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rÍurr.o r
capÍruro r

DAs DrsPosrçÕus PRELTUTNARES

Àrt. 1o. O presente regrulamento interno discipJ.ina os

objetivos, a competência, a organização e atribuições, o

funcionamento e procedimentos de execução dos serviços da

Comissão Permanente para Processos Sel-etivos e de ContrataÇão de

Pessoal- (CoPPS). instituida pela Fundação Educacional de

Penápolis (FUNEPE) para a consecução de suas finalidades
institucionais de ensino, com fulcro no arti-go 7" do Estatuto da

FUNEPE, aprovado pela Assembleia Geral- Extraordinária, reafizada
no dia 15 de maio de 2017 e aprovado pela Promotoria de Justiça,
no dia 05 de junho de 2077.

§ 1o. A Comissão Permanente para Processos Seletivos e de

Contratação de Pessoal (CoPPS) é um órgão inst^ituido pela
Fundação Educacional- de Penápolis (FUNEPE) , por ato do seu

Presidente, e mantém atuação autônoma em relação aos conselhos
superiores e demais Órgãos colegiados desta rnstituição de

Ensino.
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UTTEPE
e a Comissão Permanente de Processos Seletivos e de Contratação
de Pessoal- será ora em diante denominada "CoPPS".

TÍn,Lo II
cepÍrrno r

DE, NATT'REZÀ .'URÍDICÀ E DOS OBiIETIVOS DÀ COPPS

Àrt. 2o. A Comissão Permanente para Processos Seletivos e

de Contratação de PessoaL (CoPPS) é um órgão despersonalizado,
instituído pela Fundação Educacional de Penápolis - FúNEPE.

Art. 3o. São objetivos da CoPPS:

§ 1o. P-1anejar, definir, e-l-aborar, organízar e gerenciar os

processos seletivos e os vestibul-ares demandados pelas unidades
mantidas pela FUNEPE.

S 2". Planejar, definir, elaborar, organizar e gerenciar
concursos e processos seletivos para a contratação de docentes
e demais cargos técnicos da EUNEPE e das unidades por el_a

mantidas.

§ 3o. Planejar, definir, elaborar, organizar e gerenciar
concursos e processos seletivos simplificados para a contrat.ação
de empregados administrativos e demais cargos técnicos da FUNEpE

e das unidades por era mantidas, regidos pelas leis trabalhistas
e da previdência social ou outro reg'ime juridico autorizado pelo
ordenamento jurídico brasifeiro.
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como referência em serviÇos para a

seletivos e concursos de diversas
s 50.

realizaÇão
naturezas.

Consol-idar-se
de processos

S 6o. Atuar como órgão de apoio junto à FUNEPE e às demais

unidades mantidas por essa.

CÀPÍTULO II
DÀ COMPOSTÇÃO E ÀTRrBUrÇõES DOS CÀR@S DÀ COppS

Art. 4o A CoPPS é constituída pelos seguintes cargos:

S 1o. Um Coordenador Geral da CoPPS.

§ 2". Dois Coordenadores de Logistica e Secretaria da CoPPS.

S 3". Um Coordenador de Comunicação da CoPPS.

§ 4". Dois Coordenadores de Desenvolvimento da CoPPS.

S 5". Um Coordenador Juridico da CoPPS.

S 6o. Um Coordenador Financeiro da CoPPS.

S 7". Um Coordenador de Tecnologia da Informação da CoPPS.

§ 8o. Os coordenadores aqui descritos são subordinados
hierarquicamenter êrn caráter permanente, enquanto existir a

presente Comissão, ao Coordenador Geral- da CoPPS e ao Coordenador

\Nf Comissão Permanente para Processos Seletivos - CoPP§

Campus I - Avenida São José, 400 - Vila São Vicente - 16303.180 - P:nápolis§P
(1 8) 3654-7690 / copps2@funepe.edu.br
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Financeiro da CoPPST sêrr prejvizo das demais subordinaÇões

hierárquicas preexistentes na FUNEPE e suas mantidas.

