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MAKLE L INA Edital 1438/2025 - Processo Seletivo Interno e 411010

Externo

Cargo: Assistente de Contratos |

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captagdo de Profissionais definidos neste Edital

Saldrio Mensal: RS 2.916,35

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica (opcional, com desconto) - Vale Refeigdo (gratuito) - Seguro de Vida
(gratuito) - Vale Transporte (desconto de até 6%)

Local de Trabalho: Rua Lubavitch, 34 — Bom Retiro — Sao Paulo — SP

Objetivos do Processo Seletivo

Captacao de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.
Valorizacdo Profissional.

Informagdes sobre o Processo Seletivo

Serd permitida a participacdo de todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos
neste Edital;

Ndo sera permitida a participacdo de ex-colaboradores(as) desligados(as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com historico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacao,
baixa produtividade e medidas disciplinares;

N3o sera permitida a participagdo de coOnjuges ou parentes de até 32 grau
(ascendente/descendente), de Conselheiros e Diretores e demais colaboradores(as);

N3o sera permitida a participacdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal e/ou afetivo
com colaboradores(as) de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relacio de
subordinacdo direta ou indireta, ou caracterizar situacdo de conflito de interesses das partes
relacionadas;

Durante o processo seletivo, serdo excluidos os(as) candidatos(as) com atitudes ndo condizentes
com os valores, preceitos éticos e de convivéncia institucional e que ndo apresentarem as
exigéncias para o cargo;

Os(as) candidatos(as) com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do processo
seletivo, deverdo optar e manter apenas um vinculo, deverao comprovar o seu desligamento desta
outra instituicdo, antes do término do contrato de experiéncia;

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdo em cadastro reserva por 01 (um) ano, contados a
partir da data de publicacdo do resultado, tendo 2 (duas) oportunidades de analise de vaga.
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Havendo recusa de ambas, ficara exclusivamente a critério da Santa Marcelina Cultura oferecer ao
candidato(a) nova oportunidade de andlise da vaga;

Os(as) candidatos(as) serdo convocados(as) de acordo com o perfil de competéncia e localidade,
alinhado a vaga disponivel;

Somente sera admitido candidato(a) aprovado(a) com parecer de “apto” para o cargo no Exame
Admissional;

O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site institucional;

Os(as) candidatos(as) com matricula ativa nos GRUPOS ARTISTICOS DE BOLSISTAS DA EMESP TOM
JOBIM bem como no Atelier de Composicao Lirica do Theatro S3o Pedro e que participarem do
processo seletivo, deverdo solicitar o cancelamento de sua matricula como aluno(a) bolsista junto
a Secretaria Académica da EMESP Tom Jobim, caso sejam aprovados(as) no referido processo
seletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da Santa Marcelina Cultura.

Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:

Ensino Técnico Completo e/ou Graduagdo Cursando em Administracdo, Economia, Contabilidade,
Gestdo Administrativa, Gestdo Financeira e/ou areas correlatas.
Conhecimento na drea de contratos;

Conhecimento no sistema ERP;
Pacote Office Intermediario;

Requisitos complementares para candidatos externos:

Experiéncia minima de 06 meses na func¢ao ou cargo semelhante, com comprobatério (registro em
CTPS ou de documento da Rescisdo em que conste cargo e datas).

Requisitos complementares para candidatos internos:

Ter experiéncia de atuacdo (interna ou externa) na fungdo ou cargo semelhante, ha no minimo 6
meses;

Ter contrato de trabalho ativo e ininterrupto ha no minimo 1 ano, na Santa Marcelina Cultura.
N3ao ter recebido promogao ou reenquadramento nos ultimos 06 meses.

Resumo das principais atividades:

Verificar as clausulas contratuais, conferéncia de prazos, valores e documentos anexos,
assegurando conformidade com as politicas internas e legislacdo vigente;

Apoiar na redacao e atualizacdo de minutas padrao conforme orientac¢Ges juridicas e necessidades
especificas de cada contrato;

Controlar as vigéncia, renovacgdes, aditivos e encerramentos contratuais por meio de planilhas e/ou
sistemas integrados, garantindo prazos e condi¢Ges adequadas.

Realizar a manutencgao de arquivos fisicos e digitais, assegurando facil acesso e rastreabilidade de
contratos e correspondéncias relacionadas.




e Atuar como ponto de apoio entre juridico, compras, financeiro e fornecedores para
esclarecimento de duvidas e tratativas relacionadas aos contratos.

e Langar e atualizar dados contratuais em sistemas como ERP ou softwares especificos de gestdo (WK
Radar).

e Apoiar na separagao e envio de documentos contratuais durante auditorias internas e externas,
assegurando conformidade com normas regulatorias e de governanga.

e Acompanhar os documentos em aprovagao, assinaturas e registros, com envio de lembretes e relatdrios de
status as partes envolvidas.

e Gerar relatdrios com indicadores de performance contratual (volume de contratos, prazos, valores,
etc.) para apoio a tomada de decisGes estratégicas.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério da lideranga imediata.

Cronograma:
¢ Divulgacdo do Edital: 30/09/2025

® Inscricdo: Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | GURI

O processo seletivo tera 03 fases, sendo cada etapa de carater eliminatorio:

1. Analise de curriculos;

2. Entrevista com Gestdo Estratégica de Pessoas e Redagao;

3. Entrevista com a Lideranca e Teste de Excel;

e 12 fase captagdo e analise de curriculo: 30/09/2025 a 07/10/2025 até as 22:00.

e Divulgacdo/convocacdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para 22 fase, com determinacgdo do local e
horario: 10/10/2025.

e Divulgacdo do resultado dos(as) aprovados(as) na 22 fase, com determinac¢do do local e horario da
realizacdo da 32 fase: 17/10/2025.

e Divulgacdo do resultado — Edital 1438/2025 —22/10/2025 Processo Seletivo Interno e Externo:
Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | GURI



https://www.santamarcelinacultura.org.br/processos-seletivos-projeto-guri/
https://www.santamarcelinacultura.org.br/processos-seletivos-projeto-guri/

