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PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS
EDITAL N.°©001/2021

O Servico Nacional de Aprendizagem Rural - Administracdo Regional do Tocantins -
SENAR-AR/TO, inscrito no CNPJ/MF sob o n° 04.253.770/0001-05, com sede na Quadra
402 Norte, Avenida Teotdnio Segurado, Conjunto 1, Lote 1A, Palmas/TO, por meio de sua
Superintendéncia, torna publica a abertura de Edital para inscri¢cdes, no periodo de 22 de
dezembro de 2021 até 7 de janeiro de 2022, para o preenchimento de vagas e formacgéo
de cadastro reserva, conforme condi¢cdes estabelecidas neste edital e cujo processo
seletivo de pessoal sera realizado por meio da empresa PERSONAS CONSULTORIA EM
RECURSOS HUMANOS CNPJ: 11.015.869/0001-26, com sede na Quadra 206 Sul,
Alameda 04, Lote 10, CEP: 77020-520, Plano Diretor Sul, Palmas -TO.

1. DO OBJETO

1.1. O processo seletivo destina-se exclusivamente a selecao de profissionais para o
preenchimento dos cargos relacionados na tabela abaixo, observado o interesse da
instituicdo e as regras contidas neste edital, para trabalhar, exclusivamente, para o
Servico Nacional de Aprendizagem Rural — Administracdo Regional do Tocantins —
SENAR-AR/TO:

Quant. Quant. Municipio de Salario
Cargo Escolaridade VELES VELES exercicio (**) inicial
Imediatas CR(*)
AESNS:’;Q'/SIT;G En(i)nrgpl\l/le?glo 03 03 Palmas - TO R$1.700,00
A(?\lsil\?é?ﬂ;e Enélonrgpl\l/leetglo 04 04 Palmas - TO R$2.000,00
“Wivelly | Complewo | ® %2 | Dianopoiis-To | R$200000
A(f\lsii\fgfﬂt)e E”é‘;”rgp'\l"e?gio 00 02 Augustinépolis - TO | R$ 2.000,00
Técnico Curso Técnico 01 04 Palmas - TO R$ 2.000,00
Unico Técnico Curso Técnico 01 01 Araguatins - TO R$ 2.000,00
Técnico Curso Técnico 00 02 Dianépolis - TO R$ 2.000,00
Técnico Curso Técnico 00 02 Augustinépolis - TO | R$ 2.000,00
Técnico Curso Técnico 01 02 Gurupi - TO R$ 2.000,00
Ensino Superior

Analista Completo 07 16 Palmas - TO R$ 3.500,00

TOTAL 17 38
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1.2. Ascontratacdes regem-se pela Consolidag&o das Leis do Trabalho (CLT) e ajornada de
trabalho é de 40 (quarenta) horas semanais.

1.3. O SENAR-AR/TO oferece, além do salério, os seguintes beneficios fixos: auxilio-
alimentacdo, assisténcia médica e seguro de vida.

1.4. Todas as etapas desse processo seletivo serdo realizadas na cidade de Palmas/TO.

1.5. Poderdo participar deste processo seletivo os empregados do quadro efetivo do
SENAR-AR/TO, independentemente de terem sido admitidos por meio de processo
seletivo anterior, ou ndo, desde que eventual nova contratacdo nao resulte em reducao
salarial e que comprovem 0S requisitos necessarios para o cargo, concorrendo em
igualdade de condi¢des com os candidatos externos.

2. DA INSCRIGAQ

2.1. As inscricdes serao feitas exclusivamente via Internet, no endereco eletronico
www.personasrh.com.br/senar, no periodo compreendido entre o dia 22 de dezembro de
2021 até as 23h59min do dia 7 de janeiro de 2022, no horério oficial de Brasilia/DF.

2.2. No ato da inscri¢éo o candidato devera preencher o formulario no sistema de cadastro
online disponibilizado no site da empresa PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS
HUMANOS.

2.3. Para realizar a inscricdo, o candidato devera preencher completamente o formulario do
cargo pretendido e disponibilizado na pagina eletrénica www.personasrh.com.br/senar, no
prazo previsto neste edital. Toda comunicacédo recebida fora deste modelo padrao sera
automaticamente excluida.

2.4. O candidato podera efetuar uma Unica inscricao por processo seletivo.

2.5. As informac0es prestadas pelo candidato em seu requerimento de inscricdo sédo de sua
inteira responsabilidade, dispondo a empresa PERSONAS CONSULTORIA EM
RECURSOS HUMANOS o direito de excluir do processo seletivo aquele candidato que nao
preencher o formulario de forma correta e completa ou que fornecer dados
comprovadamente inveridicos.

2.6. A inscricdo do candidato confirmara total informacéo e a tacita aceitacdo dasnormas
legais pertinentes e das condi¢des estabelecidas neste edital e seus anexos, sobre as quais
ndo podera alegar falta de conhecimento.

2.7.0 candidato fica ciente que no desenvolvimento das atividades relacionadas com a
execucao deste edital, a empresa PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOSHUMANOS
observard as disposicoes da Lei 13.709/18 (Lei Geral de Protecdo de Dados),
comprometendo-se a proceder com o correto e adequado tratamento de dados pessoais a
gue tiver acesso, pugnando pelo estrito e fiel cumprimento das obrigacdes relacionadas ao
tema.

2.8. Nao havera cobranca de taxa de inscri¢éo.

2.9.A empresa PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS nédo se
responsabiliza por solicitacdo de inscricdo ou informagdes ndo recebidas por motivos de
ordens técnicas de computadores, falhas de comunicacdo ou outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.

2.10. O candidato com a inscricao deferida para concorrer como pessoa com deficiéncia, se nédo
eliminado nas provas escritas discursivas, sera convocado, para se submeter a avaliacdo
biopsicossocial, de responsabilidade da PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS
HUMANOS que analisara a qualificacdo do candidato como deficiente, nos termos do § 1° do
art. 2° da Lei n° 13.146/2015, dos arts. 4° e 5° do Decreto n° 3.298/1999, e suas alteracdes, do
§ 1°do art. 1°da Lei n® 12.764/2012 e da Lei n® 14.126/2021.
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2.10.1. Os candidatos com deficiéncia poderéo participar do processo seletivo em igualdade
de condi¢Bes com os demais candidatos.

