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N SENAR

NYYY Mato Grosso do Sul
NOME DO CARGO: ANALISTA DE COMPRAS E LICITACOES
UNIDADE: Administrativa DEPARTAMENTO: Compras e Licitacbes

MISSAO
Realizar e tramitar os processos de compras e contratacao de servicos do SENAR-AR/MS.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Realizar processos de compras e contratacbes por meio de procedimentos licitatorios nas
modalidades: convite, e pregao presencial e eletrbnico, bem como nas dispensas de licitacédo e
inexigibilidades; Assessorar o Coordenador nos controles administrativos nos processos de
compras e licitagdes; Elaborar minutas de editais e seus anexos, inclusive de contratos; Participar
nos certames licitatérios compondo a CPL — Comissao Permanente de Licitacdo, recebendo e
examinando e julgando as propostas de pregos e documentos de habilitagdo, auxiliando nos
procedimentos relativos ao certame; Orientar no detalhamento das especificagdes técnicas dos
produtos/servigos, quanto da elaboracdo do Termo de Referéncia; Realizar e orientar todos os
procedimentos relativos as licitagbes e responder, se necessario, os pedidos de esclarecimento,
impugnacgdes e recursos apresentados; Encaminhar o processo licitatério para homologacéo e
adjudicacao pelo Presidente do Conselho Administrativo do SENAR-AR/MS; Realizar todos os
procedimentos relativos ao registro de precos; Encaminhar o processo licitatério ja homologado
para formalizagdo do contrato ou ata de registro de prego; Alimentar o site da Regional com
informagbes referentes as licitagbes; Realizar procedimentos internos para prorrogagao de
contratos administrativos: coleta de precos 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 informagbes do Sistema Operacional
(informatizado); Verificar a existéncia de evidéncias da execucdo do objeto contratado no
processo que antecede o pagamento. Realizar pesquisa de mercado/cotagdes de precos que
antecedem as aquisi¢coes/contratagdes; Negociar com fornecedores; Cadastrar novos produtos
e/ou servigos, contratos e demais instrumentos juridicos no sistema utilizado pela Regional; Apoiar
as unidades na elaboragcdo e reformulacdo do orgamento anual. Acompanhar execugdo de
convénios, quando necessario; Manter registro, com numeracao sequencial e anotacao de todos
os dados dos processos licitatérios, na forma da legislagao vigente e arquivar os documentos que
compdem os processos administrativos; Receber e dar andamento nas solicitacdes de compra e
de fornecimento; Emitir autorizacdo de fornecimento, verificando a regularidade fiscal das
empresas; Acompanhar as altera¢des na legislagédo de interesse da area: RLC DO SENAR, Lei de
Licitacdes e Contratos e suas alteracdes; Auxiliar na elaboracdo do Relatério Anual de Gestao da
Regional — PAT, com os dados da area; Arquivar contratos, convénios, termos de cooperagao
técnica e financeira e demais instrumentos juridicos do SENAR-AR/MS; Executar outras
atribuicdes que lhe forem conferidas em sua rotina de trabalho que guardem relagdo com a
unidade de compras e licitagao.

PRE-REQUISITOS

FORMAGAO: Ensino superior completo em Administragdo, Gestédo Publica, Processos Gerenciais, Direito,
Contabilidade, Economia ou areas correlatas.

EXPERIENCIA: Minimo de seis meses ininterruptos de atuacdo, com experiéncia comprovada, em
processos de compras e licitagbes e como pregoeiro e/ou membro de Comissao Permanente de Licitacao.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Legislacdo de Licitagdes e Contratos vigente; Processos licitatorios e
pregéo eletrdnico; Elaboragéo de Editais; Processos de compras; Técnicas de Negociacao; Ferramentas do
Microsoft Office; Redacdo empresarial. DESEJAVEL: Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sistema S;
Legislagéo voltada ao Sistema “S”; Conceito ESG.

