ADESAMPA

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

EDITAL DE SELEGAO PUBLICA SIMPLIFICADA N°36/2021
Processo SEI N°: 8710.2021/0000310-0

A Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento — ADE SAMPA (“ADE SAMPA”), servico social
autdbnomo, dotado de personalidade juridica de direito privado, de fins nao econémicos, de
interesse coletivo e de utilidade publica, vinculada, por cooperacao, a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdémico e Trabalho - SMDET, conforme disposto na Lei Municipal n°
15.838, de 04 de julho de 2013, por meio de seu Diretor-Presidente, torna publico que
realizara Selegcao Publica Simplificada para a contratacdo de 01 (um) profissional, para o
cargo de Assistente, nos termos do artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal e do Artigo
1°, § 1°, inciso VIl da Lei Municipal Complementar n° 181, de 31 de Janeiro de 2006.

.  DESCRICAO DO CARGO E ESPECIFICAGAO DAS ATIVIDADES
A) Especificagado da vaga:

Cargos: ASSISTENTE I - Assistente de Recursos Humanos;

Regime de contratagao: CLT;
Jornada de trabalho: 22 a 62 feira, 40 horas semanais;

Local de trabalho: Sede da Agéncia Sao Paulo de Desenvolvimento - ADE SAMPA, localizada
na Avenida Sao Joao, n° 473, 4° andar, sala 18, Republica, Sdo Paulo/SP - CEP 01035-000.

Numero de vagas com preenchimento imediato: 01 (uma) vaga
Salario: R$ 1.721,83 (um mil, setecentos e vinte e um reais e oitenta e trés centavos)

Beneficios: Vale Transporte, Vale Refeigcdo, Auxilio Creche e Reembolso de Assisténcia
Médica.

B) Requisitos Gerais para a vaga:

Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou, estrangeiro com visto permanente no Brasil;
Possuir no minimo 18 (dezoito) anos;
Estar quite com a Justica Eleitoral;

Estar em dia com os deveres do Servigo Militar, para os candidatos do sexo masculino.
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B.1- Especificagoes das atividades:

Atribuigoes:

Apoiar as atividades das areas de recursos humanos;

Atender fornecedores de servigos de RH e clientes internos, via fone, e-mail e presencial;
Prestar e receber informagdes sobre processos e servigos relativos as atividades da area;

Auxiliar na elaboragao de termos de referéncia para contratagdo de servigos; editais para
contratagdes de profissionais; normas de procedimentos e comunicados em geral;

Auxiliar nos processos de administragéo, controle e aquisigao de beneficios dos funcionarios;
Auxiliar nos controles e registros de férias e ocorréncias mensais para folha de pagamento;
Auxiliar nos processos de admissao e demissao de funcionarios, junto a contabilidade externa;
Gerar e manter organizados os prontuarios de funcionarios, fisico e eletrénico;

Auxiliar na emissao de docs. word, planilhas e excel, especificos das areas;

Administrar e controlar documentos diversos em ambiente fisico e eletrénico;

Manter a organizacao sistematizada de informacdes e documentos em drives e arquivos.

B.2 - Nivel de Escolaridade:

Cursando ensino médio ou superior, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao (MEC).

B.3 - Qualificagao Profissional:

Ter atuado em empresas de segmento da Administragéo Publica Direta e/ou Indireta;
Conhecimento basico da Consolidacido da Leis Trabalhistas - CLT;

Recursos de informatica;

Dominio do Pacote Office e Google Drive;

B.4 - Habilidades pessoais:
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Comunicagao verbal e escrita;
Planejamento e organizacgao;
Pro- atividade;

Iniciativa para resolugao de problemas;

Versatilidade e dinamismo;
Equilibrio emocional para lidar com pressodes internas e externas;

Habilidade para trabalhar em equipe.

I-PARTICIPAGAO:

O presente processo de selegao publica simplificado sera publicado no portal da ADE SAMPA
na internet (www.adesampa.com.br) e sera composto de 03 (trés) etapas, sendo: a 12 Etapa -
Inscricdo / Avaliacdo Curricular; a 22 Etapa - Aplicagdo de Prova Técnica; e a 32 Etapa -
Entrevista, conforme as especificagoes abaixo:

A)Etapa 1 — Inscricao e Avaliagao Curricular
O periodo de inscrigdo se inicia no dia 19/11/21 e se encerra as 23h59 do dia 22/11/21.

As inscricbes devem ser realizadas pela internet por meio do @ site
http://adesampa.com.br/adeeditais/edital-de-selecao-publica.

Para o preenchimento da Ficha de Inscrigdo, obrigatoriamente o candidato devera utilizar
endereco de e-mail na conta Gmail/Google.

