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REGULAMENTO DE PROCESSO SELETIVO PARA ADMISSAO
DE PESSOAL DA FUNDACAO ADIB JATENE - FAJ
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Art. 1°. A Fundacdo Adib Jatene - FAJ, entidade direito privado, sem fins
lucrativos, resolve no ambito de sua competéncia instituir o presente
Regulamento de Processo Seletivo para Admissdo de Pessoal que serd
regido em estrita observancia aos principios constitucionais da igualdade,
da legalidade, da publicidade, da impessoalidade, da moralidade, da
eficiéncia e da economicidade.

Art. 2°. Em respeito a sua natureza juridica de direito privado, este
Regulamento estabelece normas, objetivando a contratagdo de pessoal, sob

o regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT e outras
modalidades de contratagdo, para a FUNDACAO ADIB JATENE - FAJ.

Art. 3°. Os empregados contratados pela FAJ ndo serdo, para nenhum
efeito, considerados funcionarios publicos, inexistindo na relagdo de
emprego qualquer tipo de estabilidade, beneficios ou direitos proprios do
regime publico.

Art. 4° Os critérios para contratagdo de pessoal, a que se refere este
Regulamento, visam selecionar, através de Processo Seletivo, o melhor
candidato para o perfil desejado pela FAJ.

Art. 5°. Para observéncia e cumprimento do presente Regulamento seguem
consideragdes:

PROCESSO SELETIVO: E o processo pelo qual a FAJ, seleciona os
candidatos para compor o quadro de pessoal das atividades fim e meio, tem
inicio com a fase preparatdria interna e termina com contratagdo pelo
regime CLT do(s) candidatos aprovados em todas as etapas.

FASES DO PROCESSO SELETIVO

FASE INTERNA- que inicia como pedido da &rea técnica requisitante,
justificativa, qualifica¢do técnica do profissional pleiteado, descri¢cdo das
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atividades inerentes ao cargo, exigéncias legais e perfil profissional
necessario, existéncia de recursos financeiros para cobrir a despesa,
autorizag¢do de abertura do processo e preparacido do anuncio.

FASE EXTERNA- ¢ iniciada com o ANUNCIO, documento que torna
publico a necessidade de contratacdo, nimero de vagas, cargo e o endereco
eletronico para realizar a inscri¢do.

EDITAL - Ato que ira descrever as condi¢des, documentos e 0s requisitos
necessarios para participacdo do processo seletivo, contendo no minimo, o
numero de vagas, cargo/func¢do, carga horaria, critérios de desempate, datas
das etapas do processo, conteudo da prova, quando aplicado, e o endereco
eletronico para realizar a inscri¢do e acompanhamento do processo.

ATIVIDADE - MEIQ: trata-se de atividade necesséria, mas que ndo tem
relacdo direta com atividade fim.

ATIVIDADE - FIM: aquela atividade que caracteriza a finalidade da
FUNDACAO, a sua destinagdo, o seu empreendimento, expresso no
Estatuto Social da FAJ.

FONTE: S3o empresas ou base de dados que podem disponibilizar os
curriculos do profissional com o perfil ideal que a FAJ busca. Os bancos
de curriculos podem ser da propria empresa, dos sites de empregos ou
institui¢Oes de ensino.

TRIAGEM: € a andlise dos curriculos. O objetivo € escolher os melhores
perfis analisando: os historicos escolares/formagéo académica, capacitagéo
técnica profissional, empregos anteriores, e identificar as habilidades
necessarias ao cargo pretendido.

ENTREVISTA: entrevista visa aprofundar as informagdes do curriculo e
entender as aspiragdes do candidato. Este contato pode ocorrer com o
Recursos Humanos da FAJ ou de uma empresa de selecdo e recrutamento
contratado para tal. O proximo passo € uma entrevista com seu lider direto.

CAPITULO IT
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6°. Este regulamento estabelece as regras para a realizacdo de
Processos Seletivos, referentes as atividades fim e meio da Fundacdo Adib
Jatene- FAJ, sob regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
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objetivando a contratagdo de pessoal a partir de recursos financeiros
préprios e provenientes de contratos/convénios firmados com
administracdo publica e/ou privada.

Art. 7* O procedimento inicia-se com a fase interna, onde o responsavel
pela éarea requisitante ou Dirigente méximo da Institui¢do apoiada faz o
pedido de abertura de Processo Seletivo ao Superintendente que submetera
a apreciagdo e decis@o da Diretoria Executiva da FAJ.

§ 1°. A solicitagdo devera ser devidamente justificada, indicando o cargo,
com a descricdo das atividades e atribuicdes legais inerentes ao cargo ou
funcdo, capacitagdo e experiéncia necessaria ao exercicio do cargo ou
fungao.

§ 2°. A solicitagdo de que trata o § 1° deve ser apreciada pelo Coordenador
de Recursos Humanos que se manifestara sobre a existéncia de vaga para o
cargo pleiteado, o salario de mercado e ou j4 praticado para o cargo na
FAJ.

§3° O Superintendente ou substituto consultard o setor de finangas para
certificar se hd recursos disponiveis para atender a despesa, havendo
recursos o pedido serd submetido & Diretoria Executiva para apreciar e
decidir.

Art. 8°. Caso a Diretoria Executiva autorize a abertura do processo
seletivo, compete ao Departamento de Recursos Humanos coordenar e
controlar os procedimentos necessarios e relacionