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CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Regulamento estabelece normas objetivando a contratacdo de pessoal, sob o regime
- da Consolidagiio-das Leis do Frabalho — CLT e outras modalidades de contratagdo, em atendimento

a0 que determina o Estatuto da Fundacio S&c Paulo, no que se refere ao Capitulo IX — Das
 Disposi¢Bes Finais e Transitérias, Art.41, parégrafo tnico.

Art. 2° - Sfo objetivos deste Regulamento, sistematizar e padronizar os procedimentos para
aprovacdo e preenchimento de vagas de pessoal, visando atender as demandas institucionais,
respeitando-se o quadro aprovado anualmente pela FUNDASP/PUC-SP, o orcamento das unidades,
as normas internas e a legisla¢o trabathista vigente.

Art. 3° - O campo de aplicagio do presente Regulamento estende-se a todas as unidades da
FUNDASP/PUC-SP. A inclusio de novas cléusulas, revisdo e revogacio desta norma deverfio ser
aprovadas pela FUNDASP, com apoio técnico da DRH.

Art. 4° - E competéncia da Diviso de Recursos Humanos — DRH, da FUNDASP/PUC-SP, a

aplicacio do presente Regulamento ¢ a coordenagiio dos processos seletivos internos e externos.

CAPITULO II

DAS POLITICAS INSTITUCIONAIS E OS PRINCIPAIS PARAMETROS

R { B

Art. 5° - E politica da FUNDASP/PUC-SP 0 preenchimento das vagas, por meio dalsele¢do dem /
pessoas que agreguem valor, atendam 4s competéncias e/ou atributos exigidos institucidnalz?gentée: (3 /\Cd
apresentem potencial e perspectivas de evolugio profissional, o S
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Art. 6° - E priorizada a valorizacéo do pessoal pertencente aos quadros da propria Institu ¢ pargao;
preenchimento das vagas, propiciando o recorhecimento do desempenho profissiond] ¢ o
planejamento da carreira, observadas as condicdes estabelecidas no item anterior.
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DA ABERTURA DE VAGA E DA APROVACAO DO PROCESSO SELETIVO o™
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Art. 8°°-"A chefia da 4rea solicitante devers preencher o formuldrio SPV — Solicitagio de
Preenchimento de Vaga - apresentando justificativas para preenchimento da vaga € requisitos

exigidos, encaminhando o respectivo pedido a DRH, devidamente validado pela Chefia Imediata e
Gestor da Area; :

Art. 9° - A DRH fara as devidas ponderagdes, subsidiard as informagbes e encaminhard o pedido
para analise do Conselho de Administragdo — CONSAD ou Secretaria Executiva da FUNDASP,
dependendo da subordinagiio hierdrquica da 4rea solicitante; T

Art. 10 - O CONSAD ou Secretaria Fxecutiva da FUNDASP, dependendo da subordinacio
hierdrquica da 4rea solicitante avaliara a solicitacdo, podendo pedir esclarecimentos adicionais,
deferir ou deferir o processo, e a partir dai:

L. Se indeferido, o processo serd devolvido pela DRH & érea solicitante, para as eventuais
providéncias e arquivamento;

li. Se aprovado, a Secretaria do CONSAD ou o Gabinete da Secretaria Executiva da

FUNDASP dara ciéncia 8 DRH que, por sua vez, informard a area solicitante ¢ dara inicio ao
processo seletivo.

CAPITULO IV

DO PROCESSOQ DE APROVEITAMENTOQ INTERNO PARA O QUADRO TECNICO-
ADMINISTRATIVQ

Art. 11 - A DRH disponibilizarad no portal académico / administrativo a divulgaciio das vagas
aprovadas, desde que: - —

AT { }
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I - a possibilidade de preenchimento por funciondrios do proprio setor, unidade dz;glsagw}/\:_/‘{%

requisitante jA tenha sido esgotada. Quando se tratar de Campus de pequeno portg, p@jﬁ_;deré*.i:
ser avaliada a possibilidade de priorizar pessoa(s) alocada(s) no proprio Campus oride ¢xistdi
a vaga; L

