UNEPE

FundocCs-Suucacionc: de Fentpsiis

REGULAMENTO INTERNO DA COMISSAO PERMANENTE PARA
PROCESSOS SELETIVOS E PARA CONTRATACAO DE
PESSOAL DA FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS
(COPPS/FUNEPE) .

TiTULO I
carPiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente regulamento interno disciplina os
objetivos, a competéncia, a organizacdo e atribuigdes, o
funcionamento e procedimentos de execucdao dos servicos da
Comissdo Permanente para Processos Seletivos e de Contratacao de
Pessoal (CoPPS), instituida pela Fundacdo Educacional de
Pendpolis (FUNEPE) para a consecugcdo de suas finalidades
institucionais de ensino, com fulcro no artigo 7° do Estatuto da
FUNEPE, aprovado pela Assembleia Geral Extraordinaria, realizada
no dia 15 de maio de 2017 e aprovado pela Promotoria de Justicga,

no dia 05 de junho de 2017.

§ 1°. A Comissdo Permanente para Processos Seletivos e de
Contratacdo de Pessoal (CoPPS) é um o6rgdo instituido pela
Fundacdo Educacional de Penapolis (FUNEPE), por ato do seu
Presidente, e mantém atua¢do autdénoma em relacdo aos Conselhos
Superiores e demais Orgdos Colegiados desta Instituicdo de

Ensino.

§ 2°. Fica estipulado neste Regulamento que a Fundacdo

Educacional de Pendpolis serd ora em diante denominada “FUNEPE”




e a Comissdo Permanente de Processos Seletivos e de Contratacdo

de Pessoal serd ora em diante denominada “CoPPS”.

riTULO II
CAPITULO I
DA NATUREZA JURIDICA E DOS OBJETIVOS DA COPPS

Art. 2°. A Comissdao Permanente para Processos Seletivos e
de Contratacdoc de Pessoal (CoPPS) é um 6rgdo despersonalizado,

instituido pela Fundag¢do Educacional de Pendpolis - FUNEPE.

Art. 3°. Sdoc objetivos da CoPPS:

§ 1°. Planejar, definir, elaborar, organizar e gerenciar os
processos seletivos e os vestibulares demandados pelas unidades

mantidas pela FUNEPE.

§ 2°., Planejar, definir, elaborar, organizar e gerenciar
concursos e processos seletivos para a contratacdo de docentes
e demais cargos técnicos da FUNEPE e das unidades por ela

mantidas.

§ 3°. Planejar, definir, elaborar, organizar e gerenciar
concursos e processos selelivos simplificados para a contratacéao
de empregados administrativos e demais cargos técnicos da FUNEPE
e das unidades por ela mantidas, regidos pelas leis trabalhistas
e da previdéncia social ou outro regime juridico autorizado pelo

ordenamento juridico brasileiro.
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§ 5°. Consolidar-se como referéncia em servicos para a
realizacdo de processos seletivos e concursos de diversas

naturezas.

§ 6°. Atuar como 6rgdo de apoio junto & FUNEPE e as demais

unidades mantidas por essa.

CAPITULO II
DA COMPOSICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DA COPPS

Art. 4° A CoPPS é constituida pelos seguintes cargos:
§ 1°. Um Coordenador Geral da CoPPS.
§ 2°. Dois Coordenadores de Logistica e Secretaria da CoPPS.

§ 3°, Um Coordenador de Comunicacdo da CoPPS.

§ 4°. Dois Coordenadores de Desenvolvimento da CoPPS.

§ 5°. Um Coordenador Juridico da CoPPS.

§ 6°. Um Coordenador Financeiro da CoPPS.

§ 7°. Um Coordenador de Tecnologia da Informacdo da CoPPS.
§ B8°. 0s coordenadores aqui descritos sdo subordinados

hierarquicamente, em cardter permanente, enquanto existir a

presente Comissdo, ao Coordenador Geral da CoPPS e ao Coordenador
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Financeiro da CoPPS, sem prejuizo das demais subordinacdes

hierarquicas preexistentes na FUNEPE e suas mantidas.

