FAHECE. FUNDAGAO DE APOIO AO HEMOSC/CEPON

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO N° 004/20
FAHECE

A Superintendente da Fundagao de Apoio ao HEMOSC/CEPON — FAHECE, no uso de suas atribui¢cdes

legais, torna publico o presente edital, que estabelece instrucbes destinadas a realizagdo de processo seletivo
simplificado para contratacdo de Assistente Administrativo lll — Financeiro que atuard na FAHECE no
municipio de Floriandpolis/SC.

11

1.2

DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES
O processo seletivo sera regido pelo presente edital e coordenado por uma Comissdo Examinadora.

A FAHECE constituira Comissdo Examinadora composta por, trés membros: dois indicados pela Diregéo da
unidade a quem se destina o cargo (sendo um profissional da area a ser contratada e outro do RH da
unidade) e um do RH da FAHECE. A presidéncia cabera ao membro representante da area de RH da
FAHECE.

1.3 O presente processo destina-se a selegao de profissional para contratagdo pela FAHECE, sob o regime da

Consolidacéo 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. Sera levado em

2.

consideragao as atribuigdes e especificidades do cargo.

DA VAGA

E oferecida a seguinte vaga:

Cargo N.° de Vagas Carga-horaria Salario Base

Assistente Administrativo Il -

Fi . 01 40h/semanais R$ 2.580,00
inanceiro

Beneficios: vale transporte, refeigdo, prémio por desempenho (apés 90 dias), plano de saude e odontologico
(ap6s 90 dias), convénio com universidades e farmacia.

2.1 As atribuigdes do cargo séo as descritas sumariamente a seguir:

a)
b)

<)

m)
n)
0)
p)
Q)
n

s)

Receber e conferir NF de acordo com as exigéncias definidas pela organizagéo;

Lancar os pagamentos para posterior liberagéo no sistema bancario — gerenciador financeiro e/ou aplicativos
financeiros para pagamento;

Realizar baixa dos documentos pagos no sistema de gestao — tesouraria;

Classificar a NF de acordo com sua natureza, centro de custo e plano de contas da FAHECE;
Executar os langamentos de NF no sistema de gestéo;

Arquivar a NF por data para agendamento do pagamento;

Preparar documentos e subsidiar o controle do fluxo de caixa;

Realizar o controle e processamento de contas a pagar e a emissao de cheques;

Preparar os processos de pagamentos e disponibilizar para aprovacéo;

Controlar saldos bancarios e aplicagdes financeiras;

Realizar o controle da tesouraria e contas a pagar;

Atender fornecedores e posicionar quanto aos pagamentos previstos;

Arquivar documentos Financeiros/Fiscais;

Elaborar resumos e controles de movimentagao financeira;

Negociar data de pagamento com fornecedores e clientes;

Acompanhar a Legislacdo pertinente e informar a empresa quanto a sua aplicacao;

Realizar a conciliagdo bancaria, emitindo relatérios;

Cotar taxas e acompanhar o processo das aplicagdes financeiras;

Cumprir e fazer cumprir os requisitos legais normativos e institucionais;
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t) Zelar pela conservagdo do ambiente de trabalho, dos materiais e dos equipamentos, pelo cumprimento das

normas de saude e seguranga do trabalho e, pelo uso adequado dos equipamentos de protecao individual e
coletivo;

u) Contribuir na elaboragdo de normas e procedimentos, bem como aplica-los na execugdo das atividades do

cargo;

v) Manter atualizados os registros da qualidade;
w) Executar outras atividades relacionadas ao cargo/fungéo de acordo com a necessidade do setor/instituicao.

2.2

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

Cargo Pré-requisito

Assistente Administrativo Il -

Diploma de Ensino Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia e areas afins e experiéncia comprovada minima de 06 meses em

Financeiro . . .
rotinas do setor financeiro.

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

DA INSCRIGAO

A inscricdo sera efetuada pela Internet, no sitio www.fahece.org.br, link “Edital de Processo Seletivo n.°
004/20”, a partir das 9h00min do dia 28/01/2020 até as 24h00min do dia 03/02/2020, preenchendo a ficha
padrao de inscrigdo, disponivel no site citado e enviando-a via correio eletrénico para a FAHECE, através do
e-mail edital00420@fahece.org.br, colocando no campo “Assunto”: Ficha de Inscrigdo edital 004/20.

A FAHECE néo se responsabiliza por ficha padrao de inscricdo néo recebida por qualquer motivo, mesmo os
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagéo, congestionamento das linhas de comunicagéo,
bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

A FAHECE reserva-se ao direito de excluir do processo seletivo as fichas que estejam com informacgdes
incompletas ou enviadas via anexos que nao sejam em documento de texto (.doc) ou PDF.

Somente sera aceita ficha padrdo de inscrigdo e esta enviada através de e-mail como arquivo anexo, No
caso do envio de mais de uma ficha de inscrigdo, sera considerada a primeira ficha recebida.

