habilidades bem como definindo a carga horaria (4 horas ou 6 horas);

- Participar na selecdo dos candidatos e posteriormente acompanhar, orientar
e avaliar o Estagiario;

- Acompanhar e informar mensalmente, através do formuldrio Folha de
Frequéncia — Programa de Estagio (Anexo Il - Formulario Folha de Frequéncia
— Programa de Estagio), o nimero efetivo de horas estagiadas, que devera ser
entregue pelo Estagiario ao Departamento de Gestdo de Pessoas.

E responsabilidade do Departamento de Gestdo de Pessoas, no momento da
admissdo, solicitar as providencias de micro, telefone, acesso a rede
corporativa, uniforme e crachg;
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Responsabilidades

3.1 Responsabilidades Do SENAR-AR/MS

Proporcionar ao Estagiario atividades de aprendizagem profissional e vivéncia
no ambiente de trabalho compativel com a contetddo académico;

Providenciar seguro de acidentes pessoais em favor do Estagiario, sem Onus
para este ou para as Instituicdes de Ensino;

Providenciar o pagamento de Bolsa Auxilio Educacional ao Estagiario;
Conceder, por liberalidade, como incentivo a alimentac¢do didria através de
refeitdrio instalado na sede da instituicdo e Vale Transporte;

Exigir do Estagidrio o cumprimento das atividades acordadas e o cumprimento
dessa Norma;

O processo de selegdo iniciard apds a coleta da assinatura da Diretoria
Administrativa Financeira do SENAR-AR/MS no formuldrio Movimentagdo e
Requisi¢dao de Pessoal (Anexo | - Formulario Movimentagdo e Requisi¢cao de
Pessoal), dando ciéncia e aprovacgao;

3.2 Do Estagiario

Providenciar juntamente a Instituicdo a assinatura do Contrato de Estagio;

Apresentar a cada semestre o comprovante de matricula;

Assumir os padrdes éticos de comportamento e os procedimentos operacionais
do SENAR-AR/MS;

Comprometer-se com as exigéncias da Legislacdo do Estagio e a Norma do
Programa de Estagio do SENAR-AR/MS;

Cumprir a Programacgdo de Estdgio e a carga horaria estabelecida.

Programa de Estagio

Podera participar do Programa os estudantes que estejam regularmente
matriculados em cursos de nivel superior ou técnico do ensino médio, no
antepenultimo ano;

O Programa de Estadgio tem como objetivo possibilitar aos estudantes a
aplicacdo dos conhecimentos tedricos por eles adquiridos e a vivéncia
profissional;
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O Programa de Estagio podera admitir estagiarios de nivel superior, técnico de
nivel médio e menor acima de 16 anos, observando a legislacdo especifica e a
previsdo or¢amentaria;

Os processos de recrutamento e selecdao ocorrem de acordo com a demanda
das Unidades. A sele¢do se constituira de 03 (trés) etapas: analise curricular,
entrevista individual com o setor de Recrutamento e Selecado e entrevista com
o solicitante;

O Programa de Estagio contempla também:

- Direito a 30 (trinta) dias de férias remuneradas, sempre que o Estagio tenha
duracgdo igual ou superior aum ano 1 (um) ano no SENAR-AR/MS. O periodo em
que o Estagiario usufruira das férias devera ser negociado com o gestor, a partir
da disponibilidade;

- No caso de emendas ou folgas, a negociacdo deve ser feita pelo gestor direto
e seguir o Calendario de Feriado aprovado pelo SENAR-AR/MS;

- O Estagiario sera contemplado no plano de treinamento que possibilitem o seu
desenvolvimento profissional e pessoal. Estes serdo definidos a partir das
necessidades apontadas na Avaliacdo de desempenho do Estagiario, desde que
tenha orcamento aprovado pelo Superintendente do SENAR-AR/MS;

- O Contrato de Estdagio terd a duracdo minima de 6(seis) meses e maxima de 2
(dois) anos, podendo ser rescindido a qualquer momento por ambas as partes;
- A carga horaria serd de 4 (quatro) horas didrias e 6 (seis) horas didrias
dependendo da necessidade e/ou demanda da Unidade, podendo ser de 8(oito)
horas;

- O Estagiario recebera mensalmente a Bolsa Auxilio Educacional de acordo com
o valor definido no Contrato de Estagio;

- Essa bolsa ndo tem natureza salarial, ndo se enquadra ao regime CLT (139,
férias, FGTS, etc.), portanto ndo deve sofrer descontos de INSS (a isencdo de
desconto ndo vale para o Imposto de Renda na Fonte);

- Sdo oferecidos os beneficios de alimentacdo didria através de refeitério
instalado na sede da instituicao e Vale Transporte calculado por dia estagiado;
uniforme e cracha.

- O Estagiario receberd orientagao e acompanhamento constante do Orientador
e serd avaliado bimestralmente, através do formulario de Avaliagao
Desempenho Estagiario — Mensal (Anexo Il - Formuladrio de Avaliagdo
Estagiario);
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6.

- O Contrato de Estagio sera renovado a cada 6 (seis) meses, sendo necessario
realizar a avaliagcdao semestral para dar encaminhamento a assinatura do Aditivo
de Contrato de Estagio, através do Relatério Semestral de Atividades IEL,
disponivel na intranet;

As vagas de Estdgio ndo fazem parte do Quadro de Lotagdo do SENAR-AR/MS.

5. Aspectos Legais

O Programa de Estagio deve ser desenvolvido de acordo com a Legislagdo
especifica sobre o assunto — Lei n2 11.788 de 25 de Setembro de 2008 que
regulamentam a atividade de estagios.

A Lei ndo imp0de a contratacdo de estagidrios, apenas limita o nimero maximo
em relacdo ao quadro de pessoal da parte concedente, quando se trata de
estagiario do ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental na modalidade profissional da EJA, na seguinte propor¢ao:

- Quando o cdlculo do percentual de 20% resultar em fragdo podera ser
arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior;

- Considera-se quadro de pessoal, para esse efeito, o conjunto de funcionarios
existentes no estabelecimento onde se dard o estagio, que podera ser na
matriz, na filial, na agéncia, no escritério, ou seja, em cada uma das unidades.

Excegdes

NUMERO MAXIMO ESTAGIARIOS
LEI 11.788
NUMERO NUMERO ESTAGIARIOS
FUMCIONARIOS
1a5 1
6al0 Até 2
11a 25 Até S
Acima de 25 Até 20% (1)

Mota (1) : Significa dizer que se o numero ultrapassar 25

empregados, a parte concedente podera contratar um ndmero

de estagiarios que corresponda até 20% do quadro de pessoal.

Permanece vigente e aplicavel as demais Instru¢des de Servico complementares a esta
Politica de Gestdo de Pessoas. Os casos omissos, serdo analisados pela Superintendéncia

do SENAR-AR/MS.

7. Anexos

Historico de Revisoes

Versao:

02

Data de Historico:
Emissao:
04/10/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de Administragdo

79



ANEXO |

Mato Grosso do Sul

‘ SENAR FORMULARIO - MOVIMENTAGAO e REQUISICAO DE PESSOAL

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

‘NOME FUNCIONARIO: ‘
MOVIMENTAGCAO PROPOSTA

[~ Com reposicao DE PARA

[~ Sem reposi¢ao Unid/Deptof Setor
AGOES Cargo

I~ Atualizar Organograma Salario

[~ EnviarDP

I~ Enviar Comunicado a Organizagao
JUSTIACATIVA DA MOVIMENTACAO:
I~ Emissao Portaria (RG/CPF/CTPS/Profissdo/Cargo/Data da Nomeacao)

REQUISICAO DE PESSOAL

" Demissao
|~ Demissionario
I~ Promogao
[~ Transferéncia

ENTIDADE REGIAO:
CARGO SOLICITADO: Unid/De pto/Setor
SOLICITANTE: CARGO:
[ DADOS GERAIS
MOTIVO DA REQUISICAO FORMA DE CONTRATAGAO HORARIO DE TRABALHO ESCOLARIDADE
[~ Afastamento [~ Efetivo [~ Administrativo [ 1° Grau
[~ Aumento de QL I~ Estagio [~ Tumo de Revezamento ™ Ensino Médio

[ Prazo Determinado

Periodo:

[~ EnsinoTécnico
[~ Superior

[~ Pés Graduagao
[~ MBA / Mestrado

REQUISITOS

Descricao sumaria:

Atribuicoes e Habilidades:

IDADE CURSOS COM PLEM ENTARES (Descreva cursos importantes para o desempenho do trabalho)
[” Indiferente
[~ Ate anos

SEXO EXPERIENCIA
[~ Masculino
I~ Feminino ~

OBSERVACAO

[” Indiferente

OBSERVAGCOES DE CONTRATAGAO:

COORD / GERENCIA / DIRETORIA - Solicitante

Recebimento - Departamento de Gestio de Pessoas

DATA: DATA:
ESPACO RESERVADO PARA USO DO SETOR DE RECRUTAMENTO E SELEQAO
Nome Contratado: Salario Admissao
Data admissao: Experiencia anterior no cargo: anos I Naopossui.
| 408 organizaca

(INTRANET)?

[~ Sim [~ Nao ‘
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ANEXO 1l

SENAR | FORMULARIO - FOLHA DE FREQUENCIA ESTAGIO

NOME DO (A) ESTAGIARIO:

EMPRESA: SETOR:
NOME DO (A) SUPERVISOR (A):

HORARIO DO ESTAGIO:

MES: ANO:
2 & VISTO DO (A) 2 & VISTO DO (A)
a MANHA TARDE ESTAGIARIO (A) o MANHA TARDE ESTAGIARIO (A)

01 17

02 18

03 19

04 20

05 21

06 22

07 23

08 24

09 25

10 26

11 27

12 28

13 29

14 30

15 31

16

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NESSE PERIODO

OBS: Todas as atividades realizadas mediante supervisao.

APROVACAO

DATA:___ [/ |

Carimbo e Assinatura - Superior Imediato

Assinatura - Estagiario

* DEVERA SER ENTREGUE, OBRIGATORIAMENTE, ATE O DIA 05 DO MES SUBSEQUENTE A UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
DEVIDAMENTE ASSINADA E CARIMBADA.
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ANEXO 11l

SENAR

Mato Grosso do Sul

FORMULARIO — AVALIAGAO ESTAGIARIO

Esta avaliacdo tem como objetivo acompanhar o desenvolvimento do estagidrio e a qualidade da

execucgdo das atividades.

Avalie os aspectos relacionados abaixo:

iTEM

1

2

3

4

5

Insatisfatorio

Regular

Satisfatério

Muito
Satisfatorio

Excelente

Iniciativa: demonstra interesse em adquirir
novos conhecimentos e desenvolver além do
que lhe é solicitado.

Pontualidade e assiduidade: cumprimento
de horarios de entrada e saida, permanéncia
e frequéncia no local de trabalho.

Cooperagdo/ trabalho em equipe: apresenta
facilidade para trabalhos em grupo, sendo
cooperativo com a equipe.

Produtividade: Aproveita bem o tempo e os
recursos disponiveis, apresentando as
atividades que realiza com qualidade e
agilidade.

Relacionamento interpessoal: Apresenta
facilidade em relacionar-se com colegas no
trabalho.

Comprometimento com o trabalho:
Demonstra estar comprometido com as
atividades que desenvolve, apresentando
sugestdes e ideias para solugdo de
problemas.

Capacidade de comunicagdo: Demonstra
habilidade para comunicar-se com o publico
interno e/ou externo.

Imagem Pessoal: Vestuario
Adequado, postura profissional, linguagem e
tom de voz.

Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se a
novas situagdes, bem como aceitar feedback
quanto desempenho de suas atividades.

TOTAL

PONTUAGCAO

Até 20 pontos: desempenho
insatisfatério

De 36 a 40 pontos:
desempenho excelente

De 21 a 35 pontos:
desempenho satisfatoério

OBSERVACAO

Nome e assinatura — Superior Imediato
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O
QU SENAR

Mato Grosso do Sul

ASSUNTO cODIGO FL
~ D.CAR 196
DESCRICAO DE CARGOS VERSAO EMISSAO
AGO/19 22/08/2019
INDICE
Superintendente 87
Assessor(a) de Gestdo Estratégica 89
Assessor(a) Técnico(a) 91
Secretaria Executiva da Presidéncia 93
Secretaria Executiva da Superintendéncia 95
Motorista da Presidéncia 97
Motorista da Superintendéncia 98
Assessor(a) Juridico(a) 99
Coordenador(a) de Controle Interno 101
Assessor(a) de Controle Interno 103
Diretor(a) Administrativo Financeiro 105
Coordenador(a) Administrativo 108
Coordenador(a) de Compras e Licitagoes 110
Consultor(a) de Compras e LicitacOes 112
Analista de Compras e Licitagdes 116
Assistente de Compras e Licitagdes 115
Auxiliar de Compras e Licitacdes 118
Coordenador(a) de Patrimonio, Suprimentos e Servigos Gerais 120
Analista de Almoxarifado 122
Assistente de Almoxarifado 123
Motorista 124
Analista de Servigos Gerais 125
Assistente de Servicos Gerais 126
Copeira 127
Consultor(a) de Engenharia Civil 128
Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas 130
Analista de Administracdo de Pessoal 132

Historico de Revisoes

Versao: Data de Histérico:
Emissao:
01 27/02/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Adequacdo dos Cargos (Escolaridade e Experiéncia); Inclusao do

Cargo Engenheiro Civil; Secretaria Executiva; Motorista da
Presidéncia e Motorista para Centro de Exceléncia

03 22/08/2019 | Ajustes conteudo, adequagao dos cargos do Centro de Exceléncia
e inclusdo de cargo para a Unidade de Inteligéncia de Negdcios

83



N
WF P
ASSUNTO CODIGO FL
~ D.CAR 196
DESCR'CAO DE CARGOS VERSAO EMISSAO
AGO/19 22/08/2019
Analista de Recursos Humanos 134
Assistente de Administragao de Pessoal 136
Assistente de Recursos Humanos 137
Coordenador(a) de Secretaria 138
Analista de Secretaria 140
Assistente de Secretaria 142
Coordenador(a) de Planejamento e Projetos 143
Consultor(a) de Planejamento e Projetos 145
Analista de Planejamento e Projetos 147
Assistente de Planejamento e Projetos 149
Coordenador(a) Contabil 151
Analista Contabil 154
Assistente de Contabilidade 156
Coordenador(a) de Tesouraria 158
Analista de Tesouraria 160
Assistente de Tesouraria 161
Coordenador de Arrecadacgdo 162
Analista de Arrecadagao 164
Assistente de Arrecadagdo 166
Gerente de Tecnologia da Informagao 168
Consultor(a) de Tecnologia da Informacgédo/Infraestrutura 170
Analista de Tecnologia da Informacdo/Infraestrutura 172
Assistente de Tecnologia da Informacdo/Infraestrutura 174
Auxiliar de Tecnologia da Informacdo /Infraestrutura 176
Consultor(a) de Tecnologia da Informagdo/Desenvolvimento de Sistemas 178
Analista de Tecnologia da Informacdo/Desenvolvimento de Sistemas 180
Assistente de Tecnologia da Informagdo/Desenvolvimento de Sistemas 182
Auxiliar de Tecnologia da Informac¢do/Desenvolvimento de Sistemas 184
Diretor(a) Técnico(a) 185
Histdrico de Revisoes
Versao: Data de Histérico:
Emissao:
01 27/02/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Adequacdo dos Cargos (Escolaridade e Experiéncia); Inclusao do

Presidéncia e Motorista para Centro de Exceléncia

Cargo Engenheiro Civil; Secretaria Executiva; Motorista da

03 22/08/2019 | Ajustes conteudo, adequagao dos cargos do Centro de Exceléncia

e inclusdo de cargo para a Unidade de Inteligéncia de Negdcios
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N SENAR

NYYY Mato Grosso dosul

ASSUNTO cODIGO FL
~ D.CAR 196
DESCR'CAO DE CARGOS VERSAO EMISSAO
AGO/19 22/08/2019
Gerente Educacional 187
Coordenador(a) Educacional 189
Consultor(a) Educacional 191
Analista Administrativo 193
Analista Educacional 195
Assistente Educacional 197
Auxiliar Educacional 199
Coordenador(a) Regional 201
Supervisor(a) Regional 203
Gerente Técnico 205
Coordenador(a) de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG) 207
Consultor(a) de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG) 209
Analista de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG) 211
Assistente de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG) 213
Coordenador(a) Técnico(a) 215
Consultor(a) Técnico(a) 218
Analista Técnico 220
Assistente Técnico 222
Analista de Economia 224
Assessor (a) de Inteligéncia de Negdcios 226
Gerente de Comunicag¢do, Marketing e Eventos 228
Coordenador(a) de Comunicagdo 230
Consultor(a) de Comunicacao 232
Analista de Comunicagao 234
Assistente de Comunicagao 236
Auxiliar de Comunicagao 238
Coordenador(a) de Marketing 239
Analista de Marketing 241
Assistente de Marketing 243

Historico de Revisoes

Versao: Data de Histérico:
Emissao:
01 27/02/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Adequacdo dos Cargos (Escolaridade e Experiéncia); Inclusao do

Cargo Engenheiro Civil; Secretaria Executiva; Motorista da
Presidéncia e Motorista para Centro de Exceléncia

03 22/08/2019 | Ajustes conteudo, adequagao dos cargos do Centro de Exceléncia
e inclusdo de cargo para a Unidade de Inteligéncia de Negdcios
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N SENAR

NYYY Mato Grosso dosul

ASSUNTO CODIGO FL
~ D.CAR 196
DESCR'CAO DE CARGOS VERSAO EMISSAO
AGO/19 22/08/2019
Auxiliar de Marketing 244
Coordenador(a) de Eventos 245
Consultor(a) de Eventos 247
Analista de Eventos 249
Assistente de Eventos 251
Auxiliar de Eventos 253
Diretor(a) do Centro de Exceléncia 254
Assessor Técnico 256
Consultor(a) Técnico 258
Coordenador(a) de Secretaria Escolar 260
Analista Educacional 262
Assistente Educacional 264
Assistente de Secretaria Escolar 266
Analista Bibliotecario(a) 268
Assistente Bibliotecario(a) 270
Coordenador(a) Administrativo e Financeiro 272
Analista Administrativo 274
Assistente Administrativo 276
Analista de Tecnologia da Informagao 277
Coordenador(a) Educacional 279
Analista de Psicologia Educacional 281
Motorista 283

Historico de Revisoes

Versao: Data de Histérico:
Emissao:
01 27/02/18 Ajuste contetdo, formato e ciéncia ao Conselho de
Administragao
02 04/10/18 Adequacdo dos Cargos (Escolaridade e Experiéncia); Inclusao do

Cargo Engenheiro Civil; Secretaria Executiva; Motorista da
Presidéncia e Motorista para Centro de Exceléncia

03 22/08/2019 | Ajustes conteudo, adequagao dos cargos do Centro de Exceléncia
e inclusdo de cargo para a Unidade de Inteligéncia de Negdcios
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Superintendente

Unidade: Diretoria — Superintendéncia

Descricao sumaria: Coordenar as Diretorias Administrativa Financeira e Técnica do SENAR-AR/MS, assim
como as Unidades que as compdem.

Atribuicoes Essenciais:

Planejamento Estratégico:

e Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visdo e
valores;

« Fazer analise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboracdo do Plano Anual de Trabalho- PAT;
0 Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar os Conselho de Administragcao, Fiscal Regional e Consultivo, bem como o Presidente do
Conselho de Administracdo do SENAR-AR/MS com informacgdes para tomada de decisoes;

*  Propor melhorias;

» Orientar e acompanhar a elaborag¢do dos relatorios de gestéo e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Conduzir e acompanhar reunides.

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

e Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

«  Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais e interpessoais;

*  Administrar conflitos.

Processos:

» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

« Acompanhar e cumprir a dotagao orgamentaria e os resultados financeiros;

»  Criar condig¢des para racionalizagao das despesas e/ou custos;

¢ Auxiliar os Conselho de Administracao, Fiscal Regional e Consultivo, bem como o Presidente do Conselho de
Administracdo do SENAR-AR/MS fornecendo informacdes referentes a analise administrativo-financeira de
forma orientar em decisGes estratégicas.

Atribuicdes Especificas:

* Representar o SENAR-AR/MS;

e Acompanhar diretrizes e metas;

« Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

« Organizar, administrar, supervisionar, executar e fiscalizar o ensino de Formagéo Profissional Rural e
Promogao Social, assim como seus programas;

» Assessorar na elaboracao e execucao de programas de treinamento e realiza¢do de aprendizagem
metddica;

« Difundir metodologias adequadas;

« Articular com entidades publicas e privadas;

» Encaminhar relatério trimestral para aprovagéo e validagdo do Presidente do Conselho Administrativo
do SENAR-AR/MS e Conselhos Administrativo, Fiscal e Consultivo;
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« Dirigir, ordenar e controlar as atividades técnicas do SENAR-AR/MS;
» Assinar e responsabilizar-se pela assinatura de cheques e supervisdo das movimenta¢des bancérias

do SENAR-AR/MS;

e Cumprir e fazer cumprir normas e deliberacées préprias do SENAR, assim como legislacao aplicavel ao

SENAR-AR/MS;

«  Admitir, promover, designar, licenciar, transferir, remover e dispensar empregados;

* Encaminhar aos Conselhos Administrativo, Fiscal Regional e Consultivo as propostas de orcamento
anual, plurianual e balango geral, assim como demonstragdes financeiras, pareceres e relatério anual
de atividades através do Presidente do Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS;

e Secretariar as reunides do Conselho de Administracdo do SENAR-AR/MS;

» Elaborar e submeter ao Presidente do Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS projetos de atos e

normas que escapem sua competéncia;

» Expedir instrugdes de servico visando organizar e sistematizar as rotinas e fungées do SENAR-AR/MS.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo com Pés-Graduacgao. 06 me§es em posigoes de diregao ?m .en.1p~resas de
Serd um diferencial possuir Mestrado ou Doutorado. servigos/ produtos lcorrelatos ou instituigoes do
sistema “S”.
A ser
- .. desenvolvido ou
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel .
provido pela
Instituicao

Legislagdes Trabalhistas e Tributarias X

Regulamento de Licitagbes e Contratos do SENAR X

Planejamento Estratégico X

Agronegocio X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estratégia e conjuntura econémica do trabalhador rural X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Lideranca; Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizagéo e sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Assessor(a) de Gestao Estratégica

Unidade: Superintendéncia

Descricdo sumaria: Assessorar na Gestao do Planejamento Estratégico do SENAR-AR/MS, assegurando o
alinhamento das unidades relacionadas as diretorias Administrativa, Financeira e Técnica da Instituicéo.
Atribuicoes:

» Assessorar na elaboracao e atualizacao periddica do planejamento estratégico do SENAR-AR/MS;

* Implantar e realizar a gestao do planejamento estratégico do SENAR-AR/MS;

» Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas téticas e estratégicas da organizacao;

* Vincular os trabalhos a Unidade Técnica — subarea de projetos - que devera padronizar roteiro de
planejamento e acompanhamento de projetos;

» Participar do processo de elaboragao da proposta orgamentéria e do Plano Anual de Trabalho (PAT) e
orientar sobre prioridades do planejamento estratégico;

» Apoiar a elaboracdo e avaliacdo dos planos institucionais, estimulando a integracdo das Unidades,
fomentando o compartilhamento de informagdes, conhecimento e experiéncias;

* Manter portfolio de projetos estratégicos visando fornecer informagdes rapidas sobre as iniciativas
estratégicas em curso supervisionando a gestéo destas iniciativas;

+ Promover agbes de sensibilizagdo para o planejamento estratégico;

» Assegurar o alinhamento de todas as unidades relacionadas as Diretorias Administrativa e Financeira e
Diretoria Técnica com foco no planejamento estratégico;

» Promover a divulgacéo de agdes e resultados referentes ao planejamento estratégico;

+ Coordenar, em conjunto com a area de Projetos e Planejamento (Unidade Técnica) programa de
capacitacdo continua de colaboradores e gestores para a coordenagdo e operacionalizagdo do
planejamento estratégico e gestédo de projetos;

* Manter intercambio com outros SENAR-AR e SENAR-AC em assuntos relacionados ao planejamento
estratégico;

» Promover atroca de experiéncia entre SENAR-AR e SENAR-AC identificando e compartilhando melhores
praticas para a gestao estratégica da organizagao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. Desejavel P6s-Graduagao. 06 meses na area de atuagao com experiencia
comprovada.
A ser
S L desenvolvido ou
CONHECIMENTOS Obrigatdrio | Desejavel .
provido pela
Instituicao

Regimento Interno do SENAR-AR/MS e SENAR-AC X
Conhecimentos gerais das teorias e praticas de X
planejamento operacional, tatico e estratégico.
Elaboragéo de relatérios técnicos e planos e a¢do X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestédo da Qualidade X X
Negdcios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X




HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizagéo e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacéo Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DO CARGO ‘

Cargo: Assessor(a) Técnico(a)

Unidade: Superintendéncia — Assessoria Técnica

Descricao sumaria: Compor equipe que auxilia a Superintendéncia compreendendo atribuicbes de
natureza especial de assessoramento na &area de atuagéo, elaborando documentos técnicos, analisando,
desenvolvendo e encaminhando agdes vinculadas a atividade finalistica e de interesse do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:

* Acompanhar diretrizes e metas da instituicdo, cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da
instituicao;

* Representar a instituicdo sempre que necessario;

¢ |dentificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

* Assessorar a Superintendéncia e as diretorias;

* Atender as demandas da Superintendéncia, das diretorias, dos sindicatos rurais e clientes;

* Elaborar relatérios de acompanhamento de atividades e execugao de metas;

* Assessorar a execugao de projetos e programas e auxiliar na prestagdo de contas;

* Assessorar nos processos administrativos;

* Fazer gestao de processos da area de atuagao;

* Organizar e participar de reunides para alinhamento de agées;

* Participar da elaboragéo do plano anual de trabalho — PAT, do relatério de gestéo e de atividades;

* Preparar informacdes a serem repassadas para Assessoria de imprensa;

* Propor mudancgas para um melhor desempenho da Instituicdo quanto as questdes operacionais e
técnicas;

* Redigir oficios, cartas comerciais, textos e pareceres técnicos;

* Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos para apresentagao interna.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
06 meses na area de atuagao com
Ensino Superior Completo. Desejavel pds-graduagéo. experiéncia comprovada,
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | ou provido
pela
Instituicao
Regimento Interno do SENAR-AR/MS e SENAR-AC X
Atendimento ao Publico X
Planejamento Estratégico X
Lingua estrangeira (inglés ou espanhol) X
Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboragéao e Gestao de Projetos X
Relatérios Gerenciais X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas SENAR X
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Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES

Etica. Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagdo;

Atuagéo Critica;
Autogerenciamento.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Secretaria Executiva da Presidéncia

Unidade: Presidéncia do Conselho Administrativo

Descricdo sumaria: Prestar atendimento ao Presidente do Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS,
organizando e secretariando reunides; apoiando servigos administrativos, produzindo, encaminhando e
monitorando documentos de natureza oficial, administrativa, de expediente e comunicados provenientes da
Presidéncia.

Atribuicoes:

e Realizar pesquisas e estudos sobre temas requisitados pela Presidéncia;

e Despachar, organizar compromissos, reunides e viagens, da Presidéncia;

e Organizar as agendas, preparar e secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho (Fiscal
e Administracdo) do SENAR-AR/MS, lavrar as respectivas atas, emitir as convocagdes, registrar os
documentos pertinentes e divulgar as decisdes dos Conselheiros;

e Producao e envio de atos normativos, ordinarios e administrativos, documentos oficiais e outros
documentos de natureza administrativa ou de mero expediente a serem assinados pela Presidéncia
e Superintendéncia (Oficios, Portarias, Deliberacdes, Resolucdes e Instrugdes de Servigos);

« Controlar e disponibilizar numeracao dos atos de gestao;

e Proceder ao protocolo, triagem, organizacdo e sele¢do de correspondéncia, comunicados, distribuicdo e
arquivo dos documentos institucionais do SENAR-AR/MS, da forma como organizado e sistematizado
nos Manuais, Instrucdes de Servicos e outros atos de competéncia do Presidente do Conselho
Administrativo e Superintendente;

» Prestar atendimento ao publico interno e externo, identificando os assuntos a serem tratados ou
encaminhados para os demais departamentos, para a Presidéncia, Superintendéncia e demais
colaboradores do SENAR-AR/MS;

» Despachar com a Presidéncia e Superintendéncia;

» Leitura e encaminhamento diario dos e-mails recebidos — institucional do SENAR-AR/MS;

» Gerenciar assinatura digital da Presidéncia e Superintendéncia nos documentos em geral;

* Preparar e enviar malotes aos Sindicatos Rurais de MS e correspondéncias em geral;

 Desempenhar outras atividades de mesma natureza pertinentes aos objetivos e atribuicdes da
secretaria, no ambito de suas fungdes ou determinadas pela Presidéncia, ainda que nao
especificados.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo ou 06 meses na area de atuagdo com
Administragédo. Desejavel P6s-Graduagao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvid
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | o ou provido
pela
Instituicao
Elaboragéo de documentos (oficios, pareceres, atas, cartas, X
entre outros necessérios ao atendimento dos dirigentes)
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X




HABILIDADES
Lideranga;

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagao e sistematiza¢éo;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacéo e Articulagéo.

OBSERVACAO:
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Secretaria Executiva da Superintendéncia

Unidade: Superintendéncia

Descricdo sumaria: Prestar atendimento ao Presidente do Conselho Administrativo, Superintendente do
SENAR-AR/MS, organizando e secretariando reunides; apoiando servigos administrativos, produzindo,
encaminhando e monitorando documentos de natureza oficial, administrativa, de expediente e comunicados
provenientes da Presidéncia.

Atribuicoes:

¢ Despachar, organizar compromissos, reunides e viagens, para a Superintendéncia e Chefe de Gabinete;

e Organizar as agendas, preparar e secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho (Fiscal
e Administracdo) do SENAR-AR/MS, lavrar as respectivas atas, emitir as convocacdes, registrar os
documentos pertinentes e divulgar as decisdes dos Conselheiros;

+ Produgéo e envio de atos normativos, ordinarios e administrativos, documentos oficiais e outros
documentos de natureza administrativa ou de mero expediente a serem assinados pela
Superintendéncia (Oficios, Portarias, Deliberagdes, Resolugdes e Instrugcdes de Servigos);

» Controlar e disponibilizar numeragéo dos atos de gestéo;

e Proceder ao protocolo, triagem, organizagao e sele¢do de correspondéncia, comunicados, distribuicdo e
arquivo dos documentos institucionais do SENAR-AR/MS, da forma como organizado e sistematizado
nos Manuais, Instrucdes de Servicos e outros atos de competéncia do Presidente do Conselho
Administrativo e Superintendente;

» Prestar atendimento ao publico interno e externo, identificando os assuntos a serem tratados ou
encaminhados para os demais departamentos e assisténcia a Superintendéncia e demais
colaboradores do SENAR-AR/MS;

» Despachar com a Superintendéncia;

» Leitura e encaminhamento diario dos e-mails recebidos — institucional do SENAR-AR/MS;

» Gerenciar assinatura digital da Superintendéncia nos documentos em geral;

* Preparar e enviar malotes aos Sindicatos Rurais de MS e correspondéncias em geral;

+ Desempenhar outras atividades de mesma natureza pertinentes aos objetivos e atribuicées da

secretaria, no ambito de suas fungdes ou determinadas pela Superintendéncia, ainda que nao
especificados.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo ou 06 meses na area de atuagdo com
Administracéo e P6s-Graduagéo. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvid
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | o ou provido
pela
Instituicao
Elaboragéo de documentos (oficios, pareceres, atas, cartas,
entre outros necessarios ao atendimento do X
Superintendente.
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X




HABILIDADES
Lideranga;

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagao e sistematiza¢éo;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacéo e Articulagéo.

OBSERVACAO:
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Motorista da Presidéncia

Unidade: Presidéncia do Conselho Administrativo

Descricdo sumaria: Atender com exclusividade e dedicacédo total a Presidéncia, assessorando em todas as
atividades solicitadas pelo Presidente. Dirigir veiculos, cuidar da manutengéo, controlar a quilometragem e o
consumo, transportar pessoas e cargas quando necessario.
Atribuicoes:
» Certificar-se das boas condi¢des de uso do veiculo, como: o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica;
» Dirigir os veiculos conforme as leis de transito;
» Zelar pelo bom andamento de viagens, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugao de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e de outros veiculos;
e Zelar pela manuteng¢do dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para
assegurar suas condigdes de funcionamento;
« Providenciar pequenos reparos e manter os veiculos sempre limpos;
« Transportar passageiros e cargas, dentro de itinerarios estabelecidos;
»  Abrir e fechar as portas dos veiculos quando do ingresso e saida dos passageiros;
* Anotar a quilometragem, na saida e chegada e registrar o consumo de combustivel e lubrificante;
« Tomar providencias necessarias em caso de acidentes;
o Carregar e descarregar o veiculo;
» Proceder a entrega externa de documentos, mensagens e correspondéncias, junto as empresas,
reparticdes, bancos, dirigindo-se aos locais determinados pela chefia;
* Resolver de imediato qualquer ocorréncia de avaria e defeitos dos veiculos, comunicando a locadora

de veiculo.
PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Desejavel nivel Superior. 06 meses na area de atuacao com experiéncia
Curso de Diregao Defensiva. comprovada em transporte profissional de pessoas.
CONHECIMENTOS
A ser desenvolvido
Descricao Obrigatorio Desejavel ou provido pela
Instituicao
Conhecimento basico em mecénica X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES

Disciplina; Assiduidade; Autocontrole; Empatia; Cortesia; Presteza; Iniciativa;
Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal;

Comunicacao Assertiva; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;

CNH categoria B, C e D atualizada.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Motorista da Superintendéncia

Unidade: Superintendéncia

Descricdao sumaria: Atender com exclusividade e dedicagéo total a Superintendéncia, assessorando em todas
as atividades solicitadas pelo Superintendente. Dirigir veiculos, cuidar da manutengdo, controlar a
quilometragem e o consumo, transportar pessoas e cargas quando necessario.

Atribuicoes:

» Certificar-se das boas condi¢des de uso do veiculo, como: o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica;

» Dirigir os veiculos conforme as leis de transito;

» Zelar pelo bom andamento de viagens, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugao de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e de outros veiculos;

e Zelar pela manuteng¢do dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para
assegurar suas condigdes de funcionamento;

« Providenciar pequenos reparos e manter os veiculos sempre limpos;

« Transportar passageiros e cargas, dentro de itinerarios estabelecidos;

»  Abrir e fechar as portas dos veiculos quando do ingresso e saida dos passageiros;

* Anotar a quilometragem, na saida e chegada e registrar o consumo de combustivel e lubrificante;

« Tomar providencias necessarias em caso de acidentes;

o Carregar e descarregar o veiculo;

» Proceder a entrega externa de documentos, mensagens e correspondéncias, junto as empresas,
reparticdes, bancos, dirigindo-se aos locais determinados pela chefia;

* Resolver de imediato qualquer ocorréncia de avaria e defeitos dos veiculos, comunicando a locadora

de veiculo.
PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Desejavel nivel Superior. 06 meses na area de atuacao com experiéncia
Curso de Diregao Defensiva. comprovada em transporte profissional de pessoas.
CONHECIMENTOS
A ser desenvolvido
Descricao Obrigatorio Desejavel ou provido pela
Instituicao
Conhecimento basico em mecénica X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES

Disciplina; Assiduidade; Autocontrole; Empatia; Cortesia; Presteza; Iniciativa;
Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal;

Comunicacao Assertiva; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;

CNH categoria B, C e D atualizada.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assessor(a) Juridico(a)

Unidade: Superintendéncia — Departamento de Assessoria Juridica

Descricao sumaria: Analisar, verificar, acompanhar, orientar e elaborar documentos juridicos para o
SENAR-AR/MS, dando o respaldo necessario, adequacao juridica para as comissbes de licitacdo e
assessoria para os demais setores.