L
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H - o aproveitamento de funcionarios ou estagidrios que se encontrem em sitdacids de
. . . - . L i
termino de contrato por prazo determinado ndo atenda aos requisitos/perfil da Vaga:emes

aberto e aos interesses institucionais; i -*j; oy
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Pardgrafo Unico - Excegiio 4 divulgacio de vagas se dard no caso de preenchimento de c.lrgos' de "
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~Art..15. - Esgotadas as possibilidades de aproveiia
__Administrativo. a DRH pesquisara candidatos eyternes.c
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HI'-"da manifestagdo de interesse em participar de processos de selegdo, registrada pelo
funciondrio no sistema TOTVS efou como resposta as vagas anunciadas pela DRH; e

IV - da andlise (feita pela propria DRH) que orientard a participag@o de funciondrios de
mesmo nivel de cargo e/ou no méximo de dois niveis abaixo da classifica¢fio em que a vaga
aberta se encontrar na estrutura de cargos ¢ salarios vigente.

Art, 13 - Os funcionarios administrativos somente poderdo participar dos processos seletivos
quando:

I - contratados por praze indeterminado: apds 1 (um) ano de sua admissio, promogio,
enquadramento ou transferéncia de setor/ atividade;

II - contratados por prazo determinado: apos 1 (um) ano de permanéncia na Instituicdo. Caso
venha a estabelecer um novo, contrato por prazo determinado para outra area, terd nova
contagem de tempo;

HI - possuirem saldrio compativel com a estrutura de cargos ¢ saldrios vigente na
FUNDASP/PUCSP;

IV - apresentarem formulério proprio da DRH, assinado pelo gestor de sua area de atuacio,
manifestando ciéncia de sua participacio em processos seletivos internos; e

V- manifestarem-se como interessados na participagio de, no maximo, trés oportunidades de
vagas, em caso de processos seletivos simultineos.

Art. 14 - Todo preenchimento de vaga decorrente de processo de selegiio intemna deverd observar os
seguintes itens para sua efetivagdo:

I - Caso o funcionério aprovado esteja em condi¢es de férias vencidas, devera us
antes de assumir o novo posto de trabalho;

Il - A liberagdo de funcionario aprovado em processo seletivo devera ocorrer
maximo de 15 (quinze) dias corridos, apos a comunicagdo do resultado pela DRH; €

IIT - Em casos excepcionais, em que o funcionario ocupe cargo considerado imprdscin
para a area de atuacio, serd negociada a liberacfo provisdria de meio periodo de'ltrabdlho,

com prazo maximo de liberagfio de 30 dias corridos. B wi
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outras fontes de recrutamento, disponiveis no mercado de trabalho, desde que aprovado esse tipo de
coniratacdo pelo CONSAD ou Secretaria Executiva da FUNDASP.

Paragrafo Unicoe - Havendo interesse da Instituicdo, a DRH podera realizar processos seletivos
mistos, envolvendo a participaciio de candidatos internos ¢ externos.

Art. 16 - Quando entender necessdrio e interessante para a Institui¢io, a DRH podera divuigar a
vaga externa em link no site da PUC-SP ou no portal académico/administrativo.

Art. 17 - Concluido o processo seletivo externo, os candidatos aprovados serfio informados sobre as
etapas ¢ procedimentos para confracio, recebendo a relagdo de documentos a serem por eles
providenciados e apresentados.

Art. 18 - O processo de contratagio devera estar totalmente concluido antes do inicio das atividades
pelo candidato aprovado, reservando-se & FUNDASP o direito de decidir acerca da efetivacio da
contratagio.

Art. 19 - A contratacio de empregados para a FUNDASP/PUC-SP deveri contemplar maiores de
18 (dezoito) anos, sendo exigida, no minimo, a conclusio do ensino medio, para o preenchimento
de cargos administrativos, exceto para cargos considerados operacionais, desde que ndo exijam
formagéo técnica ou especifica ao exercicio do cargo.