DO PROCESSO SELETIVO

O resultado do processo seletivo dar-se-a com base na aprovagdo dos candidatos nas etapas de acordo
com o item 5 (cinco) desse edital.

A convocagao dos candidatos para as etapas do processo seletivo dar-se-a através do enderego eletrénico
informado na ficha de inscricdo. O candidato que ndo confirmar o recebimento do e-mail de convocagéo sera
automaticamente desclassificado.

O nado comparecimento, desisténcia do candidato em qualquer etapa do processo seletivo e/ou a nao
apresentagcao dos documentos comprobatorios, implicam na desclassificagdo do candidato no processo
seletivo. Neste caso, podera ser convocado o proximo candidato classificado na 12 etapa, por ordem
decrescente de classificagao.

A divulgagdo dos candidatos selecionados em cada etapa sera publicada no sitio da FAHECE
(www.fahece.org.br).

A inexatidao das informagdes implicara no descarte das mesmas para fins de pontuagdo na classificagao.
Todas as informagdes prestadas na ficha de inscrigdo serdo de responsabilidade do candidato que, ao
informar os dados, se responsabilizara pela sua veracidade.

Para fins de pontuagéao de titulos e experiéncia comprovada, serao consideradas as especificagdes descritas
no quadro abaixo:

CATEGORIA ESPECIFICAGAO PONTUACAO
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De 10 horas a 50 horas 0,2

Carga horaria total em cursos especificos relacionados a vaga. |De 51 horas a 100 horas 0,4
Acima de 100 horas 0,6

. . . . De 06 meses a 12 meses 1,0
Estagio extracurricular no setor financeiro. De 13 meses a 24 meses 1.2
De 06 meses a 12 meses 2,0

Experiéncia profissional comprovada no setor financeiro. De 13 meses até 24 meses 2,2
Acima de 24 meses 2,4

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

4.8. Nao serao aceitos certificados de disciplinas curriculares de cursos de Graduagéo, Especializagdo, Mestrado
e Doutorado.

4.9. A pontuagéo da experiéncia profissional consiste no somatorio total dos meses registrados nas experiéncias
comprovadas e relacionadas a area de atuagao, conforme item 4.6.

5. CRITERIOS DE SELEGAO E CLASSIFICAGAO
5.1 1?2 Etapa — Recebimento e Avaliagao da ficha de inscrigéo (classificatoria e eliminatéria)

5.1.1 A selegdo e classificagdo dos candidatos nesta etapa consistirdo na analise da ficha de inscrigdo
preenchida, contendo as informagdes pessoais e dos pré-requisitos previstos no item 2.3 e somatério de
pontos, apresentados conforme o item 4.6.

5.1.2 Sera desclassificado o candidato que obtiver pontuagéo igual a zero ou inferior a média aritmética de
todos os candidatos com pontuag&o maior que zero.

5.1.3 Se a aplicagéo do disposto neste item importa na classificagdo de um niumero menor de candidatos do
que o de vagas ofertadas, a FAHECE podera considerar aprovados, na ordem de classificagdo, tantos
candidatos quantas forem as vagas disponiveis.

5.1.4 Na classificagdo, entre candidatos com igual niumero de pontuacéo, serdo fatores de desempate, na
seguinte ordem.

5.1.4.1 Maior pontuagao experiéncia profissional comprovada no setor financeiro;

5.1.4.2 Maior pontuagdo em estagio extracurricular no setor financeiro;

5.1.4.3 Maior pontuagédo em carga horaria total de cursos especificos relacionados a vaga;
5.1.4.4 Maior tempo de permanéncia com vinculo empregaticio no setor financeiro.

5.2 22 Etapa - Comprovacgao das informagodes da ficha de inscrigao (eliminatéria):

5.2.1Serdo convocados os 05 (cinco) primeiros candidatos aprovados na 12 Etapa para apresentarem a
Comissdo Examinadora do processo seletivo os documentos originais comprobatérios do item 2.3 e 4.6
previsto nesse edital.

5.2.2 A experiéncia sera comprovada através da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou declaragédo
fornecida pela empresa contratante. A ndo apresentagdo dos documentos comprobatérios implica na
desclassificagdo do candidato.

5.2.3 Nao serdo aceitos certificados de disciplinas curriculares de cursos de Graduagado, Especializagao,
Mestrado e Doutorado.

5.3 3?2 Etapa - Avaliagao Pratica (classificatoria/ eliminatéria):

5.3.1 Seréao convocados os candidatos aprovados na 22 Etapa para realizagdo da avaliagado pratica.
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5.3.2 Aavaliagao pratica consistira em estudo de caso com o tema a ser apresentado no momento de realizagéo
da atividade, sendo que o mesmo estara relacionado as rotinas do cargo/fungéo.

