1
SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 1878/2026 — Processo Seletivo Interno/ 4110-05
externo

Cargo: Assistente administrativo | (Exclusivo PCD)

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Saldrio Mensal: RS 3.033,00

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

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

Local de Trabalho: Lubavitch, 34 — Bom Retiro - Sdo Paulo - SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

e Valorizagdo Profissional.

Informagoes sobre o Processo Seletivo

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

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

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

N3o sera permitida a participacao de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relagao de subordinagao
direta ou indireta, ou caracterizar situagao 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 institucionais e que nao 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, deverd 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, a partir da
publicacdo dos resultados. Nesse periodo, poderd receber novas propostas. Havendo duas recusas,
serd eliminado do cadastro reserva;

O(a) candidato(a) sera convocado(a) pela sua classificacao;

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 Sdo Pedro e Grupos de Referéncia do
Projeto Guri que participarem do processo seletivo, deverdo solicitar o cancelamento de sua




matricula como aluno(a) bolsista junto a Secretaria Académica do projeto, caso sejam
aprovados(as) no referido processoseletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da
Santa Marcelina Cultura.

Requisitos exigidos para participacdao no Processo Seletivo:

e Ensino Médio ou Técnico Completo e/ou Graduagdo Cursando em Administragdo, Economia, Contabilidade,
Gestdo Administrativa, Gestdo Financeira e/ou areas correlatas;

e Pacote Office Intermediario;

e Experiencia em rotina administrativa.

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na fung¢do, com comprobatério (registro em CTPS ou de
documento da Rescisdao 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 funcdo ou cargo semelhante hd no minimo 6
meses.

e N3o ter recebido promocgdo ou reenquadramento nos ultimos 6 meses.

Onboarding:

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

Perfil de Competéncia Requerido:

e Técnicas (Conhecimentos/Habilidades): Conceitos, metodologias e processos de trabalho;
Organizagdo; Atengao; Senso de prioridade e Trabalho em equipe
e Comportamentais (Atitudes): Assiduidade; Pontualidade; Produtividade e Proatividade.

Resumo das principais atividades:

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

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

e Apoiar na redagao e atualizagdo de minutas padrdo conforme orientagdes juridicas e necessidades
especificas de cada contrato;




Controlar as vigéncias, renovagdes, aditivos e encerramentos contratuais por meio de planilhas e/ou
sistemas integrados, garantindo prazos e condi¢Ges adequadas;

Realizar a manutencao de arquivos fisicos e digitais, assegurando facil acesso e rastreabilidade de
contratos e correspondéncias relacionadas;

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

Lancgar e atualizar dados contratuais em sistemas como ERP ou softwares especificos de gestdao (WK
Radar);

Apoiar na separagdo e envio de documentos contratuais durante auditorias internas e externas,
assegurando conformidade com normas regulatérias e de governanca;

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

Responsabilizar-se pela organizacgdo e preserva¢do do ambiente, estrutura, materiais e equipamentos
respeitando as rotinas e procedimentos de controles vigentes;

Zelar pela imagem profissional projetada e respeitar a identidade, missao, visao e valores institucionais;
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério da lideranga imediata.

Cronograma:

e Divulgacdo do Edital: 09/09/2026

e Inscrigao: Acesse AQUI

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

1.
2.

Analise de curriculos;

Entrevista com Gestao Estratégica de Pessoas e Redagao;

. Entrevista com a Lideranca e Teste de Excel;

12 fase captagdo e analise de curriculo: 09/09/2026 a 14/09/2026 até as 22:00.

Divulgacdo/convocagdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacdo do local e horério:
18/09/2026.

Divulgacao do resultado dos aprovados na 22 fase, com determina¢ao do local e horario da realizagao
da 32 fase: 25/09/2026

e Divulgacdo do resultado - Edital 1878/2026 - 29/09/2026 Processo Seletivo Interno/externo:
Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | GURI



https://santamarcelinaorganizacaosocialdecultura.pandape.infojobs.com.br/Detail?id=3701338
https://www.santamarcelinacultura.org.br/processos-seletivos-projeto-guri/