Atribuicoes:

* Acompanhar diretrizes e metas;

» Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

* Analisar e orientar a aplicagdo da legislagdo, regulamentos, deliberacdes e recomendacdes
aplicaveis ao SENAR-AR/MS, assim como recomendar a divulgagéao e implementacdo de rotinas e
procedimentos novos;

» Acompanhar, orientar, verificar e propor indicar solu¢des as necessidades do SENAR-AR/MS a fim
de recomendar a proposicdo de adequacdo de normativos internos, formalizagdo de contratos,
termos de cooperacao, termos de parceria, convénio e outros instrumentos necessarios a garantir a
seguranca juridica do SENAR-AR/MS;

»  Emitir pareceres juridicos e notas internas de tudo quanto lhe for submetido;

* Aprovar as minutas padrao dos editais de licitagdo e contratos, nos termos do Regulamento de
Licitagdes e Contratos do SENAR, assim como analisar os termos de referéncia que lhes forem
submetidos;

» Recomendar a homologacao, adjudicagao e/ou cancelamento dos procedimentos licitatérios;

+ Formalizar os instrumentos de contratos decorrentes de procedimentos licitatérios ou aquisicao direta
por dispensa ou inexigibilidade;

»  Emitir pareceres sobre os recursos e impugnagoes apresentados nos procedimentos licitatorios;

» Elaborar as minutas de contratos, aditivos, termos de cooperacéo, termos de parceria, termos de
compromisso, convénios, acordos, oficios e outros instrumentos de natureza juridica celebrados pelo
SENAR-AR/MS, bem como analisar, recomendar alteragcées e aprovar as minutas que lhes forem
submetidas;

* Acompanhar e orientar a Superintendéncia, Presidente do Conselho de Administragdo do SENAR-
AR/MS e empregados, no que for necessario, durante as etapas de negociacdo, formalizacéo,
execucao e prestacao de contas dos instrumentos juridicos e procedimentos do SENAR-AR/MS;

» Integrar e fornecer subsidios as comissdes de licitagbes, assessorias e comissoes;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Direito com registro na AOB. 6 meses na area de atuagao, com
Desejavel P6s-Graduagao. experiéncia processual comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | 9€Senvolvido
ou provido
pela Instituicao
Legislacdes Trabalhistas e Tributarias X
Regulamento de Licitagdes e Contratos do SENAR X
Conhecimentos gerais em diversos ramos do Direito
(tributario, previdenciario, administrativo, constitucional, X
agrario, ambiental, trabalhista, sindical, civil, penal e outros)
Elaboragao de documentos (oficios, pareceres, peti¢des, X
contratos)
Relatérios Gerenciais
Técnicas de negociacao X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X

Negdcios, valores e crengas do SENAR
Estrutura e funcionamento do SENAR

XX X
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Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Iniciativa e Pré-atividade;
Planejamento, organizacao e sistematizagao;
Negociacao e Articulagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem; CNH categoria B.

100




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Controle Interno

Unidade: Superintendéncia — Departamento de Controle Interno

Descricdao sumaria: Executar atividades relacionadas a avaliagdes financeiras, orgamentarias, patrimoniais
e operacionais, bem como a avaliagbes acerca da execugdo de programas e processos sob a ética da
conformidade dos atos.

Atribuicoes:

Acompanhar diretrizes e metas;

Assessorar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administragdo do SENAR-AR/MS
fornecendo informagdes referentes a andlise operacional e assuntos proprios dos controles internos
de forma orientar em decisdes estratégicas;

Fornecer apoio as atividades de controle externo;

Contribuir para efetividade dos processos de gerenciamento de risco;

Realizar acompanhamentos de natureza financeira, contébil, operacional, patrimonial, trabalhista e
previdenciaria sob os aspectos da legalidade e da economicidade;

Elaborar relatérios e pareceres vinculados as suas atribuicoes;

Fiscalizar e monitorar processos administrativos sob a ética dos regulamentos internos da instituicdo
e dos normativos dos 6rgaos de controle externo (Controladoria Geral da Unido/Tribunal de Contas
da Unido);

Acompanhar inspecdes e apresentar relatorios, documentos, justificativas e outros atos que forem
solicitados, bem como divulgar as recomendagdes que forem expedidas por 6rgaos externos;
Identificar e propor normatizagao de regras de compliance;

Aucxiliar na elaborag&o de relatorios e manuais de normas e procedimentos;

Efetuar estudos na legislagéo e nas jurisprudéncias do Tribunal de Contas da Unido, recomendando
a melhoria e adaptagao dos procedimentos, rotinas e normativos;

Fiscalizar a aplicacdo dos controles internos, bem como contribuir para o seu aperfeicoamento,
cumprimento dos processos operacionais, evitar a ocorréncia de erros ou irregularidades e alcangar
objetivos e metas;

Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visdo e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragéo do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Direcao com informagdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios de gestao e de atividades;
Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestéo de pessoas;

Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionaliza¢do dos seus respectivos
processos de trabalho;

Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e interpessoais;

Administrar conflitos.
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Processos:

» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagées
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medicado e analise do desempenho,
ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagéo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

» Acompanhar e cumprir a dotagido orgamentaria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo. Desejavel
Administragéo, Ciéncias Econémicas, Ciéncias
Contébeis. Desejavel P6s-Graduagéo.

Minimo 6 meses de atuagdo com experiéncia
comprovada na area de controle interno ou auditoria

CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | A Ser desenvolvido ou
provido pela Instituicao

Lei 8.666/1993 X
Regulamento de Licitagdes de entidades do

. X
Sistema S
Legislacao trabalhista, previdenciaria e tributaria X
Finangas X
Prestacao de Contas de recursos X
Auditoria X
Contabilidade X
Diretrizes do SENAR-MS X
Entidades Paraestatais X
Conhecimento do regime das organizagbes X X
governamentais e ndo governamentais
Planejamento Estratégico X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negdcios, valores e crengcas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo

X
processo de trabalho
HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal, Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe, Planejamento, organizagao e sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentragédo, Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva, Negociagao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade para Viagem;
CNH categoria B.
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DESCRIGCAO DE CARGOS

Cargo: Assessor(a) de Controle Interno

Unidade: Superintendéncia — Departamento de Controle Interno

Descricao sumaria: Apoiar as atividades das avaliagdes financeiras, orgamentdrias, patrimoniais e
operacionais, execugao de programas e processos sob a 6tica da conformidade dos atos.

Atribuicoes:

* Acompanhar diretrizes e metas;

» Elaborar relatérios e pareceres vinculados as suas atribuigées;

» Apoiar as atividades de controle externo;

«  Contribuir para efetividade dos processos de gerenciamento de risco;

* Analisar os processos de natureza financeira, contébil, operacional, patrimonial, trabalhista e
previdenciaria sob os aspectos da legalidade, economicidade com base nos regulamentos internos
da instituicAo e dos normativos dos 6érgaos de controle externo (Controladoria Geral da
Uniao/Tribunal de Contas da Unido);

« Compilar dados e informagbes para compor relatérios e pareceres vinculados as suas atribuicoes;

» |dentificar e propor normatizagao de regras de compliance;

* Auxiliar na elaboracdo de relatérios e manuais de normas e procedimentos;

« Efetuar estudos na legislagao e nas jurisprudéncias do Tribunal de Contas da Unido, recomendando
a melhoria e adaptagao dos procedimentos, rotinas e normativos;

» Apoiar as unidades operacionais do SENAR-AR/MS na aplicacdo e implementagcido de controles
internos, bem como contribuir para o seu aperfeicoamento, cumprimento dos processos
operacionais, evitar a ocorréncia de erros ou irregularidades e alcancgar objetivos e metas;

e Executar outras tarefas inerentes ao cargo;

* Analisar Prestaces de Conta de recursos provenientes de transferéncias voluntarias e contratos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
, . Minimo 6 meses na area de atuagao com experiéncia
Ensino Superior Completo.
comprovada.
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | SeF desenvolvido ou
provido pela Instituicao

Lei 8.666 /1993 X
Regulamento de Licitagdes de entidades do X
Sistema S
Legislacao trabalhista, previdenciaria e tributaria X
Finangas X
Prestacao de Contas de Recursos X
Auditoria X
Contabilidade X
Diretrizes do SENAR-MS X
Conhecimento do regime das organiza¢des X X
governamentais e ndo governamentais
Entidades Paraestatais X
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Planejamento Estratégico

Relatérios Gerenciais

Microsoft Office

x| X| X| X

Nova Ortografia

Sistema de Gestado da Qualidade X

Negdcios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo
processo de trabalho

X | X| X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizagéo e sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade para Viagem;
CNH categoria B.

104




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Diretor(a) Administrativo Financeiro

Unidade: Administrativa e Financeira

Descricao sumaria: Coordenar as Unidades Administrativa e Financeira do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:
» Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visédo e
valores;
» Conceber as diretrizes para a elaboragéo do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragéo do Plano Anual de Trabalho- PAT;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
« Assessorar a Direcao com informacgdes para tomada de decisées;
*  Propor melhorias;
» Orientar e acompanhar a elaborag¢éo dos relatorios de gestédo e de atividades;
» Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
»  Organizar, conduzir e acompanhar reunides.
Pessoas:

e Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

» Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

«  Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

e Administrar conflitos.

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
que as decisbes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

«  Criar condigbes para racionalizacdo das despesas e/ou custos;

» Auxiliar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administracdo do SENAR-AR/MS fornecendo
informacdes referentes a analise administrativo-financeira de forma orientar em decisdes estratégicas.

Atribuicoes Especificas:

* Representar o SENAR-AR/MS;

e Acompanhar diretrizes e metas;

« Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

* Planejar, coordenar, organizar, supervisionar, executar, fiscalizar e avaliar as atividades das Unidades
Administrativa e Financeira, bem como outras que virem a ser instituidas a fim de atender as
competéncias da Diretoria Administrativo Financeira;

» Subsidiar o Conselho Administrativo, Conselho Fiscal Regional, Conselho Consultivo, Presidente do
Conselho Administrativo e Superintendente na formulagao das politicas de administragéo de recursos
materiais, humanos, aquisi¢des e contratacdes, bem como financeira de captacio de recursos;

« Coordenar e executar as atividades de administracdo de bens patrimoniais, suprimentos, compra de
materiais, contratacdo de servicos e aquisicdo de bens necessarios ao funcionamento do SENAR-
AR/MS;

» Organizar, coordenar e executar as atividades relativas a administra¢do do pessoal do SENAR-AR/MS,
bem como procedimentos administrativos relativos ao funcionamento dos servigos de apoio & estrutura
administrativa;

» Supervisionar os cadastros e registros dos Sindicatos Rurais;
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Atender aos érgaos de Controle Interno e Externo (CGU e TCU), como apoio e orientacdo das
Assessorias Juridica e de Controles Internos;

Atender ao Conselho Fiscal, Administrativo e Consultivo, no que for necesséario, em especial no
fornecimento de documentacéo e apresentacao de relatérios;

Acompanhar as aplica¢ées junto ao Banco do Brasil e outras instituicbes que forem aprovadas;
Analisar, conferir e acompanhar as atividades dos sistemas contabil e financeiro, bem como
acompanhar a execugao or¢camentéria, mantendo os indicadores e fluxo de caixas atualizados para o
fim de submeté-los sempre que necessario a Superintendéncia e Presidente do Conselho de
Administracdo do SENAR-AR/MS;

Coordenar a elaboracdo e apresentacdo do orgamento anual, balangos financeiros, econdémicos e
patrimoniais, assim como demais demonstracdes e relatdrios que compdem o processo de prestacdo
de contas do SENAR-AR/MS e planos de investimentos, custeios e transferéncias para os
colaboradores, tudo segundo as deliberagbes do SENAR Administragdo Central, Conselho
Administrativo, Conselho Regional Fiscal;

Acompanhar o atendimento das legislagbes: contabil, previdenciaria, trabalhista e fiscal, bem como
sugerir a implementagéo de novas rotinas ou alteracao das existentes para o fim de observa-las ;
Acompanhar os contratos de fornecedores, prestadores de servigos e parceiros com o apoio das
Assessorias, para o fim de verificar o cumprimento da legislacao especifica e proceder a adequada
prestacdo de contas;

Acompanhar, executar e fiscalizar a execugao de contratos com prestadores de servigos e
fornecedores especificos de sua area de atuacédo, bem como justificar a necessidade dos mesmos e
expedir autorizagdes de fornecimento especificas;

Acompanhar os processos de dispensa de licitacdo e procedimentos licitatérios e submeter seus
registros e informagdes com a Assessoria de Controles Internos;

Aprovar os termos de referéncia e solicitagdes de servigos e fornecimento propostos por suas
unidades;

Fazer consolidacao de receita e despesa no sistema nacional de execug¢édo orcamentaria;

Acompanhar e prestar apoio as auditorias internas e externas;

Submeter todos os documentos elaborados e prestagdes de contas formalizadas para aprovagéo dos
6rgaos de controle, Conselho de Administragéo e Fiscal Regional através das Unidades envolvidas e
em conjunto com as Assessorias do SENAR-AR/MS, bem como remeté-los a analise e fiscalizagado do
SENAR Administracao Central;

Planejar, coordenar, organizar, supervisionar e executar os pagamentos e recebimentos de acordo com
as normas vigentes, bem como manter sob sua guarda e responsabilidade numerérias e documentos
representativos de valores;

Coordenar, desenvolver e supervisionar a implantagédo de metodologias de apropriacao e apuracao de
custos;

Elaborar controles extra contabeis para auxiliar na elaboragao da Programagao Anual de Trabalho;
Elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa e conciliagdo bancaria das contas de recursos proprios do
SENAR-AR/MS e outras abertas em razao de convénios e termos de parceria firmados com &6rgéaos
publicos e terceiros;

Coordenar, organizar e supervisionar 0s processos de arrecadacao e orientacao ao contribuinte;
Assessorar o Presidente do Conselho, Conselho Administrativo, Conselho Fiscal Regional, Conselho
Consultivo e Superintendéncia no que for necessario, assim como planejar, coordenar, organizar,
supervisionar e executar outras atribuicées de ordem administrativa e financeira do SENAR-AR/MS que
Ihe forem conferidas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo, com Pés-Graduacao,
Mestrado ou Doutorado em areas afins. 06 meses na area de atuagdo com experiéncia
Desejavel em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou comprovada.

Ciéncias EconOmicas.

A ser

CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel .
desenvolvido ou
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provido pela

Instituicao
Legislagdes Trabalhistas e Tributarias X
Regulamento de Licitagbes e Contratos do SENAR X
Planejamento Estratégico X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estratégia e conjuntura econémica do trabalhador rural X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X

trabalho

HABILIDADES
Lideranca, Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe, Planejamento;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Organizagéo e Sistematizagao;

Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva, Negociagao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) Administrativo

Unidade: Administrativa

Descri¢do sumaria: Coordenar a Unidade Administrativa do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes Essenciais:

» Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua misséao, visédo e
valores;

* Fazer andlise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragéo do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragéo do Plano Anual de Trabalho- PAT;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

« Assessorar a Direcao com informacgdes para tomada de decisées;

*  Propor melhorias;

» Orientar e acompanhar a elaborag¢éo dos relatorios de gestédo e de atividades;

» Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

e Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

» Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais e interpessoais;

* Administrar conflitos.

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informacdes para
que as decisbes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

«  Criar condigbes para racionalizacao das despesas e/ou custos;

» Auxiliar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administragdo do SENAR-AR/MS fornecendo
informagdes referentes a andlise administrativa de forma a orientar em decisées estratégicas.

Atribuicoes Especificas:

* Representar o SENAR-AR/MS;

« Acompanhar diretrizes e analisar todos os indicadores da area e criagéo de plano de agdo de forma a
garantir o alcance das metas;

» Coordenar e apoiar a equipe e as atividades para alcance das metas, realizar reuniao mensal para
acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores;

» Coordenar, controlar, organizar, supervisionar, executar o planejamento e avaliar as atividades e
processos da Unidade Administrativa;

* Apoiar o Conselho Administrativo, Conselho Fiscal Regional, Conselho Consultivo, Presidente do
Conselho Administrativo, Superintendente Diretoria Administrativa/Financeira na formulagdo das
politicas e processos de administracdo de recursos materiais, humanos, aquisicdes e contratages;
criando os fluxos da &rea, elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas do SENAR-
AR/MS;

+ Coordenar e executar as atividades de administracdo de bens patrimoniais, suprimentos, compra de
materiais, contratacdo de servicos e aquisicdo de bens necessarios ao funcionamento do SENAR-
AR/MS;

» Preparar e fornecer ao Conselho Fiscal, Administrativo e Consultivo, no que for necessario, em especial
no fornecimento de documentagao e apresentagéo de relatérios;

* Acompanhar o atendimento das legislagdes: contabil, previdenciaria, trabalhista e fiscal, bem como
sugerir a implementacéo de novas rotinas ou alteracao das existentes para o fim de observa-las;
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» Acompanhar os contratos, recebimentos e pagamentos de fornecedores, prestadores de servicos e
parceiros com o0 apoio das Assessorias, para o fim de verificar o cumprimento da legislacdo especifica
e proceder a adequada prestacao de contas;

« Acompanhar, executar e fiscalizar a execug¢ao de contratos com prestadores de servigos e
fornecedores especificos de sua area de atuacao e responsabilidade, bem como justificar a
necessidade dos mesmos e expedir autoriza¢des de fornecimento especificas e aprovar pagamentos
a partir de analise critica sobre os dados e valores envolvidos;

» Acompanhar os processos de dispensa de licitagcdo e procedimentos licitatérios e submeter seus
registros e informagdes com a Assessoria de Controles Internos;

» Aprovar os termos de referéncia e solicitacoes de servigos e fornecimento propostos por suas
unidades;

» Acompanhar e prestar apoio as auditorias internas e externas;

«  Submeter todos os documentos elaborados e prestagdes de contas formalizadas para aprovagéo dos
6rgaos de controle, Conselho de Administragéo e Fiscal Regional através das Unidades envolvidas e
em conjunto com as Assessorias do SENAR-AR/MS, bem como remeté-los a analise e fiscalizagdo do
SENAR Administragao Central;

» Elaborar controles extra contdbeis para auxiliar na elaboracdo da Programacdo Anual de
Trabalho(PAT);

» Fornecer informacdes sobre custos de instala¢des internas as demais areas do SENAR-AR/MS para
elaboracdo do orgcamento anual, autorizar a compra e distribuicdo de materiais, negociar, contratar e
acompanhar a execugao de servigos gerais e acompanhar as aprovagdes das demandas direcionadas
a area, através do sistema interno (SIS).

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo.

Desejavel em Administragéo, Ciéncias Econdmicas,
dentre outras. Desejavel P6s-Graduagdo em Compras 06 meses na area de atuag&o com experiéncia
e Licitagoes. comprovada.
Desejavel P6s-Graduagao, Mestrado ou Doutorado em
areas correlatas.

A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | 9desenvolvidoou
provido pela
Instituicao

Regulamento de Licitagbes e Contratos do SENAR X

Planejamento Estratégico X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estratégia e conjuntura econémica do trabalhador rural X

Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Lideranga, Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico, Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizagéo e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva, Negociagao e Articulacao.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Compras e Licitacoes

Unidade: Administrativa — Departamento de Compras e Licitagdo

Descricdo sumaria: Aplicar os procedimentos de compras, licitagées e contratos devidamente autorizados pelo
Presidente do Conselho de Administracdo e Superintendéncia do SENAR-AR/MS, observando a legislagao
pertinente, aplicagdo dos servigos e produtos, orgamento disponivel, bem como encaminhar os procedimentos
concluidos para autorizagao final, homologacéo e adjudicacdo do Presidente do Conselho Administrativo.
Atribuicoes:

« Coordenar, planejar, organizar, supervisionar, executar, fiscalizar e avaliar o setor de compras e
licitagbes;

» Submeter todos os procedimentos de compras e licitagdes e demais atos do setor de compras ao
Diretor, Coordenador Administrativo, Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administragéo;

* Prestar apoio as unidades do SENAR-AR/MS;

» Receber e analisar os termos de referéncia que acompanham as solicitacdes de compra;

* Determinar a abertura de processo administrativo;

* Analisar o objeto pretendido e valores juntamente com as estimativas e compras e licitagdes ja
realizadas para o periodo para fins de enquadra-lo na modalidade licitatéria apropriada ou
procedimento de aquisi¢ao direta;

« Iniciar e conduzir os procedimentos de compras e licitagdes;

* Receber e processar as minutas de editais, as impugnagdes e recursos interpostos, incluindo os
encaminhamento a Assessoria Juridica para parecer;

» Supervisionar as a¢oes de registro e monitoramento dos prazos de vigéncia dos contratos, Atas de
Registro de Precos, TCTF, TCT e demais instrumentos juridicos formalizados pela Regional;

« Acompanhar o beneficio econémico-financeiro de todos os procedimentos licitatérios, incluindo
negociagcao de pregos no caso dos pregdes, a fim de justificar a vantagem do procedimento ou sugerir
sua repeticdo para os casos em que aqueles ndo se mostrarem vantajosos ou antieconémicos;

» Prestar o0 apoio as solicitagdes da assessoria de controle interno, auditorias externas contratadas e
aos 6rgaos de controle externo;

* Monitorar os indicadores de desempenho da unidade;

« Sugerir e requisitar a sistematizagdo e melhoria dos procedimentos internos para o fim de observar os
regulamentos, legislagao, deliberacdes, recomendacdes e analises realizadas internamente ou
externamente;

» Subsidiar a elaboragédo do Relatério Anual de Gestao da Regional — PAT, com os dados da area;

* Acompanhar as alteragbes na legislagao de interesse da area: RLC DO SENAR, Lei 8.666/1993, Lei
10.520/02 e demais normas pertinentes;

« Executar outras atribuicoes referentes aos procedimentos de compras e licitagées que Ihe forem
conferidas.

Planejamento Estratégico:

e Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicao, bem como, sua missao, visdo e
valores;

» Fazer andlise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Dire¢cdo com informacdes para tomada de decisdes;

*  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

« Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizacdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

» Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;
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»  Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

« Administrar conflitos.

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos € informacgdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e analise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
» Acompanhar e cumprir a dotacdo orgamentéria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. Desejavel em Administragao;
Administragao Publica; Economia ou Gestéao Publica. 06 meses na &rea de atuagao com
Desejavel Pos-Graduagao, mestrado ou doutorado em &reas experiéncia comprovada.
correlatas.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido
Descricao Obrigatério | Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Lei 8.666/93 - Licitagdes X
Lei 10.520/02 - Pregao X
Processo de Compras X
Regulamento de Licitagcbes e Contratos do Sistema S/ X X
Instru¢@o de Servigos de Compras do SENAR
Técnicas de negociacao X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema Operacional utilizado pelo SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentagcao; Comunicagdo Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) de Compras e Licitacoes

Unidade: Administrativa — Departamento de Compras e Licitagdo

Descricao sumaria: Aplicar os procedimentos de compras, licitagdes e contratos devidamente autorizados pelo
Presidente do Conselho de Administracdo e Superintendéncia do SENAR-AR/MS, observando a legislagao
pertinente, aplicagao dos servigos e produtos, orcamento disponivel, bem como encaminhar os procedimentos
concluidos para autorizagao final, homologacéo e adjudicacdo do Presidente do Conselho Administrativo.

Atribuicoes:
» Planejar, coordenar, organizar, supervisionar, executar, fiscalizar e avaliar o setor de compras e
licitagbes;

» Submeter todos os procedimentos de compras e licitagdes e demais atos do setor de compras ao
Coordenador Administrativo, Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administracéo;

* Receber e analisar os termos de referéncia que forem autorizados devidamente acompanhados das
autorizagbes de abertura de procedimento de compras;

« Determinar a abertura de processo de procedimento de compras através do prévio mapeamento de
precos e verificacao de disponibilidade orgamentaria;

» Verificar e conjugar a pretensdo da area solicitante com os materiais em estoque e outros
procedimentos de compras ou licitagbes previstas para o periodo, com o apoio dos demais setores da
Unidade Administrativa e Assessorias;

« Analisar o objeto pretendido e valores juntamente com as estimativas e compras e licitagbes ja
realizadas para o periodo para fins de enquadra-lo na modalidade licitatéria apropriada ou
procedimento de aquisi¢ao direta;

« Encaminhar as minutas de editais e contratos destinados aos procedimentos licitatérios para andlise e
aprovacao;

» Deflagrar e conduzir os procedimentos de licitagdes juntamente com o setor de compras e licitagoes,
assinando os editais e providenciando todas as erratas e esclarecimentos necessarios;

* Providenciar o recebimento e processamento das impugnagdes ao edital e recursos eventualmente
interpostos durante os procedimentos de licitagdes, incluindo o encaminhamento a Assessoria Juridica
para parecer;

+ Acompanhar o beneficio econdmico-financeiro de todos os procedimentos licitatorios, incluindo
negociagao de precos no caso dos pregdes, a fim de justificar a vantagem do procedimento ou sugerir
sua repeticdo para os casos em que aqueles ndo se mostrarem vantajosos ou antiecondmicos;

* Manter mapeados e organizados todos os procedimentos realizados com o apoio da Assessoria de
Controles Internos, para fins de controle e prestacao de contas;

» Submeter os procedimentos realizados, controles e relatérios a devida andlise das auditorias externas
contratadas e 6rgaos de controle externos;

» Sugerir e requisitar a sistematizacao e melhoria dos procedimentos internos para o fim de observar os
regulamentos, legislagéo, deliberagdes, recomendagdes e analises realizadas internamente ou

externamente;
« Executar outras atribui¢coes referentes aos procedimentos de compras e licitagdes que Ihe forem
conferidas.
PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo em Administra¢do; Administragao
Puablica; Economia ou Gestao Publica.
Desejavel P6s-Graduagdo em areas correlatas.

06 meses na &rea de atuagao com
experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
Descricao Obrigatério | Desejavel | desenvolvido
ou provido
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pela
Instituicao

Lei 8.666/93 - Licitagdes X

Lei 10.520/02 - Pregao X

Processo de Compras X

Regulamento de Licitagbes e Contratos do Sistema S/ X X
Instrugé@o de Servigos de Compras do SENAR

Técnicas de negociacao X

Relatérios Gerenciais X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema Operacional utilizado pelo SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacao; Comunicagdo Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Compras e Licitacoes

Unidade: Administrativa — Departamento de Compras e Licitagdo

Descricao sumaria: Realizar e tramitar os processos de compras e contratacdo de servicos do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

» Realizar processos de compras e contrata¢des por meio de procedimentos licitatérios nas modalidades:
convite, correspondéncia e pregao presencial, bem como nas dispensas de licitagéo e inexigibilidades;

» Assessorar o Coordenador nos controles administrativos nos processos de compras e licitagbes;

» Elaborar minutas de editais e seus anexos, inclusive de contratos;

* Representar a Regional nos certames licitatérios por meio dos membros da CPL, Pregoeira e Equipe
de Apoio, recebendo, examinando e julgando todos os documentos e procedimentos relativos ao
certame;

« Orientar no detalhamento das especificagdes técnicas dos produtos/servigos, quanto da elaboragao do
Termo de Referéncia;

» Realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagées e responder, se necessario, os pedidos
de esclarecimento, impugnacgdes e recursos apresentados;

* Encaminhar o processo licitatério para homologagéo e adjudicagéo pelo Presidente do Conselho
Administrativo do SENAR-AR/MS;

* Realizar todos os procedimentos relativos ao registro de precos;

» Encaminhar o processo licitatério j& homologado para elaboragéo do contrato;

* Alimentar o site da Regional com informacgdes referentes as licitacoes;

« Realizar procedimentos internos para prorrogacdo de contratos administrativos: coleta de precgos e
justificativas;

* Registrar e monitorar os prazos de vigéncia dos contratos, Atas de Registro de Precos, TCTF, TCT e
demais instrumentos juridicos formalizados pela Regional;

* Manter atualizadas as informagdes do Sistema Operacional (informatizado);

e Acompanhar os pagamentos dos processos licitatorios;

« Realizar pesquisa de mercado/cotagcdes de precos que antecedem as aquisi¢des/contratagdes;

* Negociar com fornecedores;

» Cadastrar novos produtos e/ou servigos no sistema utilizado pela Regional;

» lIdentificar demandas junto as areas;

* Acompanhar execugdo de convénios, quando necessario;

* Manter registro, com numeragéo sequencial e anotagcao de todos os dados dos processos licitatérios,
na forma da legislacao vigente e arquivar os documentos que compdem os processos administrativos;

* Receber e dar andamento nas solicitagdes de compra e de fornecimento;

« Emitir autorizagédo de fornecimento, verificando a regularidade fiscal das empresas;

* Acompanhar as alteragdes na legislagdo de interesse da area: RLC DO SENAR, Lei 8.666/1993, Lei
10.520/02 e demais normas pertinentes;

« Auxiliar na elaboracao do Relatério Anual de Gestéo da Regional — PAT, com os dados da area;

« Arquivar contratos, convénios, termos de cooperacdo técnica e financeira e demais instrumentos
juridicos do SENAR-AR/MS;

» Executar outras atribui¢des que lhe forem conferidas em sua rotina de trabalho que guardem relagéo
com a unidade de compras e licitacdo.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo em Administracéo;

. s . ~ 06 meses na area de atuagdo com experiéncia
Administracdo Publica; Economia ou Gestao

Plblica. comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
- S .. desenvolvido ou
Descricao Obrigatorio Desejavel .
provido pela
Instituicao
Lei 8.666 Licitagbes X
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Lei 10.520/02 - Pregao X
Processo de Compras X
Técnicas de Negociacao X
Microsoft Office/internet X
Nova Ortografia X
Regulamento de Licitagbes e Contratos do
Sistema S / Regimento Interno de Compras da X
SENAR
Sistema Operacional utilizado pelo SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos dos processos de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentracéo; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacao; Comunicagdo Assertiva;
Negociacao e Articulacéo.

OBSERVACAO:

Disponibilidade para viagem;

CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Compras e Licitacées

Unidade: Administrativa — Departamento de Compras e Licitagdo

Descricao sumaria: Prestar assisténcia ao responsavel pelos processos de compras do SENAR-AR/MS, bem
como dos contratos, convénios, termos de cooperagao técnica e financeira.

Atribuicoes:

» Prestar assisténcia aos processos de compras e contratacdes por meio de procedimentos licitatérios
nas modalidades: convite, correspondéncia, pregao presencial, bem como nas dispensas de licitagao
e inexigibilidades;

* Representar a Regional nos certames licitatérios por meio dos membros da CPL, Pregoeira e Equipe
de Apoio, recebendo, examinando e julgando todos os documentos e procedimentos relativos ao
certame;

« Auxiliar na elaboracao de editais de licitagdo e seus anexos, conforme RLC do SENAR,;

* Receber e dar andamento nas solicitagbes de compra e de fornecimento;

« Emitir autorizagdes de fornecimento, verificando a regularidade fiscal das empresas;

« Realizar pesquisa de mercado/cotagcdes de precos que antecedem as aquisi¢des/contratagdes;

* Auxiliar na negociagao com fornecedores;

» Auxiliar no detalhamento das especificages técnicas dos produtos/servigos;

« Cadastrar novos produtos e/ou servigos no sistema utilizado pela Regional;

« Dar assisténcia na elaboragao de planilhas de controle dos processos licitatérios;

* Manter atualizadas as informagdes do Sistema Operacional (informatizado);

» Auxiliar no acompanhamento dos pagamentos dos processos licitatérios;

« Manter registro, com numeragéo sequencial e anotacao de todos os dados dos processos licitatorios,
na forma da legislagao vigente e arquivar os documentos que compdem o0s processos administrativos.

* Acompanhar as alteragdes na legislagado de interesse da area: RLC DO SENAR, Lei 8.666/1993, Lei
10.520/02 e demais normas pertinentes;

* Arquivar contratos, convénios, termos de cooperagdo técnica e financeira e demais instrumentos
juridicos do SENAR-AR/MS;

« Executar outras atribuicbes que lhe forem conferidas em sua rotina de trabalho que guardem relacao
com a unidade de compras e licitacao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 06 meses na area de atuagao com experiéncia
Desejavel Técnico em Administracao. comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
. s .. desenvolvido ou
Descricao Obrigatorio Desejavel .
provido pela
Instituicao
Lei 8.666 Licitacdes X
Lei 10.520/02 - Pregao X
Leis voltadas ao Sistema “S” X
Processo de Compras X
Técnicas de Negociacao X
Microsoft Office/internet X
Nova Ortografia X
Regulamento de Licitagcdes e Contratos do
Sistema S / Regimento Interno de Compras da X
SENAR
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Sistema Operacional utilizado pelo SENAR

Sistema de Gestdo da Qualidade

Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos dos processos de
trabalho

X | X| X| X| X

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe; Planejamento; Organizacdo e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;

Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentagao;

Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO:

Disponibilidade para viagem;
Desejavel CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Auxiliar de Compras e Licitacoes

Unidade: Administrativa — Departamento de Compras e Licitagdo

Descricao sumaria: Auxiliar ao responsavel pelos processos de compras do SENAR-AR/MS, bem como dos
contratos, convénios, termos de cooperacgao técnica e financeira.

Atribuicoes:

* Auxiliar nos processos de compras e contratagbes por meio de procedimentos licitatérios nas
modalidades: convite, correspondéncia, pregdo presencial, bem como nas dispensas de licitagao e
inexigibilidades;

» Auxiliar os membros da CPL, Pregoeira e Equipe de Apoio, quando da realizagdo dos procedimentos
relacionados ao certame licitatério;

< Auxiliar na pesquisa de mercado/cotacdes de pregcos que antecedem as aquisigcdes/contratacoes;

* Auxiliar no arquivo de contratos, convénios, termos de cooperacgéo técnica e financeira e contratos de
prestadores de servigos do SENAR;

e Auxiliar na manuteng¢ao do registro, com numeracao sequencial e anotagdo de todos os dados dos
processos licitatorios, na forma da legislagdo vigente e arquivar os documentos que compéem o0s
processos administrativos;

* Manter atualizadas as informagdes do Sistema Operacional (informatizado);

» Cadastrar novos produtos e/ou servi¢os no sistema utilizado pela Regional;

+ Auxiliar no detalhamento das especificagbes técnicas dos produtos/servi¢cos, que antecedem a
elaboragdo do Termo de Referéncia;

« Auxiliar no acompanhamento dos pagamentos dos processos licitatérios;

* Auxiliar no recebimento e andamento das solicitacées de compra e de fornecimento;

* Auxiliar na emissao das Autorizagbes de Fornecimento, verificando a regularidade fiscal das empresas;

« Auxiliar no acompanhamento da regularidade fiscal das empresas contratadas;

« Auxiliar na execucao de outras atribuicées que Ihe forem conferidas em sua rotina de trabalho que
guardem relagdo com a unidade de compras e licitagéo.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Fundamental completo.
Desejavel Técnico em Administracao.

