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PROCESSO SELETIVO 021/2025

O Servigo Social Autonomo Servas — SSA-Servas informa a abertura de processo seletivo
para o cargo de ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO PLENO, vinculado a Diretoria
Administrativa-Financeira (DAF), conforme previsto em seu Estatuto e Regulamento de
Contratacdo de Pessoal.

O SSA-Servas é uma instituicdo sem fins lucrativos, integrante do terceiro setor, que tem
como missao promover o atendimento a pessoas em situa¢do de vulnerabilidade, por
meio da destinacdo de doagbes as entidades cadastradas e aptas em sua Rede
Socioassistencial, nos municipios do Estado de Minas Gerais.

Em observancia aos principios de transparéncia e conforme determina o art. 37, 1l, da
Constituicdo Federal, o SSA-Servas esclarece que, por sua natureza juridica, ndo realiza
concurso publico para admissdo de pessoal, e que o vinculo firmado ndo confere
qualquer tipo de estabilidade.

As oportunidades de trabalho sdo amplamente divulgadas no site oficial da Instituicdo e
em outros canais de comunica¢do e midias digitais. Os interessados devem encaminhar
curriculo para o e-mail rh@servas.org.br, identificando a vaga de interesse no assunto

da mensagem. Ressalta-se que o envio do curriculo ndo garante a participa¢ao
automadtica no processo seletivo, estando esta condicionada a triagem e critérios
estabelecidos pela instituicao.

INFORMAGOES SOBRE A VAGA
Numero de vagas: 01
Horario de trabalho: 40 horas semanais
Remuneragdo: RS5.627,29 (cinco mil, seiscentos e vinte sete reais e vinte nove centavos)
Beneficios: Vale transporte e vale refei¢do/alimentagdo

Plano de saude: Unimed/BH

Descri¢do: O Analista Administrativo-Financeiro atua no planejamento, execucdo e
controle das atividades relacionadas aos processos de compras e pagamentos,
assegurando o cumprimento das normas internas, legislacdes aplicaveis e principios de
economicidade, eficiéncia e transparéncia. Compete a este profissional realizar andlises
técnicas e operacionais que garantam a regularidade e a conformidade dos processos
administrativos e financeiros sob sua responsabilidade, observando o Contrato de
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Gestdo, o Modelo de Gestao Institucional, o Regulamento de Compras e Contratacdes e
as Instrucdes de Trabalho vigentes. Entre suas principais atribuicdes, destacam-se:
executar e acompanhar processos de compras e contratacoes, desde a solicitacdo até a
liguidacdo da despesa; efetuar o controle de pagamentos, conferindo documentacao
fiscal, contratos e registros contdbeis; alimentar e monitorar o Sistema Financeiro HYB,
garantindo a atualizacdo e integridade das informacdes; apoiar as rotinas de controle
orcamentario, empenho, liquidacdo e prestacdo de contas; elaborar relatérios e
planilhas de acompanhamento financeiro, subsidiando a tomada de decisdo da
Diretoria; assegurar o cumprimento das Instrucdes de Trabalho aplicaveis ao setor,
propondo melhorias de processos e rotinas administrativas; manter interlocucdo
constante com as dareas demandantes, fornecedores e demais setores envolvidos,
buscando a fluidez e a conformidade dos processos. O desempenho do cargo exige visao
sistémica, capacidade analitica, organizacdo e comprometimento com resultados
institucionais, alinhados as diretrizes de governanca e gestdo do SSA-Servas.

Requisitos Minimos para Qualificagao

Cargo Requisitos Minimos para Qualificagao

Escolaridade:

e Ensino Superior completo em Administracao, Ciéncias Contdbeis,
Economia ou dreas correlatas.
Experiéncia:

e Experiéncia minima de 6 (seis) meses em atividades relacionadas a

ANALISTA gestdo de compras, pagamentos, registro contabil, controle de
ADMINISTRATIVO- estoque e patrimbnio, preferencialmente em Instituicdes do
FINANCEIRO Terceiro Setor.
PLENO Conhecimentos:
(DAF)

e C(Capacidade analitica e visdo sistémica dos processos
administrativos e financeiros;

o Habilidade para tomada de decisdao com base em dados e
indicadores;

e Planejamento e controle financeiro;

e Conciliacdo de extratos bancdrios com despesas e receitas;
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e Dominio Word, Excel avancado, Power point.
Conhecimentos internos/habilidades:
e Ter conhecimento do Modelo de Gestdo;
e Compreensao das disposi¢cdes do Contrato de Gestao;
e Capacidade de interpretar e aplicar o Regulamento de Compras e
Contratac0es;
e Dominio das funcionalidades do Sistema HYB;

e Familiaridade com as Instrucdes de Trabalho aplicaveis a area.

PROCESSO DE SELECAO
ETAPAS DESCRIGCAO
Devem ser realizadas durante o periodo de Inscricdo. Os
18— interessados deverdo enviar o curriculo para o e-mail

rh@servas.org.br até as 23:59 horas do dia 12/11/2025.
No campo “assunto” do e-mail indicar a qual processo
seletivo esta se candidatando.

Serdo analisados:

a) Escolaridade/Especializacdo: avalia se o candidato
possui ou ndo escolaridade de acordo com a descricdo da
vaga, pré-requisitos exigidos e desejaveis para o
desenvolvimento do cargo pretendido;

b) Experiéncia profissional: avalia se o candidato possui
ou ndo experiéncia como estagidrio; aspectos
compativeis com os pré-requisitos exigidos para o
desenvolvimento do cargo pretendido.

Entrevista individual com foco nas competéncias
desejadas e validacdo técnica do perfil do candidato
necessarios ao preenchimento do cargo.

Inscrigdes/Candidatura

22 - Triagem de
curriculos

32 - Entrevista com o
Gestor

Os interessados deverdo se candidatar, enviando curriculo para o e-mail
rh@servas.org.br até as 23:59 horas do dia 12/11/2025.

O SSA-Servas ndo se responsabilizara pelo ndo recebimento dos curriculos fora do prazo
de inscrigdo, por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.
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A drea de Recursos Humanos entrara em contato, através de e-mail ou telefone, com os
candidatos que forem selecionados para participar da etapa presencial da sele¢ao. O

candidato devera acompanhar o seu e-mail para se informar de data, horario e local que
serd realizado o processo seletivo, bem como resultado da sua participacao.

IMPORTANTE: Ao encerrar o processo seletivo somente os candidatos que participaram

das etapas presenciais receberdo o resultado através do e-mail ou telefone. O resultado

é soberano, ndo cabendo recursos administrativos adicionais.

Informagdes complementares, que visam obter maiores esclarecimentos sobre o
presente processo seletivo, serdo prestadas pelo SSA-SERVAS por meio do e-mail
rh@servas.org.br ou através do telefone (31) 3349-2450 no horario das 09h as 12h ou
das 14h as 16h, de segunda a sexta-feira.

Belo Horizonte, 04 de novembro de 2025.

Servico Social Autbnomo Servas — SSA-Servas
Sandra Mara Carsalade

Diretora Administrativa-Financeira

L]
- w (IS0
dwio Colombo, 683 - Funciondrios, BHMG ﬂ
]

gp rva's A GOVERMNO

DE MINAS

Designed by Oliva Comunicagio


mailto:rh@servas.org.br

