
 

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAÇÃO DE AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO EXTENSIVO PPARA PCD – CADASTRO RESERVA 

https://afya.gupy.io/jobs/10235266 

 

A Afya Faculdade de Ciências Médicas de Garanhuns, situada à Avenida General Costa e 
Silva, nº 6, Bairro Novo Heliópolis, Garanhuns (PE), CEP 55297-654, por intermédio do 
setor de Gente e Gestão, abre inscrições e estabelece normas relativas à realização de 
Processo Seletivo destinado a selecionar candidatos, visando atender à necessidade dos 
seguintes cargos: Secretário(a) Internato. 

1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES DO CARGO DE SECRETÁRIO (A) INTERNATO 
1.2 Apoio ao Coordenador e ao Coordenador Adjunto; Atendimento e Suporte aos estudantes; 

Controle e Registro de Frequência discente; Apoio Administrativo e Orçamento; Mapeamento e 

registro dos ingressos nas ferramentas de TE; Manutenção de Confidencialidade; Atualização e 

Uso de Ferramentas Tecnológicas; Fechamento de Notas e Registros Oficiais; Colaboração com a 

Equipe. 

 
2. REQUISITOS DO CARGO DE SECRETÁRIO(A) INTERNATO 
2.1 Ensino Superior em Administração, Secretariado Executivo ou áreas afins; 

Organização e Gerenciamento; Domínio de Ferramentas básicas do Office; 
Atendimento ao Cliente; Discrição e Confidencialidade; Ética Exemplar. 

 

3. DO CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO 
3.1. Período das inscrições: 04/11/2025 a 05/11/2025 
3.1.1. As inscrições serão realizadas através da Gupy, link:  

4. DAS VAGAS 
4.1. 01 (uma) vaga  

 
5. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO 
5.1 Análise de currículo; 

5.2 Entrevista com o candidato; 
5.2.2 A entrevista será agendada de acordo com a necessidade da IES e disponibilidade 
de vaga. 

6. BENEFÍCIOS E JORNADA DE TRABALHO 

6.1. Vale alimentação; 
6.2. Vale Transporte; 
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6.3. Plano de Saúde; 
6.4. Gympass; 
6.5. Seguro de Vida; 
6.6. Psicologia Viva; 
6.7. Sala de Descanso; 
6.8. Jornada de trabalho: Segunda a Sábado 

 
7. DA CARGA HORÁRIA DE TRABALHO 
7.1. 44 h/semanais 

 
8. DA VIGÊNCIA DA CONTRATAÇÃO 
8.1. O(A) candidato(a) aprovado(a) no Processo Seletivo entrará para o nosso quadro de 
colaboradores no corrente ano de 2025. 

 
9. DO RESULTANO FINAL 
9.1 O resultado do processo seletivo será encaminhado para o e-mail dos(as) 
candidatos(as). 

 
Garanhuns, 04/11/2025 

 
 
 

 

Adriene Jacinto Pereira 
Diretora Geral 