Àrt. 50. Compete ao Coordenador Gera1 da CoPPS, por meio de

comunicado, convocar reunião extraordinária para fins de

indicacão de membros.

UNEPE

§ 1o. Os procedimentos destinados
membrosr êrtt casos de vacância, serão

convocada para este fim.

à indicação
aprovados

dos novos

em reunião

S 2o. A CoPPS submeterá a lista de indicaÇão de nomes dos

novos membros e seus respectivos carqos à aprovação da

Presidência da FUNEPE.

S 3". Será considerado membro da CoPPS somente aquele que

tiver a nomeaÇão publicada em Portaria oficial da FUNEPE.

Àrt. 60. É permitida a participaÇão dos membros por prazo

indeterminado, enquanto durar o vincul-o empreqatÍcio com a FUNEPE

e suas mantidas, sendo eüê, por mera liberalidade sua, qualquer

membro poderá ser desvinculado das ativi-dades da Comissão, a

qualquer tempo.

S 1o. O membro que decidir se afastar das ativi-dades para

as quais foi nomeado, deverá formalízar requerimento, por

escrito, direcionado ao Coordenador Geral- da CoPPST coft

antecedência minima de 30 dias.
S 2". A vacância de qualquer um dos cargos mencj-onados no

art. 4o, por qualquer motivo, autoriza a imediata indicaÇão de

um novo substituto peJ-a CoPPS, nos moldes do art. 50.

UVf Comissão Permanente para Processos Seletivos - CoDPS

Campus I - Avenida Sâo José, 400 - Vila São Vicente - 16303-180 . Penápolis§P
(1 8) 3654-7690 / copps2@-funepe.edu.br
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Àrt. 7o. Nenhum membro da CoPPS será remunerado ou

comissionacio pelas aLj-vidacles que desenrpenhar julrLo à Cornissão.

S 10. Os membros da CoPPS exercerão suas atribuições sem

prejuizos cie suas funÇões e sem ônus para a FUNEPE.

S 2". As atividades desempenhadas perante esta Comissão não

importarão, sob qualquer clrcunstância, em acúmulo de funÇão,

equiparação salarial ou substituição de funcionários.

Àrt,. 8o. Os membros da CoPPS poderão consultar e requisitar
os departamentos da FUNEPE e suas mantidas, quando necessário,
de modo auxiliar, podendo convocar a presenÇa desses

colaboradores em qualquer reunião.

sEÇÃo r
DO COORDENÀDOR GERÀL DÀ COPPS

Àrt. 9o. São atribuições do Coordenador Geral da CopPS:

S 1". Supervlsionar as atividades desenvolvidas pela CoPPS.

S 2". Convocar e presidir as reuniões da CoPPS.

§ 3". Autorizar as publicações de editais da CoPPS.

§ 4". Planejar e orqanizar as atividades da CoPPS.

S 5". Acompanhar os processos que a CoPPS esteja realizando.

UNEPE

f Comissão Permanente para Processos Seletivos - CoPP§
Campus I - Avenida Sâo José, 400 - Vila São Vicente - 16303-180 - Fenápolis§P

(18) 3654-7690 / copps2@funepe,edu.br
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Representar a CoPPS perante a FAFIPE/FUNEPE e seus

quando necessário.

UNEPE
s 60.

Conselhos,

SEÇÃO II
DOS COORDENÀDORES DE LOGÍSTTCÀ E SECRETÀRIÀ DÀ COPPS

Àrt,. 10. São atribuiçÕes dos Coordenadores de Logistica e
Secretaria da CoPPS:

S 10. Organizar a estrutura de logistica para realização
dos processos seletivos.

S 2o. Providenciar os recursos humanos, equipamentos e

materiais necessários para a realização dos eventos.

S 3". Planejar o ambiente para a realização das provas.

S 4o. Estabelecer os trei-namentos necessários para os

agentes contratados ou prestadores de serviços que participarão
dos processos seretivos (fiscais de sara, fiscais de prova,
fiscais de corredores e demais funções).