Art. 5°. Compete ao Coordenador Geral da CoPPS, por meio de
comunicado, convocar reunido extraordinadria para fins de

indicacdo de membros.

§ 1°. Os procedimentos destinados a indicacao dos novos
membros, em casos de vacancia, serdo aprovados em reuniao

convocada para este fim.

§ 2°. A CoPPS submeterd a lista de indicacdo de nomes dos
novos membros e seus respectivos cargos a aprovacdo da

Presidéncia da FUNEPE.

§ 3°. Seréd considerado membro da CoPPS somente aquele que

tiver a nomeacdo publicada em Portaria oficial da FUNEPE.

Art. 6°. E permitida a participacdo dos membros por prazo
indeterminado, enquanto durar o vinculo empregaticio com a FUNEPE
e suas mantidas, sendo que, por mera liberalidade sua, qualquer
membro podera ser desvinculado das atividades da Comissédo, a

qualquer tempo.

§ 1°. O membro que decidir se afastar das atividades para
as quais foili nomeado, devera formalizar requerimento, por
escrito, direcionado ao Coordenador Geral da CoPPS, com
antecedéncia minima de 30 dias.

§ 2°. A vacancia de gqualquer um dos cargos mencionados no
art. 4°, por qualquer motivo, autoriza a imediata indicacdo de

um novo substituto pela CoPPS, nos moldes do art. 5°.
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Art. 7°. Nenhum membro da CoPPS serd remunerado ou

comissionado pelas alividades que desempenhar junlo a Comissdo.

§ 1°. Os membros da CoPPS exercerao suas atribuicdes sem

prejuizos de suas funcdes e sem 6nus para a FUNEPE.

§ 2°. As atividades desempenhadas perante esta Comissdo nao
importardo, sob qualquer circunsténcia, em acumulo de funcéo,
equiparacao salarial ou substituicao de funcionarios.

Art. 8°. Os membros da CoPPS poderdo consultar e requisitar
os departamentos da FUNEPE e suas mantidas, quando necesséario,

de modo auxiliar, podendo convocar a presenca desses

colaboradores em qualquer reuniao.

SECAO I
DO COORDENADOR GERAL DA COPPS

Art. 9°, S3do atribuicdes do Coordenador Geral da CoPPS:

§ 1°. Supervisionar as atividades desenvolvidas pela CoPPS.

§ 2°. Convocar e presidir as reunides da CoPPS.

§ 3°. Autorizar as publicacdes de editais da CoPPS.

§ 4°. Planejar e organizar as atividades da CoPPS.

§ 5°. Acompanhar os processos que a CoPPS esteja realizando.
P
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§ 6°. Representar a CoPPS perante a FAFIPE/FUNEPE e seus

Conselhos, quando necessario.

SECAO II
DOS COORDENADORES DE LOGISTICA E SECRETARIA DA COPPS

Art. 10. Sao atribuicdes dos Coordenadores de Logistica e
Secretaria da CoPPS:

§ 1°. Organizar a estrutura de logistica para realizacao
dos processos seletivos.

§ 2°. Providenciar os recursos humanos, equipamentos e

materiais necessarios para a realizacdo dos eventos.

§ 3°. Planejar o ambiente para a realizacdo das provas.

§ 4°. Estabelecer os treinamentos necessarios para os
agentes contratados ou prestadores de servicos que participaréo
dos processos seletivos (fiscais de sala, fiscais de prova,

fiscais de corredores e demais funcdes).

§ 5°. Determinar os documentos necessirios para a realizacéao

dos certames.

§ 6°. Determinar os documentos necessarios para a efetivacao

da inscricéao.

§ 7°. Definir, de acordo com a instituicdo contratante, os
documentos necessdrios para a efetivacdo da matricula e/ou

contratacao apdés a realizacdo do processo seletivo.
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§ 8°. Participar das reunides da CoPPS.

SECAO III
DO COORDENADOR DE COMUNICAGCAO DA COPPS

Art. 11. S&o atribuicgdes do Coordenador de Comunicacédo da
CoPPS:

§ 1°. Planejar as acdes de marketing para os vestibulares
e processos seletivos da FAFIPE/FUNEPE.