2.10.2. A ordem de classificacdo, quando da divulgacdo do resultado final do processo
seletivo, ird observar rigorosamente a nota obtida na classificacdo do candidato,
independentemente, se este € ou ndo portador de deficiéncia.

2.10.3. No ato da inscrigéo, o candidato com deficiéncia que necessitar de condi¢édo especial
para realizacdo das provas e da entrevista, devera requeré-la, informando quais 0s recursos
especiais necessarios.

2.10.4. A solicitacdo de condicbes especiais sera analisada e atendida obedecendo aos
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

2.10.5. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das
avaliacdes devera indicar no ato da inscricdo, 0S recursos especiais necessarios e, ainda,
enviar dentro do periodo de inscri¢cdes, copia do RG, CPF e laudo médico especificando o
tipo de deficiéncia que possui, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doencas — CID, a causa e o grau ou nivel de deficiéncia, de
forma que justifique o atendimento especial solicitado.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1. O processo seletivo compreendera 03 (trés) etapas distintas e sucessivas, sendo:
e 12 etapa (eliminatoria e classificatéria): AVALIACAO DE CONHECIMENTOS;
e 22etapa (eliminatoria e classificatoria): ANALISE CURRICULAR;
e 32 etapa (classificatoria): ENTREVISTA.

3.2. 12ETAPA: AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

3.2.1. Serao convocados para participar desta etapa, através de divulgacdo da listagem
por meio dos seus numeros de inscricdo, todos os candidatos inscritos no periodo
estabelecido para este processo que estejam de acordo com os critérios das vagas
divulgadas neste edital.

3.2.2. A convocacdo dos candidatos para realizacdo da 12 etapa serd divulgada
exclusivamente na pagina eletrdnica www.personasrh.com.br/senar, por meio de
comunicado do qual constara a data, horéario e local de realizagdo da prova, que se refere
a AVALIACAO DE CONHECIMENTOS.

3.2.3. O processo seletivo sera composto das disciplinas abaixo descritas em
conformidade com o Anexo |.

a) Lingua Portuguesa — 10 Questbes

b) Conhecimentos do SENAR-AR/TO — 10 Questdes

¢) Conhecimentos especificos, conforme o cargo — 10 questdes

d) Dissertacdo com tema relacionado ao SENAR-AR/TO — 1 redagéo

3.2.4. A etapa de avaliagcdo de conhecimentos (prova) sera realizada em EORMATO
PRESENCIAL, seguindo os critérios estabelecidos neste edital e de acordo com todas as
diretrizes dispostas nos comunicados publicados na pagina oficial de acompanhamento.

3.2.5. A AVALIACAO DE CONHECIMENTOS sera composta por:

3.2.5.1. Prova objetiva com 30 (trinta) questdes de mdltipla escolha, valendo 1(um) ponto
cada uma delas, abordando temas relacionados aos contelidos programaticos descritos no
Anexo | deste edital;

3.2.5.2. A prova discursiva sera composta por 01 (um) texto dissertativo que devera ser
escrito, de no minimo 20 e no maximo 30 linhas, abordando temas relacionados aos
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conteudos programaticos descritos no Anexo | deste edital.

3.2.5.2.1. A prova discursiva tera pontuagdo maxima de 20,0 (vinte) pontos, distribuidos
em: conhecimento do tema, capacidade de expressédo e uso da norma culta da lingua
portuguesa.

3.2.5.3. O candidato que obtiver pontuacao inferior a 12,0 (doze) pontos naprova
objetiva ou a 10,0 (dez) pontos na prova discursiva, sera eliminado do processo
seletivo.

3.2.5.4. Todas as provas que compdem a 12 etapa do processo seletivo serdo aplicadas
na mesma data e horéario e terdo duracdo maxima total de 4 (quatro) horas na cidade de
Palmas/TO.

3.2.6. No dia da aplicacao das provas, o candidato devera comparecer ao local estipulado
com pelo menos 01 (uma) hora de antecedéncia.

3.2.7. A organizadora do certame, de forma prévia, publicara diretrizes complementares
gue deverao ser adotadas e plenamente observadas pelos candidatos durante a aplicagcéo
das provas.

3.2.8. O candidato s6 podera sair do local apés 01 (uma) hora do inicio das provas.

3.2.9. O candidato s6 podera levar caderno de questdes apds 02 (duas) horas e 30(trinta)
minutos do inicio da prova.

3.2.10. Seréa disponibilizado rascunho do gabarito para os candidatos.

3.2.11. A nota final de cada candidato, para fins de classificacdo na 12 etapa, sera
estabelecida pela pontuagéo obtida no somatorio das provas objetiva e discursiva.

3.2.12. Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos
auferidos.

3.3.22ETAPA: ANALISE CURRICULAR

3.3.1. Somente serdo analisados os curriculos dos candidatos que obtiverem pontuagao
superior a 12,0 (doze) pontos na prova objetiva e a 10,0 (dez) pontos na prova
discursiva na 12 etapa (AVALIACAO DE CONHECIMENTOS) do processo seletivo.

3.3.2. O resultado da analise curricular serd divulgado, exclusivamente, na pagina
eletrdnica www.personasrh.com.br/senar

3.3.3. Serdo analisadas apenas as informagdes cadastradas no ato da inscrigédo, conforme
item 2.2, em formulario disponibilizado pela banca, ndo sendo admitidas informacgfes
complementares em momento posterior.

Para os devidos fins de classificac&o na 22 etapa do processo seletivo, todos os curriculos
serdo analisados e pontuados com base na tabela abaixo:

Pontuacgéo Pontuacéo
Unitaria Maxima

Titulacéo

Efetivo exercicio de atividade profissional, por
periodo minimo de 6 (seis) meses, em cargos ou 1,0 ponto para
funcdes que sejam compativeis com os| cadaanocompleto. 5,0 pontos
requisitos do cargo ao qual concorre.

Certificado de curso de Graduacgdo, além da 1,0 ponto para
exigida como requisito para o cargo, que possua cada graduacéo 2,0 pontos
correlacdo com a area de atuacao. completa
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Certificado de curso de P6s-Graduacado em nivel
de especializagdo ou MBA Lato Sensu, em area | 1,0 ponto para cada
de formac&o, com carga horaria minima de 360 |especializagdo completa 3,0 pontos
h/a.

