ADESAMPA

Agéncia S&o Paulo de
Desenvolvimento

EDITAL 001/2018
QUARTA SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA

A Agéncia Sdo Paulo de Desenvolvimento — ADE SAMPA, autorizada pela Lei Municipal n°. 15.838/2013 e
instituida pelo Decreto Municipal n°. 54.569/2013 como pessoa juridica de direito privado de fins ndo
econdmicos, de interesse coletivo e de utilidade publica, qualificada como Servigo Social Autbnomo, inscrita
no CNPJ sob n° 21.154.061/0001-83, com sede na Avenida Sao Jodo, n°® 473, 4° andar, sala 18, Centro,
Sdo Paulo/SP, torna publico que se encontra aberto processo seletivo para a contratacao de profissionais
para as vagas de emprego descritas no ANEXO I deste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.

1.2.

A selecao publica simplificada de que trata o presente Edital visa a contratacdo para as vagas de
emprego descritas no ANEXO I a ser realizado em quatro etapas, todas de carater eliminatdrio e
classificatdrio, como segue.

A ADE SAMPA reserva-se o direito de proceder as nomeagdes em nimero que atenda ao interesse
e as necessidades do servigo, de acordo com a disposigao orgamentaria.

2. DA ENTIDADE RESPONSAVEL E EXECUTORA DA SELEGCAO PUBLICA

2.1,

A presente Selecdo Publica Simplificada, obedecida as normas constantes deste Edital, sera
realizada sob a responsabilidade da ADE SAMPA, em parceria com a ALRA RECURSOS
HUMANOS, localizada na Av. Paulista, 1765, 7.° andar, conjunto 72, Bela Vista — Sdo Paulo — SP,
site www.alra.com.br.

3. INFORMAGCOES RELATIVAS AS VAGAS DE EMPREGO A SEREM PREENCHIDAS

3.1.

As vagas de emprego, remunerages, carga horaria, requisitos de formacdo, atribuigbes para
investidura e nimero de vagas estdo descritos no ANEXO I deste Edital.

4, DAS INSCRICOES E SELECAO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Antes de efetuar a inscrigdao, o(a) candidato(a) devera conhecer este edital e certificar-se que
preenche todos os requisitos exigidos. Uma vez efetuada a inscricdo, nao sera permitida, em
hipotese alguma, a sua alteracao.

A inscricdo dos interessados no presente processo seletivo se dard mediante o cadastro no site
www.alra.com.br e candidatura na vaga de interesse.

As inscricOes para este processo seletivo serdo realizadas no periodo de 05/02/2018 a
09/02/2018, conforme o Cronograma descrito no item 11 deste Edital, podendo ser
prorrogadas a critério da ADE SAMPA.

As inscricbes no processo seletivo serdo realizadas, exclusivamente, pelo site
http://www.alra.com.br/portal/cadastro-curriculo.asp, sendo imprescindivel que todos os dados
estejam preenchidos conforme orientacao no ANEXO 1V.

No ato da inscricdo, ou em qualquer outro momento, existindo qualquer divida ou
dificuldade, o candidato podera manifestar-se através do e-mail vagas@alra.com.br e
recebera o esclarecimento necessario.

A ADE SAMPA ndo se responsabilizara por inscrigbes ndo recebidas no prazo estipulado no item
4.3 acima sob nenhuma hipétese, ainda que devido a problemas técnicos de informatica, falhas
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de comunicagdo, ou quaisquer outros problemas.
4.7. Nao serdo considerados os cadastros incompletos.

4.8. E vedada a inscricio condicional, a extempordnea, bem como a realizada via postal, via
requerimento administrativo ou via correio eletronico.

4.9. Os (as) candidatos (as) estarao isentos de taxa de inscrigao.

4.10. E de responsabilidade exclusiva do (a) candidato (a), sob as penas da lei, os dados cadastrais
informados no ato de inscricao, dispondo a ADE SAMPA do direito de desclassificar e excluir do
processo seletivo, a qualquer momento, aquele (a) que preenché-lo de forma incorreta e/ou
fornecer dados comprovadamente inveridicos, sem prejuizo das sangdes administrativas, civis e
penais aplicaveis.

4.11. A ADE SAMPA se reserva ao direito de requisitar documentos que comprovem a formacao e
experiéncia profissional anunciada no Curriculo. A negativa da entrega de documento por parte do
(a) candidato (a) acarretara em sua desclassificagdo do processo seletivo.

4.12. A inscricdo do (a) candidato (a) implicard no conhecimento e tacita concordancia das normas e
condigGes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais nao podera alegar desconhecimento.

4.13. Apos a efetivacao da inscrigdo, ndo serdo consideradas alteracdes e/ou complementacdo nos
dados fornecidos.

4.14. Os (as) selecionados (as) serdo convocados conforme necessidade e critérios da ADE SAMPA.
4.15. Fica reservado o direito a ADE SAMPA de ndo selecionar nenhum (a) dos (as) candidatos (as),
a seu critério, se considera-los ndo aptos.
5. DAS ETAPAS DA SELECAO
5.1. ETAPA 1- AVALIACI\O CURRICULAR
5.1.1. A Avaliagdo Curricular, de carater classificatorio e eliminatdrio, dar-se-a exclusivamente
através da andlise das informacgBes prestadas no cadastro preenchido no ato da inscricdo,
obedecendo-se rigorosamente a Tabela de Pontos apresentada no ANEXO II deste Edital, ndo

sendo aceita qualquer informagao curricular que venha a ser encaminhada posteriormente.

5.1.2. Considerar-se-a eliminado(a) o(a) candidato(a) que ndo possuir os requisitos obrigatérios
exigidos para cada vaga de emprego constantes nos ANEXOS I e II deste Edital.

5.1.3. A Avaliagdo Curricular dos(as) candidatos(as) ndo eliminados(as) valera 10 (dez) pontos,
sendo sua classificagdo obtida da maior para a menor pontuagdo, respeitados os critérios
estabelecidos no ANEXO II deste Edital.

