AINIA ' SANTAVMARCELINEULTURA CB(DOCARGO
MAKGUELLINA Edital 1438 2025 ¢ Processdseletivointerno e 411010

Externo

Cargo:Assistentede Contratod

Para:SantaMarcelinaCultura

Objetivo: Captacaale ProfissionaislefinidosnesteEdital

SalarioMensal: R$2.916,35

Regime CLT Cargahoraria: 44 horassemanais

Beneficios AssisténcidMédica(opcional,comdesconto) ValeRefeicddqgratuito) - Segurade Vida
(gratuito)- Vale Transporte (descontte até 6%)

Localde Trabalha RualLubavitch 34 —BomRetiro— SaoPaulo— SP

Objetivosdo Processdeletivo

T
il

Informacdessobreo Processdeletivo

T

Captacaale Profissionaislinhadosaosrequisitose ao perfil de competénciaglo cargo.
Valorizagadlrofissional.

Sera permitida a participacdo dedos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descri
neste Edital;

N&o sergermitida aparticipacdode excolaboradores(as) desligados(as) pela instituig@iogom

tos

desligamento espontaneo, porém com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacac

baixa produtividade e medidas disciplinares;

N&o sera permitida a participacdo de coOnjuges ou parentes de até 3° grau

(ascendente/descendente), de Conselheiros e Diretores e demais colaboradores(as);

N&o sera permitida a participacdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal e/ou afetivc

com colaboradores(as) de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relac
subordinacéo direta ou indireta, ou caracterizar situacdo de conflito deesses das partes
relacionadas;

Durante o processo seletivo, serdo excluidos os(as) candidatos(as) com atitudes ndo cond

30 d

zents

com os valores, preceitos éticos e de convivéncia institucional e que ndo apresentarem a:

exigéncias para o cargo;

Os(as) candidatos(as) com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do prgcess

seletivo, deverdo optar e manter apenas um vinculo, deverdo comprovar o seu desligamento
outra instituicdo, antes do término do contrato de experiéncia;

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdao em cadastro reserva por 01 (um) ano, cont
partir da data de publicacdodo resultado,tendo 2 (duas)oportunidadesde anélisede vaga.

dest:

ndos
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Requisitosexigidosparaparticipacdono Processdeletivo:

T

=

Requisitoscomplementaresparacandidatosexternos:

T

Requisitoscomplementaresparacandidatosinternos:

T

1
1

Resumadasprincipaisatividades:

1

T

Havendaecusade ambas ficaraexclusivamenta critério da SantaMarcelinaCulturaoferecerao
candidato(a) nova oportunidade de analise da vaga;

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

Somenteserdadmitido candidato(a)aprovado(ajcom parecerde “ a p paocad cargono Exame
Admissional;

Oresultadodesteprocessaseletivoseradivulgadono site institucional;

Os(asyandidatos(asyom matriculaativanosGRUPOSRTISTIC@EBOLSISTASAEMESH OM

lade

JOBIM bem como no Atelier d@omposicdo Lirica do Theatro S&o Pedro e que participarem do

processaseletivo,deverdosolicitaro cancelamentale suamatriculacomoaluno(a)bolsistajunto

a Secretaria Académica da EMESP Tom Jobim, caso sejam aprovados(as) no referido proce

seletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da Santa Marcelina Cultura.

Ensino Técnico Completo e/ou Graduagcdo Cursando em Administracdo, Economia, Contabilida

GestaoAdministrativa, Gestao Financeira e/ou areas correlatas.
Conhecimento na area de contratos

Conhecimento no sistema ERP;

Pacote Office Intermediarjo

Experiéncianinimade 06 mesesafuncaoou cargosemelhantecomcomprobatério(registroem
CTPS ou de documento da Rescisdo em que conste cargo e datas).

Terexperiénciade atuacao(internaou externa) ngduncaoou cargosemelhantehano minimo6
meses;

Tercontratode trabalhoativo e ininterrupto hano minimo 1 ano,na SantaMarcelinaCultura.
N&o ter recebido promocéo ou reenquadramento nos ultimos 06 meses.

Verificar as clausulas contratuais, conferéncia de prazos, valores e documentos a
assegurando conformidade com as politicas internas e legislacéo vigente

Apoiar na redacao e atualizacdo de minutas padrao conforme orientagdes juridicas e necess
especificas de cada contrato

Controlar as vigéncia, renovagoes, aditivos e encerramentos contratuais por meio de planilha
sistemas integrados, garantindo prazos e condi¢cdes adequadas.

Realizar a mnutencéo de arquivos fisicos e digitais, assegurando facil acesso e rastreabilida
contratos e correspondéncias relacionadas.

1€X0
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1 Atuar como ponto de apoio entre juridico, compras, financeiro e fornecedores para
esclarecimento de duvidas e tratativas relacionadas aos contratos.

1 Lancar e atualizar dados contratuais em sistemas déRI® ou softwares especificos de gestao (W
Radar).

1 Apoiar na separagéo e envio de documentos contratuais durante auditorias internas e extel
assegurando conformidade com normas regulatérias e de governancga.

 Acompanhaosdocumentos em aprovacédo, assinaturas e registros, com envio de lembretes e relatorio
status as partes envolvidas.

1 Gerar relatérios com indicadores de performance contratual (volume de contratos, prazos, valg
etc.) para apoio a tomada de decisdes estratégicas.

1 Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério da lideranca imediata.

nas

5 de

pres

Cronograma:
1 Divulgacaalo Edital:30/09/2025

1 InscricdoSanta Marcelina CulturaPROCESSOS SELETIVOS | GURI

O processcseletivotera 03 fasessendocadaetapade caratereliminatorio:

1. Analisede curriculos;

2. Entrevistacom GestaoEstratégicale Pessoag Redacéo;

3. Entrevistacoma Liderancee Testede Excel;

1 12 fasecaptacace analisede curriculo: 30/09/2025 a07/10/2025 até as22:0Q

1 Divulgacéo/convocacao dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para 22 fase, com determinacao do |
horario: 10/ 10/2025.

1 Divulgacéaodo resultadodos(as)aprovados(asha 22 fase,com determinacaodo local e horario da
realizacdo da 32 fasé7/ 10/2025.

1 Divulgacaalo resultado— Edital 14382025 ¢ 22/ 10/2025 Process&eletivolnterno e Externo
Santa Marcelina CulturaPROCESSOS SELETIVOS | GURI

OCa



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