CONDIGOES: Desejavel CNH categoria B.
COMPETENCIAS POR NIiVEL DE CARGO: Trabalho em equipe; Melhoria continua; Proatividade e

Produtividade; Conhecimento técnico; Resolugao de problemas; Gestao de tempo.
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NOME DO CARGO: ASSISTENTE DE COMPRAS E LICITACOES
UNIDADE: Administrativa DEPARTAMENTO: Compras e Licitagbes

MISSAO

Prestar assisténcia ao coordenador e aos responsaveis pelos processos de compras, contratagcao
de servicos, cadastro e acompanhamento de contratos e atas de registros de precos do SENAR-
AR/MS.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Prestar assisténcia aos processos de compras e contratagdes por meio de procedimentos
licitatérios nas modalidades: convite, concorréncia, pregao presencial e eletrénico, bem como nas
dispensas de licitagdo e inexigibilidades; Participar nos certames licitatérios compondo a CPL —
Comissao Permanente de Licitagdo, recebendo e examinando os documentos e auxiliando nos
procedimentos relativos ao certame; Auxiliar na elaboragao de editais de licitacdo e seus anexos,
conforme RLC do SENAR; Receber e dar andamento nas solicitacbes de compra e de
fornecimento; Emitir autorizagbes de fornecimento, verificando a regularidade fiscal das empresas;
Realizar pesquisa de mercado/cotagdes de pregos que antecedem as aquisicées/contratagoes;
Auxiliar na negociagdo com fornecedores; Auxiliar no detalhamento das especificagdes técnicas
dos produtos/servigos; Cadastrar novos produtos e/ou servigos, contratos e demais instrumentos
juridicos no sistema utilizado pela Regional; Dar assisténcia na elaboracdo de planilhas de
controle dos processos licitatérios; Manter atualizadas as informagdes do Sistema Operacional
(informatizado); Auxiliar no arquivamento de evidéncias e pagamentos nos processos
administrativos; Manter registro, com numeragédo sequencial e anotagdo de todos os dados dos
processos licitatorios, na forma da legislacado vigente e arquivar os documentos que compdem o0s
processos administrativos; Acompanhar as altera¢des na legislagédo de interesse da area: RLC DO
SENAR, Lei de Licitagdes e Contratos e suas alteragdes; Arquivar contratos, convénios, termos de
cooperagao técnica e financeira e demais instrumentos juridicos do SENAR-AR/MS; Executar
outras atribuicdes que Ihe forem conferidas em sua rotina de trabalho que guardem relagdo com a
unidade de compras e licitacao.

PRE-REQUISITOS

FORMAGAO: Ensino médio completo. Desejavel cursando Ensino superior em Administragéo,
Gestao Publica, Processos Gerenciais, Direito, Contabilidade, Economia e areas correlatas

EXPERIENCIA: Minimo de seis meses ininterruptos de atuagdo, com experiéncia comprovada,
em processos de compras e licitagdbes e como membro de Comissdo Permanente de Licitagao.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Legislagdo de Licitagdes e Contratos vigente; Processo de
Compras; Processos Licitatorios; Ferramentas do Microsoft Office; Redagdo empresarial.
DESEJAVEL: Regulamento de Licitacdes e Contratos do Sistema S; Legislacdo voltada ao
Sistema “S”; Técnicas de Negociagao; Conceito ESG.

CONDIGOES: Desejavel CNH categoria B.

COMPETENCIAS POR NIVEL DE CARGO: Disciplina; Trabalho em equipe; Comunicacao;
Melhoria continua; Proatividade e Produtividade.
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N SENAR

Nt ¥ Mato Grosso do Sul
NOME DO CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADE: Administrativa DEPARTAMENTO: Gestao de Pessoas