§ 2°. Divulgar mensagens externas para comunicacao dos

vestibulares e processos seletivos da FAFIPE/FUNEPE.

§ 3°. Alimentar o sistema com informagdes a respeito dos

vestibulares e processos seletivos da FAFIPE/FUNEPE.
§ 4°. Diagramar e fazer a impressdo dos cadernos de prova.

§ 5°. Reinar a equipe de atendimento quanto as informacdes

disponibilizadas aos clientes e contratantes.

§ 6°. Participar das reunides da CoPPS.

SECAO IV
DOS COORDENADORES DE DESENVOLVIMENTO DA COPPS

Art.l 12 Sao atribuicédes dos Coordenadores de
Desenvolvimento da CoPPS:
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§ 1°. Contratar profissionais para a elaboracdo de questodes
para os processos seletivos.

§ 2°. Fomentar a criacdo de um banco de questdes inéditas
para 0s processos seletivos.

§ 3°. Contratar profissionais para avaliacdo e selecdo de
jo

questdes para uso em processos seletivos.
§ 4°., Elaborar os Termos de Sigilo e de Confidencialidade
para comissdes de elaboracdo, de avaliacdo e de correcao das

questodes.

§ 5°. Escolher, por meio da criacdo de comissdes, as

questdes utilizadas em uma avaliacéado.

§ 6°. Providenciar a correcdo de eventuais problemas nas
provas diagramadas.

§ 7°. Contratar eventuais corretores das avaliacdes.

§ 8°. Participar de reunides com possiveis clientes
interessados nos servicos da CoPPS.

§ 9°. Participar das reunides da CoPPS.

SECAO V
DO COORDENADOR JURIDICO DA COPPS

Art. 13. Siao atribuicdées do Coordenador Juridico da CoPPS:
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§ 1°. Participar da elaboracdo dos editais com os

contratantes, de acordo com as normas decididas pela CoPPS.

§ 2°. Elaborar, em colaboracdo com o Departamento Juridico
da FUNEPE, os contratos de prestacdées de servicos a serem

executados pela CoPPS.

§ 3°. Analisar os recursos impetrados durante os concursos
e processos seletivos.

§ 4°. Responder os eventuals recursos e as davidas juridicas
dos editais elaborados, podendo para isso, convocar os demais

membros para reuniao.
§ 5°., Elaborar atas das reunides.

§ 6°. Participar das reunides da CoPPS.

SECAO VI
DO COORDENADOR FINANCEIRO DA COPPS

Art. 14. Sdo atribuicdes do Coordenador Financeiro da CoPPS:

§ 1°. Analisar a necessidade de investimentos para

divulgacdo dos processos seletivos internos.

§ 2°. Estabelecer os valores de contratacdo pelos servicos
executados pela CoPPS.

s 3%
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§ 4°. Administrar os recursos financeiros destinados para
manutencao das atividades da CoPPS.

§ 5°. Participar das reunides da CoPPS.

§ 6°. Representar a CoPPS perante a FAFIPE/FUNEPE e seus

Conselhos, quando necessario.

SECAO VII
DO COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA COPPS

Art. 15. Sao atribuigdes do Coordenador de Tecnologia da
Informacdo da CoPPS:

§ 1°. Analisar a necessidade de adaptacdo do sistema de

gestao para realizar o processo seletivo.

§ 2°. Solicitar, junto & empresa proprietédria do sistema de

gestdo utilizado pela contratante, as adaptacdes necessarias.

§ 3°. Fornecer suporte ao Coordenador de Comunicacdo e ao

Coordenador Financeiro com relacdo ao sistema de gestéo.

§ 4°. Participar das reunides da CoPPS.

TITULO III
CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DA COPPS

Art. 16. Compete a CoPPS elaborar e publicar Edital dos

Certames, contendo o Ccronograma das atividades, datas, horéarios
r
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bem como definir a metodologia dos processos seletivos e
Cconcursos, responsabilizando-se pela transparéncia das

informacdes e sigilo dos dados coletados.

Art. 17. A CoPPS reunir-se-4, ordinariamente, 01 (uma) vez
por semestre e, extraordinariamente, quando convocada por seu

Coordenador Geral ou pela maioria absoluta de seus membros.