Efetivo exercicio de atividade profissional, por
periodo superior a 6 (seis) meses, em cargos ou ano completo
funcbes que sejam compativeis com o0s pieto. 5,0 pontos
requisitos do cargo ao qual concorre.

1,0 ponto para cada

Exercicio de atividade profissional em 1,0 ponto para cada

periodos de estagios e bolsistas. ano completo. 3,0 pontos
Certificado de curso Técnico, além do exigido 1,0 ponto para cada 2,0 pontos
como requisito para o0 cargo, que possua ano completo.

correlacdo com a area de atuacao.
e Nos certificados e diplomas que comprovem a titulacdo do candidato devera
constar, obrigatoriamente, a carga horéaria correspondente.

3.3.4. A nota final de cada candidato, para fins de classificacdo na 22 etapa, sera
estabelecida pela pontuacéo obtida na analise curricular.

3.3.5. Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente do total de pontos de
acordo com a pontuacao obtida na analise curricular.

3.3.6. Os pré-requisitos de experiéncia estabelecidos no quadro do item 7 deste edital sdo
critérios indispensaveis para prosseguir nas etapas do processo seletivo e sua
inobservancia acarretara desclassificacdo do candidato.

3.3.7. A comprovacéao de escolaridade e experiéncia para atender ao perfil do cargo que
concorre, devera ser realizada por meio da apresentacdo de um ou mais dos documentos
a seguir:

l. Exercicio da atividade em empresa/instituicado privada: apresentacdo de copia
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo a parte de
identificacdo do candidato e do registro do empregador, ou, no caso de auséncia do
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), declaracdo do
empregador e/ou contratante em papel timbrado que informe o periodo e a espécie
do servigco realizado, com a descricdo das atividades desenvolvidas e/ou
comprovagdo como autbnomo.

Il. Exercicio da atividade em empresa/instituicdo publica: apresentacdo de
declaragdo ou certiddo de tempo de servico com a descricdo das atividades
desenvolvidas.

[l Comprovante de conclusdo de Graduacao: Diploma expedido, carimbado e
reconhecido pelo MEC ou por instituicdo oficial de ensino devidamente credenciada
pelo MEC, na forma da lei.

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

V. Comprovante de conclusdo de Especializagdo Strictu Sensu (Mestrado):
Somente sera considerado valido se expedido, carimbado e reconhecido pelo MEC
ou por instituicdo oficial de ensino devidamente credenciada pelo MEC, na forma da
lei.

3.3.8. Nao serao recebidos documentos fora do prazo, local e horario estabelecido pela



PERSONAS

RECURSOS HUMANOS

empresa PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS no momento da
convocacao.

3.4. 32 ETAPA: ENTREVISTA

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

3.4.1.1. Os candidatos convocados deverdo apresentar os comprovantes dos titulos
mencionados no curriculo, bem como comprovantes da experiéncia profissional, no
momento estipulado pela banca organizadora, caso contrdrio o candidato sera
desclassificado.

3.4.2. As informagbes de data, formato, local e horario de aplicagdo de cada entrevista
serdo divulgados, exclusivamente, no site www.personasrh.com.br/senar.

3.4.2.1. As notas obtidas nas etapas anteriores serdo desconsideradas para fins de
classificacao final, na 32 etapa (entrevista). Todos os candidatos terdo iguais condigdes de
classificacdo a partir desta etapa.

3.4.2.2. A 32 etapa, com carater classificatorio, tera duragdo media de 40 minutos e sera
realizada em fase Unica.

3.4.2.3. Na etapa de entrevista serdo formuladas perguntas especificas cujas respostas
possam demonstrar suas competéncias, observados os critérios e nivel de proficiéncia
abaixo relacionados:

Competéncias Avaliadas Critérios Pontuacéao

Comunicacéao e Interacdo | Demonstrado Plenamente 4

(Fala/desenvolvimento/Contato
Visual/Cronologia), Criatividade e Inovacao,
Relacionamento Interpessoal, Iniciativa e
Dinamismo, Trabalho em Equipe, Visao
Sistémica, Tomada de Decisao,
Conhecimento tedrico da area, )
Conhecimento Pratico da area, Estabilidade/| Demonstrado Parcialmente 1
Empregabilidade, Capacidade de Adaptacéo
e Flexibilidade, Capacidade de trabalhar sob
Pressdo, Capacidade de  Negociar,
Lideranca e Planejamento e Organizacao.

Demonstrado 2

Nao Demonstrado 0

3.4.3. Aclassificacdo dos candidatos na 32 etapa sera estabelecida em ordem decrescente
pela pontuacédo obtida na entrevista.

4. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

4.1 No caso de empate, prevalecerdo os seguintes critérios, para todos os cargos, observada
cada etapa.

a) Na hipotese de igualdade de pontuacdo, o critério de desempate para definicdo da
classificacdo na etapa de avaliacdo de conhecimentos, sera a maior nota na prova
discursiva e, permanecendo o empate, sera classificado o candidato com a maior nota
na prova objetiva.

b) Na hipétese de igualdade de pontuacdo, o critério de desempate para definicdo da
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classificacdo na etapa de analise curricular sera a maior nota auferida pelo exercicio de
atividades profissionais em cargos ou fun¢des que sejam compativeis com 0s requisitos
do cargo ao qual concorre e, permanecendo 0 empate, sera a maior nota obtida na etapa

de avaliacdo de conhecimentos.

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

d) Em caso de empate, para efeito de classificacéo final, tera preferéncia o candidato com
maior idade.

5. DOS RECURSO3

5.1 Os resultados preliminares, de cada uma das etapas, 12 e 22, serdo divulgados no site
www.personasrh.com.br/senar.

5.2 Osrecursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, contado
da divulgacdo do resultado preliminar da etapa, mediante preenchimento de formulario
especifico, “Formulario para Interposicdo de Recurso”, disponibilizado no site
www.personasrh.com.br/senar.

5.3 O acesso aos gabaritos e itens relacionados as provas ficardo disponiveis no site
www.personasrh.com.br/senar durante o prazo para interposicao de recursos previsto no
item 5.2.