MISSAO

Planejar e realizar as atividades da area de recursos humanos do SENAR -AR/MS, visando criar
condigbes 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.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Assessorar as unidades e departamentos do SENAR-AR/MS nos assuntos referentes a Gestao de
Pessoas; Realizar o recrutamento e selegdo de novos colaboradores; Levantar necessidades para
0s processos seletivos e proceder com a organizagdo da logistica dos mesmos; Realizar a
Integracéo dos novos colaboradores; Participar da elaboragao 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 selecdo de
pessoal; Participar na concepcgédo e desenvolvimento de novos projetos ou acgdes, envolvendo o
elemento humano, tais como comunicagbes, mediacbes de conflitos, monitoramento do clima
organizacional etc.; Administrar as capacitagbes e treinamentos dos colaboradores; Formular
pesquisas e programas que aplicados mostrem estatisticamente o nivel de satisfacdo de
necessidades dos colaboradores; Realizar a integragdo e auxiliar na adaptacdo dos novos
colaboradores; 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 atualizagédo do Manual do Sistema de Gestéo
de Pessoas do SENAR-AR/MS; Acompanhar e organizar os resultados do processo de avaliagédo
de desempenho; Realizar o cadastro dos colaboradores e documentos na Intranet; Responsavel
pelo processo de aquisi¢do de uniformes dos colaboradores; Desenvolver e alimentar indicadores
oriundos do departamento (Turnover; dados de Recrutamento e Sele¢ao; Dados de realizagéo de
capacitagdes e Educagao Continuada; Dados de Hora Extra; Dados de Absenteismo, etc.); Apoiar
e/ou organizar os eventos da area sempre que necessario; Levantar orgamento para viabilizagao
de brindes aos colaboradores para datas especificas; Reservar datas com antecedéncia para
realizacao de eventos internos inerentes ao departamento que utilizara espaco fisico interno.

PRE-REQUISITOS

FORMAGAO: Ensino superior completo. Desejavel em Administracéo ou Psicologia (com énfase
em Psicologia Organizacional).

EXPERIENCIA: Minimo de seis meses ininterruptos na area de atuacdo com experiéncia
comprovada.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Legislagdo Trabalhista; Desenvolvimento de Equipe; Dinamica
de Grupo; Acompanhamento pesquisas de satisfagdo implementando plano de agao;
Recrutamento e Selecdo de Pessoal; Ferramentas do Microsoft Office; Redacdo empresarial.
DESEJAVEL: Processo Seletivo por meio de Edital; Agronegécio; Conceito ESG.

CONDIGOES: Disponibilidade para viagens eventuais; Obrigatéria CNH categoria B.

COMPETENCIAS POR NIiVEL DE CARGO: Trabalho em equipe; Melhoria continua; Proatividade
e Produtividade; Conhecimento técnico; Resolugao de problemas; Gestao de tempo.
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NOME DO CARGO: MOTORISTA

UNIDADE: Administrativa DEPARTAMENTO: Patrimobnio, Suprimentos e Servigos Gerais

MISSAO
Dirigir veiculos, cuidar da manutengado, controlar a quilometragem e o consumo, transportar
pessoas, cargas e proceder a entrega de documentos do SENAR-AR/MS.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Certificar-se das boas condigdes 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 manutencdo mecanica e higienizacdo dos veiculos da frota;
Dirigir os veiculos conforme as leis de transito; Zelar pelo bom andamento de viagens, adotando
as medidas cabiveis na prevencao ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a segurancga
dos passageiros, transeuntes e de outros veiculos; Zelar pela manutencdo dos veiculos,
providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para assegurar suas condi¢cées 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 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 servigcos; Comunicar ao superior imediato a
ocorréncia de qualquer tipo de avaria e defeitos dos veiculos.

PRE-REQUISITOS

FORMAGAO: Ensino médio completo.

EXPERIENCIA: Minimo de seis meses de experiéncia comprovada em transporte profissional de
pessoas.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Conhecimento basico em mecanica; Atendimento ao publico;
Ferramentas do Microsoft Office; Lingua portuguesa, elaboragao e interpretagao de texto.

CONDIGOES: Disponibilidade para viagens frequentes; Obrigatéria CNH categoria B, C e D
atualizada (vigente); Certificacdo em Diregao Defensiva.