A Avaliagao Curricular sera realizada por meio das informagdes e documentos apresentados na
ficha de inscricao.

Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos, em conformidade com a descricdo dos itens
Requisitos para a vaga deste Edital, serdo classificados para continuidade do processo de
Selegéo Publica Simplificado.

Serao avaliados os seguintes documentos em formato PDF:

A.1 Documentos obrigatérios:
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-Documento de identidade com foto;

-Declaracéo de matricula em curso de nivel médio ou superior, emitido no minimo ha dois
meses;

-Curriculo Profissional com descrigdo das atividades, conforme as fungbes e qualificagdo
exigidas;

-Comprovacgao de experiéncia profissional prévia na Administragdo Publica Direta ou Indireta
por meio de declaragdo assinada (seréo aceitas declaragdes e assinaturas digitais), contrato
ou carteira de trabalho.

A ADE SAMPA publicara no dia 25/11/21 em seu portal na internet (no tépico - Resultado
deste edital) a lista dos candidatos que estarao aptos a participar da Etapa 2 do processo de
Selecgéo Publica Simplificado.

B)Etapa 2 — Prova Técnica -Online

Em 02/12/21 sera aplicada prova remotamente e on-line, por meio do software de gestéo de
provas - Prova Facil, para os candidatos aprovados na etapa de inscricdo e avaliacéo
curricular.

A prova constara de 8 (oito) questdes objetivas (“multipla escolha”), e 2 (duas) questdes
dissertativas com duracdo minima de 01 (uma) hora e maxima de 03 (trés) horas. Serao
avaliados: Raciocinio légico, conhecimentos de informatica/pacote office, lingua portuguesa e
gramatica e conhecimentos técnicos especificos da area.

B.1 Critérios de avaliagao da prova técnica:
Peso 10, nota de corte 6

o Quantidade Total de
Critérios de
- Pontos
questoes
Raciocinio Logico e de informatica 4 4.0
Conhecimento Técnico 4 40
Questdes Dissertativas (conhecimentos Técnicos e 2 20
especificos das areas, uso da lingua portuguesa e gramatica) ’
Total 10,0
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Critérios para avaliacdo das questoes:

Critérios Nota

Questdes objetivas 1,0 - Por questéao correta.

0,5 - Demonstrar conhecimento do uso da lingua
_ ) portuguesa e gramatica.

Questdes dissertativas B . B
0,5 - Demonstrar compreensao e interpretacdo da

proposta na elaboracéo da resposta.

A etapa de prova sera realizada em dois momentos (Prova teste e Prova Oficial), para
possibilitar a interacdo e ajustes de equipamentos e sistemas dos candidatos ao software da
Prova facil.

Prova teste 29 e 30/11/21, (a partir das 08:00 do dia 29/11 até 16:00 de 30/11). No
decorrer deste periodo o acesso ao sistema estara liberado para familiarizacdao com

o0 ambiente de prova e realizacdo dos ajustes necessarios.

Prova oficial: 02/12/21, das 15:00 as 18:00 hs.

B.2 REQUISITOS PARA A REALIZAGAO DA PROVA ONLINE
Especificagbes de hardware e software necessarios a realizacao da prova online:

a) Computador: Desktop ou Laptop/Notebook;

b) Sistema operacional Windows 7, 8, 8.1 e 10;

¢) Browser homologado — Google Chrome ou Mozilla Firefox;

d) No minimo 500Mb de memadria RAM livre;

e) No minimo 10 MB de conexao de Internet, preferencialmente via cabo;

f) Teclado Portugués (Brasil ABNT ou ABNT 2);

g) Webcam devidamente ativada no computador e com a imagem livre de obstaculos, para
captura das imagens do candidato;

h) Microfone.
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E de exclusiva responsabilidade do candidato ter instalado, na maquina em que realizara a
prova, microfone e camera habilitados para monitoramento durante todo o periodo de prova,
assim como garantir conexao estavel de rede (Internet) e de energia elétrica, durante toda a
realizagao da prova.

Nao sera possivel realizar a prova por celular ou tablet.

Por meio do e-mail cadastrado na inscrigéo, os candidatos receberdo as informagdes de login e
senha para acesso ao sistema de provas online.

O néo cadastramento no sistema online de prova por qualquer motivo, caracteriza desisténcia
do candidato.

As provas terdo duragao de até 3 (trés) horas, contadas a partir da autorizagao do seu inicio.

O horario e duragao da prova sera controlado por meio do cronémetro virtual que encerrara a
aplicagao quando o tempo limite for atingido.