§ 1°. As reunides extraordindrias deverdo ser convocadas

com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

§ 2°. A reuniao da CoPPS ocorrera desde que haja a presenca
da maioria dos membros.

§ 3°. Serado elaboradas atas de todas as reunides, as quais,
depois de aprovadas e assinadas pelos membros presentes, estaréo

disponiveis para consulta via e-mail institucional.

§ 4°. Todos os contratos de prestacdes de servicos serio
levados a analise da comissao.

Art. 18. Nao ocorrendo consenso sobre os assuntos e
contratos deliberados, a aprovacdo de qualquer proposta em
apreciacdo sera obtida por maioria simples de votos dos
presentes, cabendo ao Coordenador Geral apenas o voto de

qualidade, em caso de empate.

Paragrafo dnico. Os convidados a participarem das reunides
nado terao direito a voto.

Art. 19. O comparecimento as reunides é obrigatério e tem
precedéncia sobre qualquer outra atividade.
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Paragrafo Gnico. Seréd desligado da CoPPS o membro que faltar

a mais de 02 (duas) reunides consecutivas, sem justa causa.

TITULO IV
CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DA COPPS

Art. 20. A FUNEPE forneceréa os servicos descritos nos termos
do artigo 3°, através da CoPPS.

Art. 21. A CoPPS representara e intermediard os interesses
da FUNEPE em todas as negociacdes e contratacdes, submetendo
toda e qualquer demanda final & aprovacdo da Coordenadoria
Financeira e Presidéncia da FUNEPE, a qual emitird autorizacio

por escrito.

Art. 22. Os processos seletivos deverdo atender aos
principios da publicidade, da impessoalidade, da moralidade e da
economicidade, devidamente compatibilizados com a natureza
privada da FUNEPE, nos termos da lei civil, com os padrdes de

mercado e a necessidade de servico.

Art. 23. E vedada, em obediéncia aos principios da
moralidade e da impessoalidade, a ocorréncia de praticas como
nepotismo, trafico de influéncia, apadrinhamento, troca de

favores, ou discriminacées previstas no art. 7° da Constituicao

Federal.

Art. 24. Toda admissio de alunos serad objeto de concurso

denominado singelamente de vestibular, ressalvadas hipéteses
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previstas no Regimento Interno da FAFIPE, e toda contratacdo de
empregados, quer seja docentes ou técnicos, sera precedida de
processo seletivo simplificado, ressalvadas as hipbteses

previstas neste Regulamento.

Art. 25. O processo seletivo simplificado serd composto de
uma fase de recrutamento e outra de selecdo propriamente dita de
profissionais, dentro de padrdes compativeis com o mercado de

trabalho e segundo o perfil exigido para o emprego.

Art. 26. O recrutamento é a fase do processo em que se
buscam candidatos com determinado perfil, por meio de publicacéao
de edital no site da FUNEPE e anuncio em jornal, ou pela Internet,
ou em universidades/faculdades, ou por outros meios proprios,
tais como utilizacdo de cadastros de agéncias especializadas em
recrutamento de recursos humanos, ou de consultoria

especializada, ou de avisos internos.

Art. 27. O recrutamento atenderd ao principio da
universalidade, ou seja, poderdo participar quaisquer pessoas,

desde que atendam aos critérios definidos para a vaga.

Art. 28. A selecdo é a fase do processo referente as
avaliacdes especificas das competéncias dos candidatos,
considerando no minimo duas das seguintes etapas: analise
curricular, provas gerais ou técnicas, testes psicolégicos,

dinamica de grupo ou entrevistas.

Art. 29. Os procedimentos e os critérios de avaliacio
deverdo ser adequados ao perfil exigido pelo cargo ou funcao e

previamente informados ao candidato.
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Art. 30. Nao poderdo ser aplicados procedimentos ou
critérios diferenciados entre os candidatos participantes do

mesmo processo seletivo.