COMPETENCIAS POR NIVEL DE CARGO: Disciplina; Trabalho em equipe; Comunicagao;
Melhoria continua; Proatividade e Produtividade.
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NOME DO CARGO: ANALISTA EDUCACIONAL

UNIDADE/ DEPARTAMENTO: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte/ Nucleo
Educacional

MISSAO
Planejar, analisar, executar e avaliar os processos técnico-pedagogicos do SENAR-AR/MS.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Promover processos educacionais para jovens e adultos; Realizar o acompanhamento 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; Avaliar planos de aula, diarios de classe e relatérios de instrutoria; Elaborar calendario
de atividades escolares; Fazer atendimento aos instrutores, Sindicatos Rurais e demais parceiros;
Apoiar os instrutores e parceiros em eventualidades, se necessario; Alimentar informagdes nos
sistemas de dados, regional e do Senar Central (SIS e SIGE); Preparar e organizar reunides
técnicas e pedagdgicas; Elaborar relatérios de execugcédo dos programas e projetos; Assessorar a
Direcao em assuntos pertinentes a sua area de atuagao e contribuir com a definicdo de metas e
indicadores; Monitorar o progresso das metas da area, por meio de indicadores especificos;
Coordenar a organizagao da documentagao dos cursos técnicos de nivel médio em pastas(tutor
presencial, aluno e turma); Assegurar o armazenamento da documentagao dos alunos por 20
anos, conforme exigéncia do MEC; Responsabilizar-se pela integridade dos dados registrados no
sistema de gestdo académico; Emitir documentos solicitados através de requerimento proprio;
Organizar, coordenar e controlar as atividades relativas ao registro de tutores presencias e de
alunos; Exercer as demais atribuicdes que o setor exige ou decorrentes das disposicdes legais,
estatutarias e regimentais.

PRE-REQUISITOS

FORMAGAO: Ensino superior completo em Pedagogia ou demais areas da licenciatura.
Desejavel pés-graduacao em areas relacionadas a educagao ou gestao.

EXPERIENCIA: Seis meses ininterruptos de atuacdo relacionada as atribuicdes e conhecimentos
do cargo, com experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Legislacdo educacional; Gestdo de projetos educacionais;
Andragogia; Relatérios gerenciais; Gestdo documental; Atendimento ao publico; Ferramentas do
Microsoft Office; Redacdo empresarial. DESEJAVEL: Agronegdcio; Gestdo escolar; Planejamento
estratégico; Conceito ESG.

CONDIGOES: Disponibilidade para viagens; Obrigatéria CNH categoria B.

COMPETENCIAS POR NIiVEL DE CARGO: Trabalho em equipe; Melhoria continua; Proatividade
e Produtividade; Conhecimento técnico; Resolugao de problemas; Gestao de tempo.
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NOME DO CARGO: ASSISTENTE EDUCACIONAL

UNIDADE/ DEPARTAMENTO: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte/ Nucleo
Educacional

MISSAO
Realizar os servicos administrativos necessarios para apoiar a equipe técnica e pedagodgica nas
acdes educacionais do SENAR-AR/MS.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

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 organizacdo e na realizagdo de
capacitagdo 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, historicos escolares e outros; Dar suporte na elaboragéo de
planilhas para controle de custos de projetos e programas; Manter atualizado e organizado os
arquivos de legislagédo 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 informacgbes para elaboragdo do orcamento anual da gestdo; 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

FORMAGAO: Ensino médio completo.
EXPERIENCIA: Seis meses na area de atuagdo com experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Redacgao Oficial; Técnicas de Atendimento; Gestao de Rotinas e
Processos Administrativos; Ferramentas do Microsoft Office; Lingua portuguesa/ elaboragéo e
interpretacao de texto. DESEJAVEL: Nogdes de Agronegdcio; Conceito ESG.

CONDIGOES: Disponibilidade para viagens eventuais; Desejavel CNH categoria B.

