FUNDECC

FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL

PORTARIA N° 22, DE TREZE DE NOVEMBRO DE 2024.

Dispoe sobre os procedimentos operacionais para realizacio de
Processos Seletivos Simplificado — PSS, para contratacio de
profissionais celetistas no ambito da FUNDECC, para apoio a
contratos, convénios e acordos de cooperacdo firmados com a
UFLA.

A Diretora Executiva da Fundagdo de Desenvolvimento Cientifico e Cultural —
FUNDECC, pessoa juridica de direito privado, Profa. Ana Paula Piovesan Melchiori, inscrita no
CPF/MF sob o n°. *** 513.318-**, no uso de suas atribui¢des estatutarias,

Considerando a necessidade de se regulamentar os procedimentos operacionais para a
realizagdo de Processos Seletivos Simplificados para admissao de pessoal para atender demandas
de atividades-meio e acessoOrias em contratos, convénios e acordos de cooperagao firmados com
a UFLA, tendo a FUNDECC como apoiadora;

Considerando que o paragrafo unico do art. 2°. do Estatuto da FUNDECC, dispde que a
entidade, no exercicio de suas atividades devera observar ao principio da impessoalidade, o que
se aplica as contratacdes.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o procedimento operacional que estabelece regras para a realizagdo de
Processos Seletivos Simplificados - PSS, constante como anexo Unico desta portaria.

Art. 2° A contratacdo de pessoal de que trata a presente Portaria, visa fornecer suporte em
atividades-meio e acessorias aos contratos, convénios e acordos de cooperagdo firmados com a
Universidade Federal de Lavras - UFLA, tendo a FUNDECC como apoiadora, que estdo sob a
execugao da UFLA, nao se tratando de subcontratacdo do nticleo de objetos dos convénios ou
ajustes firmados.

Art. 3°. O procedimento operacional estabelecido por esta portaria estd disponivel em sua
integra no endereco: www.fundecc.org.br.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data da sua assinatura.
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ANEXO UNICO - Portaria n° 22/2024

Procedimento Operacional para a realizacio de Processos
Seletivos Simplificados (PSS), visando a contratacio de
celetistas, no Ambito de projetos executados pela UFLA.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este ato normativo tem por objetivo regulamentar o procedimento operacional para a
selecdo de profissionais, sob o regime da Consolidagdao das Leis do Trabalho (CLT), para
atuacdo nas atividades acessoOrias em contratos, convénios e acordos de cooperacdo firmados
com a UFLA, tendo a FUNDECC como apoiadora;

CAPITULO II - REQUISITOS E ATRIBUICOES

Art. 2° O processo seletivo simplificado serd realizado por meio de Edital prevendo
obrigatoriamente analise curricular e entrevista, podendo ser incluidas outras etapas como
avaliag@o técnica ou desafios com conhecimentos especificos, conforme estabelecido no edital
do certame.

Art. 3° O processo seletivo sera executado por meio de uma comissao de selegdo composta pelo
coordenador, dois membros técnicos € um membro da FUNDECC.
Paragrafo primeiro: O coordenador serd o presidente da comissao de selecdo;
Paragrafo segundo: O coordenador devera indicar, pelo menos, dois membros técnicos
para compor a comissao de selecao;
Paragrafo unico. Os membros indicados devem ser, preferencialmente, servidores da
UFLA que compdem a equipe técnica do contrato/convénio/acordo, com titulacao igual ou
superior ao cargo a ser preenchido e com expertise técnica na area para a qual serd
selecionado o colaborador.

Art. 4° O edital de cada processo seletivo sera elaborado e publicado pela FUNDECC e regulara
o processo de selecdo, descrevendo as informagdes previstas no Art 7° pardgrafo Unico, bem
como os beneficios indiretos, como plano de saude, vale-alimentacao, entre outros, se houver.

CAPITULO III - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Art. 5° A condug¢do do processo seletivo serd de responsabilidade do coordenador do
contrato/convénio/acordo, em todas as etapas do processo, com apoio da FUNDECC.

Art. 6° A contratacdo de celetistas devera ser solicitada a FUNDECC pelo coordenador somente
se houver previsdo no plano de trabalho aprovado pela UFLA.
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Paragrafo unico. O coordenador devera enviar oficio, assinado eletronicamente, ao setor
de Gestdo de Pessoas da FUNDECC (recrutamento@admFUNDECC.org.br), com pelo
menos S dias uteis anterior a data pretendida para publicacao do Edital.

