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Edital 107/2026 — Processo Seletivo Externo
Cargo: Auxiliar Administrativo Financeiro para APS Santa Marcelina Saude

Objetivos do Processo Seletivo

Captacao de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

Os vinculos anteriores com a Instituicdo Santa Marcelina deverao ser informados pelo candidato durante o
processo seletivo. A participacdo serd avaliada com base no histdrico profissional do ex-colaborador.
Somente serdo admitidos candidatos com exame médico com parecer de apto para o cargo.

Durante e apds o processo seletivo é esperado que os candidatos mantenham atitudes condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e com as exigéncias para o cargo.

Os candidatos serao convocados de acordo com o seu perfil de competéncia alinhado a vaga disponivel.

Os candidatos aprovados permanecerdo em Cadastro Reserva por 12 (doze) meses contados a partir da data
de publicacdo do resultado. Terdao duas oportunidades de analise de vaga e havendo recusa em ambas, serdo
excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga

Os dados referentes a salario e demais condicdes serdo comunicados aos candidatos convocados ao longo do
processo seletivo.

Beneficios: Vale Transporte, Vale Alimentacdo e Vale Refeicdo;

Carga hordria: 220h mensais.

Principais atribui¢Ges

Cumprir com o contrato de trabalho, respeitando as politicas, diretrizes e protocolos institucionais;

Zelar pela sua imagem profissional projetada respeitando a identidade, missao, visdo e valores institucionais,
bem como manter atitude segura e habitos saudaveis zelando pelo equilibrio e bem-estar;

Realizar tratativas dos processos de trabalho com a lideranca da area para discussao das decisdes e
alinhamento das a¢oes;

Planejar, organizar, controlar prazos e monitorar seus processos de trabalho conforme orientagdo do gestor;
Realizar atendimento telefénico e pessoal prestando informacgGes seguras aos clientes;

Auxiliar nas baixas de contas particulares quando necessario;

Receber correspondéncias;

Receber e protocolar documentos de pagamentos;

Digitalizar, encadernar e organizar documentos em geral;

Realizar consulta e conferéncia de pagamentos;

Auxiliar nos processos administrativos da area;

Zelar pelo patrimonio, estrutura, equipamentos, materiais e ambiente de trabalho;

Atender as demais demandas do processo de trabalho, conforme politicas, protocolos, manuais, normativas
e regimentos institucionais.

Requisitos exigidos para participacdo neste Processo Seletivo

Diploma do Ensino Médio;

Desejavel Curso Técnico na area administrativa ou financeira;
Experiéncia de 6 meses em cargos da area administrativa ou financeira;
N3do ter participado de processos seletivos nos ultimos 6 meses.

Etapas do Processo de Avaliagao: todas eliminatdrias e classificatorias

Andlise do Curriculo;
Entrevista em grupo;
Entrevista com Gestor da area.
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Observacao: Na etapa presencial, o candidato devera comparecer com documento de identificacdo.

Cronograma
Divulgacdo do Edital: 22/04/2026
Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 22/04/2026 a 27/04/2026, no ultimo dia até as 12h00.

Divulgagdo do Resultado Final desse processo seletivo: 12/06/2026, até as 16h00.
A divulgacdo ocorrera no site institucional contendo o nome completo dos candidatos aprovados.
Site institucional: www.aps.santamarcelina.org
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