COMPETENCIAS POR NIVEL DE CARGO: Disciplina; Trabalho em equipe; Comunicagao;
Melhoria continua; Proatividade; Produtividade.
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NOME DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDADE/ DEPARTAMENTO: Centro de Exceléncia em Bovinocultura de Corte/ Nucleo
Administrativo

MISSAO
Efetuar atividades de suporte, acompanhamento e controle dos processos e rotinas
administrativas e financeiras do Centro de Exceléncia.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Realizar atividades rotineiras relativas a gestdo financeira, administracdo, organizacdo de
arquivos; Elaborar relatérios de gestao, revisdo de documentos, entre outras atividades; Controlar
0s recebimentos e remessas de correspondéncias e documentos; Controlar as atividades
administrativas, financeiras e de logistica da unidade, organizando os arquivos e gerenciando
informagdes; Controlar os processos de pagamentos e conferir protocolos de entrega de notas
fiscais, boletos e documentos para pagamento; Implementagao de planos de agdes; Organizar os
arquivos, oficios, solicitagdes e demais documentos; Elaborar e gerenciar planilhas para controle
de execugao das atividades; Solicitar e retirar junto ao almoxarifado materiais de expediente do
departamento; Providenciar reservas de salas e equipamentos de multimidia; Auxiliar a equipe no
que se fizer necessario.

PRE-REQUISITOS

FORMAGAO: Ensino médio completo. Desejavel cursando superior em administragéo ou areas
correlatas.

EXPERIENCIA: Seis meses na area de atuagdo com experiéncia comprovada.

CONHECIMENTOS TECNICOS: Elaboracdo de relatérios e orgamento; Organizagéo, Sistemas e
Métodos; Estruturagdo de processos, rotinas e atividades administrativas; Acompanhamento e
controle das rotinas administrativas; Ferramentas do Microsoft Office; Lingua portuguesa/
elaboracdo e interpretacdo de texto. DESEJAVEL: Técnicas de atendimento; Nogdes de
Agronegdécio; Conceito ESG.

CONDIGOES: Disponibilidade para viagens eventuais; Obrigatdria CNH categoria B.

COMPETENCIAS POR NIVEL DE CARGO: Disciplina; Trabalho em equipe; Comunicagao;
Melhoria continua; Proatividade; Produtividade.
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N SENAR

N YY" Mato Grosso do Sul
ANEXO Il - EDITAL N° 005/2026

Conteudo Programatico de Prova

CONHECIMENTOS BASICOS - NiVEL MEDIO:

Lingua Portuguesa e Interpretacao de Texto

* Compreenséo e interpretagcéo de textos de géneros diversos.
* Tipos e géneros textuais.

* Ortografia oficial e acentuagao grafica.

* Emprego das classes de palavras.

» Concordancia nominal e verbal.

* Regéncia nominal e verbal.

* Pontuacéo.

» Coesao e coeréncia textual.

» Uso adequado da linguagem em contextos formais.

Matematica e Raciocinio Logico

* Operagobes fundamentais (adigédo, subtragao, multiplicagdo e divisédo).

* Fragbes, numeros decimais e porcentagens.

* Razao e proporgéo.

* Regra de trés simples.

* Calculo de médias.

* Nogdes de logica: proposicoes, sequéncias ldgicas e problemas de raciocinio.
* Leitura e interpretagao de tabelas e graficos.

» Resolugao de problemas do cotidiano.

Informatica e Sistemas Operacionais

» Conceitos basicos de informatica.

« Sistema operacional Windows: uso e funcionalidades.

* Noc¢des de organizagao e gerenciamento de arquivos e pastas.

« Editor de textos, planilhas eletrénicas e apresentacdes (Microsoft Office).
* Nocdes de internet e correio eletrénico.

» Conceitos basicos de seguranga da informagao.

» Uso adequado de ferramentas digitais no ambiente de trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - NiVEL MEDIO:

Setor Agropecuario Brasileiro
*» Conceito e importancia do agronegocio na economia nacional.

