ADE SAMPA

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

EDITAL DE SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA N2 011/2025

Processo SEI N2: 8710.2025/0000499-5

A Agéncia Sdo Paulo de Desenvolvimento — ADE SAMPA (“ADE SAMPA”), servico social autbnomo, dotado
de personalidade juridica de direito privado, de fins ndo econdmicos, de interesse coletivo e de utilidade
publica, vinculada, por cooperacdo, a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Trabalho -
SMDET, conforme disposto na Lei Municipal n2 15.838, de 04 de julho de 2013, com alteragdes introduzidas
pela Lei n? 18.214, de 27 de dezembro de 2024, por meio de seu Diretor-Presidente, torna publico que
realizara Sele¢do Publica Simplificada para a contratacdo de 01 (um) profissional, para o Cargo: Assistente Il

- Fungao: Assistente Financeiro.

.  DESCRICAO DO CARGO E ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES
A. Especificacdo da vaga:
Cargo: Assistente Il

Fungao: Assistente Financeiro

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

Local de trabalho: Rua Libero Badaro, 425 - Centro - S3o Paulo.

Numero de vagas: 01 (uma) vaga.
Saldrio: RS 4.410,41 (quatro mil, quatrocentos e dez reais e quarenta e um centavos)

Beneficios: Vale Refeicdo, Vale Alimentacdo, Vale Transporte, Auxilio Creche e Reembolso de

Assisténcia Médica.
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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;

- Disponibilidade para realizacdo de trabalhos externos (acesso para deslocamento oferecido

pela empresa).

Nivel de escolaridade:

- Ensino Superior cursando em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educac¢do (MEC) nos

cursos de Administracao, Ciéncias Contdbeis, Economia ou dreas correlatas.

Experiéncia profissional exigida:

- Experiéncia comprovada em rotinas financeiras.

Conhecimentos e habilidades necessarias:
- Excel intermediario;
- Rotinas administrativas e financeiras;
- Experiéncia em rotinas de contas a pagar, sistemas bancarios e plataformas de ERP;
- Conhecimento em conciliacdo contdbil, classificacdo e controle de despesas;

- Producdo de relatérios, dashboards e planilhas.

Perfil desejado:

Buscamos um(a) profissional proativo(a), organizado(a), com atencdo aos detalhes e senso de
responsabilidade. Deve ter boa comunicacao interpessoal, raciocinio analitico, comprometimento
com prazos e facilidade para trabalhar em equipe. Espera-se que tenha ética, discricdo no trato

com informacgdes confidenciais e postura voltada a melhoria continua de processos. Devera ser
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propositivo e versatil para lidar com diferentes cenarios; ter uma excelente gestdo de tempo,
comprometimento com prazos e qualidade. Colaboracgdo, proatividade e iniciativa também sdo

caracteristicas requeridas para o cargo.

G. Especifica¢Oes das atividades:
Executar processos de contas a pagar, incluindo conferéncia de documentos e lancamentos em
sistema;
Apoiar a andlise e controle de fluxo de caixa e conciliagdes bancarias;
Auxiliar na preparacao de relatérios e indicadores financeiros para apoio a tomada de decisao;
Prestar assisténcia as prestacdes de contas aos diferentes érgdos de controle;
Suporte a execugdo orcamentdria, com foco em controle de despesas e centro de custos;
Relacionar-se com diferentes unidades da geréncia, prestando suporte técnico e operacional
conforme demandas surgirem.
Colaborar no atendimento a auditorias e fiscalizagdes (internas e externas), garantindo a
disponibilidade de documentos e o cumprimento das normas institucionais;
Redigir minutas de memorandos e oficios relacionados as atividades da area, garantindo precisao e
conformidade com as normas institucionais;
Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital, relatérios e demais documentos
institucionais;

Demais atividades inerentes a funcao de Assistente Financeiro.

PARTICIPAGAO:

O presente processo de sele¢dao publica simplificado sera publicado no portal da ADE SAMPA na

internet (www.adesampa.com.br) e serd composto de 03 (trés) etapas, sendo: a 12 Etapa -

Inscricdo / Avaliagcdo Curricular; a 22 Etapa - Aplicagdo de Prova Técnica; e a 32 Etapa - Entrevista,

conforme as especificacdes abaixo:


http://www.adesampa.com.br/
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A. Etapa 1 -Inscricdo, Avaliagao Curricular e Documental

O periodo de inscrigdo se inicia no dia 07/08/2025 e se encerra as 17h00 do dia 11/08/2025.

As inscricOes devem ser realizadas pela internet e para o preenchimento da Ficha de Inscricdo,

obrigatoriamente o candidato deverad utilizar endereco de e-mail na conta Gmail/Google.

A Avaliacdo Curricular serd realizada por meio das informagbes e documentos apresentados na

ficha de inscricdo.

Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos, em conformidade com a descricdo dos itens “B”,
“C” e “D” deste Edital, serdo classificados para continuidade do processo de Sele¢do Publica

Simplificado.
Serdo avaliados os seguintes documentos em formato PDF:

B. Documentos obrigatdrios:

e Documento de identidade com foto;

e Declaragdo de matricula atualizada do curso superior ou cépia do diploma de graduacao;

e (Copia da Carteira de Trabalho com registro da ultima experiéncia profissional;

e Curriculo profissional com descricio detalhada das atividades, conforme as funcdes e

qualificacdo exigidas;

A ADE SAMPA publicard no dia 12/08/2025 a partir das 17h00 em seu portal na internet (no
topico deste edital) a lista dos candidatos que estardo aptos a participar da Etapa 2 do processo de

Selegdo Publica Simplificado.
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C. Etapa 2 - Prova Técnica Presencial

Na etapa de prova técnica serdo avaliados os conhecimentos em:
e Contabilidade e financas;

e Excel.

D. Prova presencial - 14/08/2025 das 10h00 as 12h00.

A prova sera aplicada de forma presencial para os candidatos aprovados na etapa de inscricdo e
avaliacdo curricular.

Local da prova: Sede da ADE SAMPA (Rua Libero Badarg, 425 - Centro Histérico, Sao Paulo-SP).

A prova contard com 5 (cinco) questdes dissertativas e 5 (cinco) questdes objetivas (multipla

escolha).

E. Critérios de avaliacdo da prova técnica - Peso: 10; Nota de corte: 5.

. uantidade
Critérios Q » Total de
de questoes Pontos
Questoes discursivas referentes a:
a. Contabilidade e financas; 4 4
1 1

b. Excel.

Questdes objetivas referentes a:

c. Contabilidade e financas. 3 3




ADE SAMPA

AGENCIA SAO PAULO DE DESENVOLVIMENTO

d. Excel 2 2

TOTAL 10 10

Critérios para avaliacdo das questdes:

Critérios Nota

Questoes discursivas referentes

o 0,5 - Demonstrar dominio do uso da lingua

portuguesa e gramatica.
0,5 - Demonstrar dominio do tema e conhecimento
técnico exigido pela vaga.

- Contabilidade e financas;
- Excel.

Questdes objetivas referentes a:

- Contabilidade e financas; | 1,0 - Por questdo correta.
- Excel.

A prova tera duragdo de até 3 (trés) horas, contadas a partir da autorizacdo do seu inicio.

O horario e duracdo da prova sera controlado por meio do cronédmetro que encerrara a aplicacdo

guando o tempo limite for atingido.

O candidato devera providenciar caneta azul ou preta para a realizacdo das provas e desligar

celulares, tablets ou outros aparelhos eletronicos e/ou sonoros.

O tempo de tolerancia para inicio das provas sera de 00:15 minutos.
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N3o sera permitida qualquer comunicacdo do candidato com outras pessoas durante o periodo de

realizacao da prova.

Durante a realizagdo das provas, ndo sera permitida a consulta a internet ou a utilizacdo de
guaisquer dispositivos eletrénicos, estando o candidato sujeito a exclusdo do processo no caso de

descumprimento.

Motivard o ndo processamento, a nao validagdo e a ndo divulga¢do dos resultados, sem prejuizo

das sanc¢0Oes cabiveis, o candidato que:

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
realizacdao da prova; ou

c) comunicar-se com terceiros, inclusive por meios eletrénicos, durante a realizacdo da

prova.

Se for constatado, durante a realizacdo da prova ou por meio eletrénico, estatistico ou visual, que
um candidato se utilizou de meios e/ou processos ilicitos, o seu resultado ndo sera processado,

validado nem divulgado.

Caso o candidato identifique quaisquer problemas com relacdo ao contelddo de alguma questado
e/ou alternativa de resposta, podera, apoés a realizacdo da prova, apresentar recurso devidamente
fundamentado, conforme disposto na secdo J deste edital.

Somente serdo aceitos questionamentos enviados via campo especifico para publicagao de

recursos do respectivo Edital no site da Ade Sampa.
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A Comissdo de Selecdo da Ade Sampa ndo se responsabilizard por eventuais fatores externos que

tenham impedido o candidato de chegar até o local de provas no tempo estipulado.

Serdo desconsiderados os recursos baseados em tentativas de desqualificar a Comissdo de Selecdo

como um todo ou de seus membros.

No caso de anula¢do de questdao decorrente da analise de recurso, a pontuac¢ao correspondente a
essa questdo serd atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem ou ndo

recorrido.

Em hipdtese alguma serdo aceitos pedidos de revisdao de recursos ou pleito contra o resultado

final das provas.

O resultado da Etapa 2 - Prova Técnica presencial, sera publicado no dia 15/08/2025 a partir das
17h00 no site da ADE SAMPA, na pagina do Edital de Selegao, com nomes dos classificados por

ordem de nota a partir da nota de corte 5 (cinco).

. Etapa 3 — Entrevista Final Presencial

Eliminatorio e classificatorio

Os candidatos classificados serdo convocados para entrevistas, por meio de publicacdo na pagina

do Edital de Selecdo Publica Simplificada, que ocorrerdo nos dias 18/08/2025 e/ou 19/08/2025.

