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WHEMOSC ©OCEPON #SAMU

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO N2 410/24
FAHECE

O Superintendente da Fundag¢do de Apoio ao HEMOSC/CEPON — FAHECE, no uso de suas
atribui¢Ges legais, torna publico o presente edital, que estabelece instru¢des destinadas a
realizacdo de processo seletivo simplificado para contratagdo de Coordenador Administrativo, que
atuard no HEMOSC no municipio de Blumenau/SC.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

1.2 A FAHECE constituira 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. A presidéncia caberd ao membro representante da Geréncia de
Gestdo de Pessoas.

1.3 O presente processo destina-se a sele¢do de profissional para contratacdo pela FAHECE, sob
o regime da Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT, sem direito a estabilidade prevista no Artigo
41 da Constituicdo da Republica. Os demais classificados, em ordem decrescente, poderdo ser
contratados posteriormente, durante a vigéncia do presente edital, conforme as necessidades da
FAHECE.

1.4 E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscrever neste processo seletivo.
Serd levado em consideragdo as atribui¢des e especificidades do cargo.

2. DA VAGA

2.1 E oferecida a seguinte vaga:

Cargo Cidade N2 de vagas | Carga horaria Salario base

Coordenador Administrativo Blumenau/SC 01 44h/semanais | R$ 7.097,97

Beneficios: vale-transporte, vale-alimentagdo ou vale-refeigdo, prémio por desempenho, plano de
saude e odontoldgico, seguro de vida, folga de aniversario, convénio com universidades e farmdcia.

2.2 Asatribuigdes do cargo sdo as descritas sumariamente a seguir:

a) Acompanhar processo de contratacdo de novos colaboradores, participando das etapas previstas
no edital até a divulgacdo do resultado e admissao;

b) Monitorar o processo de rescisdo dos colaboradores, assegurando o cumprimento da legislagdo
referente a cada caso;

c) Monitoramento do registro ponto dos colaboradores;
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d) Assegurar informagGes para a folha de pagamento;

e) Realizar atendimento e aconselhamento aos colaboradores;

f) Acompanhar os processos de aposentadorias (CLT/SES);

g) Controlar e acompanhar o indice de absenteismo e turnover dentro da Instituicdo;

h) Realizar a gestdo de horas extras, faltas e intervalo intrajornadas dos colaboradores;

i) Gerenciamento de conflitos;

j) Promover a¢Ges de endomarketing e capacitagGes dos colaboradores;

k)Monitorar e fomentar a¢Ges para redugdo acidentes de trabalho dentro da Instituicdo;

[) Monitorar e garantir o pagamento do Prémio por desempenho a todos os colaboradores;

m) Assegurar rotina de beneficios aos colaboradores (Vale-refeicdo/Alimentacdo, Transporte,
Farmacia, Plano de Saude/Odontolégico e acesso a entidades com desconto na prestacdo de
servigos);

n) Monitorar os canais de comunicagdo, para os clientes internos e externos, seguindo o
compliance da Instituicdo;

0) Garantir o suporte aos usuarios nos sistemas informatizados;

p) Garantir que as manutencGes preventivas e corretivas dos equipamentos de informatica, sejam
realizadas periodicamente;

q) Elaborar, acompanhar e dar parecer em solicitagdes de servigos de informatica (SISI) aplicaveis a
area;

r) Monitorar a logistica de suprimentos, bem como o gerenciamento de estoque e validade dos
materiais;

s) Assegurar que as rotinas realizadas e vinculadas na area administrativa, sejam realizadas
seguindo a padronizacdo definida através dos procedimentos operacionais padrao;

t) Realizar o acompanhamento das a¢les dos relatorios das ndo conformidades da area
administrativa;

u) Desenvolver e coordenar o plano anual de trabalho;

v) Monitorar o gerenciamento de débitos e pendéncias dos conveniados;

w) Assegurar a aplicacdo da Avaliagdo de Desempenho Institucional aos colaboradores;