6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia comprovada

CONHECIMENTOS

A ser
I S .. desenvolvido ou
Descricao Obrigatorio Desejavel .
provido pela
Instituicao
Lei 8.666 Licitacdes X
Leis voltadas ao Sistema “S” X X
Lei 10.520/02 - Pregao X
Processo de Compras X
Microsoft Office/internet X
Nova Ortografia X
Regulamento de Licitagcdes e Contratos do
Sistema S / Regimento Interno de Compras da X
SENAR
Sistema Operacional utilizado pelo SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos dos processos de X
trabalho

118



HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico
Trabalho em Equipe; Planejamento;
Organizagao e Sistematizacao; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicagao Assertiva.

OBSERVACAO:
Disponibilidade para viagem:;
Desejavel CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Patrimoénio, Suprimentos e Servicos Gerais

Unidade: Administrativa — Departamento de Patriménio, Suprimentos e Servigcos Gerais

Descricdo sumaria: Garantir a realizagdo de todas as atividades e operagdes da area, acompanhando o
atendimento aos departamentos;

Atribuicoes:

« Coordena as atividades de servigos gerais, limpeza, copa, jardinagem, seguranga patrimonial,
transporte interno, manutengéo, organizando e orientando os trabalhos;

« Coordenar as atividades de patrimonio, referente a manutencao predial, movimentagao de mobiliarios,
controle de patrimdnio, organizando e orientando os trabalhos;

+ Coordenar as atividades de suprimentos, referente a controle de estoque, realizagdo de inventario,
entrega de materiais para eventos e areas internas, organizando e orientando os trabalhos;

« Garantir a realizacado de todas as atividades e operagbes da area acompanhando o atendimento aos
departamentos;

* Administrar a rotina de trabalho dos motoristas;

»  Criar e acompanhar a escala de uso dos veiculos da frota;

» Autorizar aos funcionarios o uso de veiculos da frota;

« Acompanhar e analisar os indicadores da area e criagao de plano de acéao de forma a garantir um servigo
de qualidade e eficiente;

* Realizar reunido mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos
indicadores, tomar decisdes com base em relatérios gerenciais, elaborar o orgamento anual da area,
fornecer informagdes sobre custos de instalagdes internas;

« Contratar e acompanhar a execugao de servigos gerais, patriménio e suprimentos € acompanhar o
atendimento aos chamados referentes a demandas direcionadas a area;

* Indicar aquisicdo de novos equipamentos e contratacdo de mao-de-obra especializada para o
aprimoramento das atividades desenvolvidas;

* Realizar o controle e acompanhamento dos servigos terceirizados.

Planejamento Estratégico:

» Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua misséo, viséo e
valores;

» Fazer andlise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elabora¢éo do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Dire¢cdo com informacdes para tomada de decisdes;

*  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestao e de atividades;

» Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

« Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizacdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

» Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

» Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

e Administrar conflitos.

Processos:
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» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e analise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
» Acompanhar e cumprir a dotacdo orcamentaria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo.
Desejavel em Administragéo, Ciéncias Contabeis, 06 meses na area de atuagdo com experiéncia
Logistica, dentre outros. comprovada.

Desejavel Pos-graduacao em areas correlatas

CONHECIMENTOS

A ser desenvolvido
Descricao Obrigatério Desejavel ou provido pela
Instituicao
Conhecimento basico em mecénica X
Conhecimento de Controle Patrimonial X
Conhecimento de Controle de Estoque/Inventario X
Nog¢des de manutencéo predial X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Relatérios Gerenciais X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentracao; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacao; Comunicagdo Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Almoxarifado

Unidade: Administrativa — Departamento Patriménio e Suprimentos

Descricdo sumaria: Organizar o almoxarifado com vista a atender as necessidades da instituico, gestao de
materiais, logistica, controle de custo, estatistica de estoques, armazenamento e patrimonio.
Atribuicoes:

» Controlar a logistica, a armazenagem e a distribuicdo dos estoques de produtos e materiais de uso e
consumo préprio do SENAR-AR/MS;

* Realizar atividades de recebimento de produtos e materiais;

«  Conferir os materiais e/ou produtos com base nos padrées estabelecidos pela empresa;

» Conferir as autorizagdes de fornecimento conforme as notas fiscais, verificando quantidades, qualidade
e especificacdes;

« ldentificar os sistemas de distribuicdo;

« lIdentificar os equipamentos, acessorios e suas aplicabilidades no processo de movimentacdo de
produtos e ou materiais;

« Utilizar ferramentas de informética na execucgao de rotinas do almoxarifado;

» Utilizar softwares, planilhas ou formularios especificos para requisi¢cdo, separagao e distribuicao dos
materiais;

» Aplicar métodos de armazenagem e controle de estoque;

* Realizar o levantamento dos quantitativos conforme o Plano Anual de Trabalho — PAT para o
departamento de compras realizar as aquisicoes.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo.
Desejavel em Administracdo, Logistica ou areas

06 meses na area de atuagdo com experiéncia

comprovada.
correlatas.
CONHECIMENTOS
A ser
_ C . desenvolvido ou
Descricao Obrigatorio Desejavel .
provido pela
Instituicao
Gestao de Materiais X
Controle de Custo X
Logistica X
Microsoft Office/ Internet X
Processo e Gerenciamento de Compras X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo X
de trabalho
HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragéo; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacao; Comunicacdo Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Almoxarifado

Unidade: Administrativa — Departamento Patriménio e Suprimentos

Descricdo sumaria: Receber, conferir, estocar e movimentar os materiais do estoque, realizando os devidos
controles.
Atribuicoes:

» Identificar as necessidades de compra de materiais para repor o estoque;

* Receber os materiais;

« Conferir os pedidos conforme as notas fiscais, verificando quantidades, qualidade e especificagbes;

« Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢cdes de uso,
de acordo com as caracteristicas de cada material;

» Efetuar e controlar registros de entrada e saida de materiais no sistema informatizado;

* Encaminhar a nota fiscal para pagamento no setor financeiro;

» Separar, organizar e entregar os materiais para atender as areas;

» Separar e entregar/despachar material de eventos para educador;

» Controlar bens permanentes utilizados pelos educadores;

« Inserir no sistema as informacgdes referentes aos kits de materiais de consumo;

* Preparar lista de remessa para correio;

»  Emitir relatério de inventéario de estoque para contabilidade.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 06 meses na area de atuagdo com experiéncia
Desejavel Técnico em Almoxarifado. comprovada

CONHECIMENTOS

A ser desenvolvido
Descricao Obrigatdério | Desejavel ou provido pela
Instituicao
Processo de compras X X
Controle de Estoque X
Controle Patrimonial X
Logistica X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragéo; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de didlogo e argumentac¢do; Comunicac¢do Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO: Disponibilidade de viagem, CNH categoria B
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Motorista

Unidade: Administrativa — Departamento de Servigcos Gerais

Descricao sumaria: Dirigir veiculos, cuidar da manutencao, controlar a quilometragem e o consumo, transportar
pessoas, cargas e proceder a entrega de documentos do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

» Certificar-se das boas condi¢des de uso do veiculo, como: o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica;

« Acompanhar a escala de uso dos veiculos da frota;

» Solicitar a manutengcido mecanica e higienizagao dos veiculos da frota;

» Dirigir os veiculos conforme as leis de transito;

» Zelar pelo bom andamento de viagens, adotando as medidas cabiveis na preveng¢do ou solugéo de
qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e de outros veiculos;

« Zelar pela manutengdo dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para
assegurar suas condi¢gdes de funcionamento;

»  Providenciar pequenos reparos e manter os veiculos sempre limpos;

» Transportar passageiros e cargas, dentro de itinerérios estabelecidos;

« Abrir e fechar as portas dos veiculos quando do ingresso e saida dos passageiros;

* Anotar a quilometragem, na saida e chegada e registrar o consumo de combustivel e lubrificante;

» Tomar providéncias necessarias em caso de acidentes;

« Carregar e descarregar o veiculo;

« Proceder a entrega externa de documentos, mensagens e correspondéncias, junto as empresas,
reparticdes, bancos, dirigindo-se aos locais determinados pelo superior imediato;

» Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a execugao
dos servicos;

« Comunicar ao superior imediato a ocorréncia de qualquer tipo de avaria e defeitos dos veiculos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 06 meses de experiéncia comprovada em transporte
Curso de Direcao Defensiva. profissional de pessoas.
CONHECIMENTOS
A ser desenvolvido
Descricao Obrigatério Desejavel ou provido pela
Instituicao
Conhecimento basico em mecénica X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES

Autocontrole; Empatia, Cortesia e Presteza; Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento Interpessoal;
Comunicacao Assertiva; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise; Assiduidade;
Planejamento, Organizagao e Sistematiza¢do; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Capacidade de dialogo e argumentacao; Disciplina;

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B, C e D atualizada.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Servicos Gerais

Unidade: Administrativa — Departamento de Servigos Gerais

Descricao sumaria: Acompanhar a manutengao do prédio e dos bens patrimoniais do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

«  Solicitar compra de material de consumo e limpeza para copa e refeitorio;

»  Solicitar compra de material para manutencgao do prédio e coordenar pequenos reparos;

* Responsavel em orientar e acompanhar os departamentos na movimentacdo de mesas, cadeiras,
equipamentos, etc.;

» Verificar os servigos terceirizados de copa, limpeza, seguranga e jardinagem e solicitar providéncia aos
prestadores de servigos;

« Acompanhar a identificagdo, conferéncia e atualizagdo dos bens patrimoniais;

e Acompanhar a cobranga da realizagdo dos servigos de lavanderia;

» Solicitar o material para cursos e escritério;

* Acompanhar as atividades de arquivoteca;

* Acompanhar as atividades e a rota de entrega do motoboy;

» Acompanhar diretrizes e metas para o setor;

» Apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da instituicao;

» Elaborar relatérios;

» Dar suporte a equipe de trabalho e propor melhorias;

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e procedimentos da institui¢ao;

«  Otimizar recursos, acompanhar o controle de patriménio.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 06 meses na area de atuagéo com experiéncia
Desejavel em Administracao. comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser desenvolvido

Descricao Obrigatorio Desejavel ou provido pela
Instituicao
Nocdes de manutencao predial e controle de X
patrimonio
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR
Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

X | X| X[ X

HABILIDADES
Disciplina; Assiduidade; Autocontrole; Empatia, Cortesia e Presteza;
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicacao Assertiva.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Servicos Gerais

Unidade: Administrativa — Departamento de Servigos Gerais

Descricdo sumaria: Realizar a manutengao do prédio e dos bens patrimoniais do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:
» Prestar assisténcia no levantamento de necessidade de compra de material de consumo e limpeza para
copa e refeitério;
« Prestar assisténcia no levantamento de necessidade de compra de material para manutengéo do prédio;
e Realizar pequenos reparos;
* Realizar a movimentag¢do de mesas, cadeiras, equipamentos, etc.;
« Realizar a identificagdo, conferéncia e atualizagcdo dos bens patrimoniais;
e Cumprir as normas e procedimentos da instituicao;
» Otimizar recursos, através de a¢des conjuntas com parceiros;
« Realizar o controle de patriménio.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 06 meses na area de atuagao com experiéncia
Desejavel em Técnico em Administragdo comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser desenvolvido
Descricao Obrigatério | Desejavel ou provido pela
Instituicao

Nocodes de Controle de Patriménio X

Nocdes de manutencao predial X

Microsoft Office X

Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Disciplina;
Assiduidade;

Autocontrole;

Empatia, Cortesia e Presteza;
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Copeira

Unidade: Administrativa — Departamento de Servigcos Gerais

Descricdo sumaria: Preparar e servir café, cha, dgua e sucos nos horarios devidos ou solicitados.
Atribuicoes:

« Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
*  Preparar e servir café, cha, agua e sucos nos horarios devidos ou quando solicitados;
» Proceder a limpeza de xicaras, copos, bandejas, cafeteiras e demais utensilios da copa;
« Controlar e manter os estoques de materiais de géneros alimenticios para execugao de suas tarefas
solicitando reposi¢cdo quando necessario;
» Zelar pela conservagao e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execugéo de suas tarefas;
« Manter, conservar e controlar bens patrimoniais;
»  Executar outras atividades correlatas.
PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

06 meses de experiéncia comprovada no exercicio da
funcao e atendimento de pessoas.

Ensino fundamental completo.

CONHECIMENTOS

A ser desenvolvido

Descricao Obrigatério Desejavel ou provido pela
Instituicao
Conhecimento em operacgao de eletrodomésticos X
Pratica nos servi¢os de copa e limpeza X
Higiene e manipulagdo de alimentos X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES
Disciplina;
Assiduidade;

Autocontrole;

Empatia, Cortesia e Presteza;
Iniciativa e Pro-atividade;
Planejamento e Organizagao;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicagao Assertiva;
Relacionamento Interpessoal.

SEM OBSERVACAO

127



DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) de Engenharia Civil

Unidade: Administrativa — Departamento de Patriménio

Descricao sumaria: Fiscalizar e gerenciar obras e servigos de Engenharia que envolvam o controle de
materiais, empregados, conferéncias de especificacdes de projetos, exigéncias de ensaios e testes de
materiais, quando necessario, verificacdo da seguranga na execugao, documentacao de quantidade de
servigos para fins de medi¢éo e realizar projetos de edifica¢des, entre outras atividades inerentes ao cargo.

Atribuicoes Essenciais:

» Elaborar Termos de Referéncia e justificativas de contrato e outros documentos necessérios a
contratacao de fornecedores;

«  Obter copia da documentacao da obra (projeto, especificagdes, memoriais, caderno de encargos,
edital de licitagao, contrato, proposta da contratada responsavel pela reforma, cronograma fisico-
financeiro, ordem de servigo, ART’S, etc.).

» Participar das reunibes, propor notificagbes a contratada que por ventura possa descumprir alguma
clausula contratual;

« Recolher ART de fiscalizacao;

» Certificar-se da existéncia do diario de obra e visa-lo diariamente;

« Tomar conhecimento da designacéo do responsavel técnico (preposto) da contratada responsavel
pela reforma.

» Certificar-se da disponibilidade de documentos no canteiro de obras, tais como: conjunto completo de
plantas, memoriais, especificagdes, detalhes de construgao, diario de obra e ART’S;

» Solicitar e acompanhar a realizagdo dos ensaios geotécnicos e de qualidade;

« Acompanhar todas as etapas de execucao e liberar a etapa seguinte;

» Realizar projetos de edifica¢des;

« Elaborar relatérios, laudos e medi¢cdes do andamento da obra;

« Avaliar e atestar as medigdes e faturas apresentadas pela contratada responsavel pela reforma;

»  Opinar sobre aditamentos contratuais;

» Verificar as condi¢des de organizagéo, seguranga dos trabalhadores e das pessoas que por ali
transitam, de acordo com norma prépria (ABNT), exigindo da contratada responsavel pela reforma as
corregbes necessarias;

« Comunicar ao superior imediato, por escrito, a ocorréncia de circunstancias que sujeitam a contratada
responsavel pela reforma a multa ou, mesmo a rescisdo contratual;

* Manter o controle permanente de custos e dos valores totais dos servigos realizados e a realizar;

» Acompanhar o cronograma fisico-financeiro e informar a contratada responsavel pela reforma e ao
seu superior imediato (do fiscal), as diferengas observadas no andamento das obras;

« Elaborar registros e comunicac¢des, sempre por escrito;

»  Emitir termo de recebimento da obra, provisério e definitivo, conforme prazos estabelecidos no
processo;

* Auxiliar no arquivamento da documentagéo da obra;

« Acompanhamento técnico da implantacao fisica da obra;

* Acompanhamento da elaboragéo de cadastro e “as built”;

»  Registro fotografico.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Engenharia Civil, Registro Minimo 6 meses na area de atuagdo com
Regular no CREA, Certidao de Registro experiéncia comprovada
A ser
desenvolvid
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel oou
provido pela
Instituicao
Fiscalizagdo da execugao de obras e servigos de engenharia X

128



Habilidade de operacao de sistemas informaticos

Conhecimento em gestao de projetos.

Elaboragédo e Gestao de Projetos

Relatérios Gerenciais

Emissao de Pareceres Técnicos

Legislacéo trabalhista, ambiental, seguranca do trabalho e
especifica da area

Microsoft Office

Nova Ortografia

XX | X | X| X]|X|X]| X

Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X | X | X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico, Analitico e Matematico;
Capacidade de decisao;
Objetividade;
Liderancga;

Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de didlogo e argumentagao;
Comunicagao Formal e Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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Cargo: Coordenador(a) de Gestao de Pessoas

DESCRICAO DE CARGOS

Unidade: Administrativa — Departamento de Gestéao de Pessoas

Descricao sumaria: Analisar e realizar as rotinas de administracdo de pessoal do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visdo e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Direcao com informagdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios de gestao e de atividades;
Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
Organizar e acompanhar reuniées;
Planejamento, Gestao de processos seletivos junto a Analista de Gestéao de Pessoas;
Participar na concepgéo e desenvolvimento de novos projetos ou agdes, envolvendo o elemento
humano.

Pessoas:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestdo de pessoas;

Propiciar condi¢cbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e interpessoais;

Mediar conflitos e monitorar o clima organizacional, propondo melhorias e assessorando o0s executivos
nos processos decisorios.

Processos:

Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medi¢cao e andlise do desempenho, ou
seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagcao custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
Acompanhar e cumprir a dotagdo orgamentaria e os resultados financeiros.

Geral:

Estruturar e definir processos de gestao de pessoas aderentes as necessidades e estratégias do
SENAR-AR/MS;

Realizar o planejamento integrado alinhando o plano de Gestdo de Pessoas ao do SENAR-AR/MS;
Conhecer os processos, as unidades, suas caracteristicas e propor solugdes estratégicas para o
atingimento das metas estabelecidas e maximizar a produtividade dos colaboradores da instituicao;
Analisar constantemente as politicas j& estabelecidas, propor praticas especificas para as Unidades
e suas demandas;

Agir como facilitador e parceiro estratégico para a Superintendéncia, Diretoria, Coordenadores e
equipes do SENAR-AR/MS em todos os temas referentes a instituicao, pessoas, implantacao de
novas praticas de RH com o objetivo de manter sinergia entre as unidades;
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»  Propor capacitacoes e treinamentos com base na estratégia de cada Unidade;

» Identificar e propor agdes de desenvolvimento da lideranga do SENAR-AR/MS;

» Conduzir o ciclo de avaliagées de desempenho, apoiando a lideranga na analise da potencialidade,
desempenho individual e dos resultados, ajustar o perfil dos funciondrios a fungéo, indicar a¢des de
capacitagao, movimentos salariais e propiciar alinhamento entre avaliado e avaliador;

» Coordenar o Processo Seletivo do SENAR-AR/MS;

» Coordenar Projetos que venham a ser designados a area sob sua responsabilidade.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo. Desejavel em
Administracdo ou Psicologia. Para o cargo de
Psicologia possuir o CRP.

Desejavel Pos-Graduagéo na area de Gestao de
Pessoas.

Minimo 6 meses na area de atuagao com experiéncia
comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricao Obrigatério Desejavel

Experiéncia generalista em todos os
subsistemas de RH

x

Processo Seletivo por meio de Edital X

Conhecimento de modelos de gestao

Elaboragéo e gestdo de projetos

Relatérios Gerenciais

XXX X

Microsoft Office

Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

X XXX

Normas e Procedimentos do respectivo
processo de trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacgao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem, CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Administracao de Pessoal
Unidade: Administrativa — Departamento de Gestéo de Pessoas
Descricdo sumaria: Analisar e realizar as rotinas de administragdo de pessoal do SENAR-AR/MS,

contratacdo/demissao, remuneracao de salarios, vale transportes, gestdo do ponto, controles do plano de salude
e seguro de vida, acompanhamento dos afastamentos médicos, férias, 13° salério, fiscalizacdo de contratos
entre outras atribui¢cdes inerentes do departamento.

Atribuicoes:

»  Verificar o cadastro do funcionario junto a qualificacao cadastral do e-Social;

* Emisséo de TRCT, liberagdo de FGTS (multa) e Seguro desemprego;

» Apoiar com dados e histdrico do consumo e necessidade do departamento para a elaboracédo do Plano
Anual de Trabalho — PAT;

» Acompanhar e seguir a Convencao Coletiva da categoria vigente;

» Acompanhar processo de selegao de funciondrios;

« Formalizar contratagdo de novos funcionarios e estagiarios, bem como proceder com a solicitagao de
cracha entre outras necessidades inerentes;

» Formalizar dispensa de colaboradores e rescisdo de contrato de estagiarios;

*  Gerar e transmitir o CAGED, RAIS RPA,;

» Preparar e controlar escala de férias de colaboradores, 13° salario e impostos;

« Controlar frequéncia de colaboradores e de estagiarios e banco de horas quando houver;

» Elaborar folha de pagamento e proceder com o envio dos Holerites aos colaboradores;

«  Emitir guias para recolhimento de encargos sociais e impostos previdenciarios;

« Emitir e transmitir a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

»  Emitir certiddes negativas das empresas do Sistema Famasul e manter atualizadas as certiddes de
regularidade fiscal;

» Langar notas fiscais de prestadores de servico com retencdes e emitir DARF;

* Acompanhar a legislacdo do RAT e FAP;

e Acompanhar o PPRA, PCMSO e ASO, entre outros que ao departamento for atribuido;

¢ Administrar e controlar os beneficios e convénios oferecidos aos colaboradores (Conferéncia da
quantidade de refei¢Ges; Envio dos documentos dos colaboradores para confec¢do das carteirinhas do
SESC; Relva Farma/Convénio Farmacia (inclusdo e exclusdo); Seguro de Vida (inclusdo, exclusio e
renovac¢do) bem como suas vigéncias;

e Cumprir as diretrizes do Manual do Sistema de Gestédo de Pessoas do SENAR-AR/MS;

« Conduzir os processos de negociagao coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a juridica,
para celebracdo de acordos coletivos de trabalho, quando necessario;

« Manter controles e relatérios sobre a evolugao do quadro e custos de pessoal, bem como de rotatividade
de pessoal e outras ocorréncias relevantes (Quantidade de acidentes de trabalho; Dados referente as
Horas Extras e dados referente ao Absenteismo; tipos de atestado), antecipando com analise preventiva
junto ao gestor imediato;

» Acompanhar / preposto dos processos trabalhistas, fornecendo todas as informagdes, necessarias para
a defesa, indicando representante da empresa, visando garantir os direitos e interesses da empresa;

« Acompanhar a legislacao trabalhista e assegurar sua correta aplicagdo e entendimento por parte das
filiais das empresas, visando contribuir para minimizagcao do contencioso juridico trabalhista;

» Conferéncia de notas fiscais provenientes de contratos;

» Controle e arquivo das pastas funcionais e demais documentos do quadro pessoal;

» Realizar gestao de ponto; vale transporte; contratos de estagio;

* Realizar o cadastro dos funcionarios e documentos na Intranet;

» Dar suporte no processo de aquisicdo de uniformes dos funciondrios.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. Desejavel em Minimo 6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia
Administragao. comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser

Descricao Obrigatorio Desejavel .
desenvolvido ou
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provido pela
Instituicao

Rotina de Departamento de Pessoal X
Célculo de Tributos X
Legislagao Trabalhista X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo

X
processo de trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pr6-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;

Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Recursos Humanos

Unidade: Administrativa — Departamento de Gestao de Pessoas

Descricao sumaria: Planejar e realizar as atividades da area de recursos humanos do SENAR -AR/MS, visando
criar condi¢cbes para que a empresa possa recrutar, desenvolver e treinar colaboradores. Manter o foco no
Planejamento Estratégico da instituicdo para propiciar o melhor ambiente interno de trabalho.

Atribuicoes:

* Assessorar as unidades e departamentos do SENAR-AR/MS nos assuntos referente a Gestdo de
Pessoas;

« Realizar o recrutamento e selecdo de novos colaboradores;

« Levantar necessidades para os processos seletivos e proceder com a organizagdo da logistica dos
mesmos;

* Realizar a Integragao dos novos colaboradores;

» Participar da elaboracao do Plano Anual de Trabalho — PAT;

* Realizar o levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento gerencial e operacional;

* Planejar e realizar todas as etapas do processo de recrutamento e selecao de pessoal;

» Participar na concepg¢do e desenvolvimento de novos projetos ou agbes, envolvendo o elemento
humano, tais como comunicac¢des, mediacdes de conflitos, monitoramento do clima organizacional etc.;

* Administrar as capacitagdes e treinamentos dos colaboradores;

« Formular pesquisas e programas que aplicados mostrem estatisticamente o nivel de satisfacdo de
necessidades dos funcionarios;

* Realizar a integragéo e auxiliar na adapta¢ao dos novos funcionarios;

» Levantar Necessidade de Treinamento e Administrar as capacitagdes dos colaboradores;

« Realizar diagndsticos baseados no clima, planejamento estratégico de estrutura propondo agdes que
otimizem os recursos e aumentem a produtividades das equipes;

» Realizar entrevista de desligamento;

»  Garantir cumprimento e atualizagdo do Manual do Sistema de Gestao de Pessoas do SENAR-AR/MS.

* Acompanhar e organizar os resultados do processo de avaliagdo de desempenho;

* Realizar o cadastro dos funcionarios e documentos na Intranet;

* Responsével pelo processo de aquisi¢éo de uniformes dos funcionérios;

« Desenvolver e alimentar indicadores oriundos do departamento (Turnover; dados de Recrutamento e
Selecdo; Dados de realizagdo de capacitagdes e Educacao Continuada; Dados de Hora Extra; Dados
de Absenteismo, ETC.);

» Apoiar e/ou organizar os eventos da area sempre que necessario;

» Levantar orcamento para viabilizagdo de brindes aos funciondrios para datas especificas;

« Reservar datas com antecedéncia para realizacdo de eventos internos inerentes ao departamento que
utilizara espaco fisico interno.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo. Desejavel em Administragédo de
Empresas ou Psicologia (com énfase em Psicologia
Organizacional). Para o cargo de Psicologia possuir o CRP.

Minimo 6 meses na area de atuagdo com
experiéncia comprovada.

A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | desenvolvido
ou provido pela
Instituicao
Legislagdo Trabalhista X
Desenvolvimento de Equipe X
Dinamica de Grupo X
Sistema de Gestao da Qualidade X X

Acompanhamento pesquisas de satisfagdo implementando
plano de acao
Recrutamento e Selec¢édo de Pessoal
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Processo Seletivo por meio de Edital X

Elaboragéo do plano Anual de Treinamento

Nova Ortografia X

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizacao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva, Negociagao e Articulacéo;

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Administra¢édo de Pessoal

Unidade: Administrativa — Departamento de Gestédo de Pessoas

Descricdo sumaria: Assistir ao responsavel pelo departamento e realizar as rotinas de administracdo de
pessoal do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

» Operacionalizar e formalizar a contratagdo de novos colaboradores e estagiarios;

* Operacionalizar a dispensa de colaboradores;

» Dar suporte as atividades de controle da escala de férias dos colaboradores;

» Controlar frequéncia e banco de horas dos colaboradores;

« Acompanhar na operacionalizagdo do PPRA, PCMSO e ASO entre outros que fizer necessario;

< Auxiliar na manutengéo da atualizacao das certiddes de regularidade fiscal;

*  Cumoprir as diretrizes do manual do sistema de gestéao de pessoas do SENAR-AR/MS;

» Acompanhar a convengéo coletiva da categoria;

« Operacionalizar o controle dos contratos dos fornecedores de alimentacao, plano de saude, vale-
transporte e estagio;

» Auxiliar a equipe no que se fizer necessario.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Minimo Ensino Médio Completo. Minimo 6 mes_eAs na area de atuagao com
experiéncia comprovada
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Rotina de Departamento de Pessoal X
Legislacoes Trabalhistas X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Logico e Analitico; Trabalho em Equipe
Planejamento, Organizacao e Sistematizagdo; Capacidade de Sintese e Concentracao; Adaptabilidade perante
imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacao;

Comunicacao Assertiva; Negociagao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Recursos Humanos

Unidade: Administrativa — Departamento de Gestao de Pessoas

Descricado sumaria: Prestar assisténcia na realizagéo das atividades da area de recursos humanos do SENAR-
AR/MS, visando criar condi¢cdes para que a empresa possa recrutar, desenvolver e treinar colaboradores.
Atribuicoes:

« Prestar assisténcia para as unidades e departamentos do SENAR-AR/MS nos assuntos referente a
gestdo de Pessoas;

« Prestar assisténcia na elaboragédo do Plano Anual de Trabalho — PAT;

+ Dar assisténcia no levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento gerencial e
operacional;

« Prestar assisténcia as etapas do processo de recrutamento e selegao de pessoal;

» Prestar assisténcia no levantamento de informagbes e quantificacdo de pesquisas e programas que
aplicados mostrem estatisticamente indicadores dos resultados dos programas e processos de RH
(pesquisa de clima, entrevista de desligamento e demais subsistemas);

« Auxiliar no processo de integracao, aculturamento e adaptacao dos novos funcionarios;

« Operacionalizar o controle dos indices das capacitagdes e treinamentos dos colaboradores;

« Prestar assisténcia na atualizacao do Manual do Sistema de Gestao de Pessoas do SENAR-AR/MS.

« Auxiliar a equipe no que se fizer necessario.

PRE-REQUISITOS;
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Minimo 6 meses na area de atuagao com
experiéncia comprovada.

Minimo Ensino Médio Completo.

A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | 9esenvolvido
ou provido
pela Instituicao
Desenvolvimento de Equipe X
Dinamica de Grupo X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Acompanhamento pesquisas de satisfagdo implementando X
plano de agao
Recrutamento e Selecao de Pessoal X
Elaborag¢éo do plano Anual de Treinamento X
Nova Ortografia X

Estrutura e funcionamento do SENAR
Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Secretaria

Unidade: Administrativa — Departamento Secretaria/Protocolo

Descricdo sumaria: Coordenar o departamento de Secretaria e Protocolo do SENAR-AR/MS. Prestar
atendimento ao publico interno e externo, diretorias, superintendéncia e demais colaboradores, apoiando
servicos administrativos, produzindo, encaminhando e monitorando documentos de natureza oficial,
administrativa, de expediente e comunicados.

Atribuicdes Essenciais:

e Organizagdo das reunides de Conselho e elaboragdo de suas respectivas atas;

¢ Planejamento, organizacdo e direcao de servicos de secretaria;

¢ Coleta de informagdes para consecucdo de objetivos e metas de empresas;

¢ Redacdo de textos profissionais especializados;

¢ Interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

e Registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas;

e Orientac¢do da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamentos;

e Capacidade de articulagdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas organizac¢des;

e Visdo generalista da organizagao e das peculiares rela¢des hierarquicas e intersetoriais;

¢ Dominio dos recursos de expressdo e de comunica¢do compativeis com o exercicio profissional, inclusive
nos processos de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais;

¢ Receptividade e liderancga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

¢ Adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos servicos,
identificando necessidades e equacionando solugdes;

e Gerenciamento de informacses, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios;

e Utilizar de forma eficaz técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes;

¢ Elaboragdo de manual de procedimentos para os colaboradores e novos estagiarios referente ao
Departamento de Secretaria/Protocolo;

¢ Identificar necessidades, gerenciando informacdes para diferentes usudrios, buscando a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos provenientes da unidade.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo ou 6 meses na area de atuagdo com
Administragdo. Desejavel Pés-Graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio | Desejavel | ou provido
pela
Instituicao
Elaboragéo de documentos (oficio, portaria, deliberacdo e X
memorando)
Conhecimento de Protocolos X
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Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestéao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
HABILIDADES
Lideranca

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico, critico e Analitico;

Trabalho em Equipe e Criatividade
Planejamento, organizagéo e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO:
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.

139




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Secretaria

Unidade: Administrativa - Departamento Secretaria/ Protocolo

Descricdo sumaria: Realizar atendimento ao publico interno e externo, diretorias, superintendéncia e
demais colaboradores do SENAR-AR/MS, apoiando nos servigos administrativos, encaminhando e
monitorando documentos de natureza oficial, administrativa.

Atribuicdes Essenciais:

»  Apoiar na organizagao das reuniées de Conselho;

» Apoiar na elaboragéo de atas de reunido de Conselho;

¢ Aplicar seus conhecimentos na elaborag¢do e formalizacdao da redagdo dos documentos institucionais,
proceder a numeragdo, seus respectivos;

e Dar assisténcia no Procedimento ao protocolo, triagem, distribuicdo e arquivo dos documentos
institucionais, da forma como organizado e sistematizado;

» Prestar atendimento ao publico interno e externo e assisténcia aos diretores, superintendéncia e
demais colaboradores;

* Atualizagdo dos bancos de dados com informagdes cadastrais;

» Gerenciamento e guarda de arquivo;

» Ter conhecimento protocolares;

* Atribuigcdes de autuacdo, tramitagdo, guarda e gerenciamento de processos administrativos, sejam
eles fisicos ou eletrdnicos;

» Desempenhar outras atividades de mesma natureza pertinentes aos objetivos e atribuicées da
secretaria, no &mbito de suas fung¢des, ainda que nao especificados;

e Dar assisténcia junto a coordenacdo da elaborag¢do de manual de procedimentos para os colaboradores

e novos estagiarios referente ao Departamento de Secretaria/Protocolo;
¢ Interpretacao e sintetizacdao de textos e documentos.
PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Secretariado Executivo ou 6 meses na area de atuagdo com
Administracao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvid
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | o ou provido
pela
Instituicao
Elaboragédo de documentos (oficio, portaria e memorando) X
Conhecimento de Protocolos X
Microsoft Office (dominio em Excel, PowerPoint, internet, X
outlook, etc);
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
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Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizagéo e sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de didlogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva; Negociacéo e Articulacao.

OBSERVACAO:
Disponibilidade para viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Secretaria

Unidade: Administrativa - Departamento Secretaria/ Protocolo

Descricdo sumaria: Dar assisténcia no atendimento ao publico interno e externo, diretorias, superintendéncia e
demais colaboradores do SENAR-AR/MS.

Atribuic6es Essenciais:

» Dar assisténcia na organizagao das assembleias e reunides de Conselho;

*  Prestar assisténcia na elaboragdo e formalizacdo da reda¢do dos documentos institucionais, proceder a
numeragao, seus respectivos;

e Dar assisténcia no Procedimento ao protocolo, triagem, distribuicdo e arquivo dos documentos institucionais,
da forma como organizado e sistematizado;

* Atualizagdo dos bancos de dados com informagdes cadastrais;

» Gerenciamento de arquivo;

» Ter conhecimento protocolares;

» Desempenhar outras atividades de mesma natureza pertinentes aos objetivos e atribuicdes da secretaria,
no ambito de suas fungdes, ainda que nao especificados.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 6 meses na area de atuacdo com experiéncia
Desejavel Curso Técnico em Secretariado. comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Elaboragao de documentos (oficio, portaria e memorando) X
Microsoft Office (dominio em Excel, PowerPoint, internet, X
outlook, etc);
Nova Ortografia X
Sistema de Gestdo da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do Famasul X
Estrutura e funcionamento do Famasul X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe; Planejamento, organizacao e sistematizac¢ao;

Capacidade de Sintese e Concentracao; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicacao Assertiva.
OBSERVACAO:

Disponibilidade para viagem; Desejavel CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Planejamento e Projetos

Unidade: Técnica — Departamento de Planejamento e Projetos

Descricdo sumaria: Descricdo sumaria: Coordenar a equipe interna e grupos de trabalho nas agbes de
elaboragdo do PLANEJAMENTO, MONITORAMENTO e ANALISE dos resultados de todas as atividades
institucionais, para identificar desvios e viabilizar agcdes corretivas junto as areas e a Diretoria, a fim de atingir
metas e objetivos e 0 cumprimento da missdo institucional.

Atribuicdes Gerais:
e Atender as demandas da diretoria;
e Elaborar relatérios comparativos para andlise histérica das a¢des institucionais;
e Apoiar as equipes de trabalho para alcance dos objetivos e metas da instituicdo;
e Participar de reunides internas e externas;
* Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos para apresentagdo interna;
e Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituicao;
e Viabilizar a otimiza¢do do uso dos recursos na execugao das atividades;
e Realizar o intercambio de informacgdes técnicas com instituicGes do setor do agronegacio;
e Dar suporte a assessoria de comunicag¢do para criacdo de material de divulgacdo;
* Disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua misséo, visao e valores.

Atribuicoes Especificas:

Planejamento:

e Apoiar e acompanhar a elaboragdo do Planejamento Estratégico;
e Coordenar o acompanhamento dos Planos de Acdo, Indicadores e Metas Estratégicas;
e Coordenar a Elaboragdo do Plano de Trabalho — PAT:
« Organizar e acompanhar a Elaboragao do Plano Anual de Trabalho;
*  Apoiar na construgéo do Plano Orgamentério;
* Acompanhar e monitorar o cumprimento das metas do PAT,;
e Acompanhar as a¢Oes de Programas e Projetos;
e Coordenar e acompanhar Programas de Gestdo da Qualidade (Plano de Melhorias);
* Analisar série historica e de cenarios;
e Coordenar a elaboragdo dos relatérios de gestdo da instituicdo;
e Levantar necessidades e criar ferramentas de avalia¢do por indicadores de desempenho.

Projetos:

e Desenvolver, acompanhar, supervisionar e apoiar projetos;

¢ Fomentar a elaboragao e viabilizacdo de novos projetos;

¢ Identificar e selecionar projetos estratégicos para a instituicdo;

¢ Acompanhar o portfélio periodicamente por meio de indicadores dos projetos.

Processos:

» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos;

«  Supervisionar o levantamento e mapeamento dos processos da cadeia de valor;

« Definir os Indicadores de Desempenho conforme 0s macroprocessos da cadeia de valor;

* Analisar e monitorar os indices de eficiéncia operacional por meio de indicadores de desempenho.

Pessoas:

e Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;
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« Propiciar condi¢cdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizacdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

 Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar
Crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

e Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais € interpessoais;

*  Administrar conflitos;

» Selecao e estruturacdo da equipe.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagao custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
* Acompanhar e cumprir a dotacdo orcamentadria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com
Desejavel Pos-graduagéo. experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | 9°Semvolvido
ou provido pela
Instituicao

Planejamento Estratégico X
Gerenciamento de Projetos X
Mapeamento de Processos X
Ferramentas para analise e planejamento (Bizagi, Qlik X
Sense, PM Canvas)
Metodologia BPMN, BSC X
Microsoft Office/Internet X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
Planejamento Estratégico X
Gerenciamento de Projetos X
Mapeamento de Processos X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico.
Trabalho em Equipe; Planejamento, Organizacéo e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentracao; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicag¢édo Assertiva;
Negociacéo e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.

144




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) de Planejamento e Projetos

Unidade: Técnica — Departamento de Planejamento e Projetos

Descricao sumaria: Desenvolver métodos e aplicar metodologias na condugéo de grupos de trabalhos
relacionadas as agbes de elaboracdo do PLANEJAMENTO, MONITORAMENTO e AVALIAGCAO dos
resultados de todas as atividades institucionais, para identificar desvios e subsidiar o Coordenador para
viabilizar a¢des corretivas, a fim de atingir metas e objetivos e o cumprimento da misséo institucional.

AtribuicGes:

¢ Atender as demandas da Coordenador;

e Propor e utilizar métodos de planejamento e monitoramento para subsidiar a elaboragao
do Plano de Trabalho — PAT;

e Propor métodos de acompanhamento de diretrizes, planos, programas e projetos;

e Orientar as equipes da instituicdao nas acdes de programas e projetos para o alcance dos
objetivos e metas da instituicao;

e Elaborar relatdrios de atividades relacionadas aos programas e projetos;

e Emitir pareceres acerca de analises de relatérios de séries historicas;

e Participar de reunides internas e externas;

e Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos para apresentagao interna;

e Apoiar a equipe de trabalho a propor melhorias;

e Cumprir normas e procedimentos da instituicao;

e Otimizagdo do uso dos recursos na execucdo das atividades;

e Realizar o intercambio de informagdes técnicas com institui¢ées do setor;

e Dar suporte a assessoria de comunicagdo para criacdo de material de divulgacao;

*  Participar e/ou orientar na elaboracdo de relatérios de gestdo/atividades da organizacdo;

e Identificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

e Orientar a elaboragao e viabilizagdo de novos projetos;
Orientar e participar da elaboragao do Planejamento Estratégico.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com
Desejavel Pos-graduagéo. experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatoério Desejavel desen\_lolvido
ou provido pela
Instituicao

Planejamento Estratégico X
Gerenciamento de Projetos X
Mapeamento de Processos X
Ferramentas para andlise e planejamento (Bizagi, Qlik X
Sense, PM Canvas)
Metodologia BPMN, Canvas X
Microsoft Office/Internet X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X
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Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Ferramentas para analise e planejamento (Qlik Sense)

Planejamento Estratégico X

Gerenciamento de Projetos X

Mapeamento de Processos X

Ferramentas para analise e planejamento (Bizagi, Qlik X

Sense, PM Canvas)

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagéo e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.

146




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Planejamento e Projetos

Unidade: Técnica — Departamento de Planejamento e Projetos

Descricao sumaria: Analisar dados e gerar informagbes relacionadas as agbes de elaboragdo do
PLANEJAMENTO, MONITORAMENTO e AVALIACAO dos resultados de todas as atividades institucionais,
para identificar desvios e subsidiar o Consultor para viabilizar solugées, a fim de atingir metas e objetivos e o
cumprimento da missao institucional.

AtribuicGes:

e Atender as demandas do Consultor e/ou Coordenador;

e Analisar dados e gerar informagdes para a elaboracdo do Plano de Trabalho — PAT;

e Analisar indicadores de desempenho subsidiando o acompanhamento das diretrizes,
planos, programas e projetos;

e Elaborar relatdrios com indicadores e comparativos para analise histérica;

*  Participar e/ou analisar dados e informac&es para a elaboracdo de relatérios de
gestdo/atividades da organizagio;

e Contribuir com andlise de dados e informacdes na elaboracgdo e viabilizacdo de novos
projetos;

e Subsidiar com dados e informacdes a elaboracdo do Planejamento Estratégico;

e Apoiar a equipe de trabalho subsidiando com dados e informacgdes;

e Cumprir normas e procedimentos da institui¢ao;

e Otimizar o uso dos recursos na execucao das atividades;

e Realizar o intercambio de informagdes técnicas com institui¢Ges do setor;

e Disponibilizar dados e informagdes para suporte a assessoria de comunicagao para criagao
de material de divulgacao;

e Organizar e participar de reunides internas e externas;

e Desenvolver e elaborar apresenta¢des para uso interno;

e Realizar o levantamento e mapeamento de processos;

e Elaborar documentos que dao suporte aos processos;
Propor solugdes e planos de melhoria nos processos internos.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

6 meses na area de atuagao com

Ensino Superior Completo. .
experiéncia comprovada.

A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel oﬂe:g:l‘i’gl)vr;a
Instituicao

Planejamento Estratégico X
Gerenciamento de Projetos X
Mapeamento de Processos X
Ferramentas para analise e planejamento (Bizagi, Qlik X
Sense, PM Canvas)

Metodologia BPMN, Canvas X
Microsoft Office/Internet X
Nova Ortografia X
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Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

Planejamento Estratégico

Gerenciamento de Projetos

Mapeamento de Processos

Ferramentas para analise
Sense, PM Canvas)

X | X[ X| X

e planejamento (Bizagi, Qlik

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagéo e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACOES
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Planejamento e Projetos

Unidade: Técnica — Departamento de Planejamento e Projetos

Descricdo sumaria: Tabular dados e dar suporte nas agbes de elaboragdo do PLANEJAMENTO,
MONITORAMENTO e AVALIACAO dos resultados de todas as atividades institucionais, para subsidiar os
Analistas a identificarem desvios, a fim de atingir metas e objetivos e o cumprimento da missao institucional.

Atribuicoes Gerais:

¢ Atender as demandas do Analista, do Consultor e/ou Coordenador;

e Tabular dados para a geracgdo de informacgdes para a elaborac¢do do Plano de Trabalho — PAT;

e Auxiliar na apresentagao visual e gréfica do planejamento estratégico;

e Auxiliar na preparagao, elaboragao, formatacgao e finalizagao do PAT;

e Tabular indicadores de desempenho subsidiando o acompanhamento das diretrizes, planos,
programas e projetos;

¢ Formatar relatdrios com indicadores e comparativos para andlise histérica;

e  Compilar e contribuir dados e informaces para a elaboracdo de relatérios de gestdo/atividades da
organizagao;

e Contribuir na analise de dados e informacdes na elaboracdo e viabilizagdo de novos projetos;

e Subsidiar com dados e informacdes a elaboracdo do Planejamento Estratégico;

e Apoiar a equipe de trabalho subsidiando com recursos materiais e logisticos (repor materiais de
expediente/organizar salas para reunides, organizar agendas das entregas);

e Cumprir normas e procedimentos da instituicao;

e Otimizar o uso dos recursos na execugao das atividades;

e Dar suporte operacional ao departamento, solicitando por meio de tarefas, servigos internos
inerentes a comunicagao, Tl, manutencdo geral, entre outros;

e Organizar e participar de reunides internas externas;

e Dar suporte na elaboragao de apresentag¢des para uso interno;

¢ Auxiliar na prestacdo de contas de projetos;

e Auxiliar na elaboragao de publicag¢des;

e Auxiliar na elaboragao de novos projetos;
Realizar o levantamento de dados para subsidiar indicadores.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuagdo com
Ensino Médio Completo. A ¢
experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS S i desenvolvido
Obrigatério Desejavel ou provido pela
Instituicao

Planejamento Estratégico X
Gerenciamento de Projetos X
Mapeamento de Processos X
Ferramentas para andlise e planejamento (Bizagi, Qlik X
Sense, PM Canvas)
Metodologia BPMN, Canvas X
Microsoft Office/Internet X
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Nova Ortografia

Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos

do respectivo processo de trabalho

Planejamento Estratégico

Gerenciamento de Projetos

Mapeamento de Processos

Ferramentas para analise
Sense, PM Canvas)

e planejamento (Bizagi, Qlik

X | X| X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pr6-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) Contabil

Unidade: Financeira — Departamento de Contabilidade

Descricdo sumaria: Responsavel legal pelas demonstragdes e escrituragcbes do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

* Realiza atividades de responsabilidade técnica;

* Realizar langamento contabil;

* Realizar apuragéo de Tributos Municipais e Federais;

e Fazer apuracao de resultado;

» Classificar e langar notas fiscais encaminhados pelo financeiro;

e Acompanhar o fluxo de caixa;

» Conciliar a folha de pagamento;

»  Conferir a folha de pagamento;

» Acompanhar as Provisdes de Férias/13° Salarios;

* Fechamento do Almoxarifado — mensal;

e Acompanhamento do Patriménio — mensal;

* Receber e classificar notas para encaminhamento ao financeiro;

« Elaborar:

+ Balancete;

« Balancgo Patrimonial;

« Balango Orgamentario;

» Balango Financeiro;

» Demonstrativo orgamentéario comparativo do or¢gado X realizado SEO;

» Demonstrativo das variagbées patrimoniais;

* Demonstrativo das Mutagdes do Patrim6nio Liquido - DMPL;

+ Demonstrativo de Fluxo de Caixa - DFC;

+ Demonstrativo de Resultados - DRE;

* Notas Explicativas;

« Fazer Demonstrativo das Contribuicdes Federais - DCTF;

» Fazer Declaragées ECD/ECF;

» Elaborar Prestagédo de Contas para o SENAR-AC;

« Acompanhar conciliagado contabil;

* Manter atualizado a documentagéo legal de funcionamento do SENAR-AR/MS;

» Conferir as informagdes da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

» Elaborar Prestacédo de Contas para o SENAR-AC e TCU;

« Realizar conciliagao contabil;

* Manter atualizado a documentagéo legal de funcionamento do SENAR-AR/MS;

o Escriturar 0 ISS junto a Prefeitura;

e Controlar e acompanhar a execugdao do orcamento (Sistema Elaboracdo Orgamentaria — SEO),
incluindo a verificagdo de disponibilidade de recurso orgamentario para os processos de compra;

» Controlar e acompanhar a execugdo do orgamento (Sistema de Gestao Orcamentaria - SGO), incluindo
a verificagcao de disponibilidade de recurso orgamentario para os processos de compra;

*  Apoiar as reunides do Conselho Fiscal e Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS.

e Preparar a documentagéo (documentos de pagamento) para analise do Conselho Fiscal e elaborar ata
e parecer da reunido.

» Preparar Prestagéo de Contas periddicas que, ap6s validadas pelos Conselhos Fiscal e Administrativo,
serdo encaminhadas ao SENAR-AC.

* Registrar, controlar e gerir recursos regulados pela Lei das Finangas Publicas (4320/1964) e Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei Complementar 101/2000);

» Realizar orgamentos publicos, analise e execugdo orcamentaria;

» Obrigagdes Acessoérias (DCTF/ DIPJ/ DIRF);

e Publicar Balancgos;

* Realizar processos administrativos;

» Conferéncia, encaminhamento de notas fiscais e retencao de encargos;

* Rotinas Financeiras;
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Conciliagado Bancaria;
Conferéncia de relatérios, documentos e técnicas de arquivamento;

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Direcao com informagdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios de gestao e de atividades;
Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestdo de pessoas;

Propiciar condi¢gdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistemético para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

Administrar conflitos.

Selecao e estruturacao da equipe;

Processos:

Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e analise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
Acompanhar e cumprir a dotagdo orgamentaria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Contabilidade. 3 . .
e 06 meses na area de atuagao com experiéncia
Habilitagdo no CRC.
» i - ) ) comprovada.
Desejavel Pos-graduacao em areas afins.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Legislagcdes trabalhistas e tributarias X
Rotinas Financeiras X
Diretrizes do SENAR-MS X
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Conhecimento do regime das organizagées governamentais X X
e ndo governamentais

Registros, controles e gestao de recursos publicos regulados
pela Lei das Financas Publicas (4320/1964) e Lei de X
Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei complementar 101/2000)

Obrigagbes acessérias (DCTF/DIPJ/DIRF) X
Sistemas operacionais/informatizado Federal e Municipal X
Lei 8.666 Licitacdes X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestédo da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

X\ X| X| X

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizacéo e sistematizagéo; Capacidade de Sintese e Concentragao; Adaptabilidade perante
imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista Contabil

Unidade: Financeira — Departamento de Contabilidade

Descricdo sumaria: Responsavel legal pelas demonstragdes e escrituragcbes do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

¢ Realiza atividades de responsabilidade técnica;

* Realizar langamento contabil;

* Realizar apuragéo de Tributos Municipais e Federais;

e Fazer apuracao de resultado;

» Classificar e langar notas fiscais encaminhados pelo financeiro;

e Acompanhar o fluxo de caixa;

» Conciliar a folha de pagamento;

»  Conferir a folha de pagamento;

» Acompanhar as Provisdes de Férias/13° Salérios;

* Fechamento do Almoxarifado — mensal;

e Acompanhamento do Patriménio — mensal;

» Receber e classificar notas para encaminhamento ao financeiro;

« Elaborar:
- Balancete;
- Balango Patrimonial;
- Balango Orcamentario;
- Balango Financeiro;
- Demonstrativo orgamentario comparativo do or¢cado X realizado SEO;
- Demonstrativo das variagdes patrimoniais;
- Demonstrativo das Mutagdes do Patrim6nio Liquido - DMPL;
- Demonstrativo de Fluxo de Caixa - DFC;
- Demonstrativo de Resultados - DRE;
- Notas Explicativas;

« Fazer Demonstrativo das Contribuicdes Federais - DCTF;

o Fazer Declaragées ECD/ECF;

» Elaborar Prestagédo de Contas para o SENAR-AC;

« Acompanhar conciliagédo contabil;

e Manter atualizado a documentacao legal de funcionamento do SENAR-AR/MS;

» Conferir as informagdes da Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

» Elaborar Prestagédo de Contas para o SENAR-AC e TCU;

« Realizar conciliagao contabil;

* Manter atualizado a documentagéo legal de funcionamento do SENAR-AR/MS;

e Escriturar 0 ISS junto a Prefeitura;

« Controlar e acompanhar a execugao do orcamento (Sistema Elaboragcdo Orgamentaria — SEO),
incluindo a verificagdo de disponibilidade de recurso orgamentario para os processos de compra;

« Controlar e acompanhar a execugado do orgamento (Sistema de Gestao Orgcamentaria - SGO), incluindo
a verificagcao de disponibilidade de recurso orgamentario para os processos de compra;

» Apoiar as reunides do Conselho Fiscal e Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS;

» Preparar a documentacao (documentos de pagamento) para analise do Conselho Fiscal e elaborar ata
e parecer da reuniao;

» Preparar Prestacdo de Contas periddicas que, apds validadas pelos Conselhos Fiscal e Administrativo,
serdo encaminhadas ao SENAR-AC;

» Registrar, controlar e gerir recursos regulados pela Lei das Finangas Publicas (4320/1964) e Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF (Lei Complementar 101/2000);

» Realizar orgamentos publicos, analise e execugdo orgcamentaria;

» QObrigagbes Acessoérias (DCTF/ DIPJ/ DIRF);

e Publicar Balancos;

* Realizar processos administrativos;

» Conferéncia, encaminhamento de notas fiscais e retencao de encargos;

* Rotinas Financeiras;
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» Conciliagao Bancdaria;
» Conferéncia de relatérios, documentos e técnicas de arquivamento.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Contabilidade. 06 meses na area de atuagcao com experiéncia
Habilitagdo no CRC. comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Legislacdes trabalhistas e tributérias X
Rotinas Financeiras X
Diretrizes do SENAR-MS
Conhecimento do regime das organizagées governamentais X
€ ndo governamentais
Registros, controles e gestao de recursos publicos regulados
pela Lei das Financas Publicas (4320/1964) e Lei de X
Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei complementar 101/2000)
Obrigagbes acessérias (DCTF/DIPJ/DIRF) X
Sistemas operacionais/informatizado Federal e Municipal X
Lei 8.666 Licitagdes X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestéo da Qualidade X X
Negdcios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; organizacao e sistematizagao; Capacidade de Sintese e Concentracao; Adaptabilidade perante
imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacdo; Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Contabilidade
Unidade: Financeira — Departamento de Contabilidade

Descricao sumaria: Prestar assisténcia na realizagdo dos procedimentos contabeis observando as legislagdes
tributarias e diretrizes do SENAR-AR/MS Administragdo Central.
Atribuicoes:
* Apoiar na realizagao do langamento contabil;
»  Apoiar a apuragéo de Tributos Municipais e Federais;
» Dar suporte na classificacdo e langamento de notas fiscais encaminhados pelo financeiro;
« Receber e dar suporte na classificagdo de notas para encaminhamento ao financeiro;
» Dar suporte na elaboragao da Prestacdo de Contas para o SENAR-AC;
» Dar suporte ao acompanhamento da conciliagao contébil;
e Manter atualizada a documentacao legal de funcionamento do SENAR-AR/MS;
» Apoiar na elaboragdo da Prestagao de Contas para o SENAR-AC e TCU;
» Dar suporte na conciliagdo contabil;
* Apoiar as reunidées do Conselho Fiscal e Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS;
» Apoiar na Preparacao da documentacao (documentos de pagamento) para andlise do Conselho Fiscal
e elaborar ata e parecer da reunido;.
» Apoiar na Preparacao da Prestacdo de Contas periddicas que, ap6s validadas pelos Conselhos Fiscal
e Administrativo, serdo encaminhadas ao SENAR-AC.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 06 meses na area de atuagdo com experiéncia
Desejavel Técnico em Contabilidade. comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
. s .. desenvolvido ou
Descricao Obrigatorio Desejavel .
provido pela
Instituicao
Legislacoes trabalhistas e tributérias X
Rotinas Financeiras X
Diretrizes do SENAR-MS X
Conhecimento do regime das organizagbes X X
governamentais e ndo governamentais
Registros, controles e gestao de recursos publicos
regulados pela Lei das Financas Publicas X
(4320/1964) e Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF (Lei complementar 101/2000)
Obrigagbes acessérias (DCTF/DIPJ/DIRF) X
Sistemas operacionais/informatizado Federal e X
Municipal
Lei 8.666 Licitacdes X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
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Normas e Procedimentos do respectivo processo
de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizacao e sistematizagao; Capacidade de Sintese e Concentracdo; Adaptabilidade perante
imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO:
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Tesouraria

Unidade: Financeira — Departamento de Tesouraria

Descricdao sumaria: Coordenar, Planejar, analisar, executar e avaliar os controles financeiros do SENAR/-MS.

Atribuicoes:

Representar o SENAR-AR/MS;

Acompanhar diretrizes e analisar todos os indicadores da area e criagdo de plano de acéao de forma a
garantir o alcance das metas;

Coordenar e apoiar & equipe e as atividades para alcance das metas, realizar reuniao mensal para
acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores;

Acompanhar a conferéncia da prestagéo de contas dos termos de cooperagao técnica e financeira;
Realizar a prestagcbes de contas de convénios;

Responsével pela area financeira coordenando, executando e controlando os processos relacionados a
tesouraria, contas a pagar, contas a receber e folha de pagamento e todas as atividades pertinentes ao
funcionamento da Unidade Financeiro do SENAR-AR/MS;

Representar legalmente o SENAR-AR/MS referente a regularizagéo junto a prefeitura, receita federal e
demais 6rgaos reguladores e fiscalizadores;

Realizar o controle das despesas operacionais do SENAR-AR/MS;

Acompanhar o atendimento das legislagdes: contabil, previdenciaria, trabalhista e fiscal, bem como
sugerir a implementacéo de novas rotinas ou alteragao das existentes para o fim de observéa-las;
Administrar contas a pagar e receber; Receber notas fiscais de fornecedores, prestadores de servicos e
dos parceiros;

Conferir notas fiscais observando os valores e data do limite de emissdo das mesmas;

Realizar a retengéo dos encargos das NF e emitir as guias;

Agendar pagamentos de fornecedores no sistema e no gerenciador;

Emitir cheques para pagamento de fornecedores;

Movimentar e controlar o fundo fixo utilizado para pequenas compras de bens e servicos;

Acompanhar e dar baixa nos titulos pagos;

Emitir comprovantes de pagamento de titulos conforme vencimento;

Escriturar e recolher ISS junto a Prefeitura; Administrar a movimentagao bancarias;

Realizar a conciliagao bancaria; Emitir relatérios contdbeis e gerenciais;

Realizar pagamento de adiantamentos de viagem para colaboradores e monitorar as presta¢des de
contas;

Elaborar o movimento financeiro, diario e mensal, e arquiva-los;

Emitir certidées de regularidade fiscal dos fornecedores e prestadores de servigo;

Orientar e auxiliar os sindicatos na elaboragéo de documentos.

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragéo do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Direcao com informagdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios de gestao e de atividades;
Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestdo de pessoas;
Propiciar condicbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizacdo dos seus respectivos
processos de trabalho;
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» Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento e
desenvolvimento pessoal e profissional;

» Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais e interpessoais;

* Administrar conflitos;

» Selecao e estruturagao da equipe.

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informacdes para
que as decisbes sejam tomadas e executadas com base na medi¢édo e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

* Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

»  Criar condigOes para racionalizagao das despesas e/ou custos;

» Auxiliar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administracdo do SENAR-AR/MS fornecendo
informacdes referentes a andlise administrativo-financeira de forma orientar em decisGes estratégicas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. Desejavel em
Administracéo, Contabilidade, dentre outros. 06 meses de atuagao com experiéncia comprovada.
Desejavel P6s -graduagdo em areas afins.

CONHECIMENTOS

Descricao Obrigatorio Desejavel A ser pr-ov-id? pela
Instituicao

Legislacdes Trabalhistas e Tributérias X

Nocdes financeiras e contabeis X

Microsoft Office X

Sistema Operacional utilizado do SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X

Negdcios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do processo de trabalho X
Matematica Financeira X

HABILIDADES

Lideranca; Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento Interpessoal, Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em
Equipe; Planejamento; Organizagéo e sistematizacao; Capacidade de Sintese e Concentracdo; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentagédo; Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVAGCAO
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Tesouraria
Unidade: Financeira — Departamento de Tesouraria
Descri¢do sumaria: Planejar, analisar, executar e avaliar os controles financeiros do SENAR/-MS.
Atribuicoes Gerais:
» Administrar contas a pagar e receber;
* Receber notas fiscais de fornecedores, prestadores de servigos e dos parceiros;
« Conferir notas fiscais observando os valores e data do limite de emissdo das mesmas;
* Realizar a retengéo dos encargos das NF e emitir as guias;
» Agendar pagamentos de fornecedores no sistema e no gerenciador;
« Emitir cheques para pagamento de fornecedores;
« Movimentar e controlar o fundo fixo utilizado para pequenas compras de bens e servi¢os;
» Acompanhar e dar baixa nos titulos pagos;
»  Emitir comprovantes de pagamento de titulos conforme vencimento;
»  Escriturar e recolher ISS junto a Prefeitura;
e Administrar a movimentagao bancérias;
« Realizar a conciliagao bancaria;
«  Emitir relatérios contabeis e gerenciais;
« Elaborar o movimento financeiro, diario e mensal, e arquiva-los;
»  Emitir certidées de regularidade fiscal dos fornecedores e prestadores de servico;
» Orientar e auxiliar os sindicatos na elaboragao de documentos.
Atribuicoes Especificas:
» Acompanhar a conferéncia da presta¢do de contas dos termos de cooperagéo técnica e financeira;
* Realizar a prestagdes de contas de convénios;
» Representar legalmente o SENAR-AR/MS referente a regularizacao junto a prefeitura, receita federal e
demais 6rgaos reguladores e fiscalizadores;
» Realizar o controle das despesas operacionais do SENAR-AR/MS.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. Desejavel em
Administragé@o ou Ciéncias Contabeis ou
Ciéncias Econémicas.

06 meses na area de atuagdo com experiéncia
comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser provido pela

Descricao Obrigatério Desejavel Instituicao

Nocdes financeiras e contdbeis X

Microsoft Office X

Sistema Operacional utilizado do SENAR X

Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do processo de trabalho

Matematica Financeira X
HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;

Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao; Adaptabilidade

perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacao; Comunicacdo Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

x| X| X

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Tesouraria
Unidade: Financeira — Departamento de Tesouraria

Descricao sumaria: Prestar assisténcia na execugao dos controles financeiros do SENAR/-MS.
Atribuicoes Gerais:

» Administrar contas a pagar e receber;
* Receber notas fiscais de fornecedores, prestadores de servigos e dos parceiros;
«  Conferir notas fiscais observando os valores e data do limite de emisséo das mesmas;
* Realizar a retengao dos encargos das NF e emitir as guias;
» Agendar pagamentos de fornecedores no sistema e no gerenciador;
«  Emitir cheques para pagamento de fornecedores;
* Acompanhar e dar baixa nos titulos pagos;
»  Emitir comprovantes de pagamento de titulos conforme vencimento;
« Elaborar o movimento financeiro, diario e mensal, e arquiva-los;
« Emitir certidbes de regularidade fiscal dos fornecedores e prestadores de servigo;
< Orientar e auxiliar os sindicatos na elaboracado de documentos.
Atribuicdes Especificas:

»  Conferir prestacdo de contas dos termos de cooperagéo técnica e financeira;
* Auxiliar na realizagéo das prestacdes de contas de convénios;

« Dar suporte no controle das despesas operacionais do SENAR-AR/MS;

« Auxiliar no controle do servigo de telefonia mével do SENAR-AR/MS.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Desejavel cursando
Ciéncias Contébeis ou Ciéncias Econémicas ou

06 meses na area de atuagdo com experiéncia

. . . comprovada.
Tecnologo em areas afins.
CONHECIMENTOS
Descricao Obrigatério Desejavel A ser pr.ov.ld? pela
Instituicao

Nocoes financeiras e contabeis X
Microsoft Office X
Sistema Operacional utilizado do SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do processo de trabalho X
Nocoes de Matematica Financeira X

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; organizagéo e sistematizagédo; Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentagéo;

Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem;

CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Arrecadacao

Unidade: Financeira — Departamento de Arrecadacao

Descricdo sumaria: Atendimento aos Produtores Rurais, Sindicatos e escritérios de contabilidade, Analise,
acompanhamento e controle da Arrecadagao do SENAR.

Atribuicoes:

Coordenar, planejar, analisar, acompanhar os indicadores e indices de arrecadagao do SENAR-
AR/MS;

Coordenar os trabalhos e atividades do setor acompanhando as tarefas e desempenho dos
indicadores;

Desenvolver parcerias com CRC (Conselho Regional de Contabilidade); SESCOM (Sindicato das
Empresas de Servigos Contébeis e das empresas de assessoramento, Pericias, Informagdes e
Pesquisas do Estado do MS) e com Receita Federal;

Acompanhar o atendimento das Legislagdes Previdenciarias (Funrural);

Atendimento fisico, telefone e e-mails aos produtores, sindicatos e escritorio de contabilidade;
Participacéo na elaboragéo de Projetos para Arrecadacao juntamente com Departamento de
Planejamento, Coordenador Imediato e Superintendente;

Participacdo com estande em eventos, feiras, exposigées, semindrios, palestras sempre que
necessario;

Atender demanda da CNA e SENAR central, pertinentes a Arrecadagao da Contribuigdo Sindical Rural
e Arrecadacao SENAR,;

Elaborar treinamentos de capacitagao aos sindicatos e escritérios de contabilidade, divulgacao,
orientacdo a tudo que se refere a contribuicao sindical rural e SENAR;

Elaborar relatérios Gerenciais para Diretoria, fazer demonstrativos de evolugao e projegoes;
Realizar pesquisas de legislacao relativas a arrecadacao;

Atender auditorias e Conselho Fiscal;

Participar na elaboragéo de relatérios de gestao e/ou relatérios de atividades inerentes ao
departamento.

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visdo e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Diregao com informagdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatdrios de gestao e de atividades;
Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestio de pessoas;

Propiciar condi¢gdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

Administrar conflitos;

Selecao e estruturacdo da equipe;

Processos:
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« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e analise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
«  Criar condigbes para racionalizacao das despesas e/ou custos;
Auxiliar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administragdo do SENAR-AR/MS fornecendo informacdes
referentes a andlise administrativo-financeira de forma orientar em decisGes estratégicas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo. Desejavel em

. - o 06 meses na area de atuagao com experiéncia
Administracédo, Contabilidade, dentre outros. ¢ P

Desejavel Pos -graduacao em areas afins. comprovada.
CONHECIMENTOS
Descricao Obrigatorio Desejavel A ser pr.ov.ld? pela
Instituicao
Nocoes financeiras e contabeis X
Conhecimento de Legislacdo Previdenciaria e X
Tributaria
Microsoft Office X
Sistema Operacional utilizado do SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do processo de trabalho X
Nocoes de Matematica Financeira X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento; Organizagao e sistematizacao; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Arrecadacao

Unidade: Financeira — Departamento de Arrecadacao
Descricao sumaria: Analisar, acompanhar e controlar a arrecadagcao do SENAR-AR/MS, realizando
atividades da parte financeira.

Atribuicoes:

* Acompanhar arrecadagao do SENAR;

« Realizar atendimento aos contribuintes, Sindicatos Rurais, Contadores e Publico geral sempre que
solicitado;

» Orientar os contribuintes e escritérios de contabilidade, sobre Contribuigbes Previdenciarias na area
Rural e do SENAR,;

e Acompanhar mercado do agronegdcio e avaliar a economia junto com DECON;

« Elaborar demonstrativos com analise das projecoes frente ao realizado e o reformulado da
arrecadagéo, utilizando dados extraidas do sistema operacional do SENAR — SIGAS e informagdes da
Contabilidade;

» Realizar pesquisas de legislagdes relativas a arrecadagéo;

» Realizar pesquisas de indices referentes as proje¢des de cenérios econdmicos;

« Elaborar e apresentar relatérios e boletins de acompanhamento da evolugdo da arrecadacao, com
base em informacgdes do IBGE, MAPA, CONAB;

« ldentificar potencial contribuinte e inadimplentes, e desenvolver agdes a fim de recuperar e ou ampliar
receita;

* Atender demandas da Administragéo Central do SENAR referentes a Arrecadacéao;

« Analisar e proceder as impugnagoes;

» Elaboragéo de notas técnicas com vistas a fundamentar a obrigatoriedade do recolhimento das
contribuicdes;

« Coordenar Projeto “Quem recolhe colhe frutos”;

» Ministrar e/ou viabilizar palestras, quando necessario;

» Elaborar de relatérios de gestao, relatérios de atividades e prover dados para outras Unidades;

»  Firmar parcerias com 6rgdaos CRC, SESCON, INSS, Receita Federal com objetivo de disseminar,
orientar sobre temas da area tributaria e previdenciaria rural (Manual de Orientacdo das Contribuicdes
Previdenciarias na area Rural e do SENAR);

*  Proceder com arquivamento de documentos inerentes ao setor.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo.
Desejavel em Administragédo ou Ciéncias Contabeis ou

06 meses na area de atuagdo com experiéncia

Ciéncias Econémicas ou Direito. comprovada
CONHECIMENTOS
A ser
desenvolvid
Descricao Obrigatorio Desejavel oou
provido pela
Instituicao
Conhecimento basico de economia, direito e contabilidade X
Conhecimento basico em agronegécio X
Elaboracédo de documentos, planilhas e pareceres X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema Operacional utilizado pelo SENAR X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
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Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

X

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

Conhecimento em desenvolvimento de projetos

Conhecimento em legislagao previdenciaria e tributaria

Conhecimento em Administracao; controles e indicadores

econdmicos

X | X X X

Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;

HABILIDADES

Trabalho em Equipe; Planejamento, organizagéo e sistematizagao;

Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacgao;

Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Arrecadagao

Unidade: Financeira — Departamento de Arrecadacao

Descricao sumaria: Dar suporte ao acompanhamento e controle da arrecadacao do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

*  Operacionalizar a arrecadag¢édo do SENAR;

« Prestar assisténcia na orientacao dos contribuintes e escritorios de contabilidade sobre Contribuicoes
Previdencidrias na area rural e do SENAR;

*  Acompanhar mercado do agronegécio;

« Dar assisténcia na realizacédo de pesquisas de legislagOes relativas a arrecadagéao bem como em
guestdes financeiras;

» Prestar assisténcia na identificagdo de potencial contribuinte e inadimplentes, por atividade econdémica
€ producgéo;

» Dar suporte no atendimento de demandas da Administracdo Central do SENAR referentes a
Arrecadacdo;

» Dar assisténcia na elaboragao de relatérios de gestao e/ou relatérios de atividades.