* Principais atividades do setor agropecuario: agricultura, pecuaria e agroindustria.

» Cadeias produtivas principais (ex.: graos, bovinocultura, aves, suinos).
* Nocdes de sustentabilidade no meio rural.
* Estatisticas basicas de produgédo e mercados (IBGE, CONAB, MAPA).

Fontes sugeridas: ibge.gov.br | conab.gov.br | mapa.gov.br | embrapa.br

Atuacao do SENAR
* Origem, missao, objetivos institucionais e publico-alvo.
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* Finalidades do SENAR e sua contribuicdo para o desenvolvimento rural.
* Programas e agoes de qualificacao profissional rural.

* Interagao com produtores, trabalhadores rurais e parceiros.

* Estrutura e atuagcao do SENAR/MS.

Fontes sugeridas: senar.org.br | senarms.org.br | in.gov.br

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS POR CARGO DE NIiVEL MEDIO / TECNICO:

ASSISTENTE DE COMPRAS E LICITACOES

Regulamento de Licitagdes e Contratos RLC do SENAR (Resolugéo n° 30/2024/CD)
Legislacao de Licitagées e Contratos Administrativos (Lei n°® 14.133/21)

O processo de compras: fluxo basico do processo de compras, requisicdo de materiais,
cotacgao de pregos, negociagao, empenho, recebimento e inspecao de materiais

Estrutura de Edital e seus anexos, Termo de Referéncia (TR) e contratos

Fases e procedimentos licitatérios

Atuacdo em Comissao de Licitagdo/CPL

Rotinas e controles administrativos (protocolos, relatérios e orgamentos, sistemas e
acompanhamento de processos)

Gestao de documentos, organizagao e arquivamento dos processos administrativos
Nocdes de sistemas de gestdo da qualidade

MOTORISTA

Legislacao de Transito: Codigo de Transito Brasileiro (CTB) e suas atualizagdes; normas
gerais de circulagdo e conduta

Sinalizacao de Transito

Direcao Defensiva

Transporte de Passageiros: normas de segurancga e condugao de veiculos coletivos
Primeiros Socorros

Noc¢des de Mecanica Automotiva

Manutencdo, Conservacao e Controle Operacional de Veiculos

Pratica de Diregdo Veicular: condugao, manobras, uso de instrumentos do painel e
operagao de veiculos compativeis com a categoria exigida

Nocodes da Portaria MS n° 2.048/2002

ASSISTENTE EDUCACIONAL

Nocoes de educacao de jovens e adultos (andragogia)
Educacao profissional e tecnolégica

Planejamento educacional (planos de curso e de aula)
Metodologias ativas e praticas educacionais inovadoras
Educacao hibrida e a distancia

Inclusdo no contexto educacional

Organizagao de eventos educacionais

Relatérios pedagogicos

Técnicas administrativas aplicadas a educacgao
Gestao de documentos e arquivos
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Rotinas e processos administrativos, protocolo de documentos, correspondéncias e
gestao de arquivo

Controle de fluxo de pagamentos, boletos, notas fiscais e processos operacionais
Controle de estoque

Organizagao de eventos educacionais

Redacao e revisao de documentos empresariais, oficios e solicitacbes

Elaboragao de planilhas de controle, relatorios operacionais e orgamentos

Técnicas de atendimento ao cliente interno e externo

CONHECIMENTOS BASICOS - NiVEL SUPERIOR:

Lingua Portuguesa e Interpretagao de Texto

» Compreensao e interpretacio de textos técnicos e institucionais.

* Analise textual: coeréncia, coesédo e argumentacao.

* Tipologia e géneros textuais.

» Semantica: significacao das palavras, sinbnimos, antdnimos, ambiguidade.
+ Sintaxe do periodo simples e composto.

» Concordancia, regéncia e crase.

» Pontuacao e normas da escrita formal.

» Redagéo oficial: clareza, objetividade e impessoalidade.

Matematica e Raciocinio Logico

* Raciocinio légico-matematico aplicado a resolugéo de problemas.
* Porcentagem, razéo, proporgao e variagdo percentual.