S 5". Determinar os documentos necessários para a real-ização
dos certames.

§ 6". Determinar os documentos necessários para a efetivaÇão
da inscrição.

§ '7o. Definir, de acordo com a lnstituição contratante, os
documentos necessários para a efetivação da matricula e/ou
contratação após a realizaÇão do processo seletivo.

'e'f Comissão Permanente para Processos Seletivos - C(,FPS
Avenida sào José. 400 - vila são vicente - 16303-1g0 - penáporissp

(18) 3654.i690 / copps2,@funepe.edu.br
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S 8". Participar das reuniões da CoPPS.

sEÇÃo rrr
DO C@RDENÀDOR DE COMI NTCÀÇÃO DÀ COppS

Art. 11. São atribuições do Coordenador de ComunicaÇão da
CoPPS:

S 1o. Planejar as aÇões de marketing para os vestibulares
e processos seletivos da FAFIPE/FUNEPE.

§ 2o. Divulgar mensagiens externas para comunicação dos

vestibulares e processos selet j-vos da FAFIPE/F1INEPE.

S 3o. Alimentar o sistema com informações a respeito dos
vestibul-ares e processos seletivos da FÀFIPE/FUNEPE.

§ 40. Diagramar e fazer a impressão dos cadernos de prova.

§ 5". Reinar a equipe de atendimento quanto às informações
disponibilizadas aos cl_ientes e contratantes.

§ 6o. Participar das reuniões da CoppS.

sEÇÃo rv
DOS COORDENÀDORES DE DESETiIVOLVIMENTO DA COPPS

Àrt- 12- são atribuições dos coordenadores deDesenvolvimento da CoppS:

UilEPE

f

Fundqção Educoclonol d: Pcnápolls

Comissão Permanente Processospara Seletivos
Campus - Avenída São 400José. Vila Sâo Vicente 16303.180

I3654-i690ít 8)
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S 1". Contratar profissionais para a elaboraÇão de questões
para os processos seletivos.

S 2". Fomentar a criação de um banco de questões inéditas
para os processos seletivos.

S 30. Contratar profissionais para avaliaÇão e seleção de

questões para uso em processos seletivos.

S 40. Elaborar os Termos de Sigilo e de Confidencialidade
para comissões de elaboração, de avaliação e de correção das

questões.

S 5o. Escolher, por meio da criaÇão de comissôes, as

questões utilizadas em uma avaliação.

S 6o. Providenciar a
provas diagramadas.

correÇão de eventuais problemas nas

S 7". Contratar eventuais corretores das avaliações.

S 8o. Participar de reuniões
interessados nos serviços da CoppS.

com possiveis clientes

S 9". Participar das reuniões da CoppS.

sEÇÃo v
DO COORDENÀDOR .NrNÍOICO DÀ COPPS

Àrt. 13. são atribuições do coordenador ,Juridico da copps:

UNEPE

Comissão Permanente para process
-Avenida São José. t00'. Vila Sào Vii

os Seletivos - CoppSCampus I
enle.'16303.í80. pe ná polis-SP(í8) 3654-7690 / funepe.edu.brcopps2@f bt
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S 1o. Participar da elaboração dos editais com

contratantes, de acordo com as normas decididas pela CoPPS.

OS

UNEPE

S 2". Elaborar, em colaboração com o Departament.o Juridico
da FUNEPE, os contratos de prestações de serviços a serem

executados pela CoPPS.

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

S 4". Responder os eventuais recursos e as dúvidas juridicas
dos editais elaborados, podendo para isso, convocar os demais

membros para reunião.

S 5". Elaborar atas das reuniÕes.

S 6o. Participar das reuniões da CoPPS.

sEÇÃo vr
DO COORDENADOR FINÀI{CETRO DÀ COPPS

Àrt. L4. são atribuições do coordenador Financeiro da copps:

s 1o. Analisar a necessidade de investimentos
divulgação dos processos seletivos internos.

para

§ 2o. Estabelecer os valores de contratação peros serviçosexecutados pela CoppS.