* Acompanhar abertura de novas empresas no Estado de Mato Grosso do Sul e cadastrar no sistema
operacional do SENAR — SIGAS;

» Apoiar, realizar visitas presenciais nos contribuintes SENAR, e acompanhar os planos de a¢des
especificos sugeridos;

» Participar em eventos, feiras, exposi¢oes, seminarios, palestras e parcerias com 6rgéo relacionados
voltados a arrecadacao (Contabilistas, SESCOM);

* Proceder com arquivamento de documentos inerentes ao setor.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo.
Desejavel em Técnico em Administragdo ou cursando 06 meses na area de atuagao com experiéncia
Superior em Administracdo de Empresas, Ciéncias comprovada
Econdmicas ou Contabilidade.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricao Obrigatorio Desejavel

Conhecimento basico de economia, contabilidade e
direito

Conhecimento basico em agronegdcio

Elaboragdo de documentos, planilhas e pareceres
Microsoft Office

Nova Ortografia

Sistema Operacional utilizado pelo SENAR
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

XXX X[ X

X | X X X X

HABILIDADES
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Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico
Trabalho em Equipe, Planejamento, organizagéo e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentracao;

Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentagao;

Comunicagao Assertiva;

Negociacéo e Articulagédo.

OBSERVACAO
Disponibilidade para viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Gerente de Tecnologia da Informacao

Unidade: Tecnologia da Informacao

Descricdao sumaria: Gerenciar, acompanhar e orientar a execugao dos projetos da area de Tecnologia nos
aspectos técnicos, administragdo de recursos, prazos e solicitagbes dos clientes atendendo as diretrizes e
prioridades estratégicas da Organizagdo, identificar, desenvolver e implantar solugcdes inovadoras de TI.
Atribuicdes Gerais:

Planejamento Estratégico:

e Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;

» Fazer andlise de cenarios;

« Assessorar a diregdo com informacdes para tomada de decisées;

*  Propor melhorias;

» Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatérios de gestao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

»  Organizar e acompanhar reunides;

» Gestao Orgcamentaria.

Pessoas:

« Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizacdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

e Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento
e desenvolvimento pessoal e profissional;

»  Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

e Administrar conflitos;

« Selecao e estruturacao de equipe;

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informacdes para

gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Atribuicoes Especificas:

» Gerenciar e coordenar a equipe de desenvolvimento de sistemas, redes e suporte técnico;

» Identificag&o e participa¢do no desenvolvimento e implanta¢do de projetos na area de Tl;

« Implementar politicas de seguranca da informagao;

« Atendimento das demandas e necessidades dos clientes, efetuando melhorias/modificacées quando
necessario;

» Consolidar as informacgdes relevantes dos projetos/processos;

* Acompanhamento dos indicadores de resultados do processo;

» Responsavel pelo cumprimento de prazos e otimizagdo dos recursos disponiveis nos processos ou
projetos de sua responsabilidade;

» Identificagédo de potenciais problemas e eventuais riscos referentes aos processos e sugerir solugdes;

* Implementar rotinas de integracao entre sistemas;

« Analisar a viabilidade econémica e técnica na contratacao de servigos de ti e de telefonia.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Engenharia ou Ciéncias 06 meses na area de atuagao com experiéncia
da Computacao ou Sistemas da Informacao ou Andlise comprovada.
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de Sistemas ou Gestdo de Redes. Desejavel Pés-
Graduacao em areas correlatas.

CONHECIMENTOS

Descricao Obrigatorio | Desejavel

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Desenvolvimento de sistemas em ambiente WEB
(.NET, Java, PHP, Delphi)

Mando de Dados (SQL Server, Mysq|, Postgree)

Modelagem de Banco de Dados (DER)

Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (boas
praticas do PMBOK)

Elaboragéo de Cronogramas (MSProject)

Gerenciamento de Redes e Seguranca da Informagéo

XX | X| X | X | X | X

UML

ITIL X

COBIT X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Relatérios Gerenciais X

Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

X | X | X | X

HABILIDADES
Liderancga;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) de Tecnologia da Informacao/Infraestrutura

Unidade: Tecnologia da Informagéo — Departamento de Infraestrutura

Descricdo sumaria: Propor agdes técnicas para garantir o funcionamento dos processos de infraestrutura
dentro da organizagao.

Atribuicoes:

e Assessorar a Coordenacdo;

e Representar a Instituicado;

*  Fazer analise de cenario e propor junto a coordenacdo a¢des de melhoria na infraestrutura de
informatica;

e Estimular e apoiar a equipe para o alcance de metas;

e Elaborar Relatérios;

¢  Fazer Gestdo de Processos;

e Preparar e Conduzir Reunides;

e Propor mudangas para melhorar o desempenho da institui¢do;

*  Participar da elaboracdo do relatério de gestdo e de atividades;

e Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas;

e Assessorar a equipe no suporte e manutencgdo de servidores e data center;

¢ Planejar projetos de melhorias dos servigos corporativos;

e Supervisionar a Implantagdo de servidores, incluindo configuragao de clusters para alta disponibilidade
com acompanhamento e cumprimento das politicas dos recursos computacionais;

* Acompanhar o funcionamento dos processos de infraestrutura dentro da organizagéo, atividades de
suporte de infraestrutura de TI, supervisionando as agdes de manutencgéo de Tl (estagbes, servidores,
periféricos, telefonia, administracao de redes);

» Supervisionar o atendimento das solicitagbes de suporte de média/alta complexidade, dentro dos
padrdes e prazos estabelecidos;

» Buscar solugées que proporcionem uma reducdo do tempo de parada dos colaboradores ou dos
servigos alocados nos servidores da empresa, minimizando o impacto sobre grupos de colaboradores.

»  Supervisionar e controlar os custos de implementagdes de servigos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Ciéncias da 06 meses na area de atuagéo e agoes de
Computacgéo ou Sistemas da Informagéao ou Analise | manutencao de Tl (estagbes, servidores, periféricos,
de Sistemas ou Gestédo de Redes. Desejavel Pés- telefonia, administragéo de redes) com experiéncia
Graduacao em areas correlatas. comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
I C .. desenvolvido ou
Descricao Obrigatério Desejavel .
provido pela
Instituicao
Administracdo de servicos e de rede X
Instalacdo e configuragéo e administracdo de firewall, X
DNS; IIS; Proxy; Apache; SSH; Samba; Maquina
Vivéncia em Windows Server 2008/2012 X
Implantagao, administracao de Servidores e operacao X
de ambientes virtualizados (VMWare)
Rotinas de Backup (BackupExec e Arcserver). X
Suporte a Usuarios; X
Linguagem de Programacao “.net” X
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Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS;
Webservices.

Manutengéo e otimizagdo de banco de dados

Modelagem de dados

X X[ X X

UML;

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestdo da Qualidade X

Desejavel conhecimento em Visio e MS - Project X

Negécios, valores e crencas do SENAR

X

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de didlogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacao/Infraestrutura

Unidade: Tecnologia da Informagéo — Departamento de Infraestrutura

Descricdao sumaria: Garantir o funcionamento dos processos de infraestrutura dentro da organizagao,
realizando atividades de suporte de infraestrutura de T, participando e contribuindo nas a¢des de manutencao
de TI (estacbes, servidores, periféricos, telefonia, administracéo de redes).

Atribuicoes:

¢ Realizar o suporte e manutencdo de servidores e data center;

e Planejar capacidade e desenvolver projetos de melhorias dos servigos corporativos;

* Realizar a criagdo de usuarios e manutencdo de grupos para concessao de permissdo de acesso;

« Implantar servidores, incluindo configuragdo de clusters para alta disponibilidade com acompanhamento
e cumprimento das politicas dos recursos computacionais;

e Elabora documentagdo de procedimentos operacionais;

« Garantir o funcionamento dos processos de infraestrutura dentro da organizagédo, realizando
atividades de suporte de infraestrutura de Tl, participando e contribuindo nas a¢des de manutengéo
de Tl (estacdes, servidores, periféricos, telefonia, administracdo de redes);

* Atender as solicitagbes de suporte de média/alta complexidade, dentro dos padroes e prazos
estabelecidos, visando a instalagdo ou manutencao e atuando sob eventual acompanhamento;

» Aplicar novas tecnologias para melhorar a dinamica das agées de manutencéo e dos servigos de T,
mantendo-se atualizado nos processos e tecnologias de sua area de atuacgao, visando manter-se com
um nivel de conhecimento adequado as suas atividades;

» Buscar solugées que proporcionem uma reducdo do tempo de parada dos colaboradores ou dos
servigos alocados nos servidores da empresa, minimizando o impacto sobre grupos de colaboradores.

e Auxiliar no controle dos custos de implementagbes de servigos, bem como responder pela
administracdo das redes.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Ciéncias da 06 meses na area de atuagéo e agoes de
Computacgéo ou Sistemas da Informagéao ou Analise | manutencao de Tl (estagbes, servidores, periféricos,
de Sistemas ou Gestao de Redes ou em areas telefonia, administrag@o de redes) com experiéncia
correlatas. comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricéao Obrigatorio Desejavel

Administracdo de servicos e de rede

Instalagao e configuragédo e administracédo de firewall,
DNS; IIS; Proxy; Apache; SSH; Samba; Maquina
Vivéncia em Windows Server 2008/2012

Implantagao, administracao de Servidores e operagao
de ambientes virtualizados (VMWare)

Rotinas de Backup (BackupExec e Arcserver).
Suporte a Usuérios;

Linguagem de Programacgao “.net”

Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS;
Webservices.

Manutencéo e otimizacao de banco de dados
Modelagem de dados

UML;

X X[ X | X] X | X

x| X| X X | X
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Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Desejavel conhecimento em Visio e MS - Project X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Tecnologia da Informacao/Infraestrutura

Unidade: Tecnologia da Informagéo — Departamento de Infraestrutura

Descricdao sumaria: Garantir o funcionamento dos processos de infraestrutura dentro da organizagao,
realizando atividades de suporte de infraestrutura de T, participando e contribuindo nas a¢des de manutencao
de TI (estacbes, servidores, periféricos, telefonia, administracéo de redes).

Atribuicoes:

e Auxiliar na manutencdo do funcionamento dos processos de infraestrutura dentro da organizagao,
realizando atividades de suporte de infraestrutura de T, participando e contribuindo nas agdes de
manutencgao de Tl (estagdes, servidores, periféricos, telefonia, administracdo de redes);

e Atender as solicitagbes de suporte de baixa/média complexidade, dentro dos padrées e prazos
estabelecidos, visando a instalagdo ou manutencéao e atuando sob eventual acompanhamento;

e Auxiliar as acoes de manutencdo e dos servicos de Tl, mantendo-se atualizado nos processos e
tecnologias de sua area de atuacgéao, visando manter-se com um nivel de conhecimento adequado as
suas atividades;

* Auxiliar no controle dos custos de implementagdes de servicos.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
06 meses na area de atuacéao e agdes de
Ensino Médio Completo. Desejavel Ensino Técnico manutencao de Tl (estacdes, servidores, periféricos,
Completo em Informética. telefonia, administrag@o de redes) com experiéncia
comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricéao Obrigatorio Desejavel

x

Administracdo de servicos e de rede
Suporte a Usuarios; X
Instalagao e configuragédo e administracédo de firewall,
DNS; IIS; Proxy; Apache; SSH; Samba;

Vivéncia em Windows Server 2008/2012

Implantagao, administracao de Servidores e operagao
de ambientes virtualizados (VMW are)

Rotinas de Backup (BackupExec e Arcserver).
Linguagem de Programacgao “.net”

Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS;
Webservices.

Manutencéo e otimizacao de banco de dados
Modelagem de dados

UML;

Desejavel conhecimento em Visio e MS - Project
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas do SENAR
Estrutura e funcionamento do SENAR X

XX X[ X| X | X X| X | X X

X

x

174



Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de didlogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Auxiliar de Tecnologia da Informacéo /Infraestrutura

Unidade: Tecnologia da Informagédo — Departamento de Infraestrutura

Descrigdo sumaria: Auxiliar no funcionamento da infraestrutura dentro da organizagéao, realizando atividades
de suporte de infraestrutura de TI, participando e contribuindo nas a¢des de manutencdo de Tl (estagbes,
servidores, periféricos, telefonia, administragédo de redes).

Atribuicoes:

« Auxiliar na manutencdo do funcionamento dos processos de infraestrutura dentro da organizagéo,
(estacoes, servidores, periféricos, telefonia, administracdo de redes);

» Atender as solicitagdes de suporte de baixa complexidade, dentro dos padrdes e prazos estabelecidos,
visando a instalagcdo ou manutencao;

*  Manter organizados arquivos fisicos e digitais;

e Auxiliar em todos os tipos de atividades propostas para a equipe de TI.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Desejavel Ensino Técnico
Completo em Informética.

Sem pratica comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricéao Obrigatorio Desejavel

X

Administracao de servicos e de rede
Suporte a Usuérios; X
Instalacdo e configuragéo e administracdo de firewall,
DNS; IIS; Proxy; Apache; SSH; Samba;

Vivéncia em Windows Server 2008/2012

Implantagao, administracao de Servidores e operacao
de ambientes virtualizados (VMWare)

Rotinas de Backup (BackupExec e Arcserver).
Linguagem de Programagéo “.net”

Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS;
Webservices.

Manutengéo e otimizacao de banco de dados
Modelagem de dados

UML;

Desejavel conhecimento em Visio e MS- Project
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negdcios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

XX XX X | X[ X| X | X X

x| X| X[ X
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HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;
Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicagao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) de Tecnologia da Informacao/Desenvolvimento de Sistemas

Unidade: Tecnologia da Informagao — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

Descricdao sumaria: Propor agbes técnicas para garantir o desenvolvimento de sistemas de informagbes
utilizando metodologias e procedimentos adequados para sua implantagao, mantendo o funcionamento dos
sistemas existentes e auxiliando na coordenagao de manutengées preventivas e corretivas.

Atribuicoes:

e Assessorar a Coordenacao;

¢ Representar a Instituigdo;

*  Fazer analise de cenario e propor junto a coordenacdo a¢des de melhoria na infraestrutura de
informatica;

e Estimular e apoiar a equipe para o alcance de metas;

e Elaborar Relatérios;

¢ Fazer Gestdo de Processos;

e Preparar e Conduzir Reunides;

e Propor mudangas para melhorar o desempenho da institui¢do;

e Participar da elaborac¢do do relatério de gestdo e de atividades;

e Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas;

e Dar suporte ao Desenvolvimento e implantagao de sistemas de informacgdes;

*  Supervisionar testes funcionais de software e manutencdo de dados (SQL);

* Supervisionar a otimizagdo e manutencdo preventiva, corretiva e de integracdo de softwares;

e Buscar alternativas e supervisionar a implementagao de sistemas e novas solugdes de desenvolvimento;

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Ciéncias da
Computagéo ou Sistemas da Informagéo ou Andlise
de Sistemas ou Gestdo de Redes. Desejavel Pés-
Graduacao em areas correlatas.

06 meses na area de atuagao e em
Desenvolvimento, implantacao e manutengéo de
sistemas com experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricéao Obrigatorio Desejavel

Linguagem de Programagéo “.net”

Orientacao a objetos

Desenvolvimento 3 camadas (MVC)

Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS;
Webservices.

Manutengéo e otimizagdo de banco de dados
Modelagem de dados

UML;

Suporte a Usuérios;

Administragdo de servicos e de rede X
Instalagao e configuragédo e administracédo de firewall,
DNS; IIS; Proxy; Apache; SSH; Samba

Desejavel conhecimento em Visio e MS-Project X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X

XX X[ X X | X[ X| X
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Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de

trabalho

X | X| X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.

179




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacao/Desenvolvimento de Sistemas

Unidade: Tecnologia da Informagao — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

Descricao sumaria: Desenvolver sistemas de informagdes utilizando metodologias e procedimentos
adequados para sua implantagdo, mantendo funcionando os sistemas existentes e realizando manutengdes
preventivas e corretivas.

Atribuicoes:

* Desenvolver, levantar requisitos funcionais a partir das necessidades de usuarios, segundo a
metodologia de desenvolvimento;

* Desenvolver e implantar sistemas de informacées;

»  Realizar teste funcional de software e manutencdo de dados (SQL);

e QOtimizar softwares;

e Elaborar e realizar levantamentos sobre informacgdes e dados, para estudo e implementacgdo de sistemas
e novas solugdes de desenvolvimento;

e Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, realizar auditorias para assegurar
que os padrdes operacionais e procedimentos de seguranga sejam garantidos;

* Manter o funcionamento dos sistemas existentes, realizando manutencdes preventivas e corretivas e
interfaces de integracdo (WEBSERVICES), utilizando metodologia procedimentos adequados,
visando garantir disponibilidade, seguranca e o funcionamento.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Ciéncias da
Computagéo ou Sistemas da Informagéo ou Andlise
de Sistemas ou Gestdo de Redes ou em areas
correlatas.

06 meses na area de atuacao e em
Desenvolvimento, implantacao e manutengéo de
sistemas com experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Descricao Obrigatorio Desejavel

Linguagem de Programagéo “.net”

Orientagao a objetos

Desenvolvimento 3 camadas (MVC)

Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS;
Webservices.

Manutengéo e otimizacao de banco de dados

Modelagem de dados
UML;

Suporte a Usuarios;
Administracao de servicos e de rede X
Instalagao e configuragédo e administracédo de firewall,
DNS; IIS; Proxy; Apache; SSH; Samba

Desejavel conhecimento em Visio e MS-Project X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR
Estrutura e funcionamento do SENAR X

X[ X| X[ X| X | X[ X| X

x

X

180



Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de didlogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente de Tecnhologia da Informacao/Desenvolvimento de Sistemas

Unidade: Tecnologia da Informagao — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

Descricao sumaria: Desenvolver sistemas de informagdes utilizando metodologias e procedimentos
adequados para sua implantagdo, mantendo funcionando os sistemas existentes e realizando manutengdes
preventivas e corretivas.

Atribuicoes:

» Desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua
implantagéo;

» Realizar consultas e manutencao de dados (SQL);

» Realizar teste funcional de software;

* Manter o funcionamento dos sistemas existentes, realizando manutencdes preventivas e corretivas e
interfaces de integracdo (WEBSERVICES), utilizando metodologia procedimentos adequados,
visando garantir disponibilidade e o funcionamento.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
06 meses de experiéncia na area de atuagdo e em

implantagéo e manutengao de sistemas com pratica

Ensino Médio Completo. Desejavel Ensino Técnico
em Informatica.

comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
_ - . desenvolvido ou
Descricao Obrigatério Desejavel .
provido pela
Instituicao
Linguagem de Programacao “.net” X
Orientagao a objetos X
Desenvolvimento 3 camadas (MVC) X
Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS; X
Webservices.
Manutengéo e otimizacao de banco de dados X
Modelagem de dados X
UML; X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Suporte a Usuérios; X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
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Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Auxiliar de Tecnologia da Informacao/Desenvolvimento de Sistemas

Unidade: Tecnologia da Informagao — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas
Descricao sumaria: Auxiliar nas atividades do setor de Tecnologia da Informagao do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

* Auxiliar no desenvolvimento de sistemas de informagées, utilizando metodologia e procedimentos
adequados para sua implantagao;
« Realizar consultas e manutencéo de dados (SQL);
« Realizar teste funcional de software;
e Manter organizados arquivos fisicos e digitais;
e Auxiliar em todos os tipos de atividades propostas para a equipe de TI.
PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo.
Desejavel Ensino Técnico em Informatica.

CONHECIMENTOS

Sem experiéncia comprovada.

A ser
L. L L, desenvolvido ou
Descricao Obrigatério Desejavel .
provido pela
Instituicao
Linguagem de Programacéo “.net” X
Orientagao a objetos X
Desenvolvimento 3 camadas (MVC) X
Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS; X
Webservices.
Manutencéo e otimizagdo de banco de dados X
Modelagem de dados X
UML; X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Suporte a Usuérios; X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentagéo;

Comunicacédo Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;

CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Diretor(a) Técnico(a)

Unidades: Educacional, Técnica, Inovagédo e Conhecimento, Comunica¢cdo e Marketing e Tecnologia da
Informacéo

Descricao sumaria: Coordenar as Unidades Educacional, Técnica, Inovagdo e Conhecimento, Comunicagao,
Marketing e Tecnologia da Informagéo do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes Essenciais:

Planejamento Estratégico:

e Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdao, bem como, sua missao, visao e valores;

» Conceber as diretrizes para a elaboragéo do Plano Anual de Trabalho — PAT;
0 Orientar e acompanhar a elaboracdo do Plano Anual de Trabalho- PAT;
0 Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administragdo do SENAR-AR/MS com
informacdes para tomada de decisdes;

*  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Conduzir, organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

e Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

¢ Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar crescimento e
desenvolvimento pessoal e profissional;

»  Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, pessoais € interpessoais;

e Administrar conflitos.

Processos:

» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagédo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

» Acompanhar e cumprir a dotagcao orgamentéria e os resultados financeiros;

«  Criar condigbes para racionalizacao das despesas e/ou custos;

e Auxiliar a Superintendéncia e Presidente do Conselho de Administracdo do SENAR-AR/MS fornecendo
informacgdes referentes a analise técnica de forma orientar em decisGes estratégicas.

Atribuicoes Especificas:

* Representar o SENAR-AR/MS;

e Acompanhar diretrizes e metas;

« Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

» Planejar, coordenar, organizar, supervisionar, executar, fiscalizar e avaliar as atividades das Unidades
Educacional, Técnica, Inovacdo e Conhecimento, Comunicacdo e Marketing e Tecnologia da
Informagédo, bem como outras que virem a ser instituidas a fim de atender as competéncias da Diretoria
Técnica;

« Coordenar a elaboragédo, execucdo e avaliacdo dos projetos e atividades de ensino de Formacao

Profissional Rural e Promogéo Social do SENAR-AR/MS e parceiros, assim como desenvolver e

estimular o desenvolvimento de outros programas e metodologias com esta finalidade;

Colaborar na elaboracao e concepgéo das diretrizes dos planos e programais anuais e plurianuais de

trabalho do SENAR-AR/MS;

Colaborar na selegé@o e desenvolvimento do pessoal envolvido;
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Observar metodologias pedagdgicas adotadas pelo SENAR e coordenar a montagem de projetos do
SENAR-AR/MS na mesma linha de atuagao;

Normatizar e avaliar a instrutéria do SENAR-AR/MS, bem como coordenar e orientar a produgéo,
elaboracao e distribuicdo do material didatico-pedagégico do SENAR-AR/MS;

Assessorar na elaboragéo e execucao de programas de treinamento e realizacdo de aprendizagem
metddica;

Identificar, avaliar, desenvolver e sugerir ao SENAR-AR/MS a concepcao e aplicagdo da tecnologia da
informacao em novos projetos e atividades do SENAR-AR/MS;

Difundir metodologias adequadas;

Aprovar os termos de referéncia e solicitacoes de servigos e fornecimento propostos por suas unidades;
Acompanhar, executar e fiscalizar a execugao de contratos com prestadores de servigos e fornecedores
especificos de sua area de atuagao, bem como justificar a necessidade dos mesmos e expedir
autorizagbes de fornecimento especificas;

Assessorar o Presidente do Conselho, Conselho Administrativo, Conselho Fiscal Regional, Conselho
Consultivo e Superintendéncia no que for necessario, assim como planejar, coordenar, organizar,
supervisionar e executar outras atribuicbes de ordem técnica do SENAR-AR/MS que lhe forem
conferidas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuagdo com experiéncia
Ensino Superior Completo com Pés-Graduacéo.
comprovada.
A ser
C iz desenvolvido ou
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel provido pela
Instituicao
Legislagdes Trabalhistas e Tributarias X
Regulamento de Licitacbes e Contratos do SENAR X
Planejamento Estratégico X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estratégia e conjuntura econdmica do setor do X
agronegocio e do trabalhador rural.
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES
Lideranca;

Iniciativa e Pr6-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagéo e sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Gerente Educacional

Unidade: Educacional

Descricao sumaria: Gerenciar e coordenar as agdes educacionais e assessorar a Diregdo do SENAR-
AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:
Planejamento Estratégico:

« Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua misséo, visao e
valores;

* Fazer andlise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Direcao com informacgdes para tomada de decisées;

*  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestéao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

* Organizar e acompanhar reunides;

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condi¢cdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizacao dos seus respectivos
processos de trabalho;

* Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistemético para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

e Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais € interpessoais;

e Administrar conflitos.

« Selecao e estruturacao de equipe;

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informacdes
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medicédo e analise do desempenho,
ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagao custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
« Acompanhar e cumprir a dotagao orgamentaria e os resultados financeiros.

Atribuicoes Especificas:

* Representar a Instituicao;

* Realizar a gestédo de projetos;

» Orientar os parceiros institucionais quanto as diretrizes e normas internas da Instituigao;

» Definir a diretriz para a elaboracao do Plano Anual de Trabalho (PAT), Relatério de Atividades,
Relatério de Gestdo em conjunto com as demais Unidades e Diretoria Técnica;

» Conduzir a elaboragéo do PAT;

» Elaborar orgamento das agbes educacionais;

* Acompanhar diretrizes e metas;

» Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

» lIdentificar e estruturar novas demandas para capacitagéo profissional para o setor rural;

» Coordenar o processo de capacitacdo de instrutores, mobilizadores e parceiros;

» Orientar a alocagéo dos instrutores nos eventos/cursos/treinamentos;
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» Atender as solicitagGes de parcerias;

+ Conduzir o processo de acompanhamento pedagdgico das a¢des educacionais;

e Coordenar as acoes de FPR, PS, PPE e EFO;

» Processar os resultados quantitativos das a¢des educacionais para elaboragao de relatérios, midia,
pauta de reuniao de conselho, etc.;

» Definir politicas de atuagao com a forga de trabalho externa (instrutores e parceiros);

» Monitorar a rotina da area.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com
Desejavel P6s-graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Legislacdo Educacao Profissional X
Coordenacao de Cursos X
Dinamica de Grupos X X
Planejamento Estratégico X
Andragogia X
Agronegécios X
Gestao de Projetos X X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestéao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
HABILIDADES
Lideranga;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagéo e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacgao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACOES
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: Coordenador(a) Educacional

Unidade: Educacional

Descricao sumaria: Coordenar, planejar e executar as atividades pedagdgicas e administrativas do SENAR-

AR/MS, assegurando o cumprimento dos programas educacionais.

Atribuicées Essenciais:

* Acompanhar diretrizes e metas da instituicdo, cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da
instituicao;
* Representar a instituicdo sempre que necessario;

* Analisar e indicar providéncias referentes a tabulagédo dos relatérios de avaliagdo dos participantes,
parceiros e instrutores;

* Apoiar a equipe de trabalho e propor melhorias;

* Assessorar a gerencia educacional;

* Atender as demandas dos sindicatos rurais e dos produtores;

* Auxiliar na elaboracgéo e viabilizagao de novos cursos e projetos;

* Cadastrar no sistema de informacao os catalogos de eventos;

* Coordenar a execugao de projetos e programas e auxiliar na prestagéo de contas;

* Coordenar eventos da Formagcéo Inicial e Continuada e Educacao Formal, bem como os respectivos
Programas e Projetos Especiais;

* Coordenar o processo de elaboragéo dos planos instrucionais, catalogos e materiais didaticos;
* Coordenar o processo de selegao de instrutores;

* Coordenar o processo de supervisdo pedagogica;

* Definir alocagao dos instrutores e tutores nos eventos;

* Coordenar e/ou ministrar treinamentos para instrutores e demais parceiros;

¢ Elaborar manuais e procedimentos de trabalho para o atendimento das diretrizes da Institui¢éo;
* Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas.

* Elaborar relatérios e projetos;

* Fazer gestdo de processos e estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

* Organizar e participar de reunides;

* Participar da elaboracéo do plano anual de trabalho — PAT, do relatério de gestao e de atividades;
* Planejar, elaborar e acompanhar os eventos;

* Preparar e conduzir reuniées;

* Preparar informacdes a serem repassadas para Assessoria de imprensa;

* Propor mudangas para um melhor desempenho da Instituigdo quanto as questdes operacionais e
técnicas;

* Redigir oficios, cartas comerciais, textos e pareceres técnicos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
06 meses na area de atuagao com
Ensino Superior Completo. Desejavel pds-graduacdo em experiéncia comprovada.

areas correlatas a educacgao ou gestao escolar.
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A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Legislagdo Educacional Brasileira X

Educacéo Profissional Técnica e Tecnoldgica X

Educacao a Distancia X

Metodologia de Ensino para o publico rural X

Coordenacao de Cursos X

Atendimento ao Publico X

Dindmica dos Grupos X

Planejamento Estratégico X

Andragogia X

Agronegécios X

Gestao de Projetos X

Relatérios Gerenciais X

Nova Ortografia X

Microsoft Office X

Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES

Etica. Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagao;

Atuagéo Critica;
Autogerenciamento.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) Educacional

Unidade: Educacional

Descricao sumaria: Propor acdes técnicas e pedagdgicas para atingir os objetivos da Instituicao.

Atribuicdes Essenciais:

» Assessorar a gerencia educacional;

* Representar a instituicéo;

» Preparar informagdes a serem repassadas para Assessoria de imprensa;

» Fazer andlise de cenérios e propor a criagdo de novos cursos, programas e projetos em consonancia
com o planejamento estratégico;

* Acompanhar diretrizes e metas;

» Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

» Coordenar o processo de supervisao pedagdgica da FPR, PS e Programas Especiais;

» Coordenar eventos de FPR e PS, Programas e Projetos especiais;

« Identificar parcerias com 6rgaos publicos e organizagdes privadas;

» Coordenar o processo de elaboragao dos planos instrucionais, catdlogos e materiais didaticos;

» Coordenar o processo de sele¢ao de instrutores;

« Definir alocagao dos instrutores nos eventos de FPR e PS, Programas e Projetos especiais;

» Planejar, elaborar e acompanhar os eventos;

» Elaborar relatérios e projetos;

» Fazer gestao de processos;

« Coordenar treinamentos para instrutores e demais parceiros;

» Preparar e conduzir reuniées;

» Analisar e indicar providéncias referentes a tabulagéo dos relatérios de avaliacao dos participantes,
parceiros e instrutores;

» Cadastrar no sistema de informacéo os catalogos de eventos;

» Redigir oficios, cartas comerciais, textos e pareceres técnicos;

» Propor mudangas para um melhor desempenho da Instituicdo quanto as questdes operacionais e
técnicas;

« Elaborar manuais e procedimentos de trabalho para o atendimento das diretrizes da Instituicao;

 Participar da elaboracao do relatério de gestao e de atividades;

* Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas.
PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel P6s-graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatodrio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Legislacdo Educacao Profissional X
Coordenacao de Cursos X
Dinamica de Grupos X X
Planejamento Estratégico X
Andragogia X
Agronegocios X
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Gestéo de Projetos

Relatérios Gerenciais X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X1 X[ X[ X

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacéo.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: Analista Administrativo
Unidade: Educacional — Departamento Educacional

Descricao sumaria: Planejar, analisar, executar e avaliar os processos de gestdao do SENAR-AR/MS.
Atribuicées Essenciais:

» Fazer atendimento aos Instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;

« Analisar relatérios gerenciais, cenarios e propor melhorias;

» Realizar levantamento de informagdes no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;

» Coordenar programas e projetos especiais;

» Organizar a realizacdo de capacitacdo de dirigentes e colaboradores sindicais (secretérios e
mobilizadores;

« Elaborar planilhas para controle de custos de projetos e programas;

» Identificar oportunidades de parcerias;

» Realizar supervisdo dos eventos, programas e projetos sempre que necessario;

» Redigir oficios, textos e relatérios;

» Identificar as necessidades de novos eventos de acordo com as demandas dos Sindicatos Rurais,
conciliando com o planejamento estratégico;

* Realizar a selegao de instrutores;

» Receber e conferir relatérios e documentos comprobatérios dos eventos realizados;

« Realizar os procedimentos para pagamento dos instrutores;

* Inserir dados no sistema do SENAR/AR-MS de eventos programados e realizados;

» Organizar os processos dos eventos para envio ao arquivo;

«  Emitir certificados e envio aos parceiros;

* Registrar dados em planilhas (indicadores; Dados de eventos realizados);

» Orientar novos dirigentes e colaboradores sindicais, instrutores e mobilizadores quanto aos
procedimentos institucionais;

» Apoiar os instrutores e parceiros nas eventualidades de cada evento;

* Acompanhar os cursos confirmados, alterados, cancelados, bem como a continuidade do processo
guando do recebimento de informagdes do parceiro via e-mail e inser¢do no SIS;

»  Contribuir para aprimoramento do (SIS) junto a informética;

* Realizar e acompanhar os processos de reservas de salas;

« Assessorar o gestor com informagdes para tomada de decisdes;

» Preparar e organizar reunides técnicas;

» Elaborar relatérios e projetos de gestao das agdes e atividades;

« Elaborar manuais e procedimentos de trabalho para o atendimento das diretrizes da Instituigéo;

* Realizar a gestao de agdes, programas e projetos, visando o alcance de metas;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. Desejavel em 06 meses na area de atuagao com experiéncia
Administragcdo de Empresas. comprovada
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Técnica de Redacao X
Legislacao/Sistema Sindical X
Gestéo de Projetos X
Planejamento Estratégico X
Relatérios Gerenciais X
Dinamicas de Grupos X X
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Noc¢des de Agronegdcios X

Nocoes de Gestao Sindical X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de

trabalho

X | X| X| X

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista Educacional

Unidade: Educacional — Departamento Educacional

Descricdo sumaria: Planejar, analisar, executar e avaliar os processos técnico-pedagdgicos do SENAR-
AR/MS.

Atribuicées Essenciais:

* Promover processos educacionais para jovens e adultos;

» Fazer atendimento aos Instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;

» Realizar levantamento de informagdes no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;

» Coordenar os programas e projetos especiais de FPR e PS;

» Organizar a realizagédo de capacitacao de instrutores e mobilizadores;

» Elaborar planilhas para controle de custos de projetos e programas;

« Identificar oportunidades de parcerias;

» Realizar supervisdo pedagogica dos eventos, programas e projetos;

» Apoiar pedagogicamente os instrutores na elaboragdo de planos instrucionais, catadlogos e na
definicdo de materiais instrucionais;

« Identificar as necessidades de novos eventos de acordo com as demandas do mercado de trabalho e
conciliando com o planejamento estratégico;

» Realizar a selegéo de instrutores;

» Realizar cadastro dos planos instrucionais e catalogos no sistema informatizado das agoes
educacionais;

» Receber e conferir documentos comprobatdrios dos eventos realizados;

« Emitir a planilha de pagamento dos instrutores;

* Inserir dados no site do SENAR/Administracdo Central de eventos programados e realizados;

« Organizar os processos dos eventos para envio ao arquivo;

* Registrar dados em planilhas;

» Orientar novos colaboradores, instrutores e mobilizadores quanto aos procedimentos institucionais;

» Apoiar os instrutores e parceiros nas eventualidades de cada evento;

* Acompanhar os cursos confirmados, alterados, cancelados, bem como a continuidade do processo
guando do recebimento de informagdes do parceiro via e-mail e insergao no SIS;

»  Contribuir para aprimoramento do (SIS) junto a informética;

* Realizar e acompanhar os processos de reservas de salas;

» Gerar planilhas de pagamento dos parceiros.

