FAHECE
FORTALECENDO A ESPERANGA
(-HEMOSC GCEPON @SAMU )

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO N2 177/24 — FAHECE

O Superintendente da Fundacdo de Apoio ao HEMOSC/CEPON — FAHECE, no uso de suas
atribuicBes legais, torna publico o presente edital, que estabelece instrugdes destinadas a realiza¢cdo
de processo seletivo simplificado para contratagdo de Assistente Administrativo Il, que atuara no
SAMU no municipio de Blumenau/SC.

1 DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O processo seletivo sera regido pelo presente edital e coordenado por uma Comissdo
Examinadora.

1.2 A FAHECE constituirda Comissdo Examinadora composta por, pelo menos 02 (dois) membros: o
gestor da area a quem se destina o cargo ou pessoa designada por ele e representante da
Geréncia de Gestdo de Pessoas.

1.3 O presente processo destina-se a selegao de profissional para contratagdo pela FAHECE, sob o
regime da Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT, sem direito a estabilidade prevista no Artigo
41 da Constituicdo da Republica.

1.4 Os demais classificados, em ordem crescente, poderdo ser contratados posteriormente,
durante a vigéncia do presente edital, conforme as necessidades da FAHECE.

1.5 E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscrever neste processo seletivo. Sera
levado em consideracdo as atribuicGes e especificidades do cargo.

2 DA VAGA
2.1 E oferecida a seguinte vaga:
Cargo Cidade N2 de vagas Carga horaria Saldrio base
Assistente

Blumenau/SC 01 40h semanais R$2.810,96

Administrativo Il

Beneficios: vale transporte, vale refeicdo ou vale alimentagdo, plano de salde, plano
odontolégico, seguro de vida, convénio com farmacia e universidades.

2.2 As atribui¢Ges do cargo sdo as descritas sumariamente a seguir:

a) Manter o controle dos beneficios (vale transporte, vale alimentacdo, vale refeicdo, entre
outros);

b) Realizar o controle de registros de jornada de trabalho/sistema de ponto;

c) Organizar, atualizar, digitalizar, arquivar e preservar os documentos institucionais;

d) Redigir correspondéncias, e-mails, planilhas, pareceres, atas e relatdrios;

e) Analisar o lancamento das varidveis da folha de pagamento;

f) Realizar conferéncia e andlise das varidveis do ponto eletronico;

g) Executar o processo de admissdo de colaboradores, preparando a documentacdo e

procedendo com os registros;
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h) Auxiliar na elaboracdo e controlar a execuc¢do da programacao de férias;

i) Executar o controle da documentagdo dos colaboradores afastados e fazer o encaminhamento
ao INSS;

j) Executar a conferéncia de todos os dados referentes a folha de pagamento, rescisoes,
admissGes e férias para os devidos encaminhamentos e fechamentos;

k) Executar o processo de demissdo dos colaboradores, preparando e encaminhando os
documentos necessarios;

) Auxiliar no levantamento de informacGes e documentos necessarios aos processos
trabalhistas;

m) Assessorar as liderangas nos processos de avaliagdo de desempenho, feedback e administracao
de conflitos;

n) Assessorar as liderangas nos processos de recrutamento e sele¢do, escalas de trabalho, folha

de pagamento, registro de ponto, beneficios, dimensionamento de equipes, alteragdo e criagdo
de cargos, revisao de perfis, dentre outras atividades relacionadas aos Recursos Humanos;

o) Assessorar as liderancas na gestdao das rotinas administrativas relacionadas ao SAMU da sua
regiao;

p) Orientar e acompanhar as a¢des que visam a adequac¢do dos empregadores as prerrogativas e
limitagdes legais;

q) Representar a instituicdo junto aos drgaos competentes sempre que necessario;

r) Controlar EPIs, uniformes e o agendamento de exames ocupacionais;

s) Assessorar as liderancas na movimentagao e remanejamento de pessoal;

t) Acompanhar o processo de trabalho das equipes;

u) Realizar a interlocucdo entre diretoria, geréncias e coordenacao;

V) Auxiliar a coordenagdo no controle de estoque e consumo de materiais e servico;

w) Auxiliar no recebimento e controle de materiais quando necessario;

X) Organizar arquivo de documentos financeiro e fiscais e responder pela sua guarda;

y) Auxiliar nas questdes financeiras, envio de Notas Fiscais e controle de despesas;

z) Realizar a analise semanal de multas, documentagao para defesa e controle de bordo do carro
administrativo;

aa) Cumprir e fazer cumprir os requisitos legais normativos e institucionais;

bb) Zelar pela conservacdao do ambiente de trabalho, dos materiais e dos equipamentos, pelo
cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e, pelo uso adequado dos
equipamentos de protecdo individual e coletivo;

cc) Contribuir na elaboracdo de normas e procedimentos, bem como aplica-los na execucdo das
atividades do cargo;

dd) Manter atualizados os registros de qualidade

ee) Executar outras atividades relacionadas ao cargo/funcdo de acordo com a necessidade do

setor/instituigdo.