x)Realizar visitas Administrativa aos conveniados e tratar desvios graves evidenciados nestes;
y)Monitorar o controle de bens patrimoniais, garantindo a rastreabilidade dos mesmos;

z) Coordenar o processo de organiza¢do, arquivamento, rastreabilidade e descarte dos documentos
do HEMOSC;

aa) Acompanhar e gerenciar todos os estagios do ciclo de vida dos contratos;

bb) Coordenar e orientar na condugdo das rotinas dos setores de Transporte, Hotelaria e Nutri¢ao;
cc) Fazer a gestdo dos dados do Hemocentro, para otimizagdo de recursos e melhoria continua;

dd) Ser suporte administrativo para duvidas e situagdes diferenciadas da rotina, orientando os
colaboradores, doadores e pacientes, buscando informagdes pertinentes;

ee) Garantir que as metas, estratégias, politicas e objetivos do Planejamento Estratégico sejam
divulgados e entendidos por todos os colaboradores, promovendo programa de capacitacdo e
gestdo da qualidade;

ff) Elaborar escalas de férias e/ou folgas, acompanhando o banco de horas, gerenciando os
indicadores de absenteismo e de rotatividade, bem como os riscos de trabalho (ocupacionais) da
sua equipe, assim como os demais processos relacionados a gestdo de pessoas;
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gg) Promover a participagdo ativa dos colaboradores nos Programas de Capacitagdo e Gestdo da
Qualidade;

hh) Avaliar e acompanhar o desempenho de seus colaboradores dentro do modelo de “Gestdo por
competéncias”, monitorando os planos de agdo sem deixar que os prazos expirem e registrando
feedbacks constantes, conforme padrado adotado pela instituigdo;

ii) Realizar outras atividades correlatas e/ou inerentes a sua funcdo conforme descritas no
respectivo Perfil Profissiografico Previdenciario e/ou quando solicitadas pelo superior imediato;

ji) Contribuir ativamente com a Dire¢do do Hemocentro Coordenador de Floriandpolis na tomada

de decisGes estratégicas, elaborando estudos de viabilidade, pareceres, orgamentos e quaisquer
documentacgdes solicitadas, sobre as diversas situacGes relacionadas ao Hemocentro Regional, de
modo a dar celeridade no andamento dos processos de forma geral.

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

Cargo Pré-requisito

Diploma de ensino superior em Administracao, Processos Gerenciais ou
Ciéncias Contdbeis, emitido por instituicdo reconhecida pelo MEC; Pds-
Coordenador Administrativo lsraquacio completa em 4reas afins; Registro ativo no Conselho da
Categoria Profissional valido em SC. Experiéncia profissional comprovada
de 6 (seis) meses no cargo/funcdo.

3. DA INSCRICAO

3.1 A inscricdo serd efetuada pela Internet, no site www.fahece.org.br, link Trabalhe Conosco -
“Edital de Processo Seletivo n.2 410/24”, a partir das 12h00min do dia 16/10/2024 até as 23h59min
do dia 21/10/2024, preenchendo a ficha padrio de inscri¢do, disponivel no site citado.

3.2 A FAHECE ndo se responsabiliza por inscricdo ndo recebida por quaisquer motivos de ordem
técnica dos aparelhos eletrénicos, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, procedimento indevido do candidato e/ou outros fatores que impossibilitem a
transferéncia de dados. E de responsabilidade exclusiva do participante, acompanhar a situagdo de
sua inscrigao.

3.3A FAHECE reserva o direito de excluir do processo seletivo as fichas de inscricdo que estejam
com informagdes incompletas. Somente serdo aceitas fichas de inscri¢do cadastradas no site.

4. DO PROCESSO SELETIVO

4.1 Oresultado do processo seletivo dar-se-a com base na aprovag¢do dos candidatos nas etapas
de acordo com o item 5 (cinco) desse edital.