O candidato devera providenciar e preparar previamente ambiente adequado para a realizagao
das provas, de maneira que fique isolado de outras pessoas.

Para garantir a confiabilidade e a seguranca na realizagdo da prova, cada participante sera
monitorado em tempo real e a distancia por meio de audio (microfone) e video (webcam).

Toda a sessdo de realizacdo da prova sera gravada, registrando todas as ag¢des do candidato
durante a realizacdo da prova, podendo o monitor acessar em tempo real, ou através do
relatério, a cAmera e o microfone do candidato e a tela de sua prova, para fins de auditoria.

Nao sera permitida qualquer comunicagao do candidato com outras pessoas durante o periodo
de realizacao da prova.

Durante a realizagdo das provas, nao sera permitida a consulta a internet ou a utilizagao de
quaisquer dispositivos eletrdnicos, com exce¢édo daquele destinado a acessar a prova online,
estando o candidato sujeito a exclusao do processo no caso de descumprimento.

Nao sera permitido, durante a realizagdo da prova, o uso de acessoérios que impegam a
visualizagao do candidato, fones de ouvido e/ou headphones.

Motivara o n&o processamento, a ndo validagdo e a n&o divulgagdo dos resultados, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, o candidato que:
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a) burlar, ou tentar burlar, quaisquer das normas definidas neste edital, nos comunicados
relativos a prova ou nas instrugdes relativas a mesma,;

b) consultar qualquer arquivo, repositério ou base de dados da internet durante

a realizacdo da prova; ou

C) comunicar-se com terceiros, inclusive por meios eletronicos, durante a realizagao da prova.

Se for constatado, durante a andlise da gravagao da prova ou por meio eletrénico, estatistico
ou visual, que um candidato se utilizou de meios e/ou processos ilicitos, o seu resultado nao
sera processado, validado nem divulgado.

Caso o candidato identifique quaisquer problemas com relagdo ao conteudo de alguma questao
e/ou alternativa de resposta, podera, apds a realizacdo da prova, apresentar recurso
devidamente fundamentado, conforme disposto na seg¢do G deste edital.

Somente serdo aceitos questionamentos enviados via campo especifico para publicagcao de
recursos do respectivo Edital no site da Ade Sampa.

A Comissao de Selegcao da Ade Sampa nao se responsabilizara por quaisquer situagdes de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagédo, congestionamento das linhas de
comunicagao, bem como por outros fatores externos que impossibilitem a realizagdo da prova.

Serdo desconsiderados os recursos baseados em tentativas de desqualificar a Comissao de
Selegao como um todo ou de seus membros.

Os questionamentos apontados serdo analisados pela Comissdao de Selecdo e serdo
respondidos via plataforma online de provas.

No caso de anulagdo de questdo decorrente da anadlise de recurso, a pontuagao
correspondente a essa questdo sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de
terem ou nao recorrido.

Em hipotese alguma serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos ou pleito contra o resultado
final das provas.

O resultado da Etapa 2 - Prova Técnica sera publicado no dia 06/12/21 no site da ADE SAMPA,
na pagina do Edital de Sele¢do, com nomes dos classificados por ordem de nota a partir da
nota de corte 06 (seis), bem como a integra do gabarito da prova.

C) Etapa 3 — ENTREVISTA - Online

Eliminatodrio e classificatoério

Avenida Sdo Jodo, 473 — 4° andar — Sala 18 — CEP 01035-000 - Sao Paulo/SP — Brasil
www.adesampa.com.br - contato@adesampa.com.br

7


http://www.adesampa.com.br/
mailto:contato@adesampa.com.br

ADESAMPA

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

Os candidatos classificados serdo convocados para entrevista, por meio de publicacao na
pagina do Edital de Selegao Publica Simplificada, que ocorrerdo nos dias 08 e 09/12/21.

O nao comparecimento para a entrevista na data e horario estabelecidos ensejara na
desclassificagdo e eliminagcao do candidato do processo de selecdo, nao cabendo recurso do
candidato para justificar sua auséncia.

A comissdo de avaliacdo da ADE SAMPA cabera aprovar ou reprovar os candidatos, decisdo
final e da qual ndo cabera recurso, e que adotara os seguintes critérios para formagao:

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

C.1 Escala de pontuagao:

, . A 04 atro
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, .

lf - P P ! . x P . P 02 (dois) pontos
Satisfatorio demonstrando pouco dominio da competéncia.
Nao Nao apresenta a competéncia ou apresenta em padrao

. . . . 0 (zero) pontos
Satisfatorio muito aquém do esperado.