2.3 Os pré-requisitos, em carater eliminatério, do cargo objeto deste processo seletivo sdo os
seguintes:

Cargo Pré-requisitos
Ensino superior cursando em Administracdo, Tecndlogo em
Recursos Humanos e/ou areas correlatas em instituicdo
credenciada pelo MEC e experiéncia comprovada de 06 (seis)
meses no cargo/funcao.

Assistente Administrativo Il

3 DA INSCRICAO
3.1 Ainscricdo sera efetuada pela Internet, no site www.fahece.org.br/trabalhe-conosco, edital de

processo seletivo n2 177/24, a partir das 08h00min do dia 16/05/24 até as 23h59min do dia
19/05/24, preenchendo a ficha padrdo de inscri¢do, disponibilizada no site citado.
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3.2 A FAHECE ndo se responsabiliza por inscricdo ndo recebida por quaisquer motivos de ordem
técnica dos aparelhos eletrénicos, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunicagdo, procedimento indevido do candidato e/ou outros fatores que impossibilitem a
transferéncia de dados. E de responsabilidade exclusiva do participante, acompanhar a
situagao de sua inscrigdo.

33 A FAHECE reserva o direito de excluir do processo seletivo as fichas de inscri¢do que estejam
com informagdes incompletas. Somente serdo aceitas fichas de inscricdo cadastradas no site.

4 DO PROCESSO SELETIVO

41 O resultado do processo seletivo dar-se-a com base na aprovagao dos candidatos nas etapas,
de acordo com o item 05 (cinco) deste edital.

4.2 A selecdo dos candidatos para as etapas do processo seletivo dar-se-a através do endereco
eletronico informado na ficha de inscrigdo. O candidato que nao confirmar o recebimento do
e-mail de convocagdo sera automaticamente desclassificado.

4.3 O ndo comparecimento e/ou desisténcia do candidato em qualquer etapa do processo seletivo,
ou a ndo apresentacdo dos documentos comprobatérios, implicam na desclassificagcdo do
candidato no processo seletivo. Neste caso, poderd ser convocado o préximo candidato
classificado na etapa anterior, por ordem de classificagao.

4.4 A divulgacdo dos candidatos classificados em cada etapa sera publicada no site da FAHECE
(www.fahece.org.br/trabalhe-conosco).

4.5 Os candidatos inscritos no edital, que ndo constam na relagdo de candidatos classificados,
estdo desclassificados do processo seletivo, conforme os critérios classificatorios/
desclassificatorios previstos nos itens correspondentes de cada etapa deste edital.

4.6 A inexatiddo das informagdes implicarda em seu descarte, para fins de pontuacdo. Todas as
informacdGes prestadas na ficha de inscricdo serdo de responsabilidade do candidato que, ao
informar os dados, se responsabilizara pela sua veracidade.

4.7 Para fins de pontuacdo, serdo consideradas as especificagdes descritas no quadro abaixo:

Categoria Especificagao Pontuacgao

Carga horaria total de cursos De 102 50 horas 0,5
es icificos relacionados a vaga De 51 2 100 horas 1,0
P & Acima de 100 horas 1,5
Experiéncia profissional De 06 a 18 meses 2,0
coi rovadapno cargo funcdo De 19 a 30 meses 2,5
P g ¢ Acima de 30 meses 3,0
Experiéncia profissional De 06 a 18 meses 3,5
comprovada no cargo/funcdo em | De 19 a 30 meses 4,5
empresa do segmento de salde Acima de 30 meses 5,5

4.8 Todos os titulos validos para a pontuacdo devem ser especificos da drea relacionada a vaga,
com registro em instituicdo credenciada pelo MEC.

49 Ndo serdo aceitos para fins de pontuagao como cursos, certificados de disciplinas curriculares

de graduacao, especializa¢do, mestrado e doutorado.
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4.10

5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

514

5141
5.1.4.2
5143
5144
5.1.4.5
5.2

5.21

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.25

A pontuacdo da experiéncia profissional consiste no somatério total dos meses registrados nas
experiéncias comprovadas e relacionadas a 4rea de atuacdo, conforme item 4.7 deste edital.

CRITERIOS DE SELECAO E CLASSIFICACAO
12 Etapa — Recebimento e avalia¢do da ficha de inscri¢do (classificatéria/eliminatdria).