S 3(l. Elaborar
púb1icos.

a viabilidade de participação em certames

f

Educoclonol d. P.n6pollsFun

Comissão Permanente para processoi
ampus I - Avenida Sâo José, 400 . Vila Sâo Vicen te . 16303.í80 . pu,rápolisspc Seletivos - CoppS

(í8) 3654.i690 / copps2@.funepe.edu.br
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§ 4o. Administrar os recursos financeiros destinados para
manutenÇão das atividades da CoPPS.

§ 5". Participar das reuniÕes da CoPPS.

UNEPE

§ 6o.

Conselhos,

Representar a CoPPS perante a FAFIPE/FUNEPE e seus
quando necessário.

16- compete à copps er.aborar e publicar Edital dos
contendo o cronograma das atividades, datas, horários,

sEÇÃo vrr
DO COORDENÀDOR DE TECNOLGTÀ DÀ TNFORIÍAÇÃO DÀ COppS

Àrt. 15. São atribuiçôes do Coordenador de Tecnologia da
fnformação da CoPPS:

§ 1o. Analisar a necessidade de adaptação do sistema de

gestão para realizar o processo seletivo.

§ 20. solicitar, junto à empresa proprietária do sistema de
gestão utilizado peJ-a contratante, as adaptações necessárias.

S 3o - Fornecer suporte ao Coordenador de Comunicação e ao
coordenador Financeiro com reração ao sistema de gestão.

§ 4". Participar das reuniões da CoppS.

TÍrur,o IIr
capÍrur,o r

DO E't,NCTOTiIAMENTO DÀ COPPS

Art.
certames,

Processos Seletivos . CoppSampus I -Avenida Sâo José. 400 la Sâo Vicente . i6303.ig0 . penáVi

para
c

Comissão Permanente
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bem como definir a metodologia dos processos seletivos e

concursos, responsabilizando-se pela transparência das
informações e sigilo dos dados coletados.

UNEPE

Àrt. L7. A CoPPS reunir-se-á, ordinariamente, 01 (uma)

por semestre e, extraordinariamente, quando convocada por
Coordenador Geral ou pela maioria absoluta de seus membros.

vez

seu

S 1o. As reuniões extraordinárlas deverão ser convocadas

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

S 2". A reunião da CoPPS ocorrerá desde que haja a presenÇa
da maioria dos membros.

§ 3". Serão elaboradas atas de todas as reuniões, as quais,
depois de aprovadas e assinadas pelos membros presentes, estarão
disponiveis para consulta via e-mail institucional.

§ 4o. Todos os contratos de prestações de serviços serão
levados à análise da comissão.

Àrt. 18. Não ocorrendo consenso sobre os assuntos e

contratos deliberados, a aprovação de quarquer proposta em

apreciação será obtlda por maioria simples de votos dos
presentes, cabendo ao coordenador Geral apenas o voto de
qualidade, em caso de empate.

Parágrafo único- os convidados a participarem das reuniõesnão terão direito a voto.

Àrt- 19. o compareci-mento às reuniões é obrigatório e temprecedência sobre qualquer outra atividade.
hr

para Processos Setetivos - CoppSCampus I . Avenida São José. 400 Vila Sâo Vicente . i6303.íg0. pená

Comissão Permanente

polis.SP
{í8) 3654.7690 / copps2@Yunepe.edu.brf
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Parágrafo único. Será desligado da CoPPS o membro que faltar
a mais de 02 (duas) reuniÕes consecutivasr sêfir justa causa.

TÍTuLo Iv
capÍrur,o r

DOS PROCEDIMENIOS pÀRÀ CONTRÀTÀÇÃO DÀ COppS

Àrt,. 20. A FUNEPE fornecerá os serviços descritos nos termos
do artigo 3o, através da CoPPS.