Art. 31. O processo seletivo de docentes, técnicos e demais
empregados da FUNEPE sera iniciado a partir de solicitacdo de
contratacdao da &area responsavel pelos Recursos Humanos, dque
devera justificar a sua necessidade, descrever o perfil exigido
e propor os meios de recrutamento e métodos selecdo que serao

utilizados, dentre aqueles previstos nos Artigos 26 e 28.

Art. 32. A descricao do perfil deverd contemplar as

sequintes informacdes:

I - escolaridade exigida;
II - experiéncia profissional;
III - conhecimentos especificos;

IV - as principais atividades do cargo, vaga ou funcio.

Art. 33. Autorizada a contratacdo, a CoPPS procederd ao

recrutamento e selecdo na forma e métodos em que foram aprovados.

Art. 34. Para a habilitacdo no processo seletivo exigir-se-
a dos interessados documentacao compativel com a natureza do

cargo, vaga ou funcdo pretendidos.

Art. 35. A documentacdo relativa a qualificacao técnica do
candidato deverd comprovar sua aptiddo para o desempenho da
atividade pertinente e compativel com as caracteristicas do

emprego objeto do processo seletivo, tais como, mas nao somente
r
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diplomas, certificados, titulos ou outros documentos

comprobatérios.

Art. 36. Os candidatos que participaram de processo seletivo
encerrado, em prazo nao superior a 24 (vinte e quatro) meses,
poderao, a critério da CoPPS, serem aproveitados para
preenchimento de nova vaga na qual seja exigido perfil semelhante

ou compativel, observada a ordem de classificacéao.

Art. 37. O regime juridico das contratagcdes sera o da
legislacdo trabalhista e da previdéncia social ou outro

autorizado pelo ordenamento juridico brasileiro.

CAPITULO II

DA DISPENSA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA A
CONTRATAGAO DE DOCENTES E/OU EMPREGADOS TECNICOS DA
FUNEPE

Art. 38. O processo seletivo poderd ser dispensado,

observado o perfil requerido:

I - nas contratacdes destinadas a preencher funcdes de
confianca;

II - nos contratos de trabalho por prazo determinado de até
12 (doze) meses, permitida uma unica prorrogacao, exceto o de
experiéncia, observada a CLT em seus artigos 443 e sequintes;

III - nos casos de urgéncia, para o atendimento de situacodes
comprovadamente imprevisiveis, sem tempo hédbil para a realizacédo
do processo seletivo, ficando esse contrato limitado a 6 (seis)

meses de duracdo ou até a conclusio de processo seletivo,

o que

ocorrer primeiro;
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IV - na contratacéao de profissional de notédria
especializacdo, assim entendido aquele dotado de conhecimentos
especificos dos servigos sociais autdnomos, ou conceito no campo
de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicacdes, que permitam inferir que o
seu trabalho é o adequado ao pleno desempenho das funcdes a serem

exercidas.

Art. 39. As contratacdes com dispensa de processo seletivo
serao precedidas de solicitacdes circunstanciadamente
justificadas e autorizadas pela Geréncia Administrativo-

Financeira da FUNEPE.

CAPITULO II
DO SIGILO

Art. 40. Aos componentes, impde-se discricdo e sigilo sobre
todas as informacdes relativas aos certames realizados pela
CoPPS. Para tanto, todos os componentes deverdo assinar o Termos

de Sigilo e de Confidencialidade.

TITULO V
CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. A CoPPS nortearia seus trabalhos dentro dos

principios éticos e legais vigentes.

Art. 42. Os casos omissos serio resolvidos pela CoPPS,

podendo se reportar a FUNEPE, quando julgar necesséario.
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Art. 43. Este regulamento entrard em vigor a partir de sua
aprovacdo e podera sofrer alteracdes no todo ou em parte, desde

que as alteracdes sej rovadas pela CoPPS e FUNEPE.

Penapol}s-SBE, 2fi de agosto de 2021.

Fabio |\Josg Gakcia Ramos Gimenes
rgsidente da FUNEPE

CERTIDAO
Certifico que este Regulamento de processos
seletivos e de Contratacdes de pessoal da FUNEPE,
foi aprovado na Reunidao Extraordinaria do
Conselho Curador da FUNEPE, realizada no dia 23
de agosto de 2021.

Presidente
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