Art., 7°

\

O coordenador deve solicitar a FUNDECC, por meio de formuldrio assinado

eletronicamente, que seja feita a elaboracao do edital, com pelo menos 40 dias uteis anterior a
necessidade de atuagdo do contratado.
Paragrafo unico: o formulério para solicitacdo de contratacdo de colaborador em regime
celetista para atuar em projeto deve ser enviado ao setor de gestdo de pessoas da FUNDECC
(recrutamento@admFUNDECC.org.br), em, no minimo, 5 dias uteis anterior a data de
pretendida para publicagdo do Edital, com os seguintes dados, essenciais para a preparacao

do edital:

I-
II-

XII-

Identificagdo do projeto;

Justificativa detalhada para solicitacdo de contratacdo da funcdo e especificacdes
sobre a atuacao no projeto;

Cargo/ fungao;

Quantidade de vagas solicitadas;

Atribuigdes especificas da ocupacao;

Valor do salario, obedecendo o plano de cargos e salarios da FUNDECC;
Modalidade de trabalho: presencial na UFLA, presencial no parceiro, hibrido na
UFLA, hibrido no parceiro, ou remoto;

Local de trabalho e carga horaria;

Requisitos obrigatorios para os candidatos(as): formagdo académica, experiéncia
profissional, etc.;

Barema de atribui¢do da pontuacio;

Indicagao de pelo menos 2 membros da comissao de selegdo;

Declara¢do do coordenador de que estd ciente e concorda com os termos dessa
portaria.

Art. 8° E responsabilidade do coordenador:

I-

II-

I1I-

IV-

Observar se existe infraestrutura disponivel para o desenvolvimento das atividades
pelo colaborador a ser contratado como celetista. Caso ndo tenha, serd necessario
verificar se existe previsdo, no plano de trabalho, para aquisi¢do da infraestrutura
necessaria;

Observar a legislagdo vigente e questdes que envolvem envio de bens patrimoniados
para colaboradores em trabalho presencial no parceiro, hibrido ou remoto,
providenciando as autorizagdes necessarias junto & UFLA e mantendo o controle de
envio e devolugao dos bens durante a vigéncia do contrato/convénio/acordo;

Verificar se existe previsdo de recursos no plano de trabalho para o envio e
recolhimento de infraestrutura a ser fornecida aos contratados em trabalho presencial
no parceiro, hibrido ou remoto;

Providenciar a aquisi¢ao/disponibilizacdo de infraestrutura para o desenvolvimento
das atividades pelo colaborador, em tempo habil para que o contratado nao fique
0Ci0S0;

Solicitar o desligamento dos celetistas com pelo menos 60 dias antes do término do
contrato/convénio/acordo gerido pela FUNDECC, ao qual o celetista esta vinculado;
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VI- Solicitar desligamento dos colaboradores que nao sao mais necessarios ao
contrato/convénio/acordo, enviando oficio assinado eletronicamente ao setor de
gestdo de pessoas da FUNDECC (rh@admfundecc.org.br), at¢ o dia 20 do més
anterior ao pretendido para cumprimento do aviso prévio relativo ao desligamento.

Art. 9° E responsabilidade da comissio de selegao:

I- Atribuir a pontuagdo da analise curricular e da entrevista dos candidatos;

II- Atribuir a pontuagdo da avaliagdo técnica ou desafios de conhecimentos especificos,
caso o edital do certame tenha tal previsao;

III-  Enviar ao setor de Gestao de Pessoas da FUNDECC
(recrutamento@admFUNDECC.org.br), os documentos assinados eletronicamente
com os resultados de cada etapa, com pelo menos 1 dia wtil antes da data de
publicacao do resultado previsto no edital;

IV-  Solicitar ao setor de Gestao de Pessoas da FUNDECC
(recrutamento@admFUNDECC.org.br), a alteragdo do cronograma quando ndo for
possivel a finalizagdo de alguma etapa nas datas previstas no edital;

Art. 10. E responsabilidade da FUNDECC:

V- Apoiar o coordenador e tirar as dividas durante todo o processo seletivo;

VI-  Informar ao coordenador, em até 5 dias uteis apos o recebimento do oficio, a
indisponibilidade de rubrica para contratacdo de pessoal no plano de trabalho, caso
tenha sido identificada tal situacao;

VII- Informar ao coordenador, em até¢ 5 dias uteis apos o recebimento do oficio, a
necessidade de adequacdes dos requisitos obrigatorios para os candidatos(as), caso
identifique situagdes que ferem a impessoalidade;

VIII- Elaborar e publicar o edital em até S dias tteis apos o recebimento do oficio com as
informagdes validas;

IX-  Apoiar o coordenador na elaboragdo dos documentos necessarios durante todo o
processo seletivo;

X- Publicar os resultados de cada etapa, conforme cronograma previsto no edital;

XI- Retificar o cronograma do edital, quando se fizer necessario;

XII- Cancelar o processo seletivo, a qualquer tempo, caso identifique alguma
irregularidade no processo de selecao;

CAPITULO III - PROCEDIMENTOS DE INSCRICAO

Art. 11. O edital de processo seletivo simplificado devera observar um prazo minimo de 10 (dez)
dias para a realizagdo das inscrigoes.

Art. 12. As inscricdes serdo realizadas exclusivamente pela plataforma eletronica de
recrutamento designada pela FUNDECC (ex. Solides), durante o periodo estipulado no edital.