Parigrafo Unico — Excepcionalmente, objetivando atender a lei que orienta 0s programas de
incentivo ao jovem aprendiz, os contratados atenderfio as exigéncias legais, no que se refere a
escolaridade (formagéo profissional) e idade (maior de 14 anos e menor de 18 anos).

Art. 20 - A contratagio de estagiérios obedecera, além deste Regulamento, a legislagio em vigor,
devendo ser formalizada por meio de instrumento juridico especifico, dentro dos parametros legais
¢ institucionais.

v

Art. 21 - E permitida a contrata¢do de servigos autébnomos, no dmbito da FUNDASP/PUCS};, para®
o atendimento de demandas especificas vinculadas a convénios ou contratos de pr 3sta§§0 1
servigos ou a cursos oferecidos pela Coordenadoria Geral de Especializacio, Aperfeicbamgnto -
Extensdo- COGEAF, limitada ao perfodo estabelecido pelo contrato, convénio ou duragda do ,durs?@nﬁ%
I- A contratagio a que se refere o caput deste artigo, somente serd feita mediante prévia e
fundamentada justificativa por parte do solicitante, sujeita tal justificativa a 3pr<?j;§ra¢ﬁ&.}
CONSAD/Secretaria Executiva da FUNDASP. B .

LR T
II - A contratagio de auténomo serd feita por prazo determinado, permitindddse a.s i
prorrogacio, mediante fundamentada justificativa e sujeita 4 aprovicio d&™
CONSAD/Secretaria Executiva da FUNDASP. o

Art. 22 - A FUNDASP/PUC-SP autoriza indicagGes formais advig%aﬁsﬁ%ggﬁs‘j%
- participaciio nos processos seletivos, cujos indicados concon';;i(; ﬂ‘gﬂqtaxgxan@e oo
- Candidatos, em igualdade de condiges, devendo atendﬁ 40S PIEsTOqUISHs:
preenchlda o L
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Paragrafo Unico - Caberd 4 DRH emitir parecer sobre as indicag6es, manifestando-se por escrito a
area ou pessoa que indicou, quando observar inadequagfo para esta participacio.

Art, 23 - E expressamente vedada a indica¢io de parentes, em qualquer grau, para participagfio no
processo seletivo para o préprio setor, divisdo ou unidade em que trabalha. Entenda-se parentesco
COMmo:

I - parentesco consanguinco: quando & estabelecido mediante um ancestral comum. Pode ser
a partir de linha reta (bisavés, avés, pais, filhos, netos...) ou linha colateral (irmdos, tios,
primos, sobrinhos...);

IT - parentesco por afinidade: estabelecido pelo casamento ¢ outras relagdes sociais (sogros,
sogras, genros, noras, cunhados, sobrinhos do cénjuge...); ¢

II1 - parentesco socio- afetivo: surge da aparéncia e convivéncia familiar duradoura (pais de
criagdo ¢ outras situagdes similares)

Art. 24 - A FUNDASP/PUC-SP permitira a participagio de ex-empregados no processo seletivo, os
quais concorrerdo em igualdade de condi¢des com outros candidatos porventura existentes,
observadas ¢ analisadas as seguintes condicdes:

I - o periodo minimo de 2 (dois) anos, a partir do encerramento do contrato anterior,
excetuando-se 05 contratos por praze determinado com objetos diferenciados, para os quais
0 periodo minimo a ser respeitado serd de 6 meses e o Hospital Santa Lucinda, para o qual
poderd haver flexibilidade para o cumprimento desses periodos, desde que analisado e
endossado pela DRH/Sorocaba;

II - o historico de desempenho e do comportamento disciplinar durante sua permanéncia na
Instituicio; '

o ———s

i
H
'
i

111 - o motivo do desligamento, observando-se o prontuério existente; ,
:

IV - a existéncia de processo trabalhista movido em face da FUNDASP/PUC—SP;@@

V - a no participacfio em Programas de Demissdo Voluntdria - PDV.