5.1.4. Os resultados dessa etapa deverdo ser acompanhados no site da ADE SAMPA
www.adesampa.com.br na area Edital e no site da ALRA www.alra.com.br na area Vaga

5.2. ETAPA 2 — PROVA

5.2.1. Estardao classificados para participar da Etapa 2 (PROVA) da Selecdo, os candidatos
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classificados na Etapa 1 (Avaliacdo Curricular), € em nimero de até 30 (trinta) vezes a
quantidade de vagas estabelecida para as referidas vagas de emprego, respeitando o critério
de classificagdo estabelecido na clausula 5.1.3 supra. Na hipdtese de igualdade de
classificagdo final, tera preferéncia o candidato que tiver a maior idade considerando dia, més
e ano de nascimento.

5.2.2. A convocacao dos (as) candidatos (as) classificados se dara através de listagem publicada
no site  www.adesampa.com.br e no site www.alra.com.br na data prevista no Cronograma
constante do item 11 deste Edital.

5.2.3. A Etapa 2 (PROVA) tera carater classificatorio e eliminatorio.

5.2.4. A PROVA consistira no mapeamento de competéncias que visam a avaliacdo das
competéncias requeridas para cada vaga de emprego.

5.2.5. Para avaliagdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuagdo com
intervalo de 0 a 4 pontos, sendo:

04
Superior Demonstra total dominio da competéncia. (quatro)

pontos
Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana. 03 (trés)

pontos
Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado, |02 (dois)
Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia. pontos
N30 Satisfatdrio Naolapresenta a competéncia ou apresenta em padrao muito |0 (zero)

aquém do esperado. pontos

5.2.6. Sera desclassificado o candidato que obtiver nessa etapa, o resultado inferior a 50% da
soma da pontuagdo maxima das competéncias a serem atendidas para o cargo.

5.2.7. Caso entenda necessario, a ADE SAMPA podera realizar novas convocagles para
Entrevista.

5.2.8. Os resultados dessa etapa deverdo ser acompanhados no site da ADE SAMPA
www.adesampa.com.br e no site www.alra.com.br.

5.3. ETAPA 3 — ENTREVISTAS

5.3.1. Estarao classificados para participar da Etapa 3 (ENTREVISTAS) da Selecao, os candidatos
classificados na Etapa 2 (PROVA), e em nimero de até 14 (Catorze) vezes a quantidade de
vagas estabelecida para as referidas vagas de emprego, respeitando o critério de classificacdo
estabelecido na clausula 5.1.3 supra. Na hipotese de igualdade de classificacdo final, tera
preferéncia o candidato que tiver a maior idade considerando dia, més e ano de nascimento.

5.3.2. A convocagdo dos (as) candidatos (as) classificados se dara através de listagem publicada
no site  www.adesampa.com.br e no site www.alra.com.br na data prevista no Cronograma
constante do item 11 deste Edital.

5.3.3. A Etapa 3 (ENTREVISTAS) tera carater classificatorio e eliminatdrio.

5.3.4. Inicialmente havera entrevistas coletivas e apenas serdo entrevistados individualmente
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aqueles que a equipe avaliadora julgar necessario.

5.3.5. As Entrevistas consistirdo no uso de testes, provas, técnicas, dinamicas e ferramentas de
mapeamento de competéncias que visam a avaliacdo das competéncias requeridas para cada
vaga de emprego.

5.3.6. Para avaliagdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuacdo com
intervalo de 0 a 4 pontos, sendo:

04
Superior Demonstra total dominio da competéncia. (quatro)

pontos
Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana. 03 (trés)

pontos
Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado, |02 (dois)
Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia. pontos
N30 Satisfatdrio Nao,apresenta a competéncia ou apresenta em padrao muito |0 (zero)

aquem do esperado. pontos

5.3.7. Serd desclassificado o candidato que obtiver nessa etapa, o resultado inferior a 50% da
soma da pontuagdo maxima das competéncias a serem atendidas para o cargo.

5.3.8. Podera a equipe avaliadora utilizar-se de técnicas coletivas e/ou individuais, ferramentas
diversas para a classificagdo de pessoal, tais como Mapeamento de Competéncias, Dinamica
de Grupo, Testes Situacionais, Entrevistas, Testes de Conhecimento e/ou Capacidade, etc.

5.3.9. No ato das entrevistas, haverd a Analise Documental, de carater eliminatério, dar-se-a
exclusivamente de constatacdo da comprovacdao das informacOes prestadas no cadastro
preenchido no ato da inscricao e avaliadas na ETAPA 1, 2 e 3.

5.3.10. Na data, hora e local previamente agendado, os(as) candidatos(as) classificados deverao
portar originais e copias simples os documentos abaixo relacionados:

5.3.10.1. Documento de identidade com foto;

5.3.10.2. Comprovante de escolaridade — copia do Certificado de Conclusdo de
curso ou diploma de graduacao (frente e verso);

5.3.10.3. Comprovantes de Experiéncia indicadas na inscrigdo, quando for o caso,
por exemplo:
° Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de
identificacdo do candidato e dos registros dos empregadores (com inicio e fim);
° Declaragao do empregador com descricdo detalhada das atividades desenvolvidas;
) Contratos de Prestacdo de Servicos e/ou quaisquer outros tipos de documentos

comprobatdrios de experiéncia que por ventura vier a existir.

5.3.10.4. Demais documentos, certificados e declaracdes que comprovem a
escolaridade, experiéncia, requisitos obrigatorios e pontuacdo classificatoria,
constantes no cadastro e em conformidade com o previsto no ANEXO II nesse edital.

5.3.11. Sera considerado desclassificado o(a) candidato(a) que ndo apresentar, na data e hora e
local agendado, a documentagdo original e respectivas copias simples dos certificados e
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declaracdes que comprovarao o perfil, experiéncia, requisitos obrigatorios e pontuacao
classificatdria constantes no cadastro e conforme previsto no ANEXO I e II nesse edital.