Àrt,. 2L. A CoPPS representará e j-ntermediará os interesses
da FUNEPE em todas as negociações e contrataÇões, submetendo

toda e qualquer demanda final à aprovação da Coordenadoria
Financeira e Presi-dência da FUNEPE, a qual emitirá autorlzação
por escrito.

Àrt. 22. os processos seletivos deverão atender aos
princlpios da publicidade, da impessoalidade, da moralidade e da
economicidade, devidamente compatibilizados com a natureza
privada da FUNEPE, nos termos da rei civil, com os padrões de
mercado e a necessidade de serviço.

Àrt. 23. É vedada, em obediência aos principios da
moralidade ê da impessoalidade, a ocorrência de práticas como
nepotismo, tráfico de influência, apadrinhamento, troca de
favoresr ou discriminações previstas no art. 'ra da constituição
Federal.

UNEPE

Àrt. 24. Toda admissão
denominado singelamente de

de alunos será objeto de concurso
vestibular, ressalvadas hipóteses Ltff Comissão Permanente Processospara Seletivos CoPPS

Campus SâoAvenida 400 VilaJosé. Sâo Vicente 16303.í80
I3654.7690(í 8) copps2@funepe.edu.br
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previstas no Regimento Interno da FAFIPE, e toda contratação de

empregados, quer seja docentes ou técnicos, será precedida de

processo seletivo simplificado, ressalvadas as hipóteses
previstas neste Regulamento.

Àrt. 25. O processo seletivo simplificado será composto de

uma fase de recrutamento e outra de seleção proprj-amente dita de

profissionais, dentro de padrÕes 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 publicaÇão

de edital no site da FUNEPE e anúncio em jornalr oü pela Internet,
ou em universidades/faculdadesr oü por outros meios próprios,
tais como utilizaÇão de cadastros de agências especializadas em

recrutamento de recursos humanosr ou de consul-toria
especializada, ou de avisos internos.

Àrt- 27. o recrutamento atenderá ao principio da
universalidader ou seja, poderão participar quaisquer pessoas,
desde que atendam aos crltérios definidos para a vaga.

Àrt. 28. À sereÇão é a fase do processo referente às
avaliações especificas das competências dos candidatos,
considerando no minimo duas das seguintes etapas: anárise
curricular, provas gerais ou técnicas, testes psicológicos,
dinâmica de grupo ou entrevistas.

Àrt. 29- os procedimentos e os critérios de avaliação
deverão ser adequados ao perfil exigido pelo carqo ou funÇão e
previamente informados ao candidato.

UNEPE

f I,ü'Comissão Permanente Processospara Seletivos CoPPS
Campus SãoAvenida 400 VilaJosé. Sào Vicente 80 Penápotis.Sp

3654-7690{í 8)
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Art. 30. Não poderão ser
critérios diferenciados entre os

mesmo processo seletivo.

Página 14 de 17

procedimentos
part j-clpantes

ou

do

UNEPE

aplicados
candidatos

Àrt. 31. O processo seletlvo de docentes, técnicos e demais

empregados da FUNEPE será iniciado a partlr de solicitação de

contratação da área responsáve1 pelos Recursos Humanos, eüe

deverá justificar a sua necessidade, descrever o perfil exigido
e propor os meios de recrutamento e métodos seleção que serão

utilizados, dentre aqueles previstos nos Artigos 26 e 28.

Àrt. 32. A descriÇão do perfil deverá contemplar
seguintes informações:

AS

I - escolaridade exigida;
II - experiência profissional;
III - conhecimentos especificos;
f\/ - as principais atividades do cargo, vaga ou função.

Àrt. 33. Autorizada a contratação, a copps procederá ao
recrutamento e seleção na forma e métodos em que foram aprovados.

Àrt. 34. para a habiritação no processo seletivo exigir-se-
á dos i-nteressados documentaÇão compativel com a natureza do
cargo, vaga ou função pretendi_dos.