C.2 Critério de Avaliagcao das competéncias:
Peso 28, nota de corte 14

Critérios Pon'tu_agéo
Maxima
Comunicacgao verbal e apresentagao. 4
Conhecimento técnico-profissional. 4
Versatilidade e dinamismao. 4
Orientacdo para resultados. 4
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Planejamento e organizagéo. 4
Equilibrio emocional para lidar com pressoes 4
Trabalho em equipe. 4
Total 28

Serdo desclassificados os candidatos que obtiverem nesta etapa, o resultado inferior a 14
(quatorze) pontos.

O resultado final sera publicado em 10/12/21, no site da ADE SAMPA, na pagina do Edital de
Selegao Publica Simplificada, por ordem classificatéria.

Sera aprovado para contratagao imediata o candidato classificado em 1° lugar, permanecendo
os demais classificados na qualidade de candidato reserva por ordem de classificagao.

Havendo desisténcia ou impossibilidade de contratacdo do primeiro classificado, sera
convocado o candidato subsequente, respeitando-se rigorosamente a ordem de classificacéo
dos candidatos.

Na hipotese de empate da classificacao final, tera preferéncia o candidato que tiver a maior
idade considerando dia, més e ano de nascimento.

D) Cadastro Reserva: Apds preenchimento da vaga, os demais candidatos aprovados, serdo
mantidos em cadastro reserva para suprir o quadro de pessoal, em necessidades futuras,
dentro do periodo de vigéncia deste certame.

E) DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONTRATAGAO

O candidato aprovado devera apresentar os seguintes documentos como condi¢do para sua
contratagio:

a) Comprovante de escolaridade (historico escolar ou diplomas/ certificados de conclusdo do
cursos realizados se declarados no ato da inscri¢ao);

b) Titulo de eleitor, com Certidao de Quitagao Eleitoral,
c)Certificado de reservista, para os candidatos do sexo masculino;

d)Cédula de identidade;
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e)Comprovante de inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

f)Documento de Inscrigao no PIS-PASEP;

g)01 (uma) foto 3X4 recente;

h)Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

i)Certidao de nascimento dos filhos dependentes (até 21 anos, ou 24 anos de universitarios);
j)Certidao de casamento;

k)Comprovante de endere¢co com CEP (em nome do admitido);

F) COMISSAO DE AVALIACAO DA ADE SAMPA

A Comissao de Avaliagdo da ADE SAMPA sera composta por titulares (Gestores) e
suplentes (Analistas), todos funcionarios da ADE SAMPA e pertencentes a area de atuagao
cuja contratacao de pessoal se faz necessario.

G) RECURSOS

Os recursos deverao ser enviados pelo site da ADE SAMPA, em formulario especifico, no link
http://bit.ly/Recurso_ade ,no prazo de 01 (um) dia util apds a data de divulgagao do resultado
da etapa do processo, através de requerimento, justificando a sua discordancia.

A analise do recurso sera publicada no site da ADE SAMPA, na pagina do Edital de Selegéo
Publica Simplificada um dia apés protocolado.

H) VALIDADE DO PROCESSO DE SELEGAO PUBLICA
O presente Processo de Selecao Publica tera validade de 01(um) ano, prorrogavel por igual
periodo a critério da agéncia, cujo prazo sera contado a partir da publicagcdo da Homologacéao

da classificacdo dos candidatos aprovados no site da ADE SAMPA.

I) CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Atividade Data Prevista

Publicacéo do Edital 19/11/21
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12 Etapa - Inscricdo e Avaliagao Curricular 19/11/21 - 23/11/21

Publicacao da 12 etapa 2511

22 Etapa- Prova teste -ON LINE (adequacgao) | 29/11 e 30/11

22 Etapa - Prova Técnica - ON LINE (oficial) 02/12

Publicacao da 22 etapa 06/12
32 Etapa - Entrevista Final 08 e 09/12
Publicagao Resultado Final 10/12

J) DISPOSIGOES FINAIS

O ato de inscricdo do candidato implicara no conhecimento e na aceitacdo das regras e
condi¢cdes estabelecidas neste Edital de Selegao Publica Simplificada, em relagao as quais nao
cabera alegacao de desconhecimento.

A inexatiddo das afirmativas ou irregularidades de documentacdo, ainda que verificadas
posteriormente, eliminara o candidato do certame, anulando-se todos os atos decorrentes,
nao o eximindo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

Em conformidade com o Decreto n°® 58.228, de 16 de maio de 2018, a pessoa transexual ou
travesti podera solicitar a inclusdo e uso do “nome social’ para tratamento, mediante o
preenchimento de requerimento proéprio.

Sao Paulo, 19 de novembro de 2021..

Renan Marino Vieira
Diretor-Presidente da ADE SAMPA
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