5.3.12. Caso entenda necessario, a ADE SAMPA podera realizar novas convocagles para
Entrevista.

5.3.13. Os resultados dessa etapa deverdo ser acompanhados no site da ADE SAMPA
www.adesampa.com.br e no site www.alra.com.br.

5.4. ETAPA 4 - DA ENTREVISTA FINAL
5.4.1. A Etapa 4 (Entrevista final) tera carater classificatério e eliminatdrio.

5.4.2. Estardao classificados para participar da Etapa 4 (Entrevista Final) da Selecdo, os
candidatos que obtiverem, na Etapa 3, o resultado minimo de 50% da soma da pontuacdo
maxima das competéncias a serem atendidas para o cargo e em nimero de até 7 (sete)
vezes a quantidade de vagas estabelecida para as referidas vagas de emprego. Na hipotese
de igualdade de classificacdo final, tera preferéncia o candidato que tiver a maior idade
considerando dia, més e ano de nascimento.

5.4.3. A convocagdo dos (as) candidatos (as) classificados se dara através de listagem publicada
no site www.adesampa.com.br e no site www.alra.com.br na data prevista no Cronograma
constante do item 11 deste Edital.

5.4.4. Para avaliagdo dos critérios de analise constantes no ANEXO II, devera ser utilizada uma
escala de pontuacdo com intervalo de 0 a 4 pontos, sendo:

04 (quatro)

Superior Demonstra total dominio da competéncia.
pontos

03 (trés)

Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana.
pontos

Pouco Satisfatério Apresenta  competéncia abaixo do padrao esperado, | 02 (dois)

demonstrando pouco dominio da competéncia. pontos
N30 Satisfatério Nao,apresenta a competéncia ou apresenta em padrao muito 0 (zero)
aquém do esperado. pontos

5.4.5. Serd desclassificado o candidato que obtiver nessa etapa, o resultado inferior a 50% da
soma da pontuacdo maxima das competéncias a serem atendidas para o cargo.

5.4.6. Caso entenda necessario, a ADE SAMPA podera realizar novas convocagdes para
Entrevista.

5.4.7. Os resultados dessa etapa deverdao ser acompanhados no site da ADE SAMPA
www.adesampa.com.br e no site www.alra.com.br.

6. DOS RESULTADOS FINAIS

6.1. Estarao aprovados os (as) candidatos (as) que obtiverem, na Etapa 4, o resultado minimo de 50%
da soma da pontuagdo maxima das competéncias a serem atendidas. Na hipdtese de igualdade
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de classificacdo final, tera preferéncia o candidato que tiver a maior idade considerando dia, més
e ano de nascimento.

6.2. O resultado final serd divulgado no enderego eletronico: www.adesampa.com.br e
www.alra.com.br na data prevista no Cronograma constante do item 11 deste Edital, sendo de
exclusiva responsabilidade do (a) candidato (a) acompanhar comunicados, convocacdes e o
resultado final da selecao.

6.3. Apds o preenchimento das vagas constantes no ANEXO I pelos candidatos com maior nota de
classificacdo, havendo desisténcia de candidatos (as) aprovados (as) ou necessidade de
contratagdo em vaga semelhante durante a validade da Selecao Publica, podera a ADE SAMPA
convocar candidatos(as) aprovados(as) no processo de selecao obedecendo rigorosamente a
ordem de classificacao.

6.4. Os(as) candidatos(as) aprovados(as) neste Processo de Selecdo Publica Simplificada formarao
banco de cadastro de reserva para suprir possiveis caréncias temporarias do quadro de pessoal da
ADE SAMPA em decorréncia de afastamentos legais em razao de:

6.4.1. Substituicdo de Contratos de Trabalho em periodo de experiéncia ndo prorrogados;
6.4.2. Licenca para Tratamento de Salde;

6.4.3. Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia;

6.4.4. Licenga para o Servigo Militar;

6.4.5. Licenca para Concorrer a Cargo Eletivo;

6.4.6. Licenca para Tratar de Interesse Particular;

6.4.7. Licenca para o Desempenho de Mandato Classista;

6.4.8. Licenca Maternidade;

6.4.9. Licenca Adocao;

6.4.10. Outros afastamentos que ocasionam caréncia temporaria.

7. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1. Os candidatos serdo classificados conforme a pontuacdo estabelecida. Na hipdtese de igualdade
de classificacdo final, terd preferéncia o candidato que tiver a maior idade considerando dia, més
e ano de nascimento.

8. DOS RECURSOS

8.1. E facultado ao candidato a interposicio de recursos no prazo de 01 (um) dia Gtil apds a data de
divulgagdo do resultado de cada uma das Etapas, através de requerimento justificando a sua
discordancia através do (ANEXO III).

8.2. A interposicdo de recursos devera ser protocolada pessoalmente na ALRA Recursos Humanos,
localizada na Av. Paulista, 1765, 7° andar, conjunto 72, Bela Vista — Sdo Paulo — SP, no horario
das 09h00min as 16h00min, mediante apresentacao da cédula de identidade do(a) préprio(a)
candidato(a) que devera portar e apresentar o formulario (ANEXO III) devidamente ja preenchido
e assinado pelo candidato.

8.3. Nao serdo aceitos recursos interpostos por procuracado, internet, telegrama ou outros meios nao
especificados neste Edital.

