| 1/ SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO

Edital 1862/2026 — Processo Seletivo Interno e 2521-05
Externo

Cargo: Analista Administrativo Jr — Desenvolvimento Institucional

Para: Projeto Guri — Interior, Litoral e Fundagdao CASA - Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacao de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: RS5.241,10

Regime

: CLT Carga horaria: 44 horas semanais — Presencial (segunda-feira a quinta-

feira das 09h as 19h e sexta-feira das 09h as 18h)

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

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 — Luz/SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

Informagdes sobre o Processo Seletivo

Serd permitida a participacao de todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste
Edital, sendo assegurada a igualdade de oportunidades em todas as etapas;

A instituicdo incentiva a candidatura de Pessoas com Deficiéncia (PCD), que serdo bem-vindas e
consideradas em conformidade com os critérios estabelecidos neste edital, observando-se o respeito
a diversidade, a inclusdo e a legislagao vigente;

Ndo sera permitido a participacdo de candidatos(as) que tenham participado de processos seletivos
para o mesmo cargo nos ultimos seis meses;

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

N3o serd permitida a participacdo de conjuges 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, relacdo de subordinacao
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
0 cargo;

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

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdao em cadastro reserva por 01 (um) ano, contados a




partir da data de publicacdo do resultado, tendo 2 (duas) oportunidades de andlise de vaga.
Havendo recusa de ambas, ficara exclusivamente a critério da Santa Marcelina Cultura oferecer ao
candidato(a) nova oportunidade de andlise da vaga;

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

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

e O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site institucional;

e 0Os(as) candidatos(as) com matricula ativa nos GRUPOS ARTISTICOS DE BOLSISTAS DA EMESP TOM
JOBIM bem como no Atelier de Composicdo Lirica do Theatro Sao Pedro e Projeto Guri que
participarem do processo seletivo, deverao solicitar o cancelamento de sua matricula como aluno(a)
bolsista junto a Secretaria Académica do projeto, caso sejam aprovados(as) no referido processo
seletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da Santa Marcelina Cultura.

e A instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer despesas decorrentes de eventual mudanca de
domicilio, cidade e/ou estado em razdo da aprovagdo no presente processo seletivo. Caso haja
necessidade de relocacdo para o exercicio da fungao, todas as providéncias e custos relacionados a
mudancga, incluindo transporte, moradia e demais despesas correlatas, serdo de inteira e exclusiva
responsabilidade do(a) candidato(a) aprovado(a).

e O(a) candidato(a) aprovado(a), deverd apresentar comprovante de residéncia em seu nome,
localizado em um raio maximo de até 30 (trinta) quildmetros do local onde exercera suas atividades
em até 45 dias de sua admissdo. O ndo atendimento a esse requisito podera inviabilizar a prorrogacao
do contrato de experiéncia, conforme critérios estabelecidos pela instituicdo.

Requisitos exigidos para participacdao no Processo Seletivo:

e Ensino superior completo em Administracao de Empresas, Economia ou areas correlatas;

e Pacote Office Intermediario;

e Atuacdo com area administrativa, preferencialmente de processos de compras, contratacdes e gestao
de contratos.

Requisitos complementares para candidatos externos:

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

Requisitos complementares para candidatos internos:

e Ter contrato de trabalho ativo e ininterrupto ha no minimo 1 ano, na Santa Marcelina Cultura;
e Ter experiéncia de atuacdo (interna ou externa) na drea;
e N3o ter recebido promogdo ou reenquadramento nos ultimos 6 meses.

Requisitos desejaveis para participagao no Processo Seletivo:

e Nogdes de processos institucionais.




Onboarding

e Apds a contratagao, no primeiro dia de trabalho, o (a) novo (a) colaborador (a) devera participar do
onboarding com a Gestdo Estratégica de Pessoas, a fim de conhecer a Missdo, Visdao e Valores
Institucionais da empresa. Somente apds esse momento, estard disponivel para assumir as
atividades.

Perfil de Competéncia Requerido:

e Técnicas (Conhecimentos/Habilidades): Rotinas administrativas; Processos de compras e
contratacdes; Organizacao e controle documental; Apoio a gestdo de contratos; Logistica
administrativa; Elaboracao e controle de planilhas; Apoio operacional para as liderancas da darea;
NogOes de processos institucionais.

e Comportamentais (Atitudes): Organizacdo; Atencao aos detalhes; Responsabilidade; Trabalho em
equipe; Comunicac¢do clara e respeitosa; Proatividade supervisionada; Disposicao para aprender;
Adaptabilidade.

Resumo das principais atividades:

e Cumprir com contrato de trabalho, respeitando as diretrizes, politicas, normativas, metodologias e
protocolos institucionais;

e Elaborar, organizar e acompanhar solicitagdes de compras e contratagoes;

e Controlar e acompanhar o fluxo de processos administrativos, garantindo o cumprimento de prazos
e procedimentos internos;

e Apoiar na elaboracdo e conferéncia de documentos contratuais, requisicdoes e demais registros
administrativos;

e Auxiliar na organizagao, controle e acompanhamento de contratos firmados com fornecedores,
parceiros e prestadores de servicos, mantendo registros atualizados;

e Apoiar os processos administrativos relacionados a recibos, pagamentos, notas fiscais e demais
documentos financeiros da area, conforme orientacdes e fluxos institucionais;

e Organizar, arquivar, armazenar e preservar documentos fisicos e digitais, garantindo rastreabilidade,
acesso e conformidade com os protocolos vigentes;

e Apoiar a logistica administrativa da area, incluindo controle de materiais, demandas operacionais,
organizagao de reunides e eventos da area e atividades institucionais;

e Realizar lancamentos, conferéncias e atualizacdes de informacdes em planilhas, sistemas e relatérios
administrativos;

e Apoiar a comunicacdao administrativa com areas internas, fornecedores e parceiros, sob orientacao
da lideranga;

e Zelar pela organizacdo do ambiente de trabalho, materiais, arquivos e equipamentos sob
responsabilidade da area;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, conforme orientacao da lideranga imediata.

e Zelar pela imagem profissional projetada e respeitar a identidade, missdo, visdao e valores
institucionais;

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério de seu superior imediato.




Cronograma:

e Divulgacdo do Edital: 28/08/2026.

e Inscricdao: Acesse AQUI

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

1. Andlise de curriculos;
2. Entrevista com Gestdo Estratégica de Pessoas e Redacao;

3. Entrevista com a lideranca e Teste de Excel.

e 12 fase captacdo, analise de curriculos: 28/08/2026 a 02/09/2026 até as 22:00h.

e Divulgacdo/convocagdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para 22 fase, com determinagdo do local,
data e horario: 08/09/2026.

¢ Divulgacdo/convocacdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para 32 fase, com determinacdo da data e
horario: 18/09/2026.

e Divulgacdo do resultado — Edital 1862/2026 — 25/09/2026 Processo Seletivo Interno e Externo:
Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | GURI



https://santamarcelinaorganizacaosocialdecultura.pandape.infojobs.com.br/Detail?id=3664244
https://www.santamarcelinacultura.org.br/processos-seletivos-projeto-guri/