5.4 Somente serdo julgados os recursos interpostos na via disponibilizada pela banca
através de comunicado publicado no site www.personasrh.com.br/senar., fundamentados
e dentro do prazo estabelecido no item 5.2.

5.5 O recurso deverd ser individual, devidamente fundamentado, digitado com as
seguintes informagdes essenciais: numero do edital do processo seletivo, nome do
candidato, identidade, CPF, endereco, telefone, cargo a que esta concorrendo, numero de
inscricdo, nimero da questédo e questionamento.

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

5.7 A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do
processo seletivo.

5.8 O resultado do julgamento dos recursos sera disponibilizado ao candidato e quando
for de interesse de todos, serd divulgado no site www.personasrh.com.br/senar. E de
exclusiva responsabilidade do candidato o fornecimento correto dos dados quando do
preenchimento do formulario para a interposi¢éo do recurso.

5.9 Se do exame do recurso resultar anulacdo de questdo de prova, a pontuacdo
correspondente a esse item serd atribuida a todos os candidatos independentemente de
interposi¢ao de recurso.

5.10 Em nenhuma hipétese serédo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de
recursos ou recursos de resultado definitivo das 12 e 22 etapas.

5.11 A empresa PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS constitui Gltima
instancia para recurso sendo soberano em suas decisdes, razdo pela qual ndo caberdo
recursos adicionais.

5.12 Apoés a andlise e julgamento dos recursos interpostos, sera divulgado o resultado final
da etapa correspondente.
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6. DA HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL

6.1 O resultado final por ordem de classificacdo do candidato sera divulgado no site
www.personasrh.com.br/senar.

6.1.1 Os candidatos classificados na 32 etapa (Entrevista) irdo compor as vagas imediatas e
0 banco de cadastro reserva que poderdo ser convocados caso ocorra 0 surgimento de
novas vagas, ou conforme necessidade da SENAR-AR/TO, para o mesmo cargo e localidade
a qual concorreu e respectivaclassificacdo, dentro do prazo de validade do processo seletivo,
atendidos os requisitos exigidos no item 7 deste edital e obedecida a ordem de classificacao.

6.2 O candidato devera manter atualizado seu endereco completo perante a empresa
PERSONAS CONSULTORIA EM RECURSOS HUMANOS enquanto estiver participando do
processo seletivo e durante todo o periodo de validade do mesmo. Sdo de exclusiva
responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da nado atualizacdo de seus dados
pessoais.

7. D0 CARGO, REGQUISITOS E REMUNERACAD

QUANTIDADE DE

CARGO FUNGCAO PRE-REQUESITOS REMUNERAGAO VAGAS

IMEDITA

CR

Formacdo académica em curso de
nivel superior em Pedagogia,
cursado em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério
da  Educacao (MEC), com
experiéncia minima de 06 (seis)
meses de atuacdo e pratica
comprovada. Conhecimentos em
Legislacdo Educacional Brasileira,
experiéncia em coordenacdo de
equipes, na é&rea de processos
educacionais voltadas para jovens e
adultos (andragogia) e educacéo a
ANALISTA| Pedagogo |distancia, Conhecimento em| R$ 3.500,00 1 2
planejamento e acompanhamento
das atividades educacionais dos
cursos e programas de formacao
técnica de nivel médio; Selecdo e
capacitacdo de tutores; Elaboracao
de relatérios gerenciais e
atendimentoao publico; Capacidade
de elaboracédo, implementagédo e
coordenacdo de programas de
formacdo e projetos; desejavel
conhecimento no meio rural e
metodologia de ensino para o
publicorural. Dominio de informatica
como usuario do pacote Office e

internet. Disponibilidade para
viagens. Desejavel experiéncia no
Sistema “S”.
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Administrador
em Recursos
Humanos e/ou
Gestor em
Recursos
Humanos

Formacéao superior reconhecidapelo
MEC em Administracdo em
RecursosHumanos e/ou Gestdo em
Recursos Humanos, com
experiéncia minima de 06 (seis)
meses de atuacdo e prética
comprovada em Saude e
Segurangca do Trabalho, Clima
organizacional, legislacdo
trabalhista, Politicas de Cargos e
Salarios e Avaliacao de
Desempenho. Conhecimento em
processo de selecdo e recrutamento
de pessoas, analisar politicas de
cargos e salarios, realizacdo e
monitoramento de acfes de bem
estar e a promocao da qualidadede
vida dos funcionérios da
organizagdo.Ter conhecimento em
programa de treinamento e
avaliagcédo de desempenho,
elaboracao de relatérios gerenciais;
planejamento estratégico; Gestédo
de folha de pagamento;
Implementagdo e coordenacdo de
formacdo e projetos de gestdo de
pessoas; Capacidade de
treinamento de pessoal. Dominio de
informatica como usuéario do pacote
Office e internet. Disponibilidade
para viagens. Desejavel experiéncia
no Sistema “S”.

R$ 3.500,00

Bacharel em
Direito

Formacdo superior reconhecida
pelo MEC em Bacharel em Direito,
com experiéncia minima de 06(seis)
meses de atuacdo e pratica
comprovada. Conhecimentos na
area de licitacbes e contratos
administrativos; capacidade de
elaboracao de termos de
referéncias, editais, pareceres
técnicos e relatérios gerenciais;
experiéncia com procedimentos de
aquisicdo de produtos e servigos;
elaboracao de planejamento
estratégico e financeiro; capacidade
de elaboracdo, implementacdo e
coordenacdo de programas e
projetos. Dominio de informética
como usuéario do pacote Office e
internet. Disponibilidade  para
viagens.

Desejavel experiéncia no Sistema
“S”.

R$ 3.500,00




PERSONAS

RECURSOS HUMANOS

Administrador

Formacgdo superior reconhecida
pelo MEC em Administracdo de
Empresas,com experiéncia minima
de 06 (seis) meses de atuacdo e
praticacomprovada. Conhecimentos
na area de licitacdes e contratos
administrativos; capacidade de
elaboracéo de termos de
referéncias, editais, pareceres
técnicos e relatorios gerenciais;
experiéncia com procedimentos de
aquisicdo de produtos e servigos;
elaboracéo de planejamento
estratégico e financeiro; capacidade
de elaboracédo, implementacdo e
coordenacdo de programas e
projetos. Dominio de informatica
como usuario do pacote Office e
internet. Disponibilidade  para
viagens. Desejavel experiéncia no
Sistema “S”.