8.4. O recurso interposto fora do prazo estipulado no item 8.1 ndo sera aceito.

8.5. Banca Examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisoes,
razao pela qual ndo caberdo recursos adicionais.
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9. DA CONTRATACAO

9.1. Sao condicOes para contratacao dos aprovados:

Ser aprovado em todas as etapas do processo seletivo;

Conhecer as condicOes estabelecidas neste Edital e possuir todos os requisitos exigidos
para a vaga de emprego de seu interesse;

Ser brasileiro (a), nato (a) ou naturalizado (a), ou estrangeiro (a) cuja nacionalidade
pertenca ao MERCOSUL ou que possua visto permanente no Brasil;

Ter idade minima de 18 anos;

Estar em dia com as obrigagdes eleitorais e militares;

Estar em gozo dos seus direitos politicos;

Possuir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, com baixa do Ultimo emprego, caso haja
incompatibilidade de carga horaria de trabalho;

N3o possuir parentesco até 3° (terceiro) grau colateral e/ou conjuge ou companheiro em
regime de unido estavel com empregados e/ou representantes da ADE SAMPA e/ou ALRA
RECURSOS HUMANOS;

Disponibilidade de carga horaria para assumir a funcao imediatamente apds a selecdo.

9.2. Por ocasiao da contratagdo, o (a) candidato (a) devera apresentar a seguinte documentacao:

Carteira de Trabalho CTPS, com baixa do ultimo emprego, se for o caso;

1 foto 3x4 colorida (recente);

Cédula de Identidade (RG);

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Titulo Eleitoral;

Ultimo comprovante de votacao (1° e 2° turnos) ou Declaracao de Quitacao Eleitoral;
Inscricdo no PIS/PASEP (ou pesquisa cadastral fornecida pela CEF ou Banco do Brasil) ;
Certificado de quitagdo com o servigo militar;

Ultima Declaracdo de Imposto de Renda (ou declaracao dos bens que possui atualmente) ;
Certiddo de Casamento;

Certidao de Nascimento dos filhos dependentes (até 21 anos, ou 24 anos de universitarios);
Comprovante de endereco com CEP (em nome do admitido) ;

Comprovante de Aposentadoria (se houver) ;

Comprovante de Escolaridade.

9.3. A auséncia ou a apresentacdo incompleta/incorreta da documentagao exigida implicara na nao
contratagao.

10. DA VIGENCIA DA CONTRATACAO

10.1. Os (as) candidatos (as) aprovados serdo contratados para um contrato de experiéncia de 45
(quarenta e cinco) dias, renovaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias, podendo, ao final deste
prazo, ser contratados por tempo indeterminado.

10.2. A relacdo de emprego sera regida pela CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas, com jornada
de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

10.3. A ADE SAMPA oferece, além do saldrio, os seguintes beneficios: Vale Transporte, Auxilio
Creche e Vale Refeicao.
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11. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

DATA PREVISTA EVENTOS
29/01/2018 Publicacao do Edital
De 05/02/2018 a 09/02/2018 Periodo de Inscricdo
14/02/2018 Publicacao do Resultado da ETAPA 1 - Avaliagdo Curricular
De 16/02/2018 a 20/02/2018 Realizacdo da ETAPA 2 — Prova
22/02/2018 Publicagdo do Resultado da ETAPA 2 — Prova
De 26/02/2018 a 28/02/2018 Realizacao da Etapa 3 - Entrevistas
01/03/2018 Publicacao do Resultado da Etapa 3 - Entrevistas
05/03/2018 Realizacdo da Etapa 4 - Entrevista Final
06/03/2018 Publicacdo do Resultado da Etapa 4 - Entrevista Final

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. N3o é permitida a participacao neste Processo de Selegdo Publica Simplificada de funcionarios
e prestadores de servico vinculados a empresa ALRA Recursos Humanos, bem como, de
candidatos com parentesco até 3° (terceiro) grau colateral e/ou conjuge ou companheiro em
regime de unido estavel com empregados da ADE SAMPA e/ou ALRA RECURSOS HUMANOS.

12.2. O ndo comparecimento as convocagoes, qualquer que seja o motivo alegado, ou ainda a nao
apresentacao de documentacao exigida, excluira o (a) candidato (a) do processo seletivo.

12.3. A validade desta Selecdo Publica Simplificada é de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias,
contados da data da divulgacao do seu resultado oficial.

12.4. A aprovacao do (a) candidato (a) neste processo seletivo publico ndo lhe da direito a
contratagdo, nao estando a ADE SAMPA obrigada a fazé-lo. Os aprovados serdo convocados
conforme necessidade e critérios da Agéncia.

12.5. Fica assegurado a ADE SAMPA o direito de cancelar unilateralmente este processo seletivo, a
qualquer momento, no todo ou em parte, antes da assinatura do contrato de trabalho, nao
cabendo aos participantes quaisquer direitos, vantagens ou reclamagfes, a que titulo for.

12.6. A inexatiddo das informagdes/documentacOes prestadas de qualquer tipo, por qualquer motivo
alegado a qualquer tempo, excluirda o (a) candidato (a) do processo seletivo ou tornara nulo o

Av. Sao Jodo, 473 — 4° andar — Sala 18 — CEP 01035-000 Pagina 8 de 24
S3o0 Paulo/SP Brasil. www.adesampa.com.br



http://www.adesampa.com.br/

ADESAMPA

Agéncia S&o Paulo de
Desenvolvimento

contrato de trabalho se ja contratado.

12.7. Fica desde ja estabelecido que os casos omissos neste Edital, que forem objeto de
questionamento, serdo resolvidos pela Comissdo Coordenadora da Selecdo Publica Simplificada.