O ndo comparecimento para a entrevista na data e hordrio estabelecidos ensejard na
desclassificacdo e eliminagdao do candidato do processo de selegdao, ndo cabendo recurso do

candidato para justificar sua auséncia.
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A comissdo de avaliacdo da ADE SAMPA cabera aprovar ou reprovar os candidatos, decis3o final e

da qual ndo caberd recurso, e que adotard os seguintes critérios para avaliacao:

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

a 3 pontos, sendo:

a. Escala de pontuagao:

Superior Demonstra total dominio da competéncia. 03 (trés) pontos
Satisfatdrio Apresenta a competéncia de forma mediana. 02 (dois) pontos
Pouco Apresenta competéncia abaixo do padrao

Satisfatdrio esperado, demonstrando pouco dominio da 01 (um) ponto

competéncia.

Ndo Satisfatério N3o apresenta a competéncia ou apresenta em

padrdo muito aquém do esperado. 0 (zero) pontos

b. Critério de Avaliagdo das competéncias:
Peso 21, nota de corte 15

Critéri Pontuagao
ritérios M3ixima
Planejamento e organizacao. 3
Comunicacao e relacionamento interpessoal 3
Capacidade analitica e de planejamento 3
Inteligéncia emocional 3
Conhecimento e dominio técnico-profissional. 3
Resolucdo de problemas 3
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Trabalho em equipe 3

Total 21

Serdo desclassificados os candidatos que obtiverem nesta etapa, o resultado inferior a 15 (quinze)

pontos.

O resultado final serd publicado em 20/08/2025 a partir das 17h00, no site da ADE SAMPA, na

pagina do Edital de Sele¢do Publica Simplificada, por ordem classificatoria.

Serda aprovado para contratacdo imediata o candidato classificado em 12 lugar, permanecendo os

demais classificados na qualidade de candidato reserva por ordem de classificagao.

Havendo desisténcia ou impossibilidade de contratacao do primeiro classificado, sera convocado o

candidato subsequente, respeitando-se rigorosamente a ordem de classificacdo dos candidatos.

Na hipdtese de empate da classificacdo final, terd preferéncia o candidato que tiver a maior idade

considerando dia, més e ano de nascimento.

. Cadastro Reserva: Apos preenchimento das vagas, os demais candidatos aprovados, serdao
mantidos em cadastro reserva para suprir o quadro de pessoal, em necessidades futuras, dentro

do periodo de vigéncia deste certame.

. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONTRATACAO

O candidato aprovado devera apresentar os seguintes documentos como condi¢cdo para sua
contratacao:
a) Comprovante de escolaridade (diplomas/ certificados de conclusdo do cursos
realizados se declarados no ato da inscri¢do);

b) Titulo de eleitor, com Certiddo de Quitacdo Eleitoral;
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c) Certificado de reservista, para os candidatos do sexo Masculino;

d) Cédula de identidade;

e) Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

f) Documento de Inscricdo no PIS-PASEP;

g) Certiddo de nascimento dos filhos dependentes (até 21 anos, ou 24 anos de
universitarios);

h) Certiddo de casamento;

i) Comprovante de endereco com CEP (em nome do admitido);

I. COMISSAO DE AVALIACAO DA ADE SAMPA

A Comissdo de Avaliacdo da ADE SAMPA serd composta por titulares e suplentes, todos

pertencentes ao corpo de funcionarios da ADE SAMPA.

J. 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 divulgacdo do resultado da

etapa do processo, através de requerimento, justificando a sua discordancia.

A andlise do recurso serd publicada no site da ADE SAMPA, na pagina do Edital de Selecdo Publica

Simplificada um dia apés protocolado.

K. VALIDADE DO PROCESSO DE SELECAO PUBLICA

O presente Processo de Selegdo Publica tera validade de 01(um) ano, prorrogavel por igual
periodo a critério da agéncia, cujo prazo sera contado a partir da publicagdo da Homologagao da

classificacdo dos candidatos aprovados no site da ADE SAMPA.


http://bit.ly/Recurso_ade
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L. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Atividade

Data Prevista

Publicacdo do Edital

06/08/2025

12 Etapa - Inscricdo e Avaliacao
Curricular

07/08/2025 a 11/08/2025 até 17h00

Publicacdo da 12 etapa

12/08/2025, a partir das 17h00

22 Etapa - Prova técnica presencial

14/08/2025, das 10h00 a 12h00

Publicacdo da 22 etapa

15/08/2025

32 Etapa - Entrevista Final

18/08/2025 e 19/08/2025

Publicacdo Resultado Final

20/08/2025
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M. DISPOSICOES FINAIS

O ato de inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na aceita¢do das regras e condicdes
estabelecidas neste Edital de Sele¢do Publica Simplificada, em relagdo as quais ndo cabera

alegagao de desconhecimento.

A inexatiddo das afirmativas ou irregularidades de documentacdo, ainda que verificadas
posteriormente, eliminard o candidato do certame, anulando-se todos os atos decorrentes, ndo 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.

Sdo Paulo, 04 de agosto de 2025.

Renan Marino Vieira
Diretor-Presidente da ADE SAMPA