Art. 25 - Sera permitida a participagio de alunos da PUC-SP nos processos seletivos,?desé}e qye,
direcionada para areas que exijam formag8o especifica, ¢ o aluno esteja em dia co a§ suas.

obrigagoes financeiras . Cad
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técnicas, de acordo com as afribuicGes exigidas para o cargo, para a area de atuagdo e segundo as

perspectivas de crescimento na Instituicio.
Art. 27 - Quando entender necessario, a DRH podera agregar ao processo seletivo:
I - entrevista conjunta com a area requisitante para escotha do candidato final;

H - criagdo de um comité de avaliagio com a presenca de avaliadores convidados,
pertencentes as areas de interface com o setor requisitante, para a participagio em algumas
ou todas as etapas do processo seletivo. Neste caso, a chefia da area requisitante recebera,
para aprovagdo, os trés candidatos finalistas no processo seletivo, se houver;

11 - organizagfo do processe de selegfio em parceria com a Coordenadoria de Vestibulares e
Concursos da PUCSP, (no formato de concurso publico), mediante a publicaciio de editais
na Internef ¢ em jornais de grande circulagdo, objetivando atender as necessidades
identificadas ¢ orientadas pela DRH.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28 - O processo de selegiio de docentes para a PUC-SP seguira normas estabelecidas no
Estatuto e no Regimento Geral da Universidade, preservados os conceitos de esgotar o
aproveitamento interno e o disposto nos Arts. 23, 24 ¢ 25 deste Regulamento.

Art. 29 - Havendo indicagio para o remanejamento de funciondrios administrativos, por motivos
decorrentes de situaciio de conflito na area de atuagdo, a DRH analisard a motivacio do conflito c.

{ w;’m\mmah 3

orientara as partes envolvidas para a busca de solugdo conjunta, e se: s {

I. Caso seja indicado o remanejamento para outra drea de trabatho, a DRH @hsertoard ¥
as oportunidades de vagas internas aprovadas e orientard o profissional a ];Szirtlc?é"ar ” £
de processos seletivos, respeitadas as etapas ¢ as disposicdes gerais descritas Hos -
itens anteriores. '

II. O funcionario, com a indicaciio de remanejamento, permanec E.I‘i’l .em seu
respectivo setor enquanto aguarda a oportunidade para realocaggo, tendo o pt’azo%%
30 dias corridos para obter aprovagio para um novo setor de trabalho. : } tme
1T i e D)
H1. Apds o prazo de 30 dias estabelecidos no paragrafo anterior, a DRH efcaminharé
a0 CONSAD ou & Secretaria Executiva da FUNDASP, quando tratar-se.de vahy'
especifica da FUNDASP, para avaliacdo ¢ decisdio, o relatério contendo a sifuagdo
funcional, descri¢do da circunstancia que originou o pedido de remanejamento,
. mtervengdes concretizadas e parecer DRH, EhasToue s duagcpariescenvolvidas, a
partir dai, a DRH conduzird novas agdes a paciir.dd STTSOLE Wi Dretie
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Art. 30 - Em casos de reestruturagiio ou extingio de setores/dreas/servigos, 0s respectivos
funcionarios que forem indicados para remanejamento de setor, serfo priorizados para
aproveitamento em vagas disponiveis e aprovadas pelo CONSAD, desde que apresentem o perfil
profissional exigido para as mesmas.

Art. 31 - Os casos omissos neste Regulamento serfio decididos pelo CONSAD ou pela Secretaria
Executiva da FUNDASP.

Art. 32 - Este Regulamento de Processo Seletivo para Admissdo de Pessoal da
FUNDASP entra em vigor a partir da data de sua publicagio no quadro de avisos da FUNDASP.

Art. 33 - O presente Regulamento deve ser aplicado em consonéncia com as normas da
FUNDASP/PUC-SP, a saber:

1 - Estatuto da FUNDASP;

II - Estatuto da PUC-SP; ¢
It - Regimento Geral da PUC-SP.

Sido Paulo 04 de abril de 2013

CERTIDAO

Certifico que este Regulamento de Processo Seletivo para
Admissdo de Pessoal da FUNDASP foi aprovade na Reunido &
seu Conselho Superior, realizada no dia 04/04/2013.

Cardeal Odilo Pedro Scherer
PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DA FUNDASP
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