12.8. Fazem parte deste edital:

12.8.1. ANEXO I — DESCRICAO DE VAGAS DE EMPREGO

12.8.2. ANEXO II — TABELA DE PONTOS

12.8.3. ANEXO IIT - MODELO DE FORMULARIO PARA A INTERPOSICAO DE RECURSO
12.8.4. ANEXO 1V - INFORMACOES OBRIGATORIAS A SEREM INSERIDAS NO CADASTRO

Av. Sao Jodo, 473 — 4° andar — Sala 18 — CEP 01035-000 Pagina 9 de 24
S3o0 Paulo/SP Brasil. www.adesampa.com.br



http://www.adesampa.com.br/

ADESAMPA

Agéncia S&o Paulo de
Desenvolvimento

_ ANEXOI
DESCRICAO DAS VAGAS DE EMPREGO

Cargo: ASSISTENTE III .
Descricao da Vaga: ASSISTENTE DE COMUNICACAO
Codigo da Vaga: 0017

A. Descricao Sumaria:

Prestar atendimento aos clientes internos e externos da ADE SAMPA disponibilizando informagbes
e/ou orientacBes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento;

Preparar documentagdo, montar processos, elaborar apresentagles, relatérios e orientagOes
especificas sob supervisao permanente;

Promover acdes de relacionamento com os diversos publicos para obtengdo de resultados
especificos da area de atuagdo.

B. Responsabilidades:

Participar do planejamento e execugdo servicos estratégicos de comunicacdo da ADE SAMPA,

Apoiar e executar atividades de divulgacao e boa utilizagdo da marca. Disseminar os contetdos da
ADE SAMPA,

Garantir o alinhamento de comunicacdo em todos os canais.

Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacoes atualizadas aos publicos de interesse;

Executar acoes que atendam as diretrizes estratégicas do Plano de Metas do Municipio de Sdo Paulo,
incluindo planos de trabalho e orgamento;

Executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e projetos;

Administrar dados, de forma a produzir informagbes para a melhoria de processos e o suporte as
decisOes gerenciais;

Participar de treinamentos e cursos promovidos pela ADE SAMPA, direta ou indiretamente;

Participar das atividades de contratacdo de bens e servicos, incluindo a elaboracao de Termos de
Referéncia, bem como fazer o acompanhamento da execugao dos contratos de prestacao de servicos;

Disponibilizar informacdes e documentos as auditorias interna e externas;

Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as deliberacdes;

Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de
sua area de atividade;

Elaborar e executar Planos de Comunicagao institucional e por projeto;

Construir e acompanhar indicadores quantitativos e qualitativos e produzir relatorios.

Relacionamento com agéncias de comunicacao:

Apoiar a contratacdao de agéncia(s) de comunicacdo para campanha institucional ADE SAMPA e/ou
por demanda de projetos;

Briefing, acompanhamento e mensuracao dos trabalhos da(s) agéncia(s) de comunicagdo.

Eventos:

Apoiar e atuar na Definicao de agenda de eventos; Gestdao de orcamento para eventos;

Contratacao de fornecedores;

Redagado e revisdo de contratos para eventos; Identificacdo de potenciais parceiros para eventos da
ADE SAMPA;

Operacionalizacao dos eventos; Identificacdo de eventos externos para parceria;

Suporte a geréncia dos agentes de desenvolvimento local na organizagao e divulgagdo dos eventos
nas regionais.

Comunicagao digital:
Apoiar a gestdo (reestruturacdo e atualizacdo) do site institucional da ADE SAMPA e de eventuais
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sites de projetos ou eventos;

Gestdo das redes sociais da ADE SAMPA e eventuais canais de projetos ou eventos;
Produgdo de texto, imagens, infograficos e videos para postagens nos sites e redes sociais da ADE
SAMPA e seus projetos;

Elaboracao campanhas de Facebook, Twitter, Instagram, Linkedin, Google Adwords e Analytics;
Implementacdo da estratégia de e-mail marketing: Estruturacdo e gestdo da base de contatos (mailing
list).

Materiais de apoio:

Criacdo/atualizacdo da apresentagdo institucional ADE SAMPA para eventos e reunides com
potenciais parceiros;

Desenvolvimento de material impresso institucional para distribuicdo em eventos e pontos de
interesse; Desenvolvimento de materiais de apoio para agentes locais divulgarem ADE SAMPA nas suas
regides; Criacdo/atualizacdo de manuais de comunicacao;

Relagoes publicas:

Contratacdo de assessoria de imprensa;

Planejamento estratégico e operacional das atividades da assessoria;

Acompanhamento do trabalho da assessoria de imprensa;

Acompanhamento da visibilidade da ADE SAMPA na imprensa (clipping);

Identificagdo de pautas para imprensa; Treinamento de porta-vozes da ADE SAMPA para
relacionamento com imprensa;

Definicdo de fontes internas para atendimento a imprensa;

Prevencgdo e gerenciamento de crise;

Elaboracao Q&A (perguntas e respostas) sobre a ADE SAMPA;

Acompanhamento de todas as iniciativas e projetos da ADE SAMPA e de nossos parceiros, para
captacao de imagens, depoimentos e conteido para divulgacao.

Comunicagao interna: (em colaboragdo com RH)

Sugestao de pesquisa com publico interno;

Criacdo de agenda de eventos internos: atualizacdes sobre atividades e novidades da ADE SAMPA
para RH enviar e-mails coletivos para toda equipe;

Criacao de template padrao para e-mails internos;

Sugestao de formato e munigdo de contetdo para mural interno com avisos, novidades, divulgacao
de eventos;

Sugestdes de temas e profissionais para palestras/workshops para os colaboradores;

Captacao de convites para eventos externos de temas afins aos colaboradores da ADE SAMPA;
Atualizagbes sobre atividades da ADE SAMPA para geréncia dos agentes de desenvolvimento local, para
envolvimento de todos.

Analise de mercado/pesquisas:
Estruturacdo de pesquisa com diversos publicos atuais e potenciais da ADE SAMPA;
Mapeamento dos publicos de interesse da ADE SAMPA e identificacdo de pontos de sinergia (outras
entidades governamentais, imprensa, setor privado);
Desenvolver outras atividades compativeis com a funcdo.

C. Habilidades Pessoais:

Excelente capacidade de comunicagdo (escrita e oral);

Habilidade de planejamento, organizacao, gestao de prioridades e cumprimento de prazos;
Capacidade para trabalhar de forma independente e colaborativa;

Visdo sistémica e analitica;

Inovagao e criatividade;

Comprometimento e proatividade;
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Orientacdo para resultados;

Foco no cliente e parceiro;

Habilidade de relacionamento interpessoal;
Flexibilidade para resolucdo de problemas.