« Apoiar a Unidade Educacional com informacdes para tomada de decisao;

» Preparar e organizar reunides técnicas e pedagdgicas;

* Elaborar relatérios de execucdo dos programas e projetos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel P6s-graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Técnica de Redagao
Legislacao Educacional
Gestao de Projetos Educacionais
Planejamento Estratégico

x| X| X[ X[ X

Relatérios Gerenciais
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Coordenacao de Cursos

Dinamicas de Grupos

Nocoes de Agronegdcios

Andragogia

Nova Ortografia

x| X| X| X

Microsoft Office

Sistema de Gestdo da Qualidade

Negocios, valores e crengas SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X[ X| X| X

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagdo;

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente Educacional

Unidade: Educacional — Departamento Educacional

Descricdo sumaria: Realizar os servicos administrativos necessarios para apoiar a equipe técnica nas
acoes educacionais do SENAR-AR/MS.

Atribuicées Essenciais:

* Apoiar a equipe técnica;

« Auxiliar no atendimento aos instrutores, parceiros e publico em geral;

» Agendar os eventos no SIS;

» Dar assisténcia no atendimento aos Instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;

» Realizar levantamento de informagbes no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;

« Dar suporte aos programas e projetos especiais de FPR e PS;

» Prestar assisténcia na organizacao e na realizagao de capacitagao de instrutores e mobilizadores;

» Dar suporte na elaboracao de planilhas para controle de custos de projetos e programas;

« Organizar os processos dos eventos para envio ao arquivo;

« Auxiliar em reunides técnicas e pedagdgicas

* Registrar dados em planilhas;

* Apoiar e levantar as informacdes para elaboragdo do orgcamento anual da gestao;

* Apoiar os instrutores e parceiros nas eventualidades de cada evento;

» Acompanhar os cursos confirmados, alterados, desistidos, bem como a continuidade do processo
quando do recebimento de informagdes do parceiro via e-mail e inser¢do no SIS;

»  Contribuir para aprimoramento do (SIS) junto a informatica.

« Realizar e acompanhar os processos de reservas de salas;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuagdo com
Ensino Médio Completo. A ¢
experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Redacéo Oficial X
Técnicas de Atendimento X
Gestao de Rotinas e Processos Administrativos X
Noc¢des de Agronegdcio X X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengcas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
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Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;
Comprometimento.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Auxiliar Educacional

Unidade: Educacional — Departamento Educacional

Descricdo sumaria: Auxiliar e desenvolver atividades rotineiras e operacionais para apoiar a equipe técnica
nas acoes educacionais do SENAR-AR/MS.
Atribuicdes Essenciais:

¢ Auxiliar no atendimento aos Instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;

» Auxiliar no levantamento de informagdes no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;

» Auxiliar nos programas e projetos especiais de FPR e PS;

* Inserir no cadastro os participantes de eventos;

«  Emitir documentos e formularios para realizagéo dos eventos;

*  Receber e conferir documentos comprobatdrios dos eventos realizados;

» Auxiliar na emisséo de certificados e envio aos parceiros;

* Auxiliar na organizacao dos processos dos eventos para envio ao arquivo;

* Registrar dados em planilhas;

e Auxiliar na orientacdo de novos colaboradores, instrutores e mobilizadores quanto aos
procedimentos institucionais;

« Auxiliar os instrutores e parceiros nas eventualidades de cada evento;

e Auxiliar no acompanhamento dos cursos confirmados, alterados, cancelados, bem como a
continuidade do processo quando do recebimento de informagdes do parceiro via e-mail e inser¢ao
no SIS;

» Auxiliar no processo de reservas de salas;

« Auxiliar na atualizagdo de planilhas de pagamento dos parceiros;

*  Arquivar documentos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
. . 6 meses na area de atuagdo com
Ensino Médio Completo. A
experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
ou provido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel pela
Instituicao
Técnica de Redacao X
Dinamicas de Grupos X X
Nog¢des de Agronegdcios X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negocios, valores e crengas SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa, Relacionamento Interpessoal, Raciocinio Légico e Analitico, Trabalho em Equipe
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Planejamento; Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragéo; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentacgéao e
Comunicacao Assertiva.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) Regional

Unidade: Supervisdo Regional

Descricao sumaria: Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos supervisores regionais, a fim de atender
as diretrizes contidas no Planejamento Estratégico e Plano Anual de Trabalho.

Atribuicdes Essenciais:
Planejamento Estratégico:

e Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;

» Fazer andlise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Dire¢cdo com informacdes para tomada de decisdes;

»  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

»  Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

e Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condigbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagéo dos seus respectivos
processos de trabalho;

* Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistemético para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

e Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e interpessoais;

*  Administrar conflitos.

Processos:

» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagées
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medi¢do e analise do desempenho,
ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagao custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
* Acompanhar e cumprir a dotacdo orgamentéria e os resultados financeiros.
Atribuicoes Especificas:

* Representar a Institui¢éo;

* Realizar a gestédo de projetos;

» Orientar os parceiros institucionais quanto as diretrizes e normas internas da Instituigao;

» Definir a diretriz para a elaboracao do Plano Anual de Trabalho (PAT), Relatério de Atividades,
Relatério de Gestdo em conjunto com as demais Unidades e Superintendéncia;

e Conduzir a elaboracao do PAT;

» Elaborar orgamento das agbes educacionais;

* Acompanhar diretrizes e metas;

» Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

» Atender as solicitages de parcerias;

» Processar os resultados quantitativos das a¢des educacionais para elaboragao de relatérios, midia,
pauta de reunido de conselho, etc.;

» Definir politicas de atuagao com a forga de trabalho externa (instrutores e parceiros);

»  Monitorar a rotina da area.
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PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com
Desejavel P6s-graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Legislacdo Educacao Profissional X
Supervisdo de Cursos X
Dinamica de Grupos X X
Planejamento Estratégico X
Andragogia X
Agronegécios X
Gestao de Projetos X X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestéao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Lideranca;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagéo e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACOES
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS ‘

Cargo: Supervisor(a) Regional

Unidade: Departamento Supervisdo Regional

Descricdo sumaria: Realizar a supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pelos Instrutores e Parceiros, a fim
de atender as diretrizes contidas no Planejamento Estratégico e Plano Anual de Trabalho.

Atribuicoes:

» Identificar as demandas de acordo com as atividades agropecudrias na regido de sua atuagéo e
fazer a sistematizagdo das mesmas para subsidiar a tomada de decisdo quanto ao atendimento;

« Orientar os mobilizadores dos sindicatos da sua regidao em relacdo a identificagdo da demanda,
a organizacao dos cursos de acordo com as exigéncias dos catalogos, a selecdo dos alunos
dentro dos pré-requisitos, ao atendimento dos procedimentos quanto ao cadastro dos alunos no
Sistema de Informag@do SENAR (SIS) e a elaboragéo de relatérios de execucao dos cursos;

» Realizar a supervisao pedagdgica nos cursos sob a orientagdo da Unidade Educacional;

* Mobilizar e acompanhar o desenvolvimento das turmas dos Programas e Projetos Especiais
realizados nos municipios da sua area de atuacgao;

* Realizar o atendimento aos clientes corporativos de acordo com diretrizes emanadas da
Administragao Regional;

» Participar de reunides com entidades e 6rgdos governamentais ligados ao setor agropecuario
com o objetivo de articular parcerias e obter dados e informacgdes relevantes para subsidiar as
decisbes quanto ao interesse ou ndo da participagao do SENAR/MS;

* Elaborar relatério semanal sobre as atividades desenvolvidas, relatando as articulacées feitas,
as providéncias tomadas e outras situacbes que necessitem serem levada ao conhecimento da
coordenacao da Unidade Educacional.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na &rea de atuacao com
Desejavel Pos-graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Legislacdo Educacao Profissional X
Supervisdo de Cursos X
Dinamica de Grupos X X
Planejamento Estratégico X
Relatérios Gerenciais X
Andragogia X
Agronegécios X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestdo da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do Senar X
Estrutura e funcionamento do Senar X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
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Lideranca;

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACOES
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Gerente Técnico

Unidade: Técnica

Descricdo sumaria: Gerenciar e coordenar as agbes da Unidade Técnica e assessorar a Diregao do
SENAR-AR/MS.
Atribuicées Essenciais:

Planejamento Estratégico:
e Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;

» Fazer andlise de cenarios;

»  Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Dire¢cdo com informacdes para tomada de decisdes;

*  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condi¢gdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagcao dos seus respectivos
processos de trabalho;

* Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistemético para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

+ Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais € interpessoais;

*  Administrar conflitos.

« Selecao e estruturacao da equipe;

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagées
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medicédo e analise do desempenho,
ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;

» Acompanhar e cumprir a dotacdo orgamentéria e os resultados financeiros.

Atribuicoes Especificas:
* Representar a Institui¢éo;
* Realizar a gestao de projetos;
» Orientar os parceiros institucionais quanto as diretrizes e normas internas da Institui¢ao;
» Definir a diretriz para a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho (PAT), Relatério de Atividades,
Relatorio de Gestdo em conjunto com as demais Unidades e Diretoria Técnica;
» Conduzir a elaboragéo do PAT;
* Propor agdes técnicas para o desenvolvimento do agronegécio;
* Acompanhar diretrizes e metas da institui¢éo;
» Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;
» Coordenar estudos e analises técnicas para o setor rural;
» Atender as solicitagdes de parcerias técnicas/institucionais;
» Coordenar a equipe de colaboradores para representagao institucional;
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PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagéo com
Desejavel P6s-Graduagao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatodrio Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Legislagdo Educacéo Profissional X
Coordenacao de Cursos X
Dinamica de Grupos X X
Planejamento Estratégico X
Andragogia X
Agronegécios X
Gestao de Projetos X X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Lideranga;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagéao e sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacéo Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG)

Unidade: Técnica — Departamento ATEG

Descricao sumaria: Coordenar e desenvolver agdes e executar os processos do setor de ATEG do SENAR-

AR/MS.

Atribuicoes:

Assessorar 0 Superintendente e a diretoria para tomada de decisées;

Promover a difusdo o conceito da ATEG entre médios e pequenos produtores, fomentando
oportunidades de negdcio, comercializacao e desenvolvimento;

Atender as demandas dos sindicatos rurais e dos produtores;

Participar da elaborac¢do do plano anual de trabalho — PAT;

Acompanhar diretrizes e metas;

Estimular e apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da instituicao;

Conduzir o programa de ATEG e desenvolver as agdes para o atingimento das metas e resultados;

Avaliar os relatérios e direcionar as atividades em campo;

Organizar e participar de reunides;

Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos;

Apoiar a equipe de trabalho e propor melhorias;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituigao;

Articular e negociar parcerias e convénios;

Otimizar recursos, através de a¢des conjuntas com parceiros.

Coordenar a execucgao de projetos e programas e auxiliar na prestagcao de contas;
Elaborar publica¢des de cartilhas;

Participar de féruns e eventos ligados a pesquisa;

Fazer intercambio de informagdes técnicas com instituicdes do setor;

Organizar e acompanhar os eventos do SENAR-AR/MS;

Auxiliar a assessoria de comunicacao para criacao de material de divulgacéo;
Representar a instituicAdo em reunides, eventos, conselhos, cémaras, comissdes, féruns de
discussoes, conferéncias, entre outros;

Representar a instituicao junto as empresas de midia e comunicagao;

Participar e/ou auxiliar na elaboracao de relatérios de gestédo/atividades da organizagao;
Identificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

Auxiliar na elaboragéo e viabilizagdo de novos cursos e projetos.

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua misséo, visdo e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Diregdo com informacdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios de gestédo e de atividades;
Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;
Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestéo de pessoas;

Propiciar condi¢cbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;
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o Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e interpessoais;

e Administrar conflitos.

» Selecao e estruturacao da equipe;

Processos:

» Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medi¢éo e analise do desempenho,
ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagao custo/beneficio para
que propiciem retorno adequado;
» Acompanhar e cumprir a dotagdo orgamentaria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel P6s-Graduagao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboragao e Gestéao de Projetos X
Relatérios Gerenciais X
Produgéo e interpretacao de texto X
Legislacao trabalhista, ambiental, seguranga do trabalho e X
especifica da area
Ergonomia e Saude no Trabalho X
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol) X X
Geografia / uso e ocupacgao do solo de MS X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentagéo
Comunicagao Assertiva; Negociagéo e Articulacao.

OBSERVACAO: Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.

208




DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG)

Unidade: Técnica — Departamento ATEG

Descricao sumaria: Desenvolver agdes e executar os projetos e processos do departamento de Assisténcia
Técnica e Gerencial - ATEG do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

Assessorar 0 Superintendente e a diretoria para tomada de decisées;

Promover a difusdo o conceito da ATEG entre médios e pequenos produtores, fomentando
oportunidades de negocio, comercializacao e desenvolvimento;

Atender as demandas dos sindicatos rurais e dos produtores;

Participar da elaboragéo do plano anual de trabalho — PAT;

Acompanhar diretrizes e metas;

Estimular e apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da instituicao;

Conduzir o programa de ATEG e desenvolver as agdes para o atingimento das metas e resultados;

Avaliar os relatérios e direcionar as atividades em campo;

Organizar e participar de reunides;

Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos;

Apoiar a equipe de trabalho e propor melhorias;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituigao;

Articular e negociar parcerias e convénios;

Otimizar recursos, através de a¢des conjuntas com parceiros.

Coordenar a execugao de projetos e programas e auxiliar na presta¢do de contas;
Elaborar publica¢des de cartilhas;

Participar de féruns e eventos ligados a pesquisa;

Fazer intercambio de informagdes técnicas com instituigcdes do setor;

Organizar e acompanhar os eventos do SENAR-AR/MS;

Auxiliar a assessoria de comunicagao para criagdo de material de divulgacao;
Representar a instituicAdo em reunides, eventos, conselhos, cémaras, comissdes, féruns de
discussoes, conferéncias, entre outros;

Representar a instituicao junto as empresas de midia e comunicagao;

Participar e/ou auxiliar na elaboracao de relatérios de gestéo/atividades da organizagao;
Identificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

Auxiliar na elaboragéo e viabilizagdo de novos cursos e projetos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel P6s-Graduagao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Agronegdcios e suas potencialidades

Elaboragao e Gestédo de Projetos

Relatérios Gerenciais

Produgéo e interpretacao de texto

x| x| X| X

Legislacao trabalhista, ambiental, seguranga do trabalho e
especifica da area
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Ergonomia e Saude no Trabalho

Bem-estar Animal

Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol)

Geografia / uso e ocupagao do solo de MS X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestado da Qualidade

Negdcios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X\ X| X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS |

Cargo: Analista de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG)

Unidade: Técnica — Departamento ATEG

Descricdo sumaria: Planejar, analisar e avaliar os processos e executar os projetos do departamento de
Assisténcia Técnica e Gerencial - ATEG do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

e Assessorar a coordenacao;

e Realizar levantamentos de informacg&es no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;

e Analisar e preparar informag¢des dos programas e projetos de assisténcia técnica e gerencial com vista a
subsidiar as tomadas de decisdes;

e Elaborar relatdrios sobre a assisténcia técnica e gerencial;

e Sistematizar informag&es da assisténcia técnica e gerencial para subsidiar a elabora¢do e reprogramacdo do
plano anual de trabalho — PAT e proposta orcamentaria;

e Efetuar os langamentos das metas do PAT original e reformulado, bem como dos resultados alcancados em
cada quadrimestre, no sistema de gestao de atividades do SENAR — GAS;

e Monitorar a execugdo fisica e financeira das metas quadrimestrais e anuais de assisténcia técnica e gerencial;

e Apoiar tecnicamente supervisores de campo na implementagdo de melhorias nos quesitos metodoldgico,
técnico e gerencial da ATEG;

e Contribuir para o aprimoramento continuo dos processos de assisténcia técnica e gerencial;

e Participar ou auxiliar na elaborac¢do dos relatérios de gestdo e relatdrio de atividades da entidade;

e Auxiliar na elaboragao e viabilizagdo de novos programas e projetos de assisténcia técnica e gerencial;

e Subsidiar assessoria de comunicagao para criacdo de material de divulgacao;

e Realizar intercambio de informacGes técnicas com instituicdes do setor;

e Acompanhar e analisar tecnicamente as publica¢gdes académicas e oficiais referentes a assuntos de assisténcia
técnica e extensdo rural;

e Participar de reunides, que envolvam a ATEG, com parceiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na érlea de atuagao com
experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel oﬂe:gv;g:)vgjga
Instituicao

Metodologia BSC (Balanced Score Card) X
Gestao em Agronegécio X
Elaboragéo de Projetos X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office/Internet X
Excel avangado X
Lei N° 12.188 (Lei de ATER) X
Ferramentas de Business intelligence (BI)
Sistema de Gestdo da Qualidade
Negécios, valores e crengas do SENAR X
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Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentracgao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacéo Assertiva;
Negociacao e Articulacéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS ‘

Cargo: Assistente de Assisténcia Técnica e Gerencial (ATEG)

Unidade: Técnica — Departamento ATEG

Descricdo sumaria: Efetuar atividades de suporte, acompanhamento e controle dos processos e rotinas
administrativas do setor de ATEG do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

e Realizar atendimento aos Técnicos de Campo;

¢ Receber e conferir documentos comprobatério dos servicos prestados pelos Técnicos de Campos;

¢ Inserir informacdes dos programas de ATEG no SIS;

e Manter as informagGes sobre os produtores e propriedades atendidas sempre atualizadas no SIS;

e Emitir relatérios dos programas de ATEG no SIS;

e Realizar pesquisas de satisfacdo dos produtores assistidos, por telefone;

¢ Implementacdo de planos de a¢des;

* Separar, organizar, entregar e controlar os materiais disponibilizados pelo SENAR/MS aos Técnicos de Campo;

e Enviar os documentos de prestagdao de servico dos Técnicos de Campo ao departamento educacional e

departamento financeiro;

e Organizar os arquivos, oficios, solicitacées e demais documentos;

e Solicitar reserva de veiculos e hotel para equipe técnica;

e Programar agendamentos de eventos no SIS;

e Elaborar e gerenciar planilhas para controle de execug¢do das atividades;

e Criar calenddrio e distribuir Técnicos de Campo nos eventos;

¢ Realizar atendimento aos instrutores, parceiros e publico em geral;

e Solicitar e retirar junto ao almoxarifado materiais de expediente do departamento;

e Providenciar reservas de salas e equipamentos de multimidia;

e Dar suporte durante as capacitagdes dos Técnicos de Campo;

e Dar suporte ao recrutamento de Técnicos de Campo.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. ° meeizz ::ni:zach‘r‘;jgi‘j‘;°°m
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatorio | Desejavel | °senvolvido
ou provido pela
Instituicao

Técnicas de atendimento X
Conhecimento na elaboragéo de relatérios e orcamento X
Microsoft Office X
Organizagéao, Sistemas e Métodos X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
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Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) Técnico(a)

Unidade: Técnica — Departamento Técnico

Descricdo sumaria: Coordenar as agbes referentes a agricultura, pecudria, sustentabilidade, gestao
territorial, fomento de tecnologias, crédito rural e politica agropecuaria, educagao rural, meio ambiente e
recursos hidricos, estudos econémicos e assessoramento técnica de acordo com a demanda das demais
unidades do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

Assessorar o Superintendente e a diretoria para tomada de decisdes;

Atender as demandas de natureza técnica dos sindicatos rurais e dos produtores rurais;
Participar da elaborac¢ao do plano anual de trabalho — PAT;

Acompanhar diretrizes e metas;

Estimular e apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da institui¢éo;
Coordenar a elaboragao de relatorios;

Auxiliar na elaboragéo de oficios, textos, pareceres técnicos;

Organizar e participar de reunides;

Acompanhar e desenvolver palestras e treinamentos;

Apoiar a equipe de trabalho e propor melhorias;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituigao;

Articular e negociar parcerias e convénios;

Otimizar recursos, através de agdes conjuntas com parceiros.

Coordenar a execucgéao de projetos e programas e auxiliar na prestagcao de contas;
Participar e/ou elaborar publica¢des, contetidos técnicos de cursos do SENAR-AR/MS;
Participar de féruns e eventos ligados a pesquisa Agropecuaria;

Fazer intercambio de informagdes técnicas com instituicdes do setor;

Organizar e acompanhar os eventos do SENAR-AR/MS;

Subsidiar assessoria de comunicagao para criagdo de material de divulgacao;
Representar a instituicdo em reunides, eventos, conselhos, camaras, comissées, féruns de
discussdes, conferéncias, entre outros;

Representar a instituicdo junto as empresas de midia e comunicagao;

Participar e/ou auxiliar na elaboragéo de relatérios de gestao/atividades da organizagéo;
Identificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

Auxiliar na elaboragéo e viabilizagdo de novos cursos e projetos.

Atribuicoes Especificas das areas de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e Recursos Hidricos:

Acompanhar e analisar tecnicamente as publicagbes oficiais referentes a assuntos da agricultura,
pecudria, meio ambiente e recursos hidricos;

Buscar parcerias e recursos junto as instituicbes ligadas ao setor;

Levantar informagdes da agricultura, pecuaria, meio ambiente e recursos hidricos;

Auxiliar e atender demandas de assuntos da agricultura, pecuaria, meio ambiente e recursos hidricos.

Planejamento Estratégico:

Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;
Fazer andlise de cenarios;
Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elaboragao do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;
Assessorar a Diregdo com informagdes para tomada de decisées;
Propor melhorias;
Orientar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios de gestéo e de atividades;
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» Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

» Organizar e acompanhar reunioes.

Pessoas:

»  Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;
« Propiciar condi¢cdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos

processos de trabalho;

* Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar

crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

e Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de

competéncias técnicas, pessoais € interpessoais;
e Administrar conflitos.
« Selecao e estruturacao da equipe;

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagées
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigéao e andlise do desempenho,

ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagdo custo/beneficio para

que propiciem retorno adequado;

* Acompanhar e cumprir a dotagao orgamentaria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo.
Desejavel Pos-Graduagao.

6 meses na area de atuagdo com
experiéncia comprovada.

A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatodrio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Principais Cadeias Agropecuarias (Agricultura e Pecuaria) X
Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboragéao e Gestao de Projetos X
Relatérios Gerenciais X
Produgéo e interpretacéo de texto X
Crédito Rural e Politicas Agropecuaria X
Legislacéo trabalhista, ambiental, seguranga do trabalho e X
especifica da area
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol) X X
Geografia / uso e ocupagao do solo de MS X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
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Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentracgao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;
Mediacdo, Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Consultor(a) Técnico(a)

Unidade: Técnica — Departamento Técnico

Descricdo sumaria: Desenvolver agdes e executar projetos e programas do SENAR-AR/MS referentes as

atividades de Pecuaria, Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

Atribuicoes:

Assessorar o Superintendente e a diretoria para tomada de decisoes;

Atender as demandas de natureza técnica dos sindicatos rurais e dos produtores rurais;
Participar da elaboracao do plano anual de trabalho — PAT;

Acompanhar diretrizes e metas;

Estimular e apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da instituigéo;
Elaborar relatérios das comissdes, conselho e grupos de trabalho;

Redigir oficios, textos, pareceres técnicos;

Organizar e participar de reunides;

Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos;

Apoiar a equipe de trabalho e propor melhorias;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituigao;

Articular e negociar parcerias e convénios;

Otimizar recursos, através de a¢des conjuntas com parceiros.

Coordenar a execugao de projetos e programas e auxiliar na prestagao de contas;
Elaborar publica¢des de cartilhas;

Participar de féruns e eventos ligados a pesquisa Agropecuaria;

Fazer intercadmbio de informagdes técnicas com instituicdes do setor;

Organizar e acompanhar os eventos do SENAR-AR/MS;

Auxiliar a assessoria de comunicagéo para criacdo de material de divulgacéo;
Representar a instituichio em reunides, eventos, conselhos, camaras, comissdes, féruns de
discussoes, conferéncias, entre outros;

Representar a instituicao junto as empresas de midia e comunicagao;

Participar e/ou auxiliar na elaboracao de relatérios de gestao/atividades da organizagao;
Identificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

Auxiliar na elaboragdo e viabilizagdo de novos cursos e projetos.

Atribuicoes Especificas das areas de Pecuaria, Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos:

Acompanhar e analisar tecnicamente as publica¢des oficiais referentes aos assuntos de pecuaria,
agricultura, meio ambiente e recursos hidricos;

Buscar recursos junto as instituicdes ligadas aos respectivos setores;

Levantar informagGes dos respectivos setores;

Atender demandas de assuntos de pecudria (de corte e de leite), suinos, aves, piscicultura, apicultura e
ovinos; agricultura (graos, fibras, oleaginosos, florestas plantadas, cana de agucar e pequenas culturas
de horticultura e fruticultura), meio ambiente e recursos hidricos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com
Desejavel P6s-Graduagio. experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatodrio Desejavel | desenvolvido
ou provido
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pela
Instituicao

Principais Cadeias Agropecuarias (Agricultura e Pecuaria)

Agronegdcios e suas potencialidades

Elaboragéo e Gestao de Projetos

Relatérios Gerenciais

x| X| X| X

Produgéo e interpretacao de texto

Legislacéo trabalhista, ambiental, seguranca do trabalho e
especifica da area

Ergonomia e Saude no Trabalho

Bem-estar Animal

Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol)

X X| X| X

Geografia / uso e ocupacgao do solo de MS X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X | X| X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;

Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista Técnico

Unidade: Técnica — Departamento Técnico

Descricdo sumaria: Desenvolver agdes e executar projetos e programas do SENAR-AR/MS referentes a

Pecuaria, Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

Atribuicoes:

» Atender as demandas da diretoria, dos sindicatos rurais e dos produtores rurais;

» Auxiliar na elaboracao do plano anual de trabalho — PAT;

* Acompanhar e cumprir diretrizes e metas de trabalho do SENAR-AR/MS;

» Apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da instituicao;

» Elaborar relatérios de acompanhamento de atividades e execugao de metas;

» Redigir oficios, textos, pareceres técnicos;

«  Organizar e participar de reunides;

« Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos;

» Auxiliar a equipe de trabalho e propor melhorias;

e Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituicao;

« Otimizar recursos, através de agdes conjuntas com parceiros.

» Coordenar a execucgao de projetos e programas e auxiliar na prestagao de contas;

* Auxiliar na elaboragéo de cartilhas;

» Participar de féruns e eventos ligados ao agronegécio;

» Realizar o intercAmbio de informacdes técnicas com instituicées do setor;

» Organizar e acompanhar os eventos do SENAR,;

« Auxiliar a assessoria de comunicagéo para criacdo de material de divulgacéo;

* Representar a instituigio em reunides, eventos, conselhos, c&maras, comissbes, féruns de
discussdes, conferéncias, entre outros;

* Representar a instituicao junto as empresas de midia e comunicagao;

» Participar e/ou auxiliar na elaboragao de relatérios de gestao/atividades da organizagao;

« ldentificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

» Auxiliar na elaboracao e viabilizagdo de novos cursos e revisdo de cursos e projetos.

Atribuicoes Especificas das areas de Pecuaria, Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos:

« Acompanhar e analisar tecnicamente as publicacbes oficiais referente aos assuntos de pecuaria.
Agricultura, meio ambiente e recursos hidricos;

» Levantar informagbes dos respectivos setores;

* Atender demandas de assuntos dos respectivos setores.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuacao com
experiéncia comprovada.

Ensino Superior Completo.

A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel desenYoIvido
ou provido pela
Instituicao

Gestao de Propriedade com énfase em sistemas intensivos X

de producédo (confinado e a pasto)

Consultoria na Agropecuaria X

Elaboracdo de Projetos X

Produgéo e interpretacao de texto X

Sistema Sindical do MS X
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Agronegécio e suas potencialidades X

Crédito Rural X
Microsoft Office/internet X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagéao Assertiva;
Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente Técnico

Unidade: Técnica — Departamento Técnico

Descricdo sumaria: Prestar assisténcia na execugao de projetos e programas do SENAR-AR/MS referentes
a Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e Recursos Hidricos.
Atribuicoes:

« Prestar assisténcia na elaboracao do plano anual de trabalho — PAT;
» Operacionalizar as atividades para atender a diretrizes e metas;

« Prestar assisténcia na elaboracao de relatérios;

« Redigir oficios, textos, e prestar assisténcia em pareceres técnicos;

* Auxiliar na organizagéo de reunibes;

» Auxiliar em palestras e treinamentos;

*  Cumoprir e fazer cumprir normas e procedimentos da institui¢cao;

» Prestar assisténcia na execugao de projetos e programas;

» Prestar assisténcia na elaboracao de publicagoes;

» Participar de féruns e eventos ligados a pesquisa agropecudria;

» Prestar assisténcia na organizagao de eventos do SENAR,;

» Auxiliar na elaboracgéao de relatérios de atividades da organizacao;

* Auxiliar na elaboragéo e viabilizagdo de novos cursos e projetos.

» Organizar e arquivar documentos.

» Prestar assisténcia no que for necessario para a manutencao das atividades do setor.

Atribuicoes Especificas das areas de Pecuaria, Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos:
¢ Dar assisténcia na analise técnica das publicacGes oficiais referentes a assuntos de pecudria, agricultura,
meio ambiente e recursos hidricos;
¢ Levantar informagdes dos respectivos setores;

¢ Atender demandas de assuntos dos respectivos setores.
PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuacao com
Ensino Médio Completo. experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel o:e:;':,‘:::)":;a
Instituicao

Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboragéo de Projetos X X
Produgéo e interpretacao de texto X
Geoprocessamento e sensoriamento remoto X
Geografia / uso e ocupagao do solo de MS X
Microsoft Office/internet X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestdo da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
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HABILIDADES
Iniciativa e Pr6-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS ‘

Cargo: Analista de Economia

Unidade: Técnica — Departamento Técnico

Descricdo sumaria: Auxiliar no desenvolvimento de estudos econdmicos referentes ao agronegdécio e
execugao de projetos e programas do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes Gerais:

* Atender as demandas de natureza técnica da diretoria, dos sindicatos rurais e dos produtores rurais;

« Participar da elaboragéo do plano anual de trabalho — PAT;

* Acompanhar diretrizes e metas;

» Estimular e apoiar a equipe e parceiros para alcance dos objetivos e metas da institui¢ao;

» Elaborar relatérios;

* Redigir oficios, textos, pareceres técnicos;

» Organizar e participar de reunides;

» Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos;

* Apoiar a equipe de trabalho e propor melhorias;

e Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da instituicao;

« Otimizar recursos, através de agdes conjuntas com parceiros.

» Coordenar a execucgao de projetos e programas e auxiliar na prestagcao de contas;

« Elaboracdo de publicacoes;

« Participar de féruns e eventos ligados a pesquisa agropecuaria;

* IntercAmbio de informagdes técnicas com instituicdes do setor;

« Organizar e acompanhar os eventos do SENAR,;

» Subsidiar assessoria de comunicagao para criagdo de material de divulgacao;

* Representar a instituigio em reunides, eventos, conselhos, cadmaras, comissdes, foruns de
discussoes, conferéncias, entre outros;

* Representar a instituicao junto as empresas de midia e comunicagao;

» Participar e/ou auxiliar na elaboracgao de relatérios de gestao/atividades da organizagao;

Identificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

* Auxiliar na elaboragao e viabilizagdo de novos cursos e projetos.

Atribuicoes Especificas — Estudos Econdmicos:

e Auxiliar na analise de mercado do agronegécio;

« Acompanhar e analisar tecnicamente as publicacdes oficiais referentes a assuntos econdémicos;
» Auxiliar na elaboragdo e realiza¢do de pesquisas econémicas e analises;

* Manter atualizado banco de dados dos indices econémicos;

* Realizar célculo e analise econdmica do setor;

» Auxiliar nas publicagbes de assuntos econémicos;

» Auxiliar na coordenagéo dos projetos referentes & economia;

« Atender demandas de assuntos econdmicos.

« Elaborar artigos técnicos.

» Elaborar informativos semanais e mensais da agricultura e pecuéria.

» Calcular e projetar VBP (Valor Bruto da Produgéo).

« Auxiliar na elaboracao do balanco anual do agronegécio de Mato Grosso do Sul.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Ciéncias Econdmicas com 6 meses na drea de atuagio com
registro no CORECON. I
Desejavel P6s-Graduagéo. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido

CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido

pela
Instituicao
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Econometria

Agronegécios e suas potencialidades

Elaboragéo de Projetos

Produgéo e interpretacao de texto

X | X | X | X

Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol)

Microsoft Office

x

Nova Ortografia

Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X | X | X | X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assessor(a) de Inteligéncia de Negécios

Unidade: Inteligéncia de Negdcios

Descricdao Sumaria: Elaborar pesquisas e gerar informagbes sobre os produtos e/ou servigos concorrentes e
mercado de atuagéo da Instituicao visando subsidiar as Diretorias e a Superintendéncia do SENAR-AR/MS na
tomada de decisbes estratégicas, para aprimorar a estratégia de negocios e prospectar novos clientes, bem

como auxiliar na prevencao e avaliagdo dos riscos eminentes e futuros.