* Regra de trés simples e composta.

* Analise e interpretacao de dados, tabelas e graficos.

» Sequéncias logicas.

* Nocbes de estatistica basica (média, mediana, moda).

* Problemas envolvendo légica dedutiva e tomada de decis&o.

Informatica e Sistemas Operacionais

» Conceitos avancgados de informatica aplicada ao ambiente corporativo.

« Sistemas operacionais Windows e nocdes de outros ambientes.

» Ferramentas de edig¢ao de textos, planilhas e apresentacgodes (nivel intermediario).
* Internet, intranet e ferramentas de colaboracao.

* Nogdes de seguranga da informacao e protegao de dados.

* Uso de sistemas informatizados e plataformas digitais.

* Boas praticas no uso de recursos tecnolédgicos no trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - NIVEL SUPERIOR:

Setor Agropecuario Brasileiro

* Panorama do agronegaocio brasileiro e sua importancia socioeconémica.

* Principais cadeias produtivas e indicadores oficiais.

* Politicas publicas para desenvolvimento rural (MAPA, MDA).

+ Sustentabilidade, inovagéao tecnoldgica e desafios contemporaneos.

* Fontes oficiais de dados e analises (IBGE, CONAB, CEPEA, Embrapa).

Fontes sugeridas: ibge.gov.br | conab.gov.br | cepea.esalq.usp.br | embrapa.br | mapa.gov.br
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Atuacao do SENAR

* Legislacdo, missédo institucional, objetivos estratégicos.

* Programas, servigos, formacao profissional e impacto social.

* Articulacdo com o Sistema S e ac¢des de desenvolvimento rural.
* Indicadores de atuagéo e relevancia para o setor.

Fontes sugeridas: senar.org.br | senarms.org.br | in.gov.br
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS POR CARGO DE NIiVEL SUPERIOR:

ANALISTA DE COMPRAS E LICITAGOES

Regulamento de Licitagbes e Contratos RLC do SENAR (Resolugao n° 30/2024/CD)

Principios constitucionais da Administragéo Publica

Legislagéo de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/21)

O processo de compras: fluxo basico do processo de compras, requisicdo de materiais, cotacao
de pregos, negociagao, empenho, recebimento e inspe¢cao de materiais

Licitagao: conceito, principios, vedagdes e impedimentos a participagao na licitagdo e na
execucao de contratos

Dispensa e Inexigibilidade de licitagcado

Modalidades, instrumentos auxiliares e fases da licitagao

Pregao eletrénico: procedimentos, fases, julgamento, negociagao, habilitacao, recursos e
encerramento

Edital e seus anexos, Termo de Referéncia, julgamento e classificacdo das propostas, habilitagao,
adjudicacao, homologagéao, anulagéo e revogacao

Registro de precos: conceito, procedimentos, Ata de Registro de Pregos, vigéncia e utilizagao;
Recursos administrativos

Contratos administrativos: conceito, caracteristicas, clausulas essenciais, formalizagdo, garantias,
alocacao de riscos, alteragéo, duragao, prorrogagao, inexecugao e extingdo de contratos
Sanc¢des administrativas

Crimes em licitagdes e contratos administrativos

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Subsistemas de Recursos Humanos

Recrutamento e Selecao e processos seletivos via Edital
Gestao por Competéncias

Avaliacado de Desempenho, Progresséo, Promocéo e PDI
Treinamento e Desenvolvimento

Clima Organizacional, Engajamento e Pesquisas de Satisfacao
Indicadores de RH, incluindo Turnover, Absenteismo, ROI de Treinamento
Legislacado Trabalhista (CLT)

Nocdes de Folha de Pagamento, Encargos e Beneficios
Saude e Seguranga do Trabalho (SST)

LGPD aplicada a Gestao de Pessoas

Regulamento de Compras e Contratagdes

Elaboracido de Termos de Referéncia
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ANALISTA EDUCACIONAL