35. A documentação relativa à qualificação técnica do
deverá comprovar sua aptidão para o desempenho da
pertinente e compativel com as caracterÍsticas do

emprego objeto do processo seletivo,

Àrt.
candidato
atividade

f tais como, mas não somente,

bü
Penápolis.Sp

Comissão Permanente Processospara Seletivos
Avenida SâoCarnpus 400José. Vila São Vicente

(1 8) l3654.7690 copps2@funepe.edu.br
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diplomas, certificados,
comprobatórios.

titulos ou outros documentos

Àrt. 36. Os candidatos que participaram de processo sel-etivo
encerrado, em prazo não superj-or a 24 (vinte e quatro) meses,

poderão, a critério da CoPPS, serem aproveitados para
preenchimento de nova vaqa na qual seja exigido perfil semelhante

ou compativel, observada a ordem de classificação.

UNEPE

Àrt. 37. O regime juridico das contrataÇões
legislação trabalhista e da previdência social
autorizado pelo ordenamento juridico brasileiro.

será
ou

oda
outro

capÍrur.,o rr
DÀ DISPENSÀ DO PROCESSO SELETfVO SII\íPLIFICÀDO PÀRÀ À
CONTRJATÀÇÃO DE DOCENTES ElOV EÀ{PREGADOS ÚCrqrCOS DA

FT'NEPE

Àrt. 38. O processo seletivo poderá ser dispensado,
observado o perfil requerido:

r - nas contrataÇões destinadas a preencher funções de
confianÇa;

II - nos contratos de trabalho por prazo determinado de até
1"2 (doze) meses, permitida uma única prorrogaÇão, exceto o de
experiência, observada a cLT em seus artigos 443 e seguintes,.

rrr - nos casos de urgência, para o atendimento de situações
comprovadamente imprevisiveisr sêIn tempo hábi1 para a realização
do processo seretivo, ficando esse contrato limitado a 6 (seis)
meses de duraÇão ou até a concl-usão de processo seletivo, o que
ocorrer primeiro;

f

Fundoçôo Educoclonol dG PÊnópolls
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IV na contrataÇão de profissional de notória
especializaÇáo, assim entendido aquele dotado de conhecimentos
especlficos dos serviÇos socj-ais autônomos, ou concei-to no campo

de sua especiaJ-idade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experi-ências, publicações, eüê permitam inferir que o
seu trabalho é o adequado ao pleno desempenho das funções a serem

exercidas.

Àrt. 39. As contrataÇões com dispensa de processo seletivo
serão precedi-das de solicitações circunstanciadamente
justificadas e autori-zadas pela Gerência AdministraLivo-
Financeira da FUNEPE.

cepÍrtn o rr
DO SIGILO

Àrt. 4o. Aos componentes, impõe-se discrição e sigilo sobre
todas as j-nformações relativas aos certames realizados pela
CoPPS. Para tanto, todos os componentes deverão assinar o Termos

de Sigilo e de Confidencialidade.

rÍrur.o v
capÍrur,o r

DÀS DrSpOSrÇÕss FrNÀrs E TRÀNSrTóRrÀs

Àrt. 41. A copps norteará seus trabalhos dentro dos
principios éticos e legais vi-gentes.

Àrt. 42- os casos omissos serão resor_vidos pela copps,
podendo se reportar à FUNEPE, quando julgar necessário.
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Àrt. 43. Este regulamento entrará em vigor a partir de sua

aprovação e pode rá sofrer altera Ções no todo ou em parte, descie

que as alterações sej rovadas pela coPPS e FUNEPE.

Penápo1 , 2 de agosto de 2021.

Fábio G ci-a Ramos Gimenes
e da FUNEPE

W r1i- Apar AS tos
Coo r Ger 1 da CoPPS
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CERTIDÃO
Certifico que este Regulamento de processos
seletivos e de ContrataÇões de pessoal da FUNEPE,
foi aprovado na Reunião Extraordinária do
Conselho Curador da FUNEPE, realizada no dia 23
de agosto de 202L.

Presidente
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