Art. 13. Como forma de comprovagdo das informagdes inseridas na plataforma mencionada e
para a conclusdo da inscrigdo no processo seletivo, o(a) candidato(a) devera enviar ao setor de
Gestdo de Pessoas da FUNDECC, por meio do e-mail (recrutamento@admFUNDECC.org.br),
os seguintes documentos:

I- Formulario de inscri¢ao preenchido;
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II- Diplomas e/ou certificados de conclusao de cursos, conforme requisitos do cargo;
111- Documento oficial de identidade com foto;
V- Curriculum vitae ¢ documentos complementares comprobatorios das experiéncias e

capacitacdes mencionadas;

Art. 14. Inscrigdes incompletas ou fora do prazo serdo indeferidas, publicando no site da
FUNDECC a lista com as inscri¢des indeferidas, sendo que do resultado das inscrigdes cabera
recurso administrativo no prazo de até 2 (dois) dias a contar da sua publicagdo. O(A)
candidato(a) sera responsavel pelo acompanhamento do status de sua inscri¢ao;

Art. 15. Serd vedada a participacdo de candidatos (as) que apresentem vinculos de sociedade
empresaria ou titularidade em pessoas juridicas que emitam documentos comprobatdrios para
fins de avaliacdo de experiéncia profissional do (a) candidato (a).

CAPITULO IV — FASES DO PROCESSO SELETIVO
Art. 16. O processo seletivo serd composto de pelo menos duas fases principais:

I- Fase 1 — Analise Curricular: a Comissao de Selecdao, avaliard os curriculos
apresentados conforme os critérios estabelecidos no edital, atribuindo a cada item a
pontuacdo cabivel. Esta fase terd duracdo de até 4 dias uteis apos o término das
inscricoes;

II- Fase 2 — Entrevista: os (as) candidatos (as) com melhor pontuacdo na andlise
curricular serdo convocados para entrevista, que poderd ser presencial ou por
videoconferéncia. A convocacdo ocorrerd em até¢ 1 dia util apés o término da fase
de analise curricular, com prazo para realizagdo das entrevistas de até 4 dias uteis.
A entrevista serd realizada conforme o cronograma do edital.

Art. 17. A entrevista serd realizada pela comissdo de selecdo e pontuada conforme os critérios
definidos no edital. A entrevista serd gravada para fins de auditoria e controle de qualidade.

CAPITULO V - PUBLICACAO DOS RESULTADOS E RECURSOS

Art. 18. A FUNDECC publicara em seu Website oficial e na plataforma de recrutamento, os
resultados provisorio e definitivo das etapas do processo seletivo, em ordem decrescente de
pontuagdo. O resultado provisério serda divulgado em até 2 dias tteis apés a conclusiao das
entrevistas.

Art. 19. O(A) candidato(a) que desejar interpor recurso devera fazé-lo no prazo de 2 dias tteis
apos a publicacdo do resultado provisorio, enviando a justificativa e a documentagdo probante
para o e-mail oficial de recrutamento (recrutamento@admFUNDECC.org.br).

Art. 20. Os recursos serdo analisados pela Comissao de Sele¢ao, em tUnica instancia no prazo de
até 2 dias uteis apds o recebimento dos recursos.
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CAPITULO VI - VALIDADE E CLASSIFICACAO

Art. 21. A lista classificatoria do processo seletivo serd valida por um periodo de 12 meses,
podendo ser prorrogada por igual periodo, conforme necessidade da FUNDECC e/ou mediante
solicitagdo do coordenador do contrato/convénio/acordo, que devera enviar a FUNDECC,
solicitagdo expressa por oficio assinado eletronicamente, com pelo menos 30 dias antes do
vencimento do processo seletivo.

Art. 22. Candidatos(as) classificados, mas nao convocados imediatamente para a vaga integrarao
um cadastro reserva, podendo ser chamados conforme novas demandas e vagas compativeis,
respeitando-se a ordem de classificagdo.

CAPITULO VII - ADMISSAO E CONTRATACAO

Art. 23. Apos a homologagdao dos resultados, a FUNDECC registrara o processo seletivo
simplificado na plataforma Transfere.Gov para analise do fiscal do convénio, quando aplicavel.
Apos a aprovacgdo do fiscal, a FUNDECC convocara os(as) candidatos(as) aprovados(as) no
prazo de até 1 dia qtil para o envio da documentacdo completa exigida e agendamento do exame
admissional.

Art. 24. Cada candidato(a) convocado terd o prazo de até 4 dias uteis para enviar os
documentos admissionais e realizar o exame médico admissional.

Art. 25. O(A) candidato(a) convocado devera informar sua disponibilidade para assumir o cargo
no prazo maximo de até 15 dias uteis, conforme previsto no edital. A ndo apresentacao do(a)
candidato(a) dentro do prazo resultara na convocacdo do(a) proximo(a) candidato(a) da lista.

Art. 26. A FUNDECC realizard a admissdo do(a) candidato(a) convocado no sistema de gestao
de pessoal em até¢ 2 dias tteis apds o envio completo da documentagdo, e procedera com o
registro no e-Social.

CAPITULO VIII — DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e devera ser revisada
quando necessario para adequacao as novas demandas operacionais da FUNDECC e eventuais
mudancas legislativas.

Art. 28. Os casos omissos ou situacdes excepcionais serdao resolvidos pela Diretoria Executiva
da FUNDECC, mediante parecer técnico da area de Recursos Humanos, em consulta com o
coordenador do contrato/convénio/acordo responsavel pelo processo seletivo.
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