Processo de ensino e aprendizagem;

Andragogia; Educacgao de jovens e adultos;

Elaboracéo e implementacéo de planos de ensino e planos de aula;
Estrutura do sistema educacional e politicas educacionais;
Recursos didaticos;

Organizacao pedagdgica de cursos livres;

Relatérios pedagdgicos;

Pedagogia de projetos;

Projetos de pesquisa;

Metodologias ativas: novas ferramentas digitais em sala de aula;
Educacéo hibrida e remota;

Tecnologias educacionais e suas aplicagdes no contexto escolar;
Inclusdo no contexto educacional;

Gestéao de equipes (treinamentos, acompanhamento de docentes e feedback);
Gestao de conflitos e gerenciamento de crises;

Técnicas administrativas e organizacionais.
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ANEXO Ill - EDITAL N° 005/2026

Declaracido de Nao Parentesco

DECLARAGAO DE NAO PARENTESCO

SENAR-AR/MS
Eu,
portador(a) do RG n° e do CPF n® ,
Declaro:

(i) que nao possuo vinculo de parentesco* até o terceiro grau civil, em linha reta ou
colateral ou por afinidade do Presidente e dos membros titulares de suplentes do
Conselho Deliberativo e do Conselho Administrativo e dos Superintendente, Diretores,
Gerentes, Assessores e Coordenadores de departamento, conforme relagdo a seguir e

em conformidade com o determinado no Manual de Gestao de Pessoas da entidade.

(i) que deverei informar & Comissdo de Etica do SENAR-AR/MS caso haja modificagéo
da situacao descrita nesta declaracédo, no sentido de surgimento de parentesco relativo

aos cargos supracitados.

*Relagbes de parentescos que devem ser consideradas: pais (inclusive madrasta e
padrasto), avos, bisavos, filhos, netos, bisnetos, irmaos, tios, sobrinhos (e seus cbénjuges
ou companheiros), cdnjuge ou companheiro, sogros (inclusive madrasta e padrasto do
cbnjuge ou companheiro), avés do conjuge ou companheiro, enteados, genros e noras
(inclusive do cbnjuge ou do companheiro) cunhados (irmado dos cOnjuges ou

companheiro) tios e sobrinhos do cénjuge ou companheiro (e seus cdnjuges).

CPF:

Assinatura:

29/29

gitalmente Via @ zerobox
Valide este documento em https://senarms.zerodox.link/validador pelo cédigo: DOC-2B7A3264-5E40-4474-AD88-423AD618ABF7

% ~Assinado di

R
2
%




N
M- SENAR
N YY" Mato Grosso do Sul
ANEXO IV - EDITAL N° 005/2026

Cronograma Preliminar

EVENTO DATA
Publicacio do edital 01/09/2026
Periodo aberto para inscrigdes 01 a 09/09/2026
Publicacao do resultado preliminar das inscricdes 12 etapa 22/09/2026
Periodo aberto para recursos (ref. 12 etapa) 23 e 24/09/2026
Publicagao do resultado definitivo da 12 etapa 29/09/2026
Convocacéo para realizacao da 22 etapa 30/09/2026
Realizacao da 22 etapa — prova de conhecimentos 04/10/2026
Divulgacéo dos cadernos de prova e gabaritos 05/10/2026
Publicacéo do resultado preliminar da 22 etapa 08/10/2026
Periodo aberto para recursos (ref. 22 etapa) 09 e 10/10/2026
Publicacido do resultado definitivo da 22 etapa 16/10/2026
Convocacéo para realizacao da 32 etapa 16/10/2026
Realizacdo da 32 etapa — entrevista individual 19 a 27/10/2026
Publicacdo do resultado preliminar da 32 etapa 29/10/2026
Periodo aberto para recursos (ref. 32 etapa) 30 e 31/10/2026
Publicagado do resultado definitivo da 32 etapa e classificagao final |04/11/2026
Previsao de inicio do contrato de trabalho 16/11/2026
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