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PROCESSO SELETIVO CNM N2 08/2025
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il — PRE-ATENDIMENTO

INFORMACAO DA VAGA

Cargo: Assistente Administrativo Il
Salario: RS 2.781,86

Regime de contratagao: CLT - Contrato de experiéncia de 3 (trés) meses, com possivel contratacao

por prazo indeterminado

Beneficios: vale-transporte, vale-refeicdo, assisténcia médica e odontoldgica

Carga Hordria: 44 horas semanais (segunda a sexta-feira, das 8h as 18h)

ACESSO A EMPREGARE

Inscrigdes até 05/10/2025.

Acesse o link da vaga:
https://cnm.empregare.com/pt-br/vaga-assistente-administrativo-ii-ps082025 130364

TABELA DE REQUISITOS

Requisito obrigatorio*:
e Atendimento ao exigido na Lei 14.341/2022, art. 6°, inc. lll e seu paragrafo unico.

Formagdo e experiéncia exigidas**:

e Formagdo superior completa ou em andamento em Administracdo, Gestao Publica, Relagdes
Institucionais ou areas correlatas;

¢ Conhecimento intermediario em pacote Office (Word, Excel e PowerPoint);

e Facilidade para uso de sistemas de atendimento e novas tecnologias.

Formagao e Experiéncia desejaveis***:

e Experiéncia prévia com atendimento ao publico, especialmente em ambientes que exijam
profissionalismo e postura institucional (recepgao, SAC, call center, varejo ou vendas);

e Vivéncia em contato com autoridades, gestores ou publico politico sera considerada diferencial;

e Experiéncia com sistemas de atendimento e ferramentas digitais;

e Cursos em atendimento ao cliente, inteligéncia emocional ou comunicagao interpessoal;
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e Conhecimento em ferramentas de gestédo de projetos (ex.: Trello).

Principais Atribuicoes:

e Atender prefeitos e gestores municipais de forma presencial, por telefone ou canais digitais, prestando
informagdes, esclarecendo duvidas e solucionando demandas;

e Receber e direcionar visitantes conforme a necessidade;

e Registrar atendimentos em sistemas internos, garantindo precisao e atualizagdo das informacdes;

o Realizar agendamentos, cadastros ou emissao de documentos;

¢ Encaminhar demandas especificas para os setores responsaveis, quando necessario;

e Manter postura cordial, empatica e profissional, com atengao as particularidades do publico politico-
institucional;

e Auxiliar na organizagdo do ambiente de atendimento, garantindo conforto e bom fluxo;

e  Cumprir scripts, politicas internas e metas de qualidade de atendimento;

o Coletar feedbacks dos gestores e repassar para a equipe responsavel.

Observagoes:

* Art. 62 As AssociacOes de Representacdo de Municipios realizardo selecdo de pessoal e contratacao
de bens e servicos com base em procedimentos simplificados previstos em regulamento préprio,
observado o seguinte: (...) lll - vedagdo a contratacdo, como empregado, fornecedor de bens ou
prestador de servicos mediante contrato, de quem exerca ou tenha exercido nos ultimos 6 (seis)
meses o cargo de chefe do Poder Executivo, de Secretario Municipal ou de membro do Poder
Legislativo, bem como de seus cOnjuges ou parentes até o terceiro grau. Paragrafo Unico. A vedagao
prevista no inciso Il do caput deste artigo estende-se a sociedades empresarias de que sejam sdcios
as pessoas nele referidas.

** Apenas serdo aceitos cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacao.

***Destacar no curriculo tanto a formacdo e conhecimentos, quanto a experiéncia profissional
necessarias para a vaga em questao.

ATENCAO: N3o aceitamos curriculos e outras informagdes via e-mail, somente pela plataforma
Empregare.
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REGRAMENTO PROCESSO SELETIVO CNM

1. Objetivo

Estabelecer diretrizes, critérios e etapas para a conducdo dos processos seletivos da Confederacao
Nacional de Municipios (CNM), assegurando a transparéncia, a imparcialidade e a exceléncia na
contratacdo de colaboradores, em conformidade com os valores, a cultura organizacional e os
objetivos estratégicos da instituicao.

2. Aplicabilidade

Este regulamento aplica-se a todos os processos seletivos promovidos pela CNM, abrangendo todas
as areas e niveis hierarquicos.