Atribuicdes Essenciais:

» Pesquisar e gerar informacdes mercadoldgicas para a tomada de decisdes da instituicao;

» Realizar analises micro e macroscoépicas do mercado a fim de otimizar a gestdo dos negdcios e alavancar
o portfolio de produtos e servigos oferecidos pelo SENAR-AR/MS;

* Mapear o mercado de neg6cios da empresa acessando informagbes para avaliar a atuagédo de
concorrentes, tendéncias, novos langamentos, perfil de possiveis clientes, potencial de participacdo e
aquisicao de produtos e/ou servigos;

» Transformar, apés analise mercadoldgica, os dados online em inteligéncia para atender as demandas
dos clientes e parceiros;

» Deter o conhecimento técnico dos produtos ofertados pelo SENAR-AR/MS para difusdo dos mesmos,
bem como, manter-se atualizado sobre os temas relacionado aos produtos oferecidos pela instituigao;

» Pesquisar informagdes avaliando os resultados dos processos de parceria da instituicdo que possam
identificar obstaculos para o éxito das entregas pretendidas, visando aprimorar o processo e motivar a
melhoria dos resultados;

* Analisar o comportamento de clientes e consumidores e identificar, de acordo com os objetivos
estratégicos, quais os produtos ou servi¢cos atendem a demanda;

» Preparar mapas e quadros demonstrativos sobre desempenho da &rea, para apreciacao do superior e
zelar pela organizacao do arquivo (pesquisas, estudos, artigos relacionados a area);

» Atuar na andlise estratégica de oportunidades para o desenvolvimento comercial e de novos negdcios;

 Participar de reuniées com os clientes distribuidos pelo estado de Mato Grosso do Sul;

o Gerir riscos técnicos;

» Realizar o “Follow-up” das propostas comerciais, avaliando o retorno dos contratos mediante informagdes
da equipe bem como a eficacia das formas de abordagem e outras informacoes;

» Relatar suas conclusdes para apreciacao dos superiores e tomada de decisdes;

+ Participar de reuniées com a equipe técnica para analise das propostas dos parceiros e formulagao de
solugdes e participar da definicao ou alteragao do fluxo de a¢des para aprimorar os resultados;

» Manter atento as oscilagées dos negdcios e do mercado de atuacdo da empresa, aos novos langamentos
da area do agronegécio, as tecnologias e ferramentas aplicaveis a sua funcdo mediante leitura
bibliografica especializada, pesquisas, acesso a internet, cursos e outros meios visando atualizar os
recursos da area para o seu desempenho;

» Desenvolver ou contratar pesquisas de estudos diversos para avaliar o posicionamento da instituicao,
identificar oportunidades de neg6cios, atuar na concorréncia e ter eficacia de abordagens;

» Executar outras atividades relacionadas com o cargo, a critério do superior;

* Analisar e controlar indicadores e metas da unidade;

» Propor novos padrées e melhores praticas de desenvolvimento, além de identificar bases de dados como
fontes de informagao para crescimento da instituigao;

» Garantir a integridade dos dados, das integragfes e consisténcia dos relatérios, além de automatizar
documentos para uso recorrente;

« Desenvolver previsbes de comportamentos ou de agbes recomendadas a serem adotadas pelas
liderangas da instituicéo;

* Entregar solugdo que agregue valor e esteja claramente alinhada para suportar os processos de negécio
as metas estratégicas.
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PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo.
Desejavel Pos-Graduagao.

6 meses na area de atuagdo com experiéncia

comprovada.

CONHECIMENTOS

Obrigatorio

A ser
desenvolvido ou
provido pela
Instituicao

Desejavel

Planejamento Estratégico

Estratégia de Negdécios

CRM

Gestao de Pessoas

Relatérios Gerenciais

Nocoes de Agronegodcios

Google Analytics; Business Intelligence,

Business Analytics, Big Date)

Nova Ortografia

Microsoft Office

Sistema de Gestado da Qualidade

Negocios, valores e crengas SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X | X| X| X

HABILIDADES

Visao Estratégica de mercado; Raciocinio légico orientado aos negocios;
Habilidade para definir escopos e riscos; Iniciativa e Pré-atividade; Criatividade e Inovagéo;
Espirito Critico; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe; Planejamento e Controle; Organizagao e Sistematizagéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo; Capacidade para gerenciar e resolver problemas;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;

CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Gerente de Comunicacao, Marketing e Eventos

Unidade: Comunicacgao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Gerenciar e coordenar as agdes de comunicagao, marketing interno e externo e eventos
do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:
Planejamento Estratégico:

» Conhecer e disseminar a Estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;

* Fazer andlise de cenarios;

» Conceber as diretrizes para a elaboragao do Plano Anual de Trabalho — PAT;
o Orientar e acompanhar a elabora¢éo do plano anual de trabalho;
o Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas;

» Assessorar a Dire¢cdo com informacdes para tomada de decisdes;

*  Propor melhorias;

« Orientar e acompanhar a elaboragao dos relatorios de gestao e de atividades;

« Estimular e apoiar a equipe no alcance dos objetivos propostos;

»  Organizar e acompanhar reunides.

Pessoas:

»  Cumoprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

» Propiciar condigdes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus respectivos
processos de trabalho;

e Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistematico para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

e Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e interpessoais;

e Administrar conflitos;

» Selecao e estruturagcao de equipe.

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagées
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcédo e analise do desempenho,
ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

» Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagéo custo/beneficio para que
propiciem retorno adequado;
* Acompanhar e cumprir a dotagao orgamentaria e os resultados financeiros.

Atribuicoes Especificas:

» Acompanhar agenda da presidéncia e diretoria, dentro e fora do SENAR-AR/MS.

» Elaborar o Plano Anual do Setor de Comunicagao e Marketing;

* Planejar, criar e acompanhar novos produtos voltados a comunicagao interna e externa;

»  Criar novos meios para comunicagao interna;

«  Gerir e acompanhar a produgao de textos para comunicacao interna (Intranet);

«  Gerir e acompanhar a elaboracao de novos produtos para comunicagao; (novo site, video-
institucional. Aplicativo, informativos, materiais audiovisuais para midias sociais).

e Gerir indicadores do setor de comunicacao;

* Monitorar a clipagem diaria nas midias;

* Quantificar e qualificar o retorno de midia;

* Avaliar as demandas da imprensa;

» Gerenciar crises com a imprensa;

» Realizar a Assessoria de Comunicagao a presidéncia;

« Coordenar e orientar os processos e projetos do departamento de eventos e de imprensa;

» Orientar e avaliar o trabalho do setor de assessoria de imprensa;
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» Atender as unidades e departamentos referente a comunicagao;

« Elaborar discursos e artigos;

» Avaliar os contetdos do site do SENAR.

* Avaliar conteldo para as redes sociais;

« Atender as demandas de comunicacao interna;

» Realizar a gestdo de midia paga (orgcamentos, campanhas e contatos para veiculacao);

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Superior Completo em Comunicagéo Social com

habilitacdo em Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou 6 meses na area de atuagdo com

areas afins. Desejavel Pds-Graduagdo em Marketing ou experiéncia comprovada.

areas afins.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatdrio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Dinamica de Grupos X
Planejamento Estratégico X
Agronegécios X
Gestao de Projetos X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
HABILIDADES
Lideranga;

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicagao Assertiva;

Criatividade;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) de Comunicacao

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Coordenar as agdes de comunicagao interna e externa do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes Gerais:

» Assessorar a Geréncia;

* Representar a Instituicao;

* Receber e analisar informacdes recebidas de outros setores da Instituicdo;

» Fazer andlise de cenarios e propor a criagcao de atividades em comunicagcdo em consonancia com o
planejamento estratégico;

* Acompanhar diretrizes e metas;

« Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

« Identificar parcerias com 6rgaos publicos e organizagdes privadas;

» Planejar, elaborar e acompanhar os eventos;

» Elaborar relatérios;

» Realizar a Gestao de Processos;

* Preparar e conduzir reunides;

» Redigir oficios, textos e pareceres técnicos;

» Propor mudangas para um melhor desempenho da Instituicdo quanto as questées operacionais e
técnicas;

« Elaborar manuais e procedimentos de trabalho para o atendimento das diretrizes da Instituicdo;

+ Participar da elaboragéo do relatério de gestao e de atividades;

e Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas.

Atribuicoes Especificas:

» Elaborar discursos e artigos;

» Coordenar as demandas da imprensa;

» Coordenar a avaliagdo do contetdo dos sites (SENAR).

e Coordenar a avaliacdo do conteudo para as redes sociais.

» Coordenar as demandas de midia interna (Casa Hoje, elaboragao de convites, etc.).

» Coordenar a gestao de midia (orgamentos, campanhas e contatos para veiculagdo de midia paga).

» Acompanhar e auxiliar na elaboracado de novos produtos (novo site, video institucional, aplicativo,
informativo, materiais audiovisuais para as midias sociais).

e Produzir textos para a comunicag¢do interna (Intranet)

e Monitorar e checar a clipagem diaria nas midias.

e Acompanhar a repercussdo da interagao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Comunicagao Social com
habilitagdo em Jornalismo, Marketing ou areas afins.
Desejavel P6s-Graduagao.

6 meses na area de atuagao com
experiéncia comprovada.

A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido

pela
Instituicao

Dindmica de Grupos X

Planejamento Estratégico

Agronegécios

Gestéo de Projetos
Microsoft Office

Nova Ortografia

XX | X[ XX
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Sistema de Gestdo da Qualidade X

Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Lideranca;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de didlogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Criatividade;

Negociacao e Articulagéo.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéao: Consultor(a) de Comunicacao

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricdo sumaria: Assessorar 0s porta-vozes técnicos e gestores que atuam nos processos de
comunicagéo e imagem do SENAR-AR/MS diante da opinido publica.

Atribuicoes Gerais:

« Assessorar a Coordenacao;

* Representar a Instituicao;

» Receber e analisar informacdes recebidas de outros setores da Instituicao;

» Fazer andlise de cenarios e propor a criagdo de atividades em comunica¢do em consonancia com
o planejamento estratégico;

* Acompanhar diretrizes e metas;

« Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

« Identificar parcerias com 6rgaos publicos e organizagdes privadas;

» Planejar, elaborar e acompanhar os eventos;

 Elaborar relatérios;

* Realizar a Gestao de Processos;

» Preparar e conduzir reuniées;

» Redigir oficios, textos e pareceres técnicos;

» Propor mudangas para um melhor desempenho da Instituicdo quanto as questées operacionais e
técnicas;

« Elaborar manuais e procedimentos de trabalho para o atendimento das diretrizes da Instituicao;

» Participar da elaboragéo do relatério de gestao e de atividades;

« Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas.

Atribuicoes Especificas:

» Elaborar discursos e artigos;

» Assessorar na avaliacdo das demandas da imprensa;

» Assessorar na avaliagdo do conteudo dos sites (SENAR).

e Assessorar na avaliacdo do conteldo para as redes sociais.

» Assessorar nas demandas de midia interna (Casa Hoje, elaboracao de convites, etc.).

» Assessorar na gestdo de midia (orcamentos, campanhas e contatos para veiculagao de midia
paga).

» Acompanhar e auxiliar na elabora¢éo de novos produtos (novo site, video institucional, aplicativo,
informativo, materiais audiovisuais para as midias sociais).

e Produzir textos para a comunicag¢do interna (Intranet)

e Monitorar e checar a clipagem diaria nas midias.

e Acompanhar a repercussdo da interagao.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Comunicagéo Social com
habilitagdo em Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou
areas afins. Desejavel P6s-Graduagao.

6 meses na area de atuagao com
experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser
provido
pela
Instituicao

Descricao Obrigatorio Desejavel

232



Técnica em Redacéao X

Nova Ortografia X
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol)
Microsoft Office X

Sistema de Gestao da Qualidade

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

X | X| X| X

HABILIDADES
Iniciativa e Pr6-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagéo e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Criatividade.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéo: Analista de Comunicagéo

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricdo sumaria: Elaborar o release e reportagens jornalisticas, assessorar nos processos de
comunicacao, alimentar os sites, fotografar os eventos e atender a demanda do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:
e Dar suporte a equipe de comunicagao;
» Elaborar textos e artigos;
» Propor e Desenvolver Projetos de comunicacéo de diferentes midias, avaliando seus resultados;
» Elaborar Discursos;
»  Gerir Orcamentos, Campanhas e Veiculagéo;
« Elaborar e enviar releases das atividades da Instituicao;
» Fazer o registro fotografico;
» Atender as demandas da imprensa;
» Alimentar os sites (SENAR);
» Gerar conteudo para as redes sociais;
» Atender as demandas internas (Casa Hoje, elaboracao de convites, etc.);
* Realizar e auxiliar na organizagéo de eventos;
» Elaborar novos produtos (novo site, newsletter, video institucional);
*  Produzir o jornal mural (Comunicacao Interna)
*  Produzir conteldo para endomarketing;
» Organizar a clipagem diaria de impressos, sites, TVs e radios;
» Auxiliar na organizag¢do e na operacionaliza¢édo das rotinas da redagao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Comunicagao Social 6 meses na area de atuagao com experiéncia
com habilitagdo em Jornalismo. comprovada.

CONHECIMENTOS

A ser provido

Descricao Obrigatério Desejavel L
pela Instituicao
Técnica em Redacao X
Técnicas de Linguagem X
Conceitos Estéticos da Lingua Portuguesa X
Nova Ortografia X
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol) X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

X | X| X[ X
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HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Criatividade e Articulacao;

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéao: Assistente de Comunicacao

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Dar assisténcia na producdo de material de publicidade para divulgacao interna e
externa das atividades do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

e Produzir textos (matérias institucionais);

e Apoiar processos de rotina do departamento de comunicagao e marketing;
e Alimentar midias sociais;

e Elaborar Boletim;

e Elaborar Discursos, Artigos e release das atividades da Instituicdo;

e  Gerir Orgamentos;

¢ Desenvolver novos canais (site, newsletter, videos institucionais);

¢ Organizar a clipagem didria;

» Auxiliar na diagramacéo e formatagéo de apostilas e/ou cartilhas;

» Auxiliar na edicao de videos para as redes sociais;

+ Manter banco digital de imagens da instituigao;

» Realizar o tratamento das imagens da instituicio;

» Apoiar as unidades da Casa Rural nas atividades relacionadas a comunicagao.
» Acompanhar e auxiliar na organizac¢do e entrega de materiais.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Desejavel ensino superior 6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia
em Comunicacao Social. comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel provido
pela
Instituicao
Nova Ortografia X
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol) X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
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Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;
Criatividade.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcao: Auxiliar de Comunicacao

Unidade: Comunicagao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Criar, formatar e apoiar na produgéo de material de publicidade para divulgacao
interna e externa das atividades do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:
¢ Monitorar clipping;
e Auxiliar em processos de rotina do departamento de comunicacao;
e Auxiliar na alimentac¢do de midias sociais;
» Auxiliar na diagramacéo e formatagéo de apostilas e/ou cartilhas;
» Auxiliar na edigcao de videos para as redes sociais;
» Auxiliar no desenvolvimento de pegas e material de publicidade exclusivo para as redes sociais;
» Auxiliar na manutencao banco digital de imagens da instituicdo;
» Realizar o tratamento das imagens da instituicio;
» Auxiliar as unidades da Casa Rural nas atividades relacionadas a comunicacao.
» Auxiliar na organizagao e entrega de materiais.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuagao com experiéncia
Ensino Médio Completo. uag xpenend
comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel pr::lgjo
Instituicao
Nova Ortografia X
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol) X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicagao Assertiva;
Criatividade.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS \

Cargo: Coordenador(a) de Marketing

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricdao sumaria: Coordenar as agoes de marketing interno e externo do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Gerais:

* Assessorar a Geréncia;

» Representar a Institui¢éo;

» Receber e analisar informacdes recebidas de outros setores da Instituicdo;

» Fazer andlise de cenarios e propor a criagcao de atividades em comunicagcdo em consonancia com o
planejamento estratégico;

* Acompanhar diretrizes e metas;

« Estimular e apoiar a equipe para alcance das metas;

« Identificar parcerias com 6rgaos publicos e organizagdes privadas;

» Elaborar relatérios;

* Realizar a Gestao de Processos;

* Preparar e conduzir reunides;

» Redigir oficios, textos e pareceres técnicos;

» Propor mudancgas para um melhor desempenho da Instituicdo quanto as questbées operacionais e
técnicas;

« Elaborar manuais e procedimentos de trabalho para o atendimento das diretrizes da Instituicdo;

 Participar da elaboracao do relatério de gestao e de atividades;

e Elaborar o demonstrativo das atividades previstas e realizadas.

Atribuicoes Especificas:

» Coordenar as demandas de marketing;

» Coordenar as demandas de midia interna (Intranet, elaboracao de convites, etc.).

« Planejar, criar e executar as campanhas promocionais e institucionais, considerando as questdes
orgamentérias e de viabilidade da agéo;

* Acompanhar e auxiliar na elaboragdo de novos produtos (novo site, video institucional, aplicativo,
informativo, materiais audiovisuais para as midias sociais).

« Organizar e alinhar com a equipe de marketing, reunides de brainstorm e cronograma de atividades;

» Aprovar e acompanhar o processo de produgdo grafica, observando a qualidade da impresséo.

» Planejar e criar pegas publicitarias, para midia impressa e digital, alinhadas ao planejamento de
comunicacao;

* Planejar e criar pegas audiovisuais, alinhadas ao planejamento de comunicagéo;

* Acompanhar sistematicamente a execug¢do das campanhas promocionais e institucionais de acordo
com o que foi planejado e or¢ado;

+ Acompanhar a produgdo de pecgas publicitarias objetivando que as mesmas atendam as
especificagdes técnicas estabelecidas;

« Prestar suporte técnico as unidades executivas par alcance dos objetivos estabelecidos no
planejamento de comunicagéo;

» Prestar orientagbes e zelar pelo uso correto das marcas da instituigédo.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Comunicagao Social com
habilitagdo em Publicidade e Propaganda, Marketing, design, 6 meses na area de atuagdo com
Produgéao Multimidia. Desejavel P6s-Graduacéo. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido

CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido

pela
Instituicao

239



Dinamica de Grupos

Planejamento Estratégico

Agronegécios

Gestéo de Projetos

Microsoft Office

Adobe PhotoShop

Adobe lllustrator

Adobe In Design

Adobe Premiere

Adobe After Effects

Corel draw

XX |X[X|[X|X]|X]|X

Sistema de Gestdo da Qualidade

Negécios, valores e crencas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X | X | X | X

Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

HABILIDADES
Lideranca;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentracgao;

Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;
Criatividade;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéo: Analista de Marketing

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Analisar, criar e formatar material de publicidade para divulgacao interna e externa
das atividades do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:
» Criacao e Edicao de pecas audiovisuais;
» Fazer diagramacao e formatagéo de apostilas e/ou cartilhas;
» Criar pegas e material de publicidade;
»  Criar layout de programas e projetos;
» Criar e acompanhar os ambientes para apresentagao institucional em feiras e eventos;
» Criar identidade visual de feiras e eventos;
» Apoiar e/ou organizar eventos da Institui¢cao;
» Manter banco digital de imagens da Instituicéo;
» Realizar briefings com fornecedores para criagdo de material de divulgacao;
* Responsabilizar-se pela apresentagcao da imagem visual da Instituicéo;
» Proceder ao fechamento de arquivos para reprodugéo grafica;
» Apoiar as Unidades nas necessidades de comunicacao.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Comunicagéo Social
com habilitagdo em Publicidade e Propaganda,

6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia

. . ~ . comprovada.
marketing, Design, Producdo de multimidia.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel provido
pela
Instituicao
Programas de editoracao grafica (Corel Draw;
Photoshop, Adobe After Effects, Adobe Premiere, X
InDesign, lllustrator)
Organizagao de Eventos X X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negdcios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
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Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacao Assertiva;

Criatividade.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéao: Assistente de Marketing

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricdo sumaria: Dar assisténcia nas atividades de criagio e design de material de publicidade para
divulgacao interna e externa das atividades do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

» Dar assisténcia na diagramacéao e formatagao de apostilas e/ou cartilhas;

» Criar pecas e material de publicidade;

» Criar layout de programas e projetos;

» Criar e acompanhar os ambientes para apresentagao institucional em feiras e eventos;

» Criar identidade visual de feiras e eventos;

» Auxiliar na organizacao de eventos da Instituigao;

» Manter banco digital de imagens da Instituicdo;

» Dar assisténcia em briefings com fornecedores e colaboradores para criacdo de material de

divulgagéo;

* Auxiliar na apresentagao da imagem visual da Institui¢éo;

» Auxiliar no processo de fechamento de arquivos para reproducgéo grafica;

* Arquivar documentos e manter organizado;

» Apoiar as Unidades nas necessidades de comunicagao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Desejavel Cursando
Superior em Publicidade e Propaganda, Design e 6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia
Produgéo de Multimidia ou Técnico em comprovada.
Computacgao Gréfica.

CONHECIMENTOS

A ser
Descricao Obrigatério Desejavel provido
pela
Instituicao
Programas de editoracao grafica (Corel Draw; X
Photoshop, InDesign, lllustrator, etc.)
Organizagao de Eventos X X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em
Equipe; Planejamento, Organizagéo e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicacao Assertiva.
Criatividade.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéo: Auxiliar de Marketing

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricdao sumaria: Auxiliar na divulgacao interna e externa das atividades do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

» Auxiliar no processo de diagramagao e formatagao de apostilas e/ou cartilhas;
« Auxiliar na criacao de pecas e material de publicidade;

« Auxiliar na criacdo de layout de programas e projetos;

» Auxiliar na apresentacao institucional em feiras e eventos;

» Auxiliar na criacao da identidade visual de feiras e eventos;

« Auxiliar na organizagédo de eventos da Instituicéo;

« Auxiliar na manutengéo do banco digital de imagens da Instituicéo;

» Aukxiliar em briefings com fornecedores para criagdo de material de divulgagéo;
* Auxiliar na apresentagédo da imagem visual da Instituicao;

«  Auxiliar no processo de fechamento de arquivos para reprodugao grafica;

» Arquivar documentos e manter organizado;

* Apoiar as Unidades nas necessidades de comunicagéo.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 6 meses na area de atuagao com experiéncia
comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
. L, ‘s provido
Descricao Obrigatorio Desejavel
pela
Instituicao
Programas de editoracéo gréfica (Corel Draw; X
Photoshop, InDesign, lllustrator, etc.)
Organizagdo de Eventos X X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico
Trabalho em Equipe; Planejamento, Organizacéo e Sistematizagao; Capacidade de Sintese e
Concentracao; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e
argumentacao; Comunicagao Assertiva; Criatividade.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcao: Coordenador(a) de Eventos

Unidade: Comunicacgao, Marketing e Eventos

Descricdo sumaria: Realizar a coordenagéo das rotinas do setor de eventos do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes Gerais:

« Planejamento, estruturagdo dos projetos e organizacdo das tarefas operacionais do setor de
eventos;

» Comunicacao e contato permanente com os envolvidos no evento;

« Participacdo nas reunides internas e externas;

* Planejamento dos eventos;

» Aplicagéo de novas técnicas e estratégias de participacédo nos eventos.

Atribuicoes Especificas:

« Providenciar e administrar os recursos necessarios para realizacdo dos eventos, planejando e
executando-os afim de garantir o bom andamento dos mesmos;

« Fazer levantamento dos itens necessarios para licitagcao de itens, descricoes de servigos e calculo
de previsédo anual (PAT);

* Planejar e supervisionar a participacdo da instituicdo em eventos internos e externos;

e Orientar e supervisionar os colaboradores do Departamento de Eventos;

e Distribuicdo de tarefas aos colaboradores para os eventos internos e externos;

* Desenvolver as atividades antes, durante e apds os eventos;

» Controlar planilha e calendario dos eventos, orgamento, logistica e cronograma;

* Realizar reunido semanais com os colaboradores;

* Realizar reuniao com os Coordenadores dos Eventos para alinhar informagdes referentes aos
eventos;

» Aprovar junto a Diretoria as demandas de cada evento.

* Manter contatos com os Sindicatos Rurais e parceiros para alinhamento dos eventos.

Pessoas:

e Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do sistema de gestao de pessoas;

* Propiciar condicbes para o envolvimento da sua equipe na operacionalizagdo dos seus
respectivos processos de trabalho;

* Acompanhar o desempenho individual promovendo feedback sistemético para oportunizar
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional;

e Estimular o autodesenvolvimento, bem como, prover recursos para o desenvolvimento de
competéncias técnicas, pessoais e interpessoais;

* Administrar conflitos;

» Selecao e estruturacao de equipe.

Processos:

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagées
para que as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medicdo e analise do
desempenho, ou seja, através de dados e fatos.

Financeiro:

« Prever e/ou realizar investimentos criteriosos pautados sempre pela relagao custo/beneficio para
que propiciem retorno adequado;
» Acompanhar e cumprir a dotacdo orcamentaria e os resultados financeiros.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com experiéncia
Desejavel P6s-Graduacéo. comprovada.
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CONHECIMENTOS

A ser
Descricao Obrigatério Desejavel provido
pela
Instituicao
Dinamica de Grupos X
Planejamento Estratégico X
Procedimentos Financeiros X
Produgéo e organizagdo de Eventos (Preferencialmente X
relacionados ao Agroneg6cio)
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X

trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Dinamismo e Imaginacgéao;

Ser detalhista, Observador e Inovador;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcao: Consultor(a) de Eventos

Unidade: Comunicacao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Realizar a supervisdo das rotinas administrativas do setor de eventos do SENAR-
AR/MS.

Atribuicoes Gerais:

» Planejamento, estrutura¢do dos projetos e organizagéo das tarefas operacionais do setor de
eventos;

» Comunicacao e contato permanente com os envolvidos no evento;

« Participacdo nas reunides internas e externas;

* Planejamento dos eventos;

» Aplicagéo de novas técnicas e estratégias de participacédo nos eventos.

Atribuicoes Especificas:

« Providenciar e administrar os recursos necessarios para realizacdo dos eventos, planejando e
executando-os afim de garantir o bom andamento dos mesmos;

» Fazer levantamento dos itens necessarios para licitagéo de itens, descri¢coes de servigos e calculo
de previsédo anual (PAT);

» Planejar e supervisionar a participa¢do da instituicdo em eventos internos e externos;

e Orientar e supervisionar os colaboradores do Departamento de Eventos;

e Distribuicdo de tarefas aos colaboradores para os eventos internos e externos;

» Desenvolver as atividades antes, durante e apds os eventos;

« Controlar planilha e calendario dos eventos, orcamento, logistica e cronograma;

* Realizar reunido semanais com os colaboradores;

* Realizar reuniao com os Coordenadores dos Eventos para alinhar informacdes referentes aos
eventos;

» Aprovar junto a Diretoria as demandas de cada evento.

* Manter contatos com os Sindicatos Rurais e parceiros para alinhamento dos eventos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia
Desejavel P6s-Graduagao. comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel provido
pela
Instituicao
Dindmica de Grupos X
Planejamento Estratégico X
Procedimentos Financeiros X
Produgéao e organizacao de Eventos (Preferencialmente X
relacionados ao Agronegécio)
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
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Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Dinamismo e Imaginagao;

Ser detalhista, Observador e Inovador;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéao: Analista de Eventos

Unidade: Comunicacgao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Realizar rotinas administrativas do setor de eventos, estruturar e fazer a manutengao
de eventos internos e externos do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

» Desenvolver as atividades antes, durante e apos os eventos;

» Realizar orgamentos para os eventos;

+ Acompanhar o cronograma dos eventos;

» Supervisionar in loco os eventos;

» Avaliar resultados de tabulagédo de reagdo pos-evento;

» Elaborar relatérios de pré e pés-evento;

* Levantar junto aos fornecedores e a unidade de compras, informacgdes sobre a descricao dos
produtos e servigos necessdrios para a realizagéo dos eventos: pregos, prazos e outros detalhes
de custos;

» Acompanhar e alinhar o trabalho dos prestadores de servigos e fornecedores;

» Viajar para acompanhar a montagem e desmontagem dos eventos;

+ Atender ao publico externo e interno no que diz respeito aos assuntos pertinentes a area para
esclarecer o que for necessario;

» Prover a distribuicdo de materiais institucionais, de comunicacdo e de produtos para eventos e
acoes;

» Manter contatos com os Sindicatos Rurais para alinhamento dos eventos.

» Realizar o registro fotografico para prestacao de contas dos eventos (antes e durante o evento);

» Elaborar prestacdo de contas pés evento.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
, , 6 meses na area de atuagao com experiéncia
Ensino Superior Completo.
comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel provido
pela
Instituicao
Rotinas Administrativas X
Procedimentos Financeiros X
Produgéo e organizagdo de Eventos (Preferencialmente X
relacionados ao Agronegécio)
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
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Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéao: Assistente de Eventos

Unidade: Comunicacgao, Marketing e Eventos

Descricao sumaria: Prestar assisténcia nas rotinas administrativas do setor de eventos e na estruturagao
e manutengao de eventos internos e externos do SENAR-AR/MS.

Atribuicoes:

» Auxiliar nas agdes de eventos internos e externos da Instituicdo (relacionados ao agronegocio),
garantindo que os processos sejam cumpridos;

» Auxiliar no desenvolvimento e nas rotinas administrativas de implementagéo e a¢des de eventos
internos e externos;

» Elaborar solicitagdo de aquisicdo de materiais ou servicos;

» Elaborar e realizar a manutengéo das informagdes de custos dos eventos;

* Levantar junto aos fornecedores e a unidade de compras, informacdes sobre a descricao dos
produtos e servigos necessdrios para a realizagéo dos eventos: pregos, prazos e outros detalhes
de custos;

» Acompanhar a prestacao dos servigcos/produtos contratados;

» Tabular os resultados de avaliagdes pds-evento (reagcéo);

» Auxiliar na operacionalizagdo das atividades in loco durante os eventos.

* Viagjar para acompanhar a montagem e desmontagem dos estandes nas exposi¢ées
agropecudrias e eventos institucionais;

» Recepcionar os convidados e entregar os materiais de evento;

» Elaborar ficha de inscricao, lista de presenca e ficha de avaliagao para os eventos;

* Realizar ligagao para os sindicatos e confirmar presenca nos eventos;

» Registro fotografico para prestacdo de contas dos eventos (antes e durante o evento);

» Desenvolver as atividades de producgéao e operacionalizagdo antes, durante e apds os eventos;

» Acompanhar o cronograma de eventos;

» Receber e conferir matéria, produtos e servicos;

» Atender ao publico externo e interno no que diz respeito aos assuntos pertinentes a area para
esclarecer o que for necessario.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia
comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel provido
pela
Instituicao
Rotinas Administrativas X
Procedimentos Financeiros X
Rotinas e Processos em Eventos (Preferencialmente X
relacionados ao Agronegécio)
Organizagao de Eventos X X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;
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Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao; Adaptabilidade
perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de dialogo e argumentagado; Comunicacao
Assertiva.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B
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DESCRICAO DE CARGOS

Funcéao: Auxiliar de Eventos
Unidade: Comunicacgao, Marketing e Eventos

Descricdo sumaria: Auxiliar na operacionalizagao das rotinas administrativas do setor de eventos e na
estruturacdo e manutencao de eventos internos e externos do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:
» Auxiliar na operacionalizagdo de eventos internos e externos da Instituicdo (relacionados ao
agronegocio), garantindo que os processos sejam cumpridos;
» Auxiliar nas rotinas administrativas e a¢des de eventos internos e externos;
» Auxiliar na manutencgao das informagdes de custos dos eventos;
» Acompanhar a prestacao dos servigcos/produtos contratados;
» Separar e montar kits de material institucional a ser enviado para os eventos;
* Levantar o estoque de materiais e itens de eventos;
» Auxiliar nas atividades in loco durante os eventos.
* Vigjar para acompanhar a montagem e desmontagem dos estandes nas exposicoes
agropecudrias e eventos institucionais;
+ Auxiliar na recepgao de convidados e entregar os materiais de evento;
» Arquivar e realizar a manutengao e organizagdo dos documentos pertinentes aos eventos.
» Auxiliar no registro fotografico para prestacao de contas dos eventos (antes e durante o evento);
« Auxiliar nas atividades de producao e operacionaliza¢do antes, durante e apds os eventos;
+ Auxiliar no recebimento e conferéncia de matéria, produtos e servigos;
» Atender ao publico externo e interno no que diz respeito aos assuntos pertinentes a area para
esclarecer o que for necessario.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 6 meses na &rea de atuagcao com experiéncia
comprovada.
CONHECIMENTOS
A ser
Descricao Obrigatorio Desejavel provido
pela
Instituicao
Rotinas Administrativas X
Procedimentos Financeiros X
Rotinas e Processos em Eventos X
Organizagao de Eventos X X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade; Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico; Trabalho em Equipe;
Organizagao; Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagcao; Comunicacdo Assertiva.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Diretor(a) Centro de Exceléncia

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricado sumaria: Dirigir e controlar as atividades educacionais, administrativas, financeiras e
técnicas do Centro de Exceléncia observando e atendendo a missdo do SENAR.

Atribuicoes Essenciais:

¢ Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdao, bem como, sua missao, visao e valores;

e Representar a Centro de Exceléncia - interna e externamente, em juizo e fora dele;

e Administrar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Centro de Exceléncia;

e Propor estratégias para captacao e retenc¢do de alunos

*  Propor melhorias;

e Realizar parcerias e capta¢do de recursos;

»  Propor para deliberacao do SENAR Administracdo Regional projetos, melhorias de politicas, diretrizes
e normas sobre a organizagdo, o desenvolvimento e o gerenciamento das atividades académicas e
administrativas do Centro de Exceléncia;

«  Fazer cumprir as normas decorrentes das decisdoes do SENAR Administracdo Regional e das decisdes
do &mbito de sua competéncia;

¢ Encaminhar ao SENAR Administracdo Regional o plano anual de trabalho do Centro de Exceléncia com
previsdao orcamentaria, discriminando receitas oriundas de parcerias e previsao de despesas;

e Aprovar o plano de trabalho das atividades dos docentes e equipe administrativa;

* Encaminhar ao SENAR Administracdo Regional o relatério de Gestao e de Atividades Educacionais do
Centro de Exceléncia, na periodicidade estabelecida pela Administragdo Regional;

e Supervisionar a consecuc¢ao dos objetivos educacionais propostos;

» Assinar, juntamente com o secretario escolar, os documentos relativos a vida escolar dos alunos;

* Encaminhar, nos prazos fixados pelos érgaos do sistema educacional e 6rgao de controle (interno e
externo), relatorios, informagdes e documentos solicitados

« Orientar a equipe para compreender e fazer gerenciamento por meio de processos e informagdes para
gue as decisdes sejam tomadas e executadas com base na medigcao e andlise do desempenho, ou seja,
através de dados e fatos.

» Promover a avaliagao institucional do Centro de Exceléncia de acordo com as diretrizes emanadas pela
Administracdo Regional e Administragdo Central;

»  Propor a criagcao de novos cursos e programas de Educagéao Profissional e Tecnoldgica & Administragao
Regional e Administracdo Central;

* Encaminhar, para validagdo do SENAR Administragdo Regional, o calendario académico anual do
Centro de Exceléncia;

* Presidir ceriménias e solenidades do Centro de Exceléncia;

* Articular com a comunidade, as instituicbes parceiras — publicas e privadas - para o cumprimento das
finalidades institucionais;

» Julgar os recursos no ambito de sua competéncia, de acordo com o disposto;

» Aplicar penalidades disciplinares a comunidade escolar, sempre que necessdrio e conforme regimento
escolar;

» Zelar pela manutengao dos bens patrimoniais do Centro;

« Comunicar toda e qualquer irregularidade de que tiver conhecimento a Administracao Regional;

* Delegar competéncias e atribuicbes a seus subordinados assim como designar comissées para
execucao de tarefas especiais;

* Manter informados todos os professores e empregados de suas atribuicbes e competéncias;

« Fazer cumprir as normas e diretrizes estabelecidas;

» Executar outras atividades compativeis com a funcao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo, com Pés-Graduacao. 6 meses na area de atuagcao em cargos de gestao
Desejavel Mestrado e Doutorado. com experiéncia comprovada.
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A ser
C L desenvolvido ou
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel provido pela
Instituicao
Legislacdes Trabalhistas e Tributarias X
Regulamento de Licitagbes e Contratos do SENAR X
Planejamento Estratégico X
Relatorios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estratégia e conjuntura econémica do setor do X
agronegdcio e do trabalhador rural.
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho
HABILIDADES
Liderancga;

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;
Planejamento, organizacao e sistematizagao;

Capacidade de Sintese e Concentracao;

Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;

Capacidade de dialogo e argumentagéo;

Comunicagéao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Dominio do processo de gestao de instituigdes.
Conhecimento em gestao de projetos, processos administrativo-financeiros e gestao de equipes.