A selecdo e classificacdo dos candidatos nesta etapa consistirdo na analise da ficha de inscricao
preenchida, contendo as informacgdes pessoais e dos pré-requisitos previstos no item 2.3 e
somatdrio de pontos, conforme o item 4.7 deste edital.

Serd desclassificado o candidato que obtiver pontuagao igual a zero, ou inferior a média
aritmética de todos os candidatos.

Se a aplicacdo do disposto neste item importar na classificacdo de um nimero menor de
candidatos do que o numero de vagas ofertadas, a FAHECE poderad considerar aprovados,
tantos candidatos quantos forem as vagas disponiveis.

Na classificacdo, entre candidatos com igual nimero de pontuacdo, serdo fatores de
desempate, na seguinte ordem:

Maior pontuagdo em experiéncia profissional comprovada no cargo/fungdo conforme item 2.2
do edital em empresa do segmento de salde;

Maior pontuagdo em experiéncia profissional comprovada no cargo/fungdo conforme item 2.2
do edital;

Maior pontuagdo em carga horaria total de cursos especificos relacionados a vaga;

Maior tempo de permanéncia com vinculo empregaticio no cargo/funcdo;

Candidato com maior idade.

22 Etapa (Final) — Avaliagdo técnica/comportamental (classificatéria/eliminatéria).

Serdo selecionados os primeiros candidatos classificados na 12 etapa, para realizacdo da
avalia¢do técnica/comportamental.

O numero de candidatos a serem chamados serad definido pela Comissdo Examinadora. Os
candidatos classificados na 12 etapa e ndao chamados poderdo sé-lo a qualquer momento
dependendo da necessidade de pessoal, considerando o prazo de vigéncia deste edital.

Na avaliagdo poderao ser utilizados como instrumentos: teste comportamental, estudo de
caso, dindmicas em grupo, teste pratico e entrevista por competéncias, com o objetivo de
avaliar competéncias (conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes) que possibilitem
obter maior probabilidade de sucesso na execucdo de determinadas atividades.

A avaliagdo técnica/comportamental estard relacionada as atividades do cargo/fungdo. A
FAHECE fornecerd os recursos necessarios para o desenvolvimento da atividade.

A avaliacdo sera realizada por profissional habilitado pertencente ao quadro de colaboradores

da FAHECE, profissional contratado para esta finalidade e/ou Comissdo Examinadora do
processo seletivo.
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5.2.6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7.1

7.1.1
7.1.2
7.1.3

7.1.4
7.15

7.2

7.2.1

A desclassificacdo do candidato para o respectivo cargo indica tdo somente que o candidato
ndo atendeu, a época do processo seletivo, as competéncias exigidas para o exercicio das
fungGes inerentes ao cargo ao qual concorreu.

CRITERIOS DE SELECAO E CLASSIFICACAO

O candidato selecionado para assumir a vaga, deverd apresentar a Comissdao Examinadora do
processo seletivo os documentos originais comprobatdérios dos itens 2.3 e 4.7 previstos neste
edital.

A experiéncia serd comprovada através da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou
declaragdo fornecida pela empresa contratante. A ndo apresentagcdo dos documentos
comprobatdrios implica na desclassificagdo do candidato ou reclassificagdo, quando
comprovados parcialmente.

A classificagdo final serd obtida apds a comprovagao das informagdes da ficha de inscrigao pelo
candidato selecionado na 22 etapa.

Os candidatos classificados na 22 etapa e ndo chamados poderdo sé-lo a qualquer momento,
dependendo da necessidade de pessoal, dentro do prazo de vigéncia deste edital.

A aprovacdo no processo seletivo ndo significa a contratacdo compulséria do candidato,
tampouco confere direito subjetivo a vaga. Apenas qualifica o candidato ao perfil da vaga,
sendo possivel que tal processo sirva tdo somente para cadastro de candidatos potencialmente
aptos.

A divulgacdo da classificagdo final serda publicada no site da  FAHECE
(www.fahece.org.br/trabalhe-conosco).

A homologacdo do resultado sera realizada pelo Superintendente da FAHECE, com base nos
resultados finais e documentacdo do processo, emitidos pela Comissdo Examinadora.

DA CONTRATACAO

A contratacdo e o exercicio das atribuicGes do cargo dependerdo dos seguintes requisitos
basicos:

Classificacdo no processo seletivo;

Aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovada mediante apresentacdo de
atestado de saude ocupacional fornecido pelo médico do trabalho;

Ter disponibilidade de trabalho na carga hordria e horario determinado para a vaga;
Apresentacdo de comprovante de inscricdo no PIS;

Entrega de todos os documentos solicitados para admissdo pela FAHECE. Caso ndo sejam
entregues, o candidato sera desclassificado automaticamente.

