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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 046/2023

ANALISTA DE CONTRATOS

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma).

Il - CARGA HORARIA

e 40 horas semanais.

[l - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Revisar e analisar contratos para identificar clausulas, termos e condicdes
relevantes.

Assegurar que o0s contratos estejam em conformidade com as leis,
regulamentos e politicas internas.

Participar de negociacfes contratuais em conjunto com as partes envolvidas.
Propor modificacfes contratuais que atendam aos interesses da Fundacdo.
Colaborar com outras equipes para alinhar termos e condi¢des contratuais.
Preparar minutas contratuais com base nas diretrizes estabelecidas e nas
negociacoes.

Preparar Minutas de Aditivos Contratuais.

Garantir a clareza e precisao da redacéo contratual.

Manter um sistema organizado para 0 armazenamento e recuperacao
eficiente de contratos.

Monitorar prazos e datas importantes, como renovacles, reajustes e
encerramentos contratuais.

Interagir com diferentes setores e partes interessadas para garantir a
implementagcéo adequada dos contratos.

Fornecer orientacdo sobre questbes contratuais e legais para outros

membros da equipe.
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e Analisar o desempenho dos contratos, identificando oportunidades de

melhoria e eficiéncia.

e Colaborar para Elaboracéo relatorios de analises e indicadores.

IV - REQUISITOS

1. Ter idade minima de 18 anos, na data da admisséo;

2. Estar em dia com as obrigacfes eleitorais e militares (se for o caso);

3. Nao ser parente consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins
de servidores/funcionarios e/ou terceirizados da Fundacao Adib Jatene ou
Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia;

4. Graduagdo concluida em énfase em Direito Empresarial ou éareas
correlatas;

Desejavel P6s-Graduacédo em Direito do Terceiro Setor;

6. Experiéncia como Analista de Contratos, Analista Juridico ou areas
correlatas;

7. Desejavel experiéncia com contratos para o Terceiro Setor;

8. Desejavel conhecimento das leis contratuais e regulamentagdes pertinentes
ao Terceiro Setor;

9. Familiaridade com termos e linguagem juridica usados em contratos;

10.Capacidade de analisar contratos, identificando clausulas e detalhes
importantes;

11.Excelentes habilidades de comunicacao verbal e escrita para interagir com
partes internas e externas;

12.Habilidade em participar de negociagdes contratuais, propor modificacdes e
defender os interesses da empresa,;

13.Capacidade de gerenciar multiplos contratos simultaneamente, cumprindo
prazos e mantendo a organizacao;

14.Compromisso com a conformidade legal e ética nos negdcios e nas
transagOes contratuais;

15. Familiaridade com ferramentas usadas na gestao de contratos e na
organizacdo da documentacao;

16.Capacidade de colaborar efetivamente com diferentes departamentos,

como juridico, financeiro, compras e vendas;
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17.Atencao meticulosa aos detalhes para garantir a preciséo e integridade dos

contratos;
18.Capacidade de trabalhar de forma independente, tomar iniciativa e resolver

problemas.

V - INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0462023

VI — PRAZO DE INSCRICAO

Das 09:00 horas do dia 07/08/2023 as 17:00 horas do dia 14/08/2023 —
Horéario de Brasilia

VIl — CONFIRMACAO DE INSCRICAO

Para que inscricéo seja validada, o candidato devera encaminhar para o e-mail:
rhfaj@fajsaude.com.br, os seguintes documentos:

Curriculo atualizado;
Declaragcéo de Regularidade Eleitoral;
Comprovante de dispensa militar (Reservista) — quando aplicavel,

S

Comprovante Graduacdo concluida em énfase em Direito Empresarial ou
areas correlatas;
5. Comprovante de Pés-graduacdo em Direito do Terceiro Setor ou areas

correlatas.

OS DOCUMENTOS DEVEM SER ENCAMINHADOS EM UM PRAZO
MAXIMO DE 24 HORAS APOS A INSCRICAO SOB PENA DE
INVALIDACAO DA MESMA

No titulo do e-mail devera ser colocado o N° DO PROCESSO SELETIVO_
NOME COMPLETO SEM ABREVIACOES_Numero do CPF sem ponto e ou
hifen.


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0462023
mailto:rhfaj@fajsaude.com.br
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VIIl - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1
a) Validagéo das inscricdes

Serdo consideradas vélidas as inscricdes que atenderem integralmente os itens
IV e VIl deste Edital.

b) Avaliacao curricular

Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos
respeitando os critérios abaixo:

¢ Regularidade dos requisitos e Experiéncia Anterior — 0 a 6 pontos; e
e Cursos complementares — 0 a 4 pontos.

FASE 2 - Programa da Prova Objetiva:

10 (dez) questdes de conhecimento especifico sobre as principais atividades e
atribuicdes das fung¢des do cargo solicitado tendo valor de 01 (um) ponto cada.

Serdo convocados para a Fase 2 os candidatos com nota igual ou maior a 6.0
(seis ponto zero) na Fase 1.

Para realizacdo da prova objetiva o candidato deverd apresentar os
seguintes documentos originais:

1- Documento de identidade.

A nédo apresentacdo do documento solicitado excluira automaticamente o
candidato do processo seletivo.

Ser& considerado classificado para a Fase 3 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 6.0 ou mais pontos nas questdes da Prova Objetiva.

As provas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA DA PROVA OBJETIVA:
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

FASE 3 — ENTREVISTA

As entrevistas serdao avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA DA ENTREVISTA:
VERIFIQUE NO SITE DATA, HORARIO E O LOCAL DA ENTREVISTA
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IX - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE1-Peso1
FASE 2 -Peso 1
FASE 3-Peso 1
X - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme férmula:

VALIDACAO DA

INSCRICAO/ _
AVALIACAO PROVA OBJETIVA + ENTREVISTA / 3 = RESULTADO
CURRICULAR
ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUA(;AO
10 + 10 + 10/3 = 10

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6.0 ou mais
pontos no resultado final.

XI - INFORMACOES ADICIONAIS

As informacdes de convocagles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdo disponibilizadas através

do site: Www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0462023

O candidato sera responsavel por acompanhar o desdobramento do
Processo Seletivo, consultando este site.

X| — CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAQ

Em caso de igualdade na classificacao sera utilizado o critério de desempate:

1) de maior idade;
2) maior tempo de experiéncia profissional; ou
3) maior nota na prova de conhecimento especifico, quando aplicado.

Este Processo Seletivo tera validade de 02 anos.

Os candidatos aprovados convocados na primeira chamada ou seguintes
gue ndo comparecerem ao exame admissional, ou para assumir a vaga no
ato da convocacgéao serao automaticamente desclassificados.


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0462023
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Havendo necessidade de reposicdo de colaboradores na instituicéo
referente ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos
aprovados em banco de dados respeitando a ordem de classificagcdo do
candidato e o prazo de validade deste processo seletivo.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital
podera ser alternada de acordo com a conveniéncia da instituicao.

N&o sera permitida a participacdo de servidores/funcionérios publicos em
razdo da incompatibilidade da carga horaria semanal exigida.

Este processo seletivo € de carater EXTERNO e, portanto, ndo sera
permitida a participacdo de funcionéarios da Fundacéo Adib Jatene.

A Fundacao Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital,
no todo ou em parte, por razbes de seu interesse, sem direito do
interessado a quaisquer reivindicagodes.

Séo Paulo, 07 de Agosto de 2023.
RECURSOS HUMANOS