Capacidade de Negociagao e articulagao com a comunidade rural.

Conhecimento em elaboracao de relatérios gerenciais.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DO CARGO ‘

Cargo: Assessor(a) Técnico(a)

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Compor equipe que auxilia a Superintendéncia compreendendo atribuicbes de
natureza especial de assessoramento na &area de atuagéo, elaborando documentos técnicos, analisando,
desenvolvendo e encaminhando agdes vinculadas a atividade finalistica e de interesse do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:

* Acompanhar diretrizes e metas da instituicdo, cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos da
instituicao;

* Representar a instituicdo sempre que necessario;

¢ |dentificar demandas e oportunidades do mercado para o setor;

* Assessorar a Superintendéncia e as diretorias;

* Atender as demandas da Superintendéncia, das diretorias, dos sindicatos rurais e clientes;

* Elaborar relatérios de acompanhamento de atividades e execugdo de metas;

* Assessorar a execugao de projetos e programas e auxiliar na prestagdo de contas;

* Assessorar nos processos administrativos;

* Fazer gestao de processos da area de atuagao;

* Organizar e participar de reunides para alinhamento de agoées;

* Participar da elaboragéo do plano anual de trabalho — PAT, do relatério de gestéo e de atividades;

* Preparar informacdes a serem repassadas para Assessoria de imprensa;

* Propor mudancgas para um melhor desempenho da Instituicdo quanto as questdes operacionais e
técnicas;

* Redigir oficios, cartas comerciais, textos e pareceres técnicos;

* Desenvolver e ministrar palestras e treinamentos para apresentagao interna.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
06 meses na area de atuagao com
Ensino Superior Completo. Desejavel pds-graduacéo. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | ou provido
pela
Instituicao
Regimento Interno do SENAR-AR/MS e SENAR-AC X
Atendimento ao Publico X
Planejamento Estratégico X
Lingua estrangeira (inglés ou espanhol) X
Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboragéao e Gestao de Projetos X
Relatérios Gerenciais X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crengas SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
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HABILIDADES

Etica. Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagdo;

Atuagéo Critica;
Autogerenciamento.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS ‘

Cargo: Consultor(a) Técnico(a)

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Responsavel por planejar, executar, acompanhar e articular as atividades
educacionais e administrativas referentes ao escopo técnico da cadeia produtiva do Centro de Exceléncia.

Atribuicoes Essenciais:

¢ Planejar e executar a atividade técnica dos cursos e programas de formagao profissional, desenvolvidos
no Centro de Exceléncia;

¢ Acompanhar a execugdo das atividades educacionais, em observancia do calendario escolar;

e Promover a integracdo entre Centro de Exceléncia, a comunidade externa e o setor produtivo;

e Prospectar parcerias;

e Monitorar o cumprimento do planejamento de ensino das unidades curriculares;

e Supervisionar os conteldos técnicos e o processo avaliativo de aprendizagem, conforme plano do curso
aprovado;

e Assessorar a dire¢dao nas atribui¢cdes que lhe sdo imputadas;

e Compartilhar com educadores e monitores as orienta¢Ges gerenciais e técnicas, garantindo a eficiéncia
das ag¢des dos cursos;

e Auxiliar no planejamento e ampliacdo da oferta de cursos técnicos de nivel médio, cursos de graduagdo e
pos-graduagao;

e Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de docentes e discentes;

e Colaborar na elaboracdo do planejamento orgamentario das a¢Ges técnicas educacionais;

e Auxiliar na elaboracdo dos relatdrios de Gestdo e de Atividades Educacionais do Centro de Exceléncia;

e Realizar a prestagdo de contas dos recursos utilizados nos cursos e programas dentro dos prazos
estabelecidos, reunindo todos os documentos que comprovam a sua execugao;

e Executar outras atividades compativeis com a fungao.
PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel P6s-Graduagao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatodrio Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboragédo e Gestao de Projetos X
Relatérios Gerenciais X
Produgéo e interpretacéo de texto X
Legislacao trabalhista, ambiental, seguranca do trabalho e X
especifica da area
Bem-estar Animal X
Lingua estrangeira (Inglés e/ou Espanhol) X X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
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Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacgao;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Conhecimento em gestao de projetos agropecuarios e nogdes de administracao rural.
Habilidade de operacéo de sistemas informaticos, comunicac¢ao formal e negociagéao.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS ‘

Cargo: Coordenador(a) de Secretaria Escolar

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descri¢ao sumaria: E responsavel por organizar, sistematizar, registrar e documentar as agdes
administrativas académicas do Centro de Exceléncia de modo a garantir o regular desenvolvimento das
atividades educacionais, dentro das normas e dos prazos legais estabelecidos, além de realizar o
atendimento da comunidade escolar.

Atribuicoes Essenciais:

e Planejar, coordenar e executar as acOes da secretaria da escola, assegurando o cumprimento legal dos
trabalhos educacionais e administrativos, dentro dos prazos estabelecidos;

e Realizar o registro, escrituragdo escolar, arquivamento, gestdo dos dados e informaces académicas dos
alunos e docentes;

e Atender o corpo docente, os funciondrios e os alunos;

e Organizar, manter e zelar pela documentacdo institucional do Centro de Exceléncia;

e Garantir o registro nos prazos legais e manter atualizado no Sistema de Gestdo Académica as informacdes
escolares dos alunos e docentes;

e Emitir documentos solicitados através de requerimento proprio;

e Elaborar relatdrios e processos administrativos a serem encaminhados aos superiores;

e Organizar e controlar as atividades relativas ao registro do corpo docente e discente, compreendendo reserva
de vaga, matriculas, controles académicos, transferéncias, notas, requerimentos, documentos solicitados
pelos alunos, protocolos, processos de registro de Diplomas e Certificados, entre outros;

e Assessorar a dire¢do no que couber as suas atribuigoes;

e Assinar juntamente com o Diretor Académico os Diplomas e Certificados;

e Executar outras atividades compativeis com a fung¢ao.
PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Licenciatura, , ~
, 6 meses na area de atuagdo com
com curso de Secretaria Escolar. .
., 3 . experiéncia comprovada.
Desejavel Pos-Graduagao.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao

Agronegécios e suas potencialidades X
Elaboracédo e Gestao de Projetos X
Relatorios Gerenciais X
Producéo e interpretacéo de texto X
Legislacéo trabalhista, ambiental, seguranca do trabalho e X
especifica da area
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
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Estrutura e funcionamento do SENAR X

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacgao;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Dominio da legislagao aplicavel. Controle, organizagao e registro da a documentagao escolar.
Conhecimentos em sistemas académicos, elaboragao de relatérios, planejamento escolar e preservagao da
documentacdo. Dominio do pacote Office e Internet e atendimento ao publico escolar.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista Educacional

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricdo sumaria: Planejar, analisar, executar e avaliar os processos técnico-pedagdgicos do SENAR-
AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:

» Assessorar a direcao da escola na articulagao e ampliagéo das agdes pedagdgicas desenvolvidas
pela unidade, bem como na coordenagao dos diferentes projetos educacionais;

« Controlar e executar as atividades académicas do Centro de Exceléncia, compreendendo o
planejamento, organizagdo e acompanhamento da execugéo das atividades educacionais dos
cursos e programas de educagéao formal,

* Realizar o acompanhamento dos estudantes no processo ensino-aprendizagem no que concerne a
avaliagao de rendimentos, a avaliagdo do desempenho e a avaliagao do curso, envolvendo
docentes, estudantes e direcdo académica;

* Promover processos educacionais para jovens e adultos;

» Fazer atendimento aos instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;

» Realizar levantamento de informagdes no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;

» Organizar a realizagdo de capacitagao de instrutores e mobilizadores;

» Realizar o planejamento e desenvolvimento dos processos seletivos de docentes e discentes;

» Elaborar planilhas para controle de custos de projetos e programas;

« ldentificar oportunidades de parcerias;

» Identificar as necessidades de novos eventos de acordo com as demandas do mercado de trabalho
e conciliando com o planejamento estratégico;

* Realizar cadastros dos planos instrucionais e catdlogos no sistema informatizado das a¢des
educacionais;

« Elaborar e analisar a prestacao de contas;

» Emitir a planilha de pagamento dos instrutores;

» Inserir dados no site do SENAR/Administracdo Central de eventos programados e realizados;

» Organizar os processos dos eventos para envio ao arquivo;

* Registrar dados em planilhas;

» Orientar novos colaboradores, instrutores e mobilizadores quanto aos procedimentos institucionais;

» Apoiar os instrutores e parceiros nas eventualidades de cada evento;

«  Contribuir para aprimoramento do SIS junto a informatica;

* Realizar e acompanhar os processos de reservas das salas;

» Gerar planilhas de pagamento dos parceiros;

« Preparar e organizar reunides técnicas e pedagdgicas;

* Elaborar relatérios de execugao dos programas e projetos.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel P6s-graduacao. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Técnica de Redacao X
Legislagdo Educacional X
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x

Gestao de Projetos Educacionais

X

Planejamento Estratégico

Relatérios Gerenciais X

Coordenacao de Cursos

Dindmicas de Grupos

Noc¢des de Agronegdcios

Andragogia

Nova Ortografia

x| X| X| X

Microsoft Office

Sistema de Gestado da Qualidade

Negécios, valores e crengas SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

X| X| X| X

HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacéo Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente Educacional

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricdo sumaria: Realizar os servicos administrativos necessarios para apoiar a equipe técnica e
pedagdgica nas agdes educacionais do SENAR-AR/MS.

Atribuicdes Essenciais:

» Apoiar a equipe técnica e pedagdgica;

» Auxiliar no atendimento aos instrutores, parceiros, alunos e publico em geral;

« Agendar os eventos no SIS;

» Dar assisténcia no atendimento aos Instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;

* Realizar levantamento de informagdes no banco de dados, através dos sistemas disponiveis;
» Prestar assisténcia na organizacado e na realizagao de capacitagao de instrutores e mobilizadores;
» Proceder com a matricula escolar dos alunos;

» Arquivar os registros de aula e documentos pertinentes as rotinas da escola;

» Organizar e emitir documentos solicitados: declaragdes, histéricos escolares e outros;

« Dar suporte na elaborag¢ao de planilhas para controle de custos de projetos e programas;

« Manter atualizado e organizado os arquivos de legislagao e da vida académica da escola;

» Organizar os processos dos eventos para envio ao arquivo;

* Auxiliar em reunides técnicas e pedagdgicas;

* Registrar dados em planilhas;

* Apoiar e levantar as informacdes para elaboragédo do orgamento anual da gestao;

» Apoiar os instrutores e parceiros nas eventualidades de cada evento;

«  Contribuir para aprimoramento do (SIS) junto a informatica;

* Realizar e acompanhar os processos de reservas de salas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
6 meses na area de atuagdo com
Ensino Médio Completo. N ¢
experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Redagéao Oficial X
Técnicas de Atendimento X
Gestao de Rotinas e Processos Administrativos X
Noc¢des de Agronegdcio X X
Nova Ortografia X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengcas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
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HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;
Comprometimento.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS |

Cargo: Assistente de Secretaria Escolar

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Atuar na secretaria da escola, realiza atendimento a alunos e docentes, realiza os
servigos de registro, de escrituragdo e de documentacao correspondentes as atividades administrativas
académicas da instituicdo de ensino.

Atribuicoes Essenciais:

e Atender o corpo docente, os funcionarios e alunos;

e  Proceder a matricula escolar dos alunos;

e Arquivar os registros de aula e documentos pertinentes as rotinas da escola;

e Manter os registros atualizados das pastas individuais dos alunos e professores, por periodo letivo, de
acordo com o Regimento Escolar;

¢ Organizar e emitir documentos solicitados: declaragdes, histéricos escolares e outros;

e Assistir ao Secretario Escolar na organizacdo de documentos de rotina e outros que forma solicitados pelos
orgdos competentes;

¢ Divulgar as informagdes relevantes para a comunidade escolar;

e Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

e Manter atualizados e organizados os arquivos de legislacdo e da vida académica da escola;

¢ Manter afixado em quadro de aviso os atos oficiais da instituicdo de ensino;

e Auxiliar o Secretario Escolar na expedic¢do e controle dos certificados/diplomas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. 6 meses na area de atuagao com
Desejavel ensino técnico em Secretaria Escolar. experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | desenvolvido
ou provido pela
Instituicao
Gestdo em Agronegécio X

Microsoft Office/Internet

Excel avancado

Sistema de Gestao da Qualidade X

Negécios, valores e crengas do SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
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Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Conhecimentos de controle, organizagao, registro e

arquivamento do histérico dos estudantes e demais documentos académicos.

Atendimento ao publico escolar, elaboragao de relatérios.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS ‘

Cargo: Analista Bibliotecario(a)

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Responsavel por organizar e gerir o acervo bibliografico e documental, disponibilizando
as informacgodes e fornecendo suporte aos usuarios, com o objetivo de facilitar o acesso e geragéo do
conhecimento no Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte/SENAR-AR/MS.

Atribuicoes Essenciais:

* Planejar, implementar, coordenador, controlar e dirigir sistemas biblioteconémicos e de informagéo na
Biblioteca do Centro de Exceléncia, disponibilizando os acervos para os usudrios, bem como
orientando-os nas pesquisas bibliograficas e na escolha de publicac¢oes;

« Alinhar as ag6es internas as diretrizes do SENAR-AR/MS;

* Realizar juntamente com a diretoria do Centro de Exceléncia o planejamento e a gestdo dos processos
gue envolvem o setor;

» Estabelecer, juntamente com a diretoria do Centro de Exceléncia, e executar a politica de selegéo e
afericdo do material integrante das cole¢des do acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos
bens patrimoniais para a operacionalizacdo dos servigos;

* Realizar o planejando das atividades na area, bem como orientar os docentes, discentes e técnicos
em pesquisas bibliogréficas e na escolha de publicagdes;

» Controlar por meio de planilhas e relatérios mensais o acervo e zelar pelo uso adequado dos acervos
bibliograficos e documentais;

* Manter atualizado o fichario de consulta e empréstimo;

» Assessorar discentes, docentes e técnicos nas atividades de ensino e pesquisa;

» Elaborar, acompanhar e atualizar os projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do
tratamento, da recuperacao e da disseminacao das informagdes documentais em qualquer suporte;

« Estruturar e efetivar a normalizagao e padronizagao dos servigos técnicos de tratamento da informacao
fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficicia nas &reas operacionais da biblioteconomia e ou
ciéncia da informacao;

» Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental;

« Elaborar e fazer cumprir 0 uso do Regulamento da biblioteca, assegurando organizagdo e
funcionamento;

» Executar outras atividades compativeis com a funcao.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

6 meses na area de atuagao com
experiéncia comprovada.

Ensino Superior Completo em Biblioteconomia.

A ser

CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel .
desenvolvido
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ou provido pela
Instituicao
Técnicas de atendimento X
Conhecimento na elaboragéo de relatérios e orcamento X
Microsoft Office X
Organizagéao, Sistemas e Métodos X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva;
Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Dominio do processo de gestao de biblioteca, bem como técnicas de guarda e conservagao de livros,
revistas e jornais.
Conhecimento em elaboragao de pareceres e relatérios.
Habilidade em lidar com publico escolar.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS ‘

Cargo: Assistente Bibliotecario(a)

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Executar as atividades de padronizagéo dos servigos técnicos da biblioteca, servigos de
aquisi¢ao, conservagao e guarda de livros, revistas e jornais, na biblioteca, utilizando regras de controle em
fichas proprias, das entradas e saidas destes.

Atribuicoes Essenciais:

» Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para docentes, técnicos e alunos;

« Orientar os docentes, discentes e técnicos em pesquisas bibliogréficas e na escolha de publicagbes;

« Zelar pelo uso adequado dos acervos bibliograficos e documentais;

* Manter atualizado o fichario de consulta e empréstimo;

» Assessorar discentes, docentes e técnicos nas atividades de ensino e pesquisa;

« Auxiliar nos projetos relativos a estrutura de normalizacdo da coleta, do tratamento, da recuperacao e
da disseminagéo das informag¢des documentais em qualquer suporte;

»  Estruturar e efetivar a normalizagédo e padronizagao dos servigos técnicos de tratamento da informacao
fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficicia nas &reas operacionais da biblioteconomia e ou
ciéncia da informacao;

« Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental;

» Fazer cumprir o uso do Regulamento da biblioteca, assegurando organizag¢éo e funcionamento;

» Executar outras atividades compativeis com a funcao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. Estar cursando Biblioteconomia. 6 meeiepse:;gnécl:rizacg;?rlcj)sgiz.com
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel oﬂe:g:l‘i’::;’gj;a
Instituicao

Técnicas de atendimento X
Conhecimento na elaboragéo de relatérios e orgamento X
Microsoft Office X
Organizagao, Sistemas e Métodos X
Negécios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe;
Planejamento, Organizagao e Sistematiza¢ao;
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Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Conhecimento do processo de gestao de biblioteca, bem como técnicas de guarda e conservacgao de livros,
revistas e jornais.
Conhecimento em elaboragao de pareceres e relatérios.
Habilidade em lidar com publico escolar.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) Administrativo e Financeiro

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricdo sumaria: Responsavel pelas atividades administrativas e financeiras, de compras e
patrimdnio; de pessoal, e servicos gerais (recepcdo, motorista e manutencao geral).
Atribuicées Essenciais:

» Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da Instituicdo, bem como, sua missao, visédo e
valores;

» Fazer andlise de cenarios;

* Atender da auditoria e controle internos;

« Realizar o controle de contas a pagar e receber;

» Administrar e executar as atividades administrativas e financeiras;

* Realizar prestacao de contas para o SENAR Administragdo Regional;

» Assessorar o Diretor na formulagao das politicas de administracdo de recursos materiais, humanos e
financeiros e da captagao de recursos;

* Realizar o controle de pessoal do Centro de Exceléncia;

» Elaborar e controlar proposta de execugao orgamentaria;

* Realizar manutengéo predial do edificio;

« Executar e acompanhar a avaliagao de desempenho funcional do Centro de Exceléncias;

» Controlar registro de ponto, auséncias e horas-extras;

« Controlar as compras e contratados do Centro de Exceléncia;

« Manter das politicas de Gestao de Pessoas atualizadas com a legislagdo e normas da instituicéo;

* Planejar, controlar e executar atividades de administracao de bens patrimoniais, processos licitatérios,
compra de materiais e contratacao de servigos necessarios ao funcionamento do Centro de
Exceléncia;

» Controlar de recursos financeiros;

»  Emitir relatérios, planilhas e graficos sobre a situagao patrimonial e financeira;

» Elaborar controles extra contdbeis para auxiliar na elaboracdo da Programacao Anual de
Trabalho(PAT);

» Executar outras atividades inerentes a fungao.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 6 meses na area de atuagao com experiéncia
Desejavel P6s-Graduagao. comprovada.
A ser
e .. desenvolvido ou
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel .
provido pela
Instituicao

Regulamento de Licitagbes e Contratos do SENAR X

Planejamento Estratégico X

Microsoft Office X

Nova Ortografia X

Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estratégia e conjuntura econémica do trabalhador rural X

Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Lideranga;
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Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, organizagéo e sistematizacéo;
Capacidade de Sintese e Concentracao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicagao Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Conhecimento de atividades administrativas em unidades de ensino, financeira movimentagao financeira, no
que se refere aos pagamentos, recebimentos e transferéncias de numerarios.
Conhecimento da legislagao previdenciaria, trabalhista e tributaria em vigor.
Conhecimento em gestao de equipes; controle e gestdo de patriménio, compras e contratagoes.
Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e plano de trabalho.

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: Analista Administrativo
Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricdo sumaria: Planejar, analisar, executar e avaliar os processos de gestdo da area administrativa
do Centro de Exceléncia.
Atribuicoes:

» Assessor o gestor com informagdes para a tomada de decisoes;

» Levantar dados e compilar para compor os indicadores da area;

e Redigir oficios, textos e relatérios sempre que necessario;

¢ Analisar relatérios gerenciais, cenarios e propor melhorias;

e Realizar atividades rotineiras relativas a gestdo financeira, administracdo, organizacdo de arquivos;

e Elaborar relatérios de gestdo, revisdo de documentos, entre outras atividades;

e Controlar os recebimentos e remessas de correspondéncias e documentos;

e Controlar as atividades administrativas, financeiras e de logistica da unidade, organizando os arquivos
e gerenciando informacgdes;

e Controlar os processos de pagamentos e conferir protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e
documentos para pagamento;

¢ Implementacgdo de planos de ag¢des;

e Organizar os arquivos, oficios, solicitacbes e demais documentos;

e Elaborar e gerenciar planilhas para controle de execucao das atividades;

e Solicitar e retirar junto ao almoxarifado materiais de expediente do departamento;

e Providenciar reservas de salas e equipamentos de multimidia;

e Auxiliar a equipe no que se fizer necessario;

» lIdentificar oportunidades de melhoria para o setor e equipe;

« Elaborar planilhas de controle para custos internos, para prestacées de contas ou retorno a
auditorias quando documentos forem solicitados;

» Levantar informagbes no banco de dados, através do sistema disponivel;

» Executar outras atribuicdes referentes aos procedimentos internos do departamento e do Centro
de Exceléncia que lhe forem conferidas.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo. 06 meses na area de atuagao com experiéncia
comprovada
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Técnicas de atendimento X
Conhecimento na elaboracao de relatérios e X
orgcamento
Organizagao, Sistemas e Métodos X
Planejamento Estratégico X
Elaboracédo e Gestao de Projetos X
Sistema de Gestao da Qualidade X X
Negécios, valores e crengas SENAR MS X
Estrutura e funcionamento do SENAR MS X
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Relatérios Gerenciais X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

Producéo e Interpretacdo de Textos X

Microsoft Office X

HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacdo; Capacidade de Sintese e Concentragao;

Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentacao;
Comunicacéao Assertiva;

Negociacao, Conciliagédo e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Estruturacdo de processos, rotinas e atividades administrativas.

Acompanhamento de atividades e controles das rotinas administrativas.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Assistente Administrativo

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricdao sumaria: Efetuar atividades de suporte, acompanhamento e controle dos processos e rotinas
administrativas e financeiras do Centro de Exceléncia.

Atribuicoes Essenciais:

e Realizar atividades rotineiras relativas a gestdo financeira, administracdo, organizacdo de arquivos;

e Elaborar relatdrios de gestdo, revisdo de documentos, entre outras atividades;

e Controlar os recebimentos e remessas de correspondéncias e documentos;

e Controlar as atividades administrativas, financeiras e de logistica da unidade, organizando os arquivos e
gerenciando informagoes;

e Controlar os processos de pagamentos e conferir protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e
documentos para pagamento;

¢ Implementacgdo de planos de ag¢des;

e Organizar os arquivos, oficios, solicitacées e demais documentos;

e Elaborar e gerenciar planilhas para controle de execucao das atividades;

e Solicitar e retirar junto ao almoxarifado materiais de expediente do departamento;

e Providenciar reservas de salas e equipamentos de multimidia;

e Auxiliar a equipe no que se fizer necessario.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo. ° meeiiz ::ni:za;;z‘r‘;jzfj:""m
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatério Desejavel desen\_lolvido
ou provido pela
Instituicao

Técnicas de atendimento X
Conhecimento na elaboragéo de relatérios e orcamento X
Microsoft Office X
Organizagao, Sistemas e Métodos X
Negdcios, valores e crengas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X

HABILIDADES
Iniciativa e Pr6-atividade; Relacionamento Interpessoal; Raciocinio Légico e Analitico;
Trabalho em Equipe; Planejamento, Organizacéo e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentracao; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao; Comunicacdo Assertiva;
Negociacao e Articulacdo.
CONHECIMENTOS
Estruturacdo de processos, rotinas e atividades administrativas.
Acompanhamento de atividades e controles das rotinas administrativas.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Analista Tecnologia da Informacao

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Executar o desenvolvimento, implantagdo e suporte a sistemas de informacgao
e solucdes tecnoldgicas. Administrar sistemas, bancos de dados e rotinas de seguranca.
Atribuicoes Essenciais:

e Realizar atividades de manutencdo da estrutura fisica de computadores, assim como a estrutura de
rede e de sistemas operacionais;

¢ Instalar, configurar e manter a comunicagdo digital de usuarios e os diversos sistemas operacionais
(WEB e correio eletronico);

e Gerenciar contratos de prestacdo de servigo terceirizados de Tecnologia da Informacgao;

e Realizar o suporte de infraestrutura no que diz respeito a instalacdo de maquinas e programas nos
departamento;

e Propor critérios de seguranca fisica e tecnolégica das instala¢des, equipamentos e dados
processados;

e Fornecer suporte ao seu superior imediato e aos demais departamentos, repassando informagdes
relativas a sua area de atuagdo com clareza e assertividade;

e Criar e manter atualizado os procedimentos técnicos;

e Realizar a manutencdo e configuracdo de redes de computadores;

e Realizar o atendimento ao publico;

e Executar outras atividades compativeis com a funcgdo.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Ciéncias da Computacao ou 6 meses na area de atuagao com
em areas correlatas. experiéncia comprovada.
A ser
CONHECIMENTOS Obrigatodrio Desejavel desen\_rolvido
ou provido pela
Instituicao
Administragdo de servicos e de rede X
Instalacao e configuracédo e administracédo de firewall, DNS; X
[IS; Proxy; Apache; SSH; Samba; Maquina
Vivéncia em Windows Server 2008/2012 X
Implantagao, administragcao de Servidores e operagao de X
ambientes virtualizados (VMWare)
Rotinas de Backup (BackupExec e Arcserver). X
Suporte a Usuarios; X
Linguagem de Programacéo “.net” X
Conhecimento HTML; JavaScript; Jquery; JSQN; CSS; X
Webservices.
Manutencéo e otimizacao de banco de dados X
Modelagem de dados X
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UML; X

Microsoft Office X

Sistema de Gestao da Qualidade X X

Desejavel conhecimento em Visio e MS - Project X
HABILIDADES

Iniciativa e Pré-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Logico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagéo;
Comunicacao Assertiva.

CONHECIMENTOS
Conhecimento em operagao, suporte e manutencao de rede corporativa de computadores: sistema
operacional (Windows);
Banco de Dados (SQL Server, MySQL);
Servidor de aplicagao e virtual;
Ferramentas de trabalho (Office), e-mail, seguranca, backup e Outros (TOTVs e RM);
Hardwares (Servidor, Storage, Computadores, Notebooks, Impressoras e Switches).

OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRIGAO DE CARGOS

Cargo: Coordenador(a) Educacional

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricao sumaria: Coordenar, planejar e executar as atividades pedagégicas do Centro de
Exceléncia, assegurando o cumprimento dos programas educacionais.

Atribuicoes Essenciais:

Coordenar, juntamente com a Diretoria, o planejamento e a gestdo dos processos pedagdgicos;

Desenvolver, acompanhar e atualizar a elaboracdo da Proposta Pedagédgica, conforme diretrizes do
SENAR Administracao Central;

Controlar e executar as atividades académicas no Centro de Exceléncia, compreendendo o
planejamento, organizagdo e acompanhamento da execugdo das atividades educacionais dos
cursos e programas de educagéao formal,

Planejar e organizar os cursos, horarios, grades curriculares e turmas para o periodo letivo;

Selecionar o corpo de instrutores do Centro de Exceléncia;

Realizar o acompanhamento pedagdégico dos estudantes no processo ensino-aprendizagem no que
concerne a avaliagdo de rendimentos, a avaliagdo do desempenho e a avaliagdo do curso,
envolvendo docentes, estudantes e diregcao académica;

Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de docentes e discentes;

Capacitar equipe para a realizacao do planejamento, operacionaliza¢édo e avaliagdo da oferta de
Cursos;

Alimentar sistemas de dados (Monitoramento e Execugéo);

Elaborar e analisar a prestagdo de contas;

Sistematizar os processos para realizagao das agdes do Centro de Exceléncia;

Elaborar estudos e relatérios gerenciais;

Assessorar a diregao da escola na articulagdo e ampliacao das agdes pedagdgicas desenvolvidas
pela unidade, bem como na coordenagao dos diferentes projetos educacionais;

Executar outras atividades compativeis com a func¢ao;

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Pedagogia. 6 meses na area de atuagdo com
Desejavel pos-graduacao lato-sensu em gestéo escolar. experiéncia comprovada.
A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatorio Desejavel ou provido
pela
Instituicao
Legislacdo Educacéo Profissional X
Coordenacao de Cursos X
Dindmica de Grupos X X
Planejamento Estratégico X
Andragogia X
Agronegocios X
Gestao de Projetos X X
Relatérios Gerenciais X
Microsoft Office X
Nova Ortografia X
Sistema de Gestdo da Qualidade X X
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Negdcios, valores e crengas do SENAR X

Estrutura e funcionamento do SENAR X

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho X
HABILIDADES

Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragéo;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de dialogo e argumentagao;
Comunicacéo Assertiva;

Negociacao e Articulacao.

CONHECIMENTOS
Conhecimento da Legisla¢do Educacional Brasileira, da
Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica, Educacgéao a distancia, atendimento ao publico;
Desejavel conhecimento em metodologia de ensino para o publico rural.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: Analista de Psicologia Educacional

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descricdo sumaria: Promover o desenvolvimento integral dos alunos do Centro de Exceléncia em
Bovinocultura de Corte, auxiliar os alunos com dificuldades cognitivas, emocionais e na preparacdo das

capacidades comportamentais para inser¢ao no mercado de trabalho.

Atribuicées Essenciais:

» Conhecer e disseminar a estrutura e funcionamento da instituicdo, bem como, sua missao, visao e
valores;

« Implantar o servigo de apoio psicolégico com enfoque no desenvolvimento integral dos alunos;

* Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area da Psicologia Educacional;

* Propor estratégias e melhorias para captacéo e reten¢ao de alunos;

* Realizar diagnéstico psicopedagdgico em grupo e individualmente, dentro do ambito escolar;

* Aplicar conhecimento dos processos ensino-aprendizagem, em analise psicopedagogica referentes ao
desenvolvimento humano, as relagdes interpessoais e integra¢do familia-comunidade-escola, para
promover o desenvolvimento do aluno;

» Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, concentrando sua a¢ao naqueles
aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das
relagbes interpessoais, bem como participar da avaliagdo dos planos, e praticas educacionais
implementadas;

» Analisar e propor agées, buscando melhor funcionamento do sistema que resultara na realizagdo dos
objetivos educacionais;

* Realizar a orientagao profissional com a finalidade de contribuir no processo de escolha da profissdo e
em questdes referentes a adaptacao do individuo no trabalho;

+ Analisar as caracteristicas do individuo portador de necessidades especiais para orientar a aplicagdo
de programas especiais de ensino;

« Trabalhar em equipe interdisciplinar, integrando seus conhecimentos aqueles dos demais profissionais
da educacéo;

« Validar e utilizar instrumentos e testes psicologicos adequados e fidedignos para fornecer subsidios
para o replanejamento e formulagdo do plano escolar, ajustes e orientagbes a equipe escolar e
avaliagcao da eficiéncia dos programas educacionais.

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE EXPERIENCIA
Ensino Superior Completo em Psicologia com énfase em
Psicologia Escolar/Educacional com estagio comprovado e
especializagdo na mesma area. Registro regular no CRP.

06 meses na area de atuagao com
experiéncia comprovada

A ser
desenvolvido
CONHECIMENTOS Obrigatério | Desejavel | ou provido

pela
Instituicao

Técnica de Avaliacdo e Atendimento (triagem,
acompanhamento, suporte emocional, atendimento e X
encaminhamento)

Conhecimento de Testes Psicoldgicos X

281



x

Orientagao Psicolégica e Vocacional

X

Planejamento Estratégico

Intervencao Psicopedagdgica X

Capacitagcbes ao corpo docente X

Dindmicas e atividades em Grupos X

Noc¢des de Agronegdécios

Andlise de Clima Educacional

Nova Ortografia

Conhecer o Estatuto da Crianga e do Adolescente

X1 X| X| X

Microsoft Office

Sistema de Gestao da Qualidade

Negdcios, valores e crengas SENAR

Estrutura e funcionamento do SENAR

Normas e Procedimentos do respectivo processo de trabalho

HABILIDADES

Etica. Iniciativa e Pro-atividade;
Relacionamento Interpessoal;
Raciocinio Légico e Analitico;

Trabalho em Equipe;

Planejamento, Organizagao e Sistematizacao;
Capacidade de Sintese e Concentragao;
Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise;
Capacidade de didlogo e argumentagao;
Comunicacao Assertiva;

Negociacao e Articulagdo;

Atuagéo Critica;
Autogerenciamento.

OBSERVACAO

Disponibilidade de viagem:;
CNH categoria B.
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DESCRICAO DE CARGOS

Cargo: Motorista

Unidade: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte

Descri¢do sumaria: Dirigir veiculos, preferencialmente énibus, cuidar da manuteng&o, controlar a quilometragem
€ 0 consumo, transportar pessoas, cargas e proceder a entrega de documentos do SENAR-AR/MS.
Atribuicoes:

» Certificar-se das boas condicées de uso do veiculo, como: o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica;

» Dirigir os veiculos conforme as leis de transito;

» Zelar pelo bom andamento de viagens, adotando as medidas cabiveis na prevengéo ou solugéo de qualquer
incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e de outros veiculos;

e Zelar pela manutencdo dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para
assegurar suas condi¢gdes de funcionamento;

» Providenciar pequenos reparos e manter os veiculos sempre limpos;

« Transportar passageiros e cargas, dentro de itinerarios estabelecidos;

»  Abrir e fechar as portas dos veiculos quando do ingresso e saida dos passageiros;

* Anotar a quilometragem, na saida e chegada e registrar o consumo de combustivel e lubrificante;

» Tomar providencias necessarias em caso de acidentes;

« Carregar e descarregar o veiculo;

 Proceder a entrega externa de documentos, mensagens e correspondéncias, junto as empresas,
reparticdes, bancos, dirigindo-se aos locais determinados pela chefia;

» Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a execug¢éao dos
Servicos;

«  Comunicar ao superior imediato a ocorréncia de qualquer tipo de avaria e defeitos dos veiculos.

PRE-REQUISITOS
ESCOLARIDADE EXPERIENCIA

Ensino Médio Completo, Curso de Diregéo
Defensiva e Curso Especializado para Condutores | 6 meses na area de atuagao com experiéncia comprovada.
de Veiculos de Transporte Coletivo de Passageiros.

CONHECIMENTOS

A ser desenvolvido
Descricao Obrigatorio Desejavel ou provido pela
Instituicao
Conhecimento basico em mecénica X
Microsoft Office X
Sistema de Gestao da Qualidade X
Negécios, valores e crencas do SENAR X
Estrutura e funcionamento do SENAR X
Normas e Procedimentos do respectivo processo de X
trabalho

HABILIDADES
Disciplina; Assiduidade; Autocontrole; Empatia, Cortesia e Presteza; Iniciativa e Pré-atividade; Relacionamento
Interpessoal; Planejamento, Organizacdo e Sistematizagao;
Capacidade de Sintese e Concentragédo; Adaptabilidade perante imprevistos e momentos de crise; Capacidade de
diadlogo e argumentagao; Comunicagao Assertiva.
OBSERVACAO
Disponibilidade de viagem; CNH categoria D atualizada.
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