D. Experiéncia Comprovada Obrigatdria:

Experiéncia em gestdo de comunicacdo e marketing;
Experiéncia com planejamento e producdo de eventos;
Histdrico com relagdes publicas e assessoria de imprensa.

E. Experiéncia Comprovada Desejavel:

Experiéncia com trabalho de comunicacdo em empresas publicas;
Experiéncia com trabalho de comunicacdo em projetos sociais e/ou de desenvolvimento.

F. Qualificagdo Comprovada Obrigatéria:

Formagdo superior em comunicagao social, publicidade, marketing ou areas correlatas, cursado em
Instituigdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC);

G. Qualificacdo Comprovada Desejavel:

Pos-graduacdo, Mestrado ou Especializacdo em areas correlatas, conforme legislagdo vigente do
MEC;
Inglés e/ou espanhol intermediario (escrito e falado).

Conhecimento especifico:
Dominio da lingua portuguesa com exceléncia na escrita;
Experiéncia comprovada em Midias Sociais;
Habilidades com programas graficos e de edigao de videos;
Interesse por politicas publicas;
Conhecimento técnico-profissional.

H. Salario: R$ 4.500,00 (Quatro Mil e Quinhentos Reais)
I Carga horaria: 8 horas diarias
J. Quantidade de posicoes abertas: 01
K. Quantidade de cadastro de reserva para o periodo de 01 ano: 04
L. Local de trabalho: Av. Sao Jodao, 473, 4° andar, Centro, Sao Paulo/SP.
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Cargo: ANALISTA II .
Descricao da Vaga: ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS
Codigo da Vaga: 0018

A. Descricao Sumaria:

Analisar, elaborar e administrar projetos / planos alinhados ao planejamento estratégico,
implementando as agdes e estabelecendo parcerias, através de uma visao generalista da organizacao,
conhecendo suas necessidades, causas e projetos;

Preparar e consolidar informagdes gerenciais a fim de munir e avaliar os resultados obtidos.

B. Responsabilidades:

Prestar atendimento aos clientes internos e externos da ADE SAMPA, disponibilizando informagoes
e/ou orientacGes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento;

Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informac0es atualizadas aos publicos de interesse;

Propor meios para alavancar as receitas e garantir a sustentabilidade da estrutura e das atividades,
a fim de assegurar a independéncia financeira da organizacao.

Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estratégicas do Programa de Metas da Prefeitura
de Sao Paulo, incluindo planos de trabalho e orcamento;

Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacao de atividades e projetos em
conjunto com seu superior imediato;

Administrar dados, de forma a produzir informagGes para a melhoria de processos e o suporte as
decisOes gerenciais;

Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos;

Participar de treinamentos e cursos promovidos pela ADE SAMPA, direta ou indiretamente;

Participar das atividades de contratacdo de bens e servicos, incluindo a elaboracdo de Termos de
Referéncia, bem como fazer o acompanhamento da execucao dos contratos de prestagao de servicos;

Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas;

Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras sobre temas
relacionados;

Participar de reuniGes administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as deliberacoes;

Elaborar relatdrios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos de
sua area de atividade;

Fazer uma avaliagdo sobre o aproveitamento dos recursos atuais disponiveis e as previsoes de
recursos futuros;

Prospectar e articular parcerias publico-privadas;

Estabelecer parcerias estratégicas a fim de garantir a implantagdo dos programas da ADE SAMPA;

Estudar e identificar fontes potenciais de recursos, patrocinio, apoio e parceria;

Acompanhar o bom uso dos recursos captados até a finalizacdo do projeto, garantindo o
cumprimento dos acordos;

Manter-se informado sobre o mercado, economia e agles sociais, identificando oportunidades e

ameagas as atividades de patrocinio;

Elaborar projeto comercial, objetivo e dinamico, tornando-o atraente em termos de marketing;

Agendar reunides com potenciais parceiros e patrocinadores, identificando respectivas sinergias em
cada prospecgao;

Garantir e acompanhar o cumprimento dos prazos e outros requerimentos dos financiadores
relativos a prestagdo de contas e envio de relatdrios.

Desenvolver outras atividades compativeis com a funcdo.
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C. Habilidades Pessoais:

Visdo sistémica e analitica;

Inovacgdo e criatividade;

Comprometimento;

Orientacado para resultados;

Proatividade;

Planejamento;

Foco nos clientes e parceiros;

Habilidade nas relacOes interpessoais;

Flexibilidade para resolucao de problemas;

Excelente capacidade de comunicagao (escrita e oral);
Desenvoltura para apresentagdes em reunides e eventos;
Ampla rede constituida de potenciais parceiros e investidores;
Excelente Negociagao.

D. Experiéncia Comprovada Obrigatoria:

Experiéncia em articulagdo de parcerias estratégicas e captacdo de recursos;
Pratica em elaboracdo de projetos, planejamento orgamentario e estruturacao de apresentagao.

E. Qualificagdo Comprovada Obrigatoria:

Formagdo universitaria completa de nivel superior, cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), nas areas de Economia, Administracdo de Empresas,
Comunicacdo Social, Marketing, Relagbes Publicas, Relagdes Internacionais, Design ou outras areas do
conhecimento.