3. Informagodes Gerais

e O processo seletivo sera realizado exclusivamente pela plataforma Empregare, no endereco:
https://cnm.empregare.com/pt-br/vagas.

e As candidaturas deverdo ser realizadas apenas por meio da plataforma. Curriculos enviados
por e-mail, redes sociais ou entrega fisica serdo desconsiderados e os remetentes avisados do
procedimento correto.

e Asinformacgbes do processo estardo na plataforma, sendo responsabilidade do(a) candidato(a)
acompanha-las.

e A CNM reserva-se ao direito de cancelar total ou parcialmente este processo seletivo, mediante
justificativa, sem que isso gere qualquer direito a indenizacdo ou compensacdo aos
participantes.

e A CNM ndo se responsabiliza por falhas de acesso ou problemas técnicos que o candidato possa
encontrar durante a inscricao ou em qualquer outra fase do processo seletivo.

e O processo seletivo sera conduzido conforme os critérios e necessidades da CNM; a entidade
detém a prerrogativa de efetuar alteragdes nas etapas ou prazos.

e Duvidas deverao ser encaminhadas exclusivamente para o e-mail:
processoseletivo@cnm.org.br.
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4. Etapas do Processo Seletivo

4.1. Andlise de Curriculos

A analise considerara exclusivamente as informacdes cadastradas pelos candidatos na
Plataforma Empregare;

Havendo um grande volume de inscrigdes, a CNM, seguindo seus critérios, podera instituir uma
pré-avaliagdo com o objetivo de agilizar e aprimorar a sele¢do dos candidatos;

Curriculos enviados por outros meios serdao desconsiderados;

Candidatos que ndo atenderem aos requisitos exigiveis estabelecidos serdo desclassificados;
Serdo classificados para as préximas fases somente os curriculos alinhados aos critérios da
vaga.

Esta fase é eliminatéria.

4.2. Teste de Conhecimentos Especificos

Podera ser aplicado conforme a vaga;

A quantidade e qualidade dos testes sao prerrogativas da CNM;

Pode ser realizado de forma presencial ou online, a critério da CNM;

Terd como base conteudos técnicos relacionados a area de atuagao da vaga;

Possui carater eliminatorio.

4.3. Entrevistas

Poderd ser realizada de forma presencial ou online, a critério da CNM;

O formato, datas e horarios serdao informados com antecedéncia aos candidatos convocados;
Serdo avaliadas a aderéncia ao perfil da vaga, competéncias técnicas e comportamentais;
Etapa eliminatéria, com possibilidade de mais de uma rodada, a critério da CNM.

5. Resultado e Comunicagao

O resultado serd divulgado no Portal de Transparéncia da CNM -
https://transparencia.cnm.org.br/ e os candidatos serdo comunicados via Plataforma
Empregare.

A CNM podera entrar em contato com os(as) candidatos(as) a qualquer momento, por meio
dos e-mails ou telefones informados na inscricdo.

O processo seletivo podera ser cancelado pela CNM, mediante justificativa, sem que isso gere
qgualquer direito a compensacdo ou indenizacgao.
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6. Contratacao

6.1. O(a) candidato(a) aprovado(a) sera comunicado oficialmente e receberd orientagGes para
procedimentos relativos a contratagao.

6.2. Requisitos obrigatdrios:

e Ter sido aprovado no Processo de Selecdo, na forma estabelecida pelos regramentos da CNM;

e N3o estar abrangido no exposto na Lei 14.341/2022, art. 62, inc. Ill e seu paragrafo Unico;

e Ser brasileiro nato ou naturalizado, que tenha adquirido a igualdade de direitos e obriga¢des
civis e 0 gozo dos direitos politicos (Decreto n2. 70.436, de 18.04.72 e Constituicdo Federal), ou
ainda estrangeiro munido de cépia do visto de permanéncia ou de documento de igual validade
na forma da legislacdo em vigor;

e Estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino;

e Apresentar documentagdo comprobatdria dos requisitos e da escolaridade exigidos para o
cargo no prazo estipulado pela CNM;

e Comprovar idade minima (18 anos);

e Residir e/ou ter disponibilidade para residir em Brasilia/DF;

e Apresentar comprovante de conclusdo de curso (graduacdo ou tecndlogo) por instituicao oficial
de ensino devidamente reconhecida pelo MEC. Somente sendo aceitas certiddes ou
declaragdes de instituicdes nas quais constem todos os dados necessarios a sua perfeita
avaliacdo;

e No caso de comprovante de conclusao de curso realizado no exterior, somente serdo aceitos
documentos no idioma “portugués”, sendo que documentos em outro idioma serdo
desconsiderados. Diplomas ou certificados de instituicdes internacionais serdo aceitos com a

respectiva traducdo juramentada e validacdo pelos drgaos competentes no Brasil.
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7. Atendimento externo

E-mail: processoseletivo@cnm.org.br
Horario: Segunda a sexta-feira, das 8h as 18h

8. Disposigoes Finais

e A omissdo ou falsa declaracdo de informagbes por parte do candidato implicarda em sua
desclassificagdo, e, se identificada apds a contratagdo, podera acarretar a rescisdao do contrato.
e A participagdo no processo seletivo implica a aceitacao total e irrestrita deste Regramento.

Brasilia, 29 de setembro de 2025.
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