A participagdo no processo de selegdo de empregado desligado por iniciativa da FAHECE, sem
justa causa ou por término de contrato por prazo determinado, somente sera admitida depois
de transcorridos 01 (um) ano da data do desligamento. Antes deste periodo, identificadas tais
circunstancias, o candidato serd desclassificado automaticamente.

Caso o desligamento tenha sido por justa causa, o candidato serda desclassificado
automaticamente.
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7.3

7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

9.1

E vedada a contratacdo de empregado para o mesmo setor em que ja labore conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até 292 grau, inclusive,
havendo ou ndo relacdo de subordinacdo entre eles. Identificadas tais circunstancias, o
candidato sera desclassificado automaticamente.

E vedada a contratacdo de empregado ou servidor disponibilizado que seja conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até 22 grau de ocupantes
dos cargos de Superintendéncia, Nucleo Estratégico e Geréncias Estatutarias da FAHECE, bem
como, de Direcdo Geral, Geréncias Técnicas, Geréncias de Enfermagem e Geréncias
Administrativas das unidades préprias ou sob sua gestao.

A participa¢do de empregados é limitada aos processos que envolvam cargos iguais ou de
maior complexidade, excluindo-se a possibilidade de regressdo na carreira (cargos de menor
status). ldentificadas tais circunstancias, o candidato sera desclassificado automaticamente.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

A ndo observancia dos prazos e a inexatiddo das informagfes ou a constatagdao, mesmo que
posteriormente, de irregularidade nos documentos, eliminardo o candidato do processo
seletivo.

A critério da Comissdao Examinadora e da Geréncia de Gestdo de Pessoas, as etapas do processo
seletivo poderdo ser ampliadas ou suprimidas para melhor adequagao ao processo seletivo das
profissionais.

A critério da Comissdao Examinadora e da Geréncia de Gestdo de Pessoas, as etapas do processo
seletivo poderdo ocorrer na mesma data e hordrio.

Os casos omissos deste edital, bem como as interpretacdes e decisdes que se fizerem
necessarias, serdo resolvidos pela Comissdo Examinadora, ndo estando sujeitos a grau de
recurso.

Havendo necessidade e o interesse da empregadora podera o empregado ser transferido de
setor ou local de trabalho (na mesma regido metropolitana), sem, no entanto, acarretar
mudanca de funcao, saldrio ou domicilio.

Havendo necessidade e interesse da empregadora, podera ocorrer mudanca de escala de
trabalho e/ou carga horaria durante a vigéncia desse edital, nesse caso, o candidato chamado
poderd aceitar ou ndo a vaga. Ndo aceitando continuara classificado para a préxima vaga
disponivel.

A FAHECE reserva o direito de utilizar este processo seletivo para contratacdo do quadro
funcional de todas as suas unidades, dentro da mesma regido metropolitana, sem acarretar

mudanca de cargo.

Sendo do interesse da Fundag¢do, o Superintendente da FAHECE poderda revogar o presente
edital, a qualquer tempo, se houver razdo fatico juridica.

DA PROTEGCAO AOS DADOS PESSOAIS

A FAHECE executa as suas atividades em atengdo as disposi¢des constantes na Lei Geral de
Protecdo de Dados (Lei Federal n2 13.709/2018). Desta forma, os dados pessoais fornecidos

R. Presidente Coutinho, 160 - Centro, Florianépolis - SC, 88015-230

www.fahece.org.br




9.2

9.3

9.4

10

guando da candidatura da vaga de emprego serdo utilizados apenas para a finalidade a qual
foram disponibilizados e conforme disposi¢des constantes no presente edital.

Em cumprimento as disposi¢cdes na Lei de Acesso a Informacdo (Lei n? 12.527/2011), que se
aplica a autuacdo da FAHECE, registra-se que serdo publicados dados basicos de identificacdo
dos candidatos e seu desempenho no processo seletivo. Do mesmo modo, a FAHECE podera
realizar a divulgacdo da relagdo de colaboradores e informagdes com relagdo a seu vinculo
trabalhista.

Encerrado o processo seletivo, nos termos deste edital, os dados pessoais dos candidatos serdo
temporariamente armazenados no banco de dados da FAHECE para fins de registro da
regularidade do procedimento.

Maiores informagdes com relagdo ao tratamento de dados pessoais pela FAHECE podem ser
obtidas em sua Politica de Privacidade (www.fahece.org.br/politica-privacidade), incluindo os

dados de contato do encarregado de dados.

DO PRAZO DE VIGENCIA

10.1 O presente edital tera prazo de vigéncia de 06 (seis) meses, a contar da sua data de publicacao,

podendo ser prorrogado, a critério da FAHECE.

Floriandpolis/SC, 16 de maio de 2024.

Douglas Alves Claudio Bianca Linhares Brasil
Superintendente Gerente de Gestdo de Pessoas
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