Bacharel em
Direito com
OAB

Formacdo académica em curso de
nivel superior em Direito, cursado
em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacédo (MEC) com Registro na
Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB). Experiéncia minima
comprovada de, pelo menos, 06
(seis) meses, como advogado.
Sintése das atribuicbes: Assisténcia
juridica preventiva e corretiva ao
SENAR-AR/TO. Elaboragdo de
pareceres e outros instrumentos
juridicos, tais como contratos,
convénios, termos de cooperacao,
declaracdes, procuragbes e outros,
para assessorar e viabilizar as
atividades das éareas internas do
SENAR-AR/TO. Elaboragdo de
relatérios, contendo informacdes
sobre andamento de processos
envolvendo todas as unidades do
SENAR-AR/TO. Dominio de
informatica como usuario do pacote
Office e internet. Disponibilidade
paraviagens. Desejavel experiéncia
no Sistema “S”.

R$ 3.500,00
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PERSONAS

RECURSOS HUMANOS

Contador

Formacdo académica em curso de
nivel superior em Contabilidade,
cursado em instituicAo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Obrigatério o
registro no Conselho de Classe
(CRC). Experiéncia minima de 06
(seis) meses de atuagdo, com
pratica comprovada. Conhecimento
da legislacéo tributaria; das normas
contabeis e institucionais.
Conhecimento em plano de contas,
balancete e em controle
orcamentario. Conhecimentos em
folha de pagamento e medicina e
seguranca do trabalho. Capacidade
em redigir documentos e elaborar
relatérios gerenciais. Dominio de
informatica como usuario do pacote
Office e internet. Desejavel

experiéncia no Sistema “S”.

R$ 3.500,00

Engenheiro
Agréonomo

Formacdo académica em curso de
nivel superior, em Agronomia,
cursado em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Experiéncia
minima de 06 (seis) meses
comprovada na area de
acompanhamento  técnico em
propriedades rurais e de elaboragéo
e gestédo de projetos. Conhecimento
do setor Agropecuério, Gestdo de
Equipes, Gestdo de Projetos e
planejamento estratégico. Carteira
Nacional de Habiltacdo B (ou
superior), disponibilidade para
viagem. Pacote Office (intermediario
como usuario). Nocdes basicas de
AutoCad. Comprovacéo de Registro
valido no respectivo Conselho de
Classe. Desejavel experiéncia no
Sistema “S

R$ 3.500,00
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TECNICO

Técnico em
Ciéncias
Agrérias,
Técnico
Agricola,
Técnico

Agropecuario,
Técnico em
Zootecnia e/ou
Técnico em
Agronegdcio.

Curso Técnico em Ciéncias Agrarias
ou Curso Técnico Agricola ou Curso
Técnico Agropecuario ou Curso
Técnico em Zootecnia e/ou Curso
Técnico em Agronegdcio, cursado
em instituicAo reconhecida pelo
Ministério da Educacdo (MEC).
Experiéncia minima de 06 (seis)
meses comprovada em
acompanhamento técnico de
propriedades rurais. Nocdes de
irrigacao. Capacidade para
elaboracdo de pareceres técnicos,
relatérios e projetos. Possuir
Carteira Nacional de Habilitacdo B
(ou superior) e disponibilidade para
viagem. Dominio de informatica
como usuério do Pacote Office
(intermediério). Nocbes bésicas de
AutoCad. Comprovacéo de Registro
valido no respectivo Conselho de
Classe. Desejavel experiéncia no
Sistema “S”.

R$ 2.000,00

Técnico
em
Informéatica

Formacdo académica em curso
Técnico de Informética, cursado em
instituicdo de ensino reconhecida
peloMinistério da Educacdo (MEC).
Experiéncia minima de 06 (seis)
meses de atuacdo e pratica
comprovada né area de tecnologia
dainformag&o. Conhecimentos em
verificagdo de problemas e erros de
hardware e software; Atualizacdo de
pecas e periféricos (upgrade);
Instalacao, atualizacgéao,
configuracdo e desinstalacdo de
software (utilitarios, aplicativos e
programas); Formatacéo e
instalacdo de sistema operacional
(Windows, Linux, etc); Backup e
recuperacdo de arquivos e dados;
Limpeza e manutencdo de
componentes; Instalagéo e
configuracdo de redes; Verificacdo e
solucdo de vulnerabilidades de
seguranca e atendimento aos
usuarios.  Disponibilidade  para
viagens. Desejavel experiéncia no
Sistema “S”.

R$ 2.000,00
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RECURSOS HUMANOS

ASSISTENTE

Assistente
Administrativo

Formacdo em Ensino Médio
Completo, cursado em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Experiéncia
minima de 06 (seis) meses de
atuacao, com pratica comprovada
na area administrativa.
Conhecimento em técnicas de
arquivo; controle e execucao de
atividades administrativas e
financeiras e atendimento ao
publico. Capacidade na elaboracéo
de documentos administrativos
como oficios, memorandos,
despachos, dentre outros. Dominio
de informéatica como usuario do
pacote Office e internet.
Disponibilidade para viagens.
Desejavel experiéncia no Sistema
“S”.

R$ 1.700,00

Assistente de
Comunicagéao
Design
Gréfico

Formacdo em Ensino Médio
Completo, cursado em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Experiéncia
minima de 06 (seis) meses de
atuacdo, com pratica comprovada
na area de comunicacdo/design
grafico. Ter nog¢des de web design e
design de experiéncia, sabendo lidar
com a criagcao de pecas gréficas que
sejam responsivas para uso em
mobile, tablet, desktop; Dominio de
informatica como usuario do pacote
Office e internet e a0 menos os trés
principais programas da Adobe
Creative Suite (Photoshop,
lllustrator e InDesign) ou outras
tecnologias  similares.  Possuir
conhecimento de programacédo em
HTML, CSS e JavaScript. Desejavel

experiéncia no Sistema “S”.

