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PROCESSO SELETIVO CNM N2 02/2026
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il - FINANCEIRO

INFORMACAO DA VAGA

Cargo: Assistente Administrativo lll
Salario: R$ 3.202,91

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 11/01/2026.
Acesse o link da vaga:

https://cnm.empregare.com/pt-br/vaga-assistente-administrativo-financeiro-ps0_143506

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 Graduagado completa ou em andamento em Contabilidade, Administragdo ou areas afins;
e Experiéncia com contabilizagdo (Curso Técnico em Contabilidade).

Formacdo e Conhecimento/Experiéncia desejaveis***:

e Habilidade no uso de sistemas, Excel e demais aplicagées do Pacote Office;

e Nocdes de plano de contas e registros contabeis;

o Familiaridade com ferramentas como Excel (planilhas) e softwares de gestéo financeira;

e Conhecimento em conferéncia de extratos bancarios e verificagcao de langamentos;

o Capacidade de lidar com documentos fiscais e financeiros (notas fiscais, boletos, recibos);

e Conhecimento de atividades administrativas basicas: controle de contas a pagar e principalmente a
receber, organizacao de arquivos e elaboracao de relatérios;

e Organizagdo de documentos, processos e informacdes de maneira eficiente para evitar erros;

e Experiéncia em atendimento ao publico externo;
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e Experiéncia em Contas a Receber sera considerada um diferencial, especialmente no acompanhamento
de cobrancgas, conciliagdes e controles financeiros.
e Experiéncia ou vivéncia com sistemas como SAP sera um diferencial.

Principais Atribuicoes:

e Prestar suporte administrativo nas atividades do setor financeiro;
e Realizar cobrangas para o contas a receber;

e Organizar e sistematizar documentos e materiais administrativos;
e Auxiliar na conciliagao bancaria;

e Colaborar na elaboragao de relatérios financeiros;

e Acompanhar extratos bancarios e conferir langamentos;

o Registrar contas a pagar e a receber;

e Participar de reunides quando necessario;

e Arquivar documentos financeiros e registros de pagamentos;

o Efetuar langamentos de adiantamentos, notas fiscais e reembolsos;
e Salvar e organizar documentos digitais;

e Apoiar demandas contabeis.

Observagoes:

* Art. 62 As Associa¢Oes de Representacao de Municipios realizardo sele¢do de pessoal e contratacdo
de bens e servicos com base em procedimentos simplificados previstos em regulamento préprio,
observado o seguinte: (...) lll - vedacdo 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 vedacao
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 questado.

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
contratagdo 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 serd 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 compensacdao aos
participantes.

e A CNM nao 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.

4. Etapas do Processo Seletivo
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4.1. Analise de Curriculos

A andlise considerara exclusivamente as informagdes cadastradas pelos candidatos na
Plataforma Empregare;

Havendo um grande volume de inscri¢cdes, a CNM, seguindo seus critérios, podera instituir uma
pré-avaliacdo com o objetivo de agilizar e aprimorar a selecdo 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

Poderd 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 atuacao da vaga;
Possui carater eliminatorio.

4.3. Entrevistas

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

O formato, datas e horarios serdo 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 Comunicag¢ao

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

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 obrigatérios:

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

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

e Ser brasileiro nato ou naturalizado, que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigacdes
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 obrigacdes militares, se do sexo masculino;

e Apresentar documentacdo 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 Ter disponibilidade para viajar;
e Apresentar comprovante de conclusdo de curso (graduacgdo ou tecndlogo) por instituicdo oficial

de ensino devidamente reconhecida pelo MEC. Somente sendo aceitas certiddes ou
declaragdes de instituicdbes nas quais constem todos os dados necessarios a sua perfeita
avaliacdo;

e No caso de comprovante de conclusdo 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 validacdao pelos drgaos competentes no Brasil.

7. Atendimento externo

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

e A omissdo ou falsa declaracdo de informagbes por parte do candidato implicard em sua
desclassificacdo, e, se identificada apds a contratacdo, poderd acarretar a rescisdo do contrato.
e A participagao no processo seletivo implica a aceitagao total e irrestrita deste Regramento.

Brasilia, 07 de janeiro de 2026.
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