Qualificacao Comprovada Desejavel:

P6s-graduacao, Mestrado, Doutorado ou Especializacao em area correlata ao cargo (concluido ou em
Curso);
Inglés e espanhol intermediario (escrito e falado)

G. Conhecimento especifico:
Articulacdo em rede;
Dominio da Gsuite e ferramentas web;
Interesse por politicas publicas;
Conhecimento técnico-profissional;

H. Salario: R$ 8.000,00 (Oito Mil Reais)

I Carga horaria: 08 horas diarias.
J. Quantidade de posicoes abertas: 01
K. Quantidade de cadastro de reserva para o periodo de 01 ano: no minimo 04
L. Local de trabalho: Av. S3o Jo3do, 473, 4° andar, Centro, Sao Paulo/SP.
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ANEXO II
TABELA DE PONTOS

Cargo: ASSISTENTE III .
Descricao da Vaga: ASSISTENTE DE COMUNICACAO
Codigo da Vaga: 0017

Etapa 1 — Avaliagao Curricular

Eliminatorio e Classificatorio

Critérios Obrigatodrios e Eliminatdrios Pontos
Formagdo superior em comunicacdo social, publicidade, marketing ou areas correlatas, Eliminatério
cursado em Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educacgado (MEC)

Experiéncia em gestdo de comunicagao e marketing. Eliminatorio
Critérios Desejaveis, Pontuacdo Classificatdria. Pontos
Pos-graduacdo, Mestrado ou Especializacdo em areas correlatas, conforme legislagdo 3.70
vigente do MEC. !
Experiéncia com trabalho de comunicacdo em empresas publicas 2,85
Experiéncia com trabalho de comunicagdo em projetos sociais e/ou de desenvolvimento. 1,75
Inglés intermediario (escrito e falado) 0.85
Espanhol intermediario (escrito e falado) 0.85
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Etapa 2 - PROVA
Eliminatorio e classificatorio

Para avaliagdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuagdo com intervalo de 0 a 4
pontos, sendo:

Superior Demonstra total dominio da competéncia. 04 (quatro) pontos
Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana. 03 (trés) pontos
Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado,

Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia. 02 (dois) pontos

N3ao apresenta a competéncia ou apresenta em padrdo muito

Nao Satisfatorio .
aquem do esperado.

0 (zero) pontos

Critérios Pon’tu_agﬁo
Maxima
Experiéncia com planejamento e produgao de eventos. Eliminatdrio
Histdrico com relacdes publicas e assessoria de imprensa. Eliminatorio
Dominio da lingua portuguesa com exceléncia na escrita. 4

Habilidades com programas graficos e de edicdo de videos. 4
Interesse por politicas publicas. 4
Conhecimento técnico-profissional. 4
Excelente capacidade de comunicagdo (escrita e oral). 4
4
4
4

Capacidade para trabalhar de forma independente e colaborativa.
Comprometimento e proatividade.

Habilidade de relacionamento interpessoal.

Total de Pontuagdo Maxima 32
Ponto de Corte 16

Sera desclassificado o candidato que obtiver nesta etapa, o resultado inferior a 16 pontos.
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Etapa 3 — ENTREVISTA COLETIVA
Eliminatorio e classificatorio

Para avaliagdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuagao com intervalo de 0 a 4
pontos, sendo:

Superior Demonstra total dominio da competéncia. 04 (quatro) pontos
Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana. 03 (trés) pontos
Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado,

Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia. 02 (dois) pontos

Nao apresenta a competéncia ou apresenta em padrao muito

Nao Satisfatdrio ,
aquém do esperado.

0 (zero) pontos

Critérios Pon’tu_agéo
Maxima

Apresentacao de documentagao item 5.3.5 Eliminatorio
Experiéncia comprovada em Midias Sociais Eliminatdrio
Excelente capacidade de comunicagdo (escrita e oral). 4
Habilidade de planejamento, organizagao, gestao de prioridades e cumprimento 4
de prazos.
Capacidade para trabalhar de forma independente e colaborativa. 4
Visdo sistémica e analitica. 4
Inovagdo e criatividade. 4
Comprometimento e proatividade. 4
Orientacdo para resultados. 4
Foco no cliente e parceiro. 4
Habilidade de relacionamento interpessoal. 4
Flexibilidade para resolucao de problemas. 4
Total de Pontuacdao Maxima 40
Ponto de Corte 20

Sera desclassificado o candidato que obtiver nessa etapa, o resultado inferior a 20 pontos.
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Etapa 4 — Entrevista Final

Para avaliacdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuacao com intervalo de 0 a 4

pontos, sendo:

Superior

Demonstra total dominio da competéncia.

04 (quatro) pontos

Satisfatorio

Apresenta a competéncia de forma mediana.

03 (trés) pontos

Pouco Satisfatorio

Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado,
demonstrando pouco dominio da competéncia.

02 (dois) pontos

N&o Satisfatorio

N3o apresenta a competéncia ou apresenta em padrdo muito
aquém do esperado.

0 (zero) pontos

Critérios Pon’tu-agéo
Maxima
Boa comunicacdo Oral e apresentagdo. 4
Capacidade de elaborar e executar Planos de Comunica¢do e marketing 4
Capacidade de prestar atendimento aos clientes internos e externos da ADE SAMPA 4
Potencial para promover acoes de relacionamento com diversos publicos. 4
Conhecimento sobre Relagbes Publicas 4
Conhecimento sobre a elaboracdo e execugao de eventos 4
Total de Pontuacao Maxima 24
Ponto de Corte 12

Sera desclassificado o candidato que obtiver nesta etapa, o resultado inferior a 12 pontos.
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Cargo: ANALISTA II .
Descricao da Vaga: ANALISTA DE CAPTACAO DE RECURSOS
Codigo da Vaga: 0018

Etapa 1 — Avaliagao Curricular

Eliminatorio e Classificatorio

Critérios Obrigatodrios e Eliminatdrios Pontos

Formagdo universitaria completa de nivel superior, cursado em Instituicdo de ensino

superior reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC), nas areas de Economia, Eliminatério

Administracdo de Empresas, Comunicagao Social, Marketing, Relacdes Publicas, Relacoes

Internacionais, Design ou outras areas do conhecimento.

Experiéncia comprovada em articulacdo de parcerias estratégicas e captacdo de recursos. Eliminatorio

Pratica comprovada em elaboracao de projetos, planejamento orcamentario e estruturacao o
- Eliminatorio

de apresentacgao.

