
 
 

 

Processo Seletivo para Secretária Executiva Bilíngue da CNA – 01/2021 

 

 
A Confederação da Agricultura e Pecuária do Brasil (CNA) torna público o edital para o 

processo seletivo que prevê a contratação de Secretária Executiva Bilíngue para atender a 

Superintendência de Relações Internacionais. 

A CNA é a entidade que representa os produtores rurais brasileiros. Sua missão é organizar 

e fortalecer os produtores rurais e defender seus direitos e interesses, com o objetivo final 

de promover o desenvolvimento econômico e social do setor agropecuário. 

 

Atribuições do cargo: 

• Assessorar a Superintendência no desempenho de suas funções, gerenciando 
informações, auxiliando na execução de tarefas administrativas. 

• Acompanhar e preparar reuniões, inclusive em plataforma virtual (zoom). 
• Realizar o controle orçamentário da Superintendência. 
• Acompanhar vigência dos contratos da área.  
• Providenciar o pagamento a fornecedores em plataformas da CNA. 
• Planejar e organizar eventos. 
• Realizar procedimento de viagens.  
• Elaborar documentos oficiais, tais como cartas, ofícios e relatórios, inclusive em 

inglês.  
• Controlar documentos e correspondências da área. 
• Manter atualizado os contatos com diversos parceiros. 
• Atendimento telefônico bilíngue. 
• Receber clientes internos e externos. 
• Solicitar material de escritório. 

 

Requisitos: 

• Formação superior em secretariado executivo ou áreas afins.  
• Habilitação profissional conforme a Lei nº 7.377*, de 30 de setembro de 1985, que 

dispõe sobre a profissão de Secretário e dá outras providências. 
• Bons conhecimentos sobre técnicas de redação e de gramática da língua portuguesa. 
• Domínio avançado da língua inglesa (escrita e oral). 
• Domínio de outros idiomas é desejável.  
• Domínio em plataformas digitais de controle e gestão. 
• Bons conhecimentos de pacote Microsoft Office, especialmente Excel. 
• Excelente capacidade de organização. 
• Perfil dinâmico, proativo, comunicativo e criativo. 

 
 



Jornada de Trabalho: 40 horas semanais 

Regime de Contratação: CLT 

Faixa Salarial: R$ 5.086,16 

Benefícios: 

• Vale alimentação ou refeição 
• Plano de saúde 
• Plano odontológico 
• Plano de previdência privada  
• Seguro de vida corporativo 
• Bonificação por desempenho 

 

Local de Atuação: Brasília/DF 

Quantidade de vagas: 01 

 

Etapas do Processo 

1ª Etapa: Cadastro dos currículos e candidatura 
 
• Somente serão admitidas inscrições via Internet, no endereço eletrônico 

https://www.cnabrasil.org.br/senar/processo-seletivo, até às 23h50 do dia 01 de 
março de 2021, no horário de Brasília.  

• O candidato deverá preencher todos os formulários disponíveis para currículo. 
Somente após finalizar o preenchimento, o candidato poderá realizar sua inscrição 
escolhendo o edital e a vaga desejada.  

• Os formulários para as informações cadastrais ficarão disponíveis para edição até o 
último dia das inscrições.  

• As informações prestadas pelo candidato em seu requerimento de inscrição são de 
sua inteira responsabilidade, dispondo a CNA do direito de excluir do processo 
seletivo o candidato que não preencher o formulário de forma correta e completa 
ou que fornecer dados comprovadamente inverídicos. 
 

2ª Etapa: Avaliação curricular 
 
• Todos os currículos serão avaliados, porém apenas os candidatos que apresentarem 

o melhor perfil para a vaga passarão para a próxima fase. Não há número máximo 
ou mínimo de selecionados. 

• Resultado da Avaliação de Currículo: 03/03/2021 
 

3ª Etapa: Aplicação da prova de redação em português e Inglês  
 
• Em virtude da pandemia, a prova será, excepcionalmente, realizada de modo virtual, 

apenas aos candidatos selecionados na etapa de avaliação curricular e terá duração 
de 90 minutos.  



• Todos os candidatos selecionados deverão permanecer com a câmera ligada 
durante a aplicação da prova, aquele que não fizer, estará automaticamente 
desclassificado do processo.   

• As orientações quanto a realização da referida etapa de provas, serão devidamente 
detalhadas aos candidatos selecionados.  

• No dia de sua realização o candidato deverá dispor de computador com acesso à 
internet estável.  

• Local: Plataforma Zoom 

• Data: 05/03/2021 

• Resultado: 10/03/2021 

 

4ª Etapa: Entrevista virtual 
 

Local: Plataforma Zoom 

Data: 12/03/2021 

 

Divulgação do resultado final dia 15/03/2021 
 

Disposições Finais: 

• A seleção será realizada observando os critérios de escolaridade exigidos bem como 

a experiência profissional do candidato. 

• Os candidatos selecionados serão informados via e-mail ou telefone disponibilizado 

no ato do cadastro do currículo. 

• O canal de comunicação exclusivo entre os candidatos e a equipe de seleção será o 

e-mail cna.srh@cna.org.br. Não serão dadas informações via telefone, WhatsApp, 

ou qualquer outro meio de comunicação. 

 