5.3.3 Os critérios de andlise serdo: comunicagdo e expressdo, conhecimento técnico, organizagdo e
planejamento, pré-atividade, analise, sintese e solugdo de problemas, trabalho em equipe, iniciativa,
lideranca, capacidade de negociacgéo, flexibilidade/adaptabilidade e redagéo.

5.3.4 Os candidatos terdo 20 minutos para descrever a solugdo do estudo de caso e 10 minutos para a
apresentacao. A Comissdo Examinadora do processo seletivo podera fazer questionamentos durante a
apresentacao.

5.3.5 AFAHECE fornecera os recursos necessarios para o desenvolvimento da atividade.

5.3.6 A classificagcdo dos candidatos nesta etapa consistira na nota de zero a 10 (dez). Sera desclassificado o
candidato que obter nota inferior a 05 (cinco).

5.3.7 Em caso de empate, sera fator de desempate: maior tempo de experiéncia profissional em rotinas do setor
financeiro.

5.4 42 Etapa — Avaliagao Técnica/Comportamental (classificatéria/eliminatoria):

5.4.1 Serdo convocados os 03 (trés) primeiros candidatos classificados na 32 Etapa a realizarem avaliagao
técnica/comportamental.

5.4.2 Na avaliagdo poderdo ser utilizados como instrumentos: teste comportamental e/ou entrevista
técnica/comportamental, com o objetivo de avaliar competéncias (conjunto de conhecimentos, habilidades
e atitudes) que possibilitem obter maior probabilidade de sucesso na execugdo de determinadas
atividades.

5.4.3 A avaliagdo técnica/comportamental sera realizada por profissional habilitado pertencente ao quadro de
colaboradores da FAHECE, profissional contratado para esta finalidade e/ou Comissdo Examinadora do
processo seletivo.

5.4.4 Adesclassificagdo do candidato nesta etapa indica tdo somente que o candidato ndo atendeu, a época do
processo seletivo, os parametros exigidos para o exercicio das fungbes inerentes ao cargo ao qual
concorreu;

6 DACLASSIFICAGAO FINAL

6.1 A classificagdo final dos candidatos sera obtida apds avaliagdo do desempenho dos candidatos na 42
etapa, realizada pela Comissdo Examinadora.

6.2 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.

6.3  Adivulgacao da classificagao final sera publicada no sitio da FAHECE (www.fahece.org.br).

6.4 A homologacgédo do resultado sera realizada pela Superintendente da FAHECE, com base nos resultados
finais e documentagéo do processo, emitidos pela Comissdo Examinadora.

7 DA CONTRATAGAO

7.1 Acontratacéo e o exercicio das atribuicdes do cargo dependerdo dos seguintes requisitos basicos:

7.1.1 Classificagao no processo seletivo;

7.1.2 Aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo, comprovada mediante apresentagdo de atestado de
saude ocupacional fornecido pelo médico do trabalho;
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7.1.3 Ter disponibilidade de trabalho na carga-horaria e horario determinado para a vaga;

7.1.4 Apresentacao de comprovante de inscricdo no PIS.

7.1.5Entrega de todos os documentos solicitados para admissédo pela FAHECE. Caso os mesmos ndo sejam

7.2

7.3

7.4

7.5

8

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

9

9.1

entregues, o candidato sera desclassificado automaticamente.

A participagé@o no processo de selegdo de empregado desligado por iniciativa da FAHECE, sem justa causa,
somente sera admitida depois de transcorridos 06 (seis) meses da data do desligamento. Antes deste
periodo, identificadas tais circunstancias, o candidato sera desclassificado automaticamente.

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

E vedada a contratagdo de empregado para o mesmo setor em que ja labore outro, com grau de
parentesco até segundo grau, havendo ou ndo relacdo de subordinacdo entre eles. Identificadas tais
circunstancias, o candidato sera desclassificado automaticamente.

A participagdo de empregados é limitada aos processos que envolvam cargos iguais ou de maior
complexidade, excluindo-se a possibilidade de regressao 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 constatagdo, mesmo que posterior, de
irregularidade nos documentos, eliminardo o candidato do processo seletivo.

A critério da Comissdo Examinadora e da Geréncia de RH, as etapas do processo seletivo poderéo ser
ampliadas ou suprimidas para melhor adequacgéo ao processo seletivo dos profissionais.

Os casos omissos deste edital, bem como as interpretagdes e decisdes que se fizerem necessarias, serdo
resolvidos pela Comissao 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 cidade), sem, no entanto, acarretar mudanga de fungéo, salario ou domicilio.

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

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

DO PRAZO DE VIGENCIA

O presente edital tera prazo de vigéncia de seis meses, a contar da sua data da publicagdo, podendo ser

prorrogado por igual periodo, a critério da FAHECE.
Florianépolis, 24 de janeiro de 2020.
Miriam Gomes Vieira de Andrade Bianca Linhares Brasil Kehrwald

Superintendente Gerente de Recursos Humanos
CRA/SC30083 CRA/SC 26259



