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EDITAL DE SELEGCAO
N° 002/2026

O Presidente da Associagao dos Auditores Fiscais do Estado da Paraiba Afrafep, no
uso das atribuigbes conferidas através do artigo 52, inciso XXI, do Estatuto Social da
Afrafep, torna publico que fara realizar Processo Seletivo para contratagcdo de 01 (um)
Assistente Administrativo para o Setor Financeiro.

1. DAS CONDIGOES PARA CONCORRER

1.1 Ensino superior completo ou em andamento em Administragcdo, Ciéncias
Contabeis, Economia ou areas correlatas;

1.2 Ter disponibilidade para Jornada de Trabalho de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais;

1.3 Ter conhecimento em rotinas administrativas e financeiras, especialmente
relacionadas a contas a pagar, contas a receber, conciliagdo bancaria e controle financeiro;

1.4 Possuir conhecimento intermediario em informatica, especialmente em planilhas
eletrGnicas e sistemas de gestao;

1.5 Ter habilidade para organizagdo, controle de informagbes e cumprimento de
prazos;

1.6 Possuir boa comunicacdo e capacidade de relacionamento interpessoal,
considerando o atendimento a associados, beneficiarios e prestadores;

1.7 Demonstrar responsabilidade, organizacdo e atengdo aos detalhes,
caracteristicas necessarias para atuacdo em rotinas financeiras;

1.8 Preencher o curriculo exclusivamente no site da AFRAFEP, na area “Trabalhe
Conosco”, incluindo as devidas comprovagdoes de cursos e experiéncias profissionais
anexadas.

2. DAS VEDAGOES PARA CONCORRER AO PROCESSO SELETIVO

2.1 E vedada, sob pena de nulidade, a contratagdo de parentes até terceiro grau, por
consanguinidade ou afinidade, de socios da Afrafep, conforme o disposto no artigo 52,
inciso XXI, alinea “b”, do Estatuto Social da Afrafep, sob pena de nulidade, a contratagao de
pessoas;

2.2 E vedada a contratacdo de ex-empregado em desacordo com o que dispde o
Estatuto Social da Afrafep, no art, 52, inciso XXI, alinea “d”.

R. Coralio Soares de Oliveira, 497 - Centro, Jodao Pessoa - PB, 58013-260
Telefone: 83 3533-5310 www.afrafepsaude.com.br @afrafepsaude
CNPJ: 09.306.242/0001-82



Mafrafep

Registro Operadora ANS n° 330281
Registro do Plano ANS n© 492.796/22-%

3. DAINSCRIGAO

3.1 As inscricdes deverédo ser realizadas exclusivamente pelo site da Afrafep, na area
“Trabalhe Conosco”, no periodo de 14 a 26 de abril de 2026.

4. DA VAGA, DA JORNADA DE TRABALHO, REMUNERAGAO E BENEFICIOS

FUNCAO VAGAS | JORNADA DE | REMUNERACAO | BENEFICIOS
TRABALHO
Plano de Saude
Assist. Administrativo 01 44 h R$ 3.242,29 parcialmente
Setor Financeiro semanais subsidiado pela
Afrafep;
Cartao-Alimentagao e
Refeicao;
Passagens.

4.1. Além do 1° (primeiro) colocados serao classificados 03 (trés) candidatos para
composi¢ao de um banco de reserva técnica, arquivados no Setor de Gestao de Pessoas.

5. DAS ATRIBUIGOES DO CARGO

5.1 Acompanhar e executar rotinas de contas a pagar e contas a receber,
assegurando o correto registro, controle e cumprimento dos prazos estabelecidos;

5.2 Realizar conciliagbes bancarias, analisando divergéncias entre extratos
bancarios e registros do sistema e providenciando os devidos ajustes necessarios;

5.3 Conferir e validar documentos financeiros, como notas fiscais, boletos e
comprovantes de pagamento, garantindo conformidade com normas internas e exigéncias
fiscais;

5.4 Acompanhar retornos bancarios e a movimentagao financeira das contas da
operadora e da associagao, identificando e tratando eventuais inconsisténcias;

5.5 Apoiar o controle da inadimpléncia, realizando levantamentos, atualizacdes de
informacgdes e contato com associados ou beneficiarios para negociagao e regularizagao de
débitos;