Critérios Desejaveis, Pontuacdo Classificatoria. Pontos

Possuir Graduagao Adicional, Pés Graduagao ou Especializagdo. 1,30

Possuir titulo de Mestre. 1,85

Possuir titulo curso de Doutor 2,15

Inglés intermediario (escrito e falado) 2,35

Espanhol intermediario (escrito e falado) 2,35
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Etapa 2 - PROVA

Eliminatorio e classificatorio

Para avaliacdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuagao com intervalo de 0 a 4

pontos, sendo:

Superior Demonstra total dominio da competéncia. 04 (quatro) pontos

Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana. 03 (trés) pontos

Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrdao esperado, .

Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia. 02 (dois) pontos

N30 Satisfatério Naolapresenta a competéncia ou apresenta em padrdao muito 0 (zero) pontos
aquém do esperado.

Critérios Pon,tu'agﬁo
Maxima
Articulacdo em rede. 4
Interesse por politicas publicas. 4
Conhecimento técnico-profissional. 4
Inovacgdo e criatividade. 4
Orientacdo para resultados. 4
Proatividade. 4
Planejamento. 4
Habilidade nas relagOes interpessoais. 4
Excelente capacidade de comunicagao escrita. 4
Capacidade de estabelecer parcerias. 4
Capacidade de Elaborar projetos. 4
Total de Pontuacdao Maxima 44
Ponto de Corte 22

Sera desclassificado o candidato que obtiver nesta etapa, o resultado inferior a 22 pontos.
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Etapa 3 — ENTREVISTA COLETIVA
Eliminatério e classificatorio

Para avaliacdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuagao com intervalo de 0 a 4
pontos, sendo:

Superior Demonstra total dominio da competéncia. 04 (quatro) pontos
Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana. 03 (trés) pontos
Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado,

Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia. 02 (dois) pontos

Nao apresenta a competéncia ou apresenta em padrdo muito

Nao Satisfatdrio .
aquem do esperado.

0 (zero) pontos

Critérios Pon,tu_agao
Maxima
Apresentacao de documentacdo item 5.3.5 Eliminatorio
Visdo sistémica e analitica. 4

Comprometimento.
Foco nos clientes e parceiros.
Flexibilidade para resolucao de problemas.

4

4

Desenvoltura para apresentagdes em reunides e eventos. 4
Ampla rede constituida de potenciais parceiros e investidores. 4
4

4

4

Excelente Negociagdo.

Excelente capacidade de comunicagao oral.
Capacidade de estabelecer parcerias.

Total de Pontuacdo Maxima 36
Ponto de Corte 18

Sera desclassificado o candidato que obtiver nesta etapa, o resultado inferior a 18 pontos.
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Etapa 4 — Entrevista Final

Para avaliagdo das competéncias, devera ser utilizada uma escala de pontuagao com intervalo de 0 a 4

pontos, sendo:

Superior Demonstra total dominio da competéncia.

04 (quatro) pontos

Satisfatorio Apresenta a competéncia de forma mediana.

03 (trés) pontos

Apresenta competéncia abaixo do padrdo esperado,

Pouco Satisfatori ini énci
0UCO SaUSIALONO | yemonstrando pouco dominio da competéncia.

02 (dois) pontos

Ndo apresenta a competéncia ou apresenta em padrdo muito

Nao Satisfatdrio .
aquem do esperado.

0 (zero) pontos

Critérios Pon,tu_agéo
Maxima

Boa comunicacdo Oral e apresentagdo. 4
Capacidade de desenvolver e executar projetos com foco na captacao de recursos. 4
Poder de persuasao e negociagao. 4
Capacidade de autogerenciamento, autonomia e independéncia. 4
Visdo Analitica. 4
Capacidade de Preparar e consolidar informacdes gerenciais, a fim de munir e 4
avaliar os resultados obtidos.

Total de Pontuacdo Maxima 24
Ponto de Corte 12

Sera desclassificado o candidato que obtiver nesta etapa, o resultado inferior a 12 pontos.
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i ANEXO III .
MODELO DE FORMULARIO PARA A INTERPOSICAO DE RECURSO

A Comissdo Organizadora da Selecdo PUblica Simplificada realizada pela empresa ALRA RECURSOS
HUMANOS LTDA, localizada na Av. Paulista, 1765, 7° andar, conjunto 72, Bela Vista — Sao Paulo — SP:

Nome Completo:

RG: CPF:

Como candidato (a) a vaga de emprego , inscricdo n.°
solicito revisdo:

do Resultado da Etapa 1 - Avaliacao Curricular;

do Resultado da Etapa 2 - PROVA;

do Resultado da Etapa 3 - ENTREVISTA COLETIVA;
do Resultado da Etapa 4 - Entrevista Final.

[
[
[
[

—_

Justificativa do (a) candidato (a):

Sao Paulo-SP, de de 2018.

Assinatura do (a) Candidato (a)

Instrugdes:

1. Preencher o recurso com letra legivel;

2. Apresentar argumentagdes claras e concisas;

3. Preencher o formulario em 02 (duas) vias, das quais 01 (uma) sera retida e outra

permanecera com o (a) candidato (a), sendo atestada a entrega.
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ANEXO 1V
INFORMACOES OBRIGATORIAS A SEREM INSERIDAS NO CADASTRO

0 ndo preenchimento dos itens abaixo acarretara a imediata desclassificacao do (a) candidato (a).

Nome completo

Sexo

Data de nascimento

Estado Civil

CPF

RG

Endereco completo

Telefone (pelo menos um)

E-mail (pelo menos um)

Escolaridade (citar todas as formagbes pertinentes ao cargo)

Experiéncia Profissional (citar todas que forem pertinentes ao cargo)

Atividades complementares: nesse item devem ser colocados os trabalhos sociais
voluntarios, bem como outros conhecimentos e informacoes relevantes ao processo.
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