R$ 2.000,00
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PERSONAS

RECURSOS HUMANOS

Assistente de
Comunicacéao
Audio e
Video
(Editor
Imagem)

Formacdo em Ensino Médio
Completo, cursado em instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC). Experiéncia
minima de 06 (seis) meses de
atuacdo em edicdo de videos,
vinhetas, clips, documentarios ou
matérias jornalisticas, nos diversos
formatos compativeis com as midias
sociais, em estacdo de edicdo ndo
linear. Necessita ter habilidade para
operar equipamentos analdgicos ou
digitais e fazer finalizacdo dos
materiais para serem divulgados no
site da instituicdo, nas redes sociais
ou enviado por plataformas digitais
de comunicacado. Ter nocbes sobre
operagdo de cameras, incluindo as
portateis, de acordo com as
orientacdes técnicas do fabricante, a
fim de garantir que o conteudo
audiovisual seja gravado dentro dos
padrbes técnicos e de qualidade
exigidos pela instituicho e, da
mesma forma dominar o uso de
iluminacdo artificial, em &reas
internas e externas para garantir boa
qualidade de imagem nas
gravacdes. Desejavel experiéncia
no Sistema “S”.

R$ 2.000,00

Motorista

Totais de vagas

Ensino médio completo. Possuir
CNH,categorias “D”, com pontuacéo
negativa junto ao DETRAN.
Experiéncia minima de 06 (seis)
mese de atuacdo, com prética
comprovada. Disponibilidade para
viagens municipais e interestaduais.

R$ 2.000,00

17 38 |

8. DA CONTRATACAOD

8.3 A admissdo no cargo fica condicionada a aprovacdo em inspecdo médica e ao
atendimento das condi¢des constitucionais e legais.

8.4 N&o poderao ser admitidos como empregados do SENAR-AR/TO parentes até oterceiro
grau civil, afim ou consanguineo, do Presidente e dos membros titulares e suplentes
dos Conselhos Administrativos e Fiscais, dos Superintendentes, Diretores, Gerentes,
Chefes de Departamentos e de Analista, Coordenadores e Supervisores de qualquer
Unidade do SENAR, no ambito da Administracdo Regional do Tocantins.

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

e Ascendentes: pais, avos e bisavos;

e Descendentes: filhos, netos e bisnetos;
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RECURSOS HUMANOS

e Colaterais: irmaos, tios e sobrinhos;

e Afins: Conjuge, sogros, cunhados, avés do conjuge, sobrinhos e
bisavés do cénjuge, madrasta, padrasto e enteados.

8.5 Serédo desclassificados desse processo seletivo os candidatos aprovados que
nao apresentarem, no prazo estipulado pelo SENAR-AR/TO quando da convocacéao, a
documentacéo exigida para fins admissionais.

9. DAS DISPOSIGOES GERAIS

8.6 E de inteira responsabilidade do candidato disponibilizar a veracidade das
informacgdes por ele prestadas, bem como acompanhar todos os atos e comunicados
gue serao divulgadas por meio do site www.personasrh.com.br/senar, referentes a este
processo seletivo.

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

8.8 Quaisquer alteracdes referentes aos termos desse processo seletivo serdo objeto
de publicacdo no site www.personasrh.com.br/senar

8.9 O candidato devera observar rigorosamente os comunicados que serdo divulgados,
ndo podendo alegar desconhecimento em qualquer uma das fases do processo seletivo.

8.10 E de responsabilidade do candidato, os custos com deslocamento, estadia,
alimentacao e qualquer outro relacionado a sua participacdo neste processo seletivo.

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

8.12 Em caso de desisténcia temporaria, o0 candidato devera formalizar sua rendncia para
0 SENAR-AR/TO e passa a posicionar-se em ultimo lugar na lista dos aprovados
classificados.

8.13 O SENAR-AR/TO, a qualquer momento, podera revogar ou anular o presente
processo seletivo, no todo ou em parte, bem como alterar os quantitativos de vagas.

8.14 As informacdes a respeito deste processo seletivo serdo divulgadas no endereco
eletrdnico www.personasrh.com.br/senar. A empresa PERSONAS CONSULTORIA EM

RECURSOS HUMANOS ndéo se responsabiliza por qualguer informacéo gue conste
em outro canal de comunicacao.

8.15 O canal de comunicac¢ao exclusivo entre os candidatos sera somente pelo e-mail

selecaosenar@personasrh.com.br, ndo tendo outro meio de contato.

Palmas, 07 de dezembro de 2021.

Silvana Galante
Representante Legal
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ANEXO |

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS GERAIS COMUNS PARA TODOS OS CARGOS

Lingua Portuguesa: Interpretacdo de textos literarios e ndo literarios; Conotacéo e
denotacao; Figuras de linguagem. Fonética: Silaba: separacao silabica e acentuacéo
grafica; Ortografia; Morfologia: Processos de formacdo de palavras; Classes de
palavras: substantivo (classificagéo e flex&do); adjetivo (classificacdo, flexdo e locugéo
adjetiva); advérbio (classificagdo, colocacdo e locucdo adverbial); conjuncdes
(coordenativas e subordinativas); verbo: flexdo verbal (nUmero, pessoa, modo, tempo,
voz), classificacdo (regulares, irregulares, defectivos, abundantes, auxiliares e
principais) e conjugacdo dos tempos simples; pronome (classificacdo e emprego);
Pontuagéo.

Conhecimentos sobre o SENAR-AR/TO: 1. Regulamento de Licitacédo e Contratos; 2.
Atuacdo do SENAR-AR/TO

. Conhecimentos especificos, conforme cargo.