5.6 Realizar parcelamentos de débitos em sistema, conforme normas internas e
diretrizes estabelecidas;

5.7 Efetuar cadastros e ajustes administrativos no sistema, relacionados as
obrigacdes financeiras e rotinas operacionais do setor;
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5.8 Acompanhar e apoiar as rotinas relacionadas ao faturamento mensal da
operadora e da associagao, verificando a consisténcia das informagdes e o cumprimento
dos prazos;

5.9 Auxiliar no controle e acompanhamento do fluxo de caixa, organizando e
atualizando registros financeiros;

5.10 Preparar e organizar dados e informagdes para elaboragcdo de relatérios
financeiros e administrativos;

5.11 Apoiar o acompanhamento de pagamentos relacionados a produgao médica,
auxiliando na conferéncia de valores e identificagcao de inconsisténcias;

5.12 Executar processos administrativos e financeiros em sistema eletronico,
garantindo a correta alimentagéo e atualizagdo das informacgoes;

5.13 Organizar, controlar e manter atualizados documentos e registros financeiros do
setor;

5.14 Prestar atendimento a associados, beneficiarios e prestadores para
esclarecimento de demandas relacionadas ao setor financeiro;

5.15 Identificar e comunicar inconsisténcias em processos financeiros ou sistémicos,
contribuindo para o aprimoramento das rotinas do setor;

5.16 Apoiar a coordenacéo financeira no acompanhamento das rotinas do setor e na
organizacao das atividades administrativas e financeiras;

5.17 Desempenhar outras atividades determinadas pelo Gestor Imediato e o Diretor
Financeiro da AFRAFEP Saude.

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1 O Processo Seletivo constara de analise de Curriculum, Teste de Perfil
Comportamental X Cargo e aplicagao de entrevista dirigida;

6.2 Na analise do Curriculum Vitae serdao avaliadas a formagao educacional, a
qualificagao profissional e a experiéncia compativel com as atribui¢des do cargo;

6.3 No Teste de Perfil Comportamental X Cargo sera analisada a aderéncia do perfil
do candidato as competéncias comportamentais requeridas para a funcao;

6.4 Na entrevista dirigida serdo avaliadas as competéncias técnicas e
comportamentais, a postura profissional e a capacidade de resolucdo de problemas
inerentes as atividades e diretrizes do cargo;

6.5 O resultado de cada etapa do processo seletivo podera ser acompanhado no
Site e Instagram da Afrafep Saude;

7. DO CRITERIO DE DESEMPATE
7.1 — Em caso de empate adotar-se-a como critérios:
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a) Maior tempo de experiéncia comprovada em rotinas administrativas e financeiras;
b) Maior pontuagéo obtida na etapa de entrevista;
c) Maior idade.

8. DAS DISPOSIGOES GERAIS

8.1. O candidato ndo podera acrescentar, alterar, substituir ou incluir qualquer
informacdo ou documento depois de finalizado o prazo de inscrigdo para o presente
processo seletivo;

8.2. O candidato aprovado no presente processo seletivo que, por incompatibilidade
de horario ou qualquer outro motivo, ndo comparecer a Afrafep para as devidas
providéncias, perdera o direito a contratacdo, caso a Afrafep delibere por
convocar/contratar o aprovado;

8.3. O ndo comparecimento no estabelecimento da Afrafep o candidato aprovado em
melhor colocagao, no prazo de até 02 dias contados da data designada/agendada para as
providéncias necessarias, ensejara no direito da Afrafep de convocar o préximo candidato
melhor classificado no processo seletivo;

8.4. Nao poderao participar do processo seletivo candidatos ndo habilitados para a
funcéo;

8.5. Nao poderao participar do processo seletivo pessoas com grau de parentesco
indicado no artigo 52, inciso XXI, alinea “b” do Estatuto Social da Afrafep, sendo vedada a
contratagcdo de pessoas até o 3° grau de parentesco, por consanguinidade ou afinidade,
com sécios da Afrafep;

8.6. O candidato selecionado, quando convocado, sera submetido a avaliagcéo
meédica, e sO podera ser contratado se for julgado apto fisica e mentalmente para o
exercicio das fungdes;

8.7. Os candidatos classificados nas primeiras colocacdes serdao contratados de
acordo com a oportunidade e conveniéncia da Afrafep, tendo o presente processo seletivo
validade de 12 (doze) meses, ndo gerando aos candidatos direito a contratagao;

8.8. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagéo.

Joao Pessoa, 14 de Abril de 2026

Quintiliano Bezerra Lima
Presidente da AFRAFEP
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