4.2 A selegdo dos candidatos para as etapas do processo seletivo dar-se-a através do endereco
eletronico informado na ficha de inscri¢cdo. O candidato que ndo 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 apresentagdao dos documentos comprobatdrios, implicam na desclassificagdo do
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candidato no processo seletivo. Neste caso, podera ser convocado o préximo candidato classificado
na etapa anterior, por ordem de classificagao.

4.4 A divulgacdo dos candidatos classificados em cada etapa serd publicada no site da FAHECE
(https://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 informacgGes implicara no descarte das mesmas, para fins de pontuagao.
Todas as informacgdes prestadas na ficha de inscrigdo serdo de responsabilidade do candidato que,
ao informar os dados, se responsabilizard pela sua veracidade.

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

CATEGORIA ESPECIFICACAO PONTUACAO
De 10 horas a 50 horas 0,2
Carga horaria total de cursos especificos relacionados a
vaga realizados nos ultimos 02 (dois) anos. De 51 horas a 100 horas 0,4
IAcima de 100 horas 0,6
Mestrado 1,8
Titulos especificos relacionados a vaga.
Doutorado 2,0
Experiéncia profissional comprovada em (geréncia,De 06 meses ate 18 meses 2,0
coordenagdo ou supervisdo), conforme o item 2.2 deste[ns 19 meses até 30 meses 22
edital.
/Acima de 30 meses 2,4
De 06 meses até 18 meses 3,0

Experiéncia profissional comprovada em (geréncia,
coordenagdo ou supervisdo) na area da saude, conformeDe 19 meses até 30 meses 3,2

o item 2.2 deste edital.
Acima de 30 meses 3,4

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

4.9 Ndo serdo aceitos para fins de pontuagdo como cursos, certificados de disciplinas curriculares
de graduagdo, especializagdo, mestrado e doutorado.

4.10 A pontuagdo da experiéncia profissional consiste no somatdrio total dos meses registrados
nas experiéncias comprovadas e relacionadas a area de atuac¢do, conforme item 4.7 deste edital.

5.  CRITERIOS DE SELECAO E CLASSIFICACAO

5.1 12 Etapa— Recebimento e avaliagdo da ficha de inscri¢do (classificatéria/ eliminatéria).
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5.1.1 A selegdo e classificacao dos candidatos nesta etapa consistirdo na andlise da ficha de
inscricdo preenchida, contendo as informagGes pessoais e dos pré-requisitos previstos no item 2.3
e somatdrio de pontos, conforme o item 4.7 deste edital.

5.1.2 Sera desclassificado o candidato que obtiver pontuagdo igual a zero, ou inferior a média
aritmética de todos os candidatos.

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

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

5.1.4.1 Maior pontuagdo em experiéncia profissional comprovada em (geréncia, coordenagdo ou
supervisdo) na area da saude, conforme o item 2.2 deste edital;

5.1.4.2 Maior pontuagdo em experiéncia profissional comprovada em (geréncia, coordenagdo ou
supervisdo), conforme o item 2.2 deste edital;

5.1.4.3 Maior pontuagdo em titulos especificos relacionados a vaga;
5.1.4.4 Maior pontuagdo em cursos relacionados a vaga realizados nos ultimos 02 (dois) anos;
5.1.4.5 Maior tempo de permanéncia com vinculo empregaticio no cargo e/ou na drea da Saude.

5.2 22 Etapa — Avaliagdo técnica/ comportamental (classificatoria/ eliminatéria).

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

5.2.2 O numero de candidatos a serem chamados serd definido pela comissdo examinadora. Os
candidatos classificados na 12 etapa e ndo chamados poderdo sé-lo a qualquer momento
dependendo da necessidade de pessoal, considerando o prazo de vigéncia deste edital.