. Dissertacdo: Sobre a atuacdo e demais especifcacdes do Servico Nacional de
Aprendizagem Rural - SENAR-AR/TO
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

VAGA CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacdo geral da educacdo profissional e
tecnologica de nivel médio; Legislacdo geral da
educacao superior, sobretudo no tocante a avaliacao,
supervisao e regulacao do ensino superior; Legislacéao
geral da educacao a distancia; Importancia, estrutura
e elementos do projeto pedagdgico institucional;
Estrutura e elementos principais do PPC (projeto
pedagogico de curso); Tendéncias e concepcdes
pedagogicas; A educacdo e suas relacbes socio-
econOmico-politico e cultural; As relacdes entre
educacéo, trabalho e cidadania; Inclusdo educacional
Pedagogo e diversidade; Elementos da pratica pedagdgica;
Formacdo por competéncia: Avaliacdo da
aprendizagem; Recursos didaticos e o uso de novas
tecnologias da informagcdo e comunicacdo na
educacdo; Gestdo educacional, planejamento,
coordenacao e execucao das atividades académicas e
registros escolares; Pressupostos teéricos e
orientagcdes educacionais; Andragogia; Educacgéao
Formal, Nado Formal e Educacdo Profissional;
Desenvolvimento de projetos pedagodgicos para as
organizacfes; Atualidades sobre o Agronegécio;
Elaboracdo de Projetos, Gestdo de Projetos e
Planejamento.

Cultura, ética e valores organizacionais. Legislacédo
trabalhista e  previdenciaria.  Avaliacdo de
Administrador em Recursos Humanos |desempenho. Plano de Carreira. Recrutamento e
e/ou Gestor em Recursos Humanos selecéo. Gestédo e organizacao do trabalho. Rotinas de
pessoal e sistemas. Motivacdo e lideranca.

Saude ocupacional.

Nocdes bésicas e gerais sobre: Resolucdo
042/2007/CD- SENAR — Termos de Cooperacao;
Instrucdo de Servigcos n° 01 de 15 de janeiro de 2019.
Resolucdo 032/2012/CD SENAR - Regulamento de
Licitagbes e Contratos (RLC); Instrucdo de Servico
SENAR n° 002/2011; Direito Administrativo: Principios
Bacharel em Direito do direito administrativo. Administracdo direta e
indireta. Servicos Sociais Autdbnomos. Processo
Administrativo Disciplinar. Sindicancia. Licitagcdo a Luz
do Regulamento Préprio do SENAR-AR/TO.
Conhecimento da legislagao tributéaria.
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NocOes Dbéasicas e gerais sobre: Resolugdo
042/2007/CD- SENAR - Termos de Cooperacao;
Instrucéo de Servigos n° 01 de 15 de janeiro de 2019.
Resolugdo 032/2012/CD SENAR - Regulamento de
Licitacdes e Contratos (RLC); Instrucdo de Servico
SENAR n°® 002/2011; Gestdo de documentos:
protocolo fisico e informatizado,organizacéo, arquivo;
Elaboracdo  de correspondéncias; Técnicas
administrativas e organizacionais; Noc¢des basicas de
atendimento ao publico; Informética: Pacote Office e
Internet. Sistema de Gestdo. Direito Administrativo:
Principios do direito administrativo. Administracido
direta e indireta. Servicos Sociais Autdbnomos.
Processo Administrativo Disciplinar. Sindicancia.
Licitacdo a Luz do Regulamento Préprio do SENAR-
AR/TO.

Administrador

Conhecimento da legislacao tributaria; Legislacédo e
ética profissional do contabilista;  Principios
fundamentais de contabilidade e Normas brasileirasde
contabilidade, contabilidade Gerencial. Patrimonio:
Conceito contabil e componentes patrimoniais: Ativo,
Passivo, Patrimonio Liquido. Equacdo Patrimonial e
suas variagdes. Escrituracdo: Partidas Dobradas,
Contas, Débito,Crédito e Saldo, Livros de Escrituracao,
Formulas de Lancamentos, Fatos Contabeis.
Apuracao do resultado do exercicio: Procedimentos e
contabilizagc&o. Balango patrimonial: Conceito segundo
a Lei 6.404/76, e alteracbes posteriores;
Demosntracdo do resultado do exercicio: Conceito,
elaboracdo em conformidade com a Lei 6.404/76, e
alteracdes posteriores.

Contador

Direito  Constitucional: Normas Constitucionais.
Disposicoes  Constitucionais Gerais. Ato das
Disposicdes Constitucionais Transitorias. Tribunal de
Contas da Unido. Supremo Tribunal Federal e Superior
Tribunal de Justica. Controle de constitucionalidade.
Acao Direta de Inconstitucionalidade por Agcédo e por
Omissdo. Acdo Declaratoria de Constitucionalidade.
Arguicado de descumprimento de preceito fundamental.
Incidente de arguicdo de inconstitucionalidade.
Recurso Extraordinario. Siumula Vinculante. Mandado
de seguranca individual e coletivo. Ag&o civil pablica.
Direito  Administrativo:  Principios do  direito
administrativo. Administracdo direta e indireta.Servicos
Sociais  Autdbnomos.  Processo  administrativo
Bacharel em Direito com OAB disciplinar.  Sindicancia. Licitacdo a Luz do
Regulamento Préprio do SENAR-AR/TO. Direito
Tributario: Coédigo Tributario Nacional. Normas gerais
de direito tributério. Tributos. Obrigacdo tributéria.
Responsabilidade tributaria. Contribuicdo do SENAR-
AR/TO. Direito do Trabalho: Consolidacéo das Leis do
Trabalho- CLT; Contrato individual de Trabalho;
Suspensédo e Interrupcdo do Contrato de Trabalho;
Responsabilidade solidaria de empresas. Direito
Processual do Trabalho: Principios gerais que
informam o processo trabalhista; Prescricdo e
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decadéncia; Nulidades no processo trabalhista;
Recursos no processo trabalhista; liquidacdo de
sentenga; execucao no processo trabalhista; Sumulas
e Enunciados do TST. Direito Civil: Fontes do direito
civil, principios aplicaveis e normas gerais; Pessoas
naturais e pessoas juridicas. Atos juridicos; Negdcio
juridico; Prescricdo e decadéncia; Prova; Obrigacoes;
Contratos; Responsabilidade civil objetiva e subjetiva;
Direito  Processual Civil: Atos processuais;
Procedimento ordinario; Processo de execucao;
Processo cautelar e medidas cautelares; Sentenca e
coisa julgada; Liquidagédo e cumprimento da sentenca;
Recursos; Procedimentos especiais.

Agricultura de Baixo Carbono — ABC; Sistemas
sustentaveis de producdo: Integracdo Lavoura
Pecuaria (ILP); Novo Cdédigo Florestal; Biocombustivel
(culturas e uso na producdo de bioenergia); Crédito
Rural; NocOes basicas de Boas Préticas de Fabricacao
— BPF; Andlise de Perigos e Pontos Criticos de
Controle — APPCC; Programas de Autocontrole e
Procedimento Padréo de Higiene Operacional —-PPOH,;
Residuos e contaminantes em produtos deorigem
animal; ldentidade e qualidade de produtos deorigem
animal; Doencgas transmitidas por alimentos;
Zoonoses; Defesa sanitdria Animal: prevencao,
controle e diagnéstico, clinico e laboratorial, das
principais doencas que afetam o comércio e a saude
humana e animal; Doencas de notificacdo obrigatéria;
Conhecimentos basicos de epidemiologia, analise de
risco e bioestatistica; Desenvolvimento de programas
sanitérios; Disseminacdo de doengas aos animais por
Engenheiro Agrénomo produtos destinados para alimentacdo animal;
Principais alimentos, suas caracteristicas nutricionais
e utilizacdo na industria da nutricdo de animais;
NocOes basicas de biosseguranca; Servico de
Rastreabilidade da Cadeia Produtiva de Bovinos e
Bubalinos: Conceito e Aplicacdes; Melhoramento
Genético Animal e Registro Genealogico; Legislacao
federal em defesa sanitaria animal, inspecdo de
produtos de origem animal, produtos veterindrios,
programas sanitarios; Legislacdo Federal sobre
fiscalizacdo de produtos destinados a alimentacdo
animal; Conhecimentos basicos em vigilancia
sanitéria; Nocdes de custo de producédo de atividades
rurais; Gestao de empreendimentos rurais (produgéo,
direcdo, controles e avaliacdo); Atualidades sobre o
Agronegécio, globalizacdo, mercados interno e
externo; Elaboragéo de Projetos, Gestao de Projetos e
Planejamento; Assisténcia Técnica e Extenséo Rural,
Recursos didaticos e o uso de novas tecnologias da
infformacdo e  comunicacdo na  educacao.
Organizacdo, acompanhamento e avaliacdo de
projetos educacionais; Relatorios Gerenciais
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Técnico em Ciéncias Agrérias,
Técnico Agricola, Técnico
Agropecuario, Técnico em Zootecnia
e/ou Técnico em Agronegocio.

Agricultura de Baixo Carbono - ABC, sistemas
sustentaveis de producdo: Integragdo Lavoura
Pecuaria. (ILP); Novo Cédigo Florestal;Biocombustivel
(culturas e uso na producdo de bioenergia); Nocdes
basicas de Boas Praticas de Fabricacao - BPF, Andlise
de Perigos e PontosCriticos de Controle - APPCC,
Programas de Autocontrole e Procedimento Padréao de
Higiene Operacional - PPOH; Residuos e
contaminantes em produtos de origem animal.
Identidade e qualidade de produtos de origem animal.
Doengas transmitidas por alimentos. Zoonoses.
Defesa sanitaria Animal: prevencdo, controle e
diagnéstico, clinico e laboratorial, das principais
doencas que afetam o comércio e a saide humana e
animal. Doencas de notificacdo obrigatoria.
Conhecimentos béasicos de epidemiologia, analise de
risco e bioestatistica. Desenvolvimento de programas
sanitarios. Disseminacao de doengas aos animais por
produtos destinados para alimentacao animal. Noc¢des
basicas de biosseguranca. Servico de Rastreabilidade
da Cadeia Produtiva de Bovinos e Bubalinos: Conceito
e Aplicacdes. Melhoramento Genético Animal e
Registro Genealodgico. Legislacao federal em defesa
sanitaria animal, inspecdo de produtos de origem
animal, produtos veterinarios, programas sanitarios.
Legislacdo Federal sobre fiscalizacdo de produtos
destinados a alimentacdo animal. Conhecimentos
basicos em vigilancia sanitaria; Nocdes de custo de
producdo de atividades rurais; Gestdao de
empreendimentos rurais (producéao, direcédo, controles
e avaliacdo); Atualidades sobre o Agronegécio,
globalizagéo, mercados interno e externo; Elaboracéo
de Projetos, Gestdo de Projetos e Planejamento;
Assisténcia Técnica e Extensédo Rural;

Técnico em Informéatica

Andlises de Sistemas e Suporte ao usuario, Gestaode
redes e e-mails, suporte a usuarios de
microinforméatica (MS-Office), instalacao de
computador e periféricos, instalagdo de softwares
basico e outros; Antivirus, internet e extranet. Rede e
seguranca de dados.

Assistente Administrativo

Gestdo de documentos: protocolo fisico e
informatizado, organizagdo, arquivo; Elaboragdo de
correspondéncias; Técnicas administrativas e
organizacionais; Nog¢Oes basicas de atendimento ao
publico; Correio eletrbnico. Grupo e equipe de
trabalho. Nocgdes de prestacao de contas
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PERSONAS

RECURSOS HUMANOS

Assistente de Comunicagéo - Design
Grafico.

Metodologia de projeto aplicada ao design(Métodos,
técnicos e instrumentos). Tipografia aplicada ao
design. Teoria da cor e psicodinamica das cores.
Conceitos béasicos de desenho, representacdo bi e
tridimensional. Composicao e aplicacbes graficas em
suportes variados (cartaz, revista, folder, formulario,
papelaria entre outros). Arte-finalizacdo, diagramacéo
e editoracao eletrénica. ldentidade visual (Sistemas de
Identidade Visual, desenvolvimento de marca,
aplicacdes, anteparos e manual de aplicacdo).
Imagem digital (conceitos e teorias. Uso, edicdo e
tratamento. Formatos e tipos de arquivo.
Digitalizac&o, importagéo e exportacao).

Assistente de Comunicacao - Audio e
Video (Editor Imagem)

Métodos de gravagcdo, montagem e sonorizacao
Formatos e sistemas de edi¢cdo. Composicado de
imagem e centro de interesse. Temperatura de cor.
Técnicas de edigdo para diferentes formatos e
contetdos. Aplicacdes de efeitos em transicbes de
cena.

Motorista

Nocdes de Mecanica; Dire¢ao defensiva. Legislacao
de transito.

21