5.2.3 Na avaliagdo poderdo 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 execugao de determinadas atividades.

5.2.4 A avaliacdo técnica/ comportamental estara relacionada as atividades do cargo/funcdo. A
FAHECE fornecera os recursos necessarios para o desenvolvimento da atividade.

5.2.5 A avaliagdo serd realizada por profissional habilitado pertencente ao quadro de
colaboradores da FAHECE, profissional contratado para esta finalidade e/ou comissdo examinadora
do processo seletivo.

5.2.6 A desclassificagdo 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 fun¢des
inerentes ao cargo ao qual concorreu.
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6. CRITERIOS DE SELECAO E CLASSIFICAGAO

6.1 A classificagdo final sera obtida apds a comprovagdo das informagdes da ficha de inscrigdo pelo
candidato selecionado na Etapa Final — Avaliagdo técnica/comportamental.

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

6.3 A experiéncia sera comprovada através da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou
declaragdo fornecida pela empresa contratante. A ndo apresentacdo dos documentos
comprobatdrios implica na desclassificagdo do candidato.

6.4 A aprovagdo no processo seletivo ndo significa a contratagdo 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.

6.5 A divulgagdo da classificagdo final serd publicada no site da  FAHECE
(https://www.fahece.org.br/trabalhe-conosco).

6.6 A homologacdo do resultado sera realizada pelo Superintendente da FAHECE, com base nos
resultados finais e documentagdo do processo, emitidos pela comissdao examinadora.

7. DA CONTRATAGAO

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

7.1.1Classificagdao no processo seletivo.

7.1.2 Aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovada mediante apresenta¢do de
atestado de saude ocupacional fornecido pelo médico do trabalho.

7.1.3 Ter disponibilidade de trabalho na carga hordria e horario determinado para a vaga.
7.1.4 Apresentacdo de comprovante de inscri¢cao no PIS.

7.1.5 Entrega de todos os documentos solicitados para admissdo pela FAHECE. Caso 0os mesmos
ndo sejam entregues, o candidato sera desclassificado automaticamente.

7.2 A participacdo no processo de selecdo 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 sera desclassificado automaticamente.

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

7.3 E vedada a contratacio de empregado para o mesmo setor em que ja labore cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até 22 grau, inclusive,
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7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

9.1

havendo ou ndo relagdo de subordinagdo entre eles. Identificadas tais circunstancias, o
candidato sera desclassificado automaticamente.

E vedada a contratagdo 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 participacdo 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). Identificadas tais circunstancias, o candidato sera desclassificado automaticamente.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

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

A critério da comissdo examinadora e da geréncia de gestdo de pessoas, as etapas do processo
seletivo poderao ser ampliadas ou suprimidas para melhor adequagdo ao processo seletivo das
profissionais.

A critério da comissao examinadora e da geréncia de gestao 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 poderd o empregado ser transferido de
setor ou local de trabalho (na mesma regido metropolitana), sem, no entanto, acarretar
mudangca de fungao, salario ou domicilio.

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

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

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

DA PROTEGAO DE DADOS

A FAHECE executa as suas atividades em atengdo as disposi¢cdes constantes na Lei Geral de
Protecdo de Dados (Lei Federal n2 13.709/2018). Desta forma, os dados pessoais fornecidos
quando da candidatura da vaga de emprego serdo utilizados apenas para a finalidade a qual
foram disponibilizados e conforme disposi¢cdes constantes no presente Edital.
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9.2 Em cumprimento as disposi¢bes na Lei de Acesso a Informagdo (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 divulga¢do da relagdo de colaboradores e informagdes com relagao a seu vinculo
trabalhista.

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

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

10. DO PRAZO DE VIGENCIA

10.1 O presente edital tera prazo de vigéncia de seis meses, a contar da sua data de publicacdo,
podendo ser prorrogado, a critério da FAHECE.

Floriandpolis, 14 de Outubro de 2024.

Douglas Alves Claudio Bianca Linhares Brasil Kehrwald

Superintendente Gerente de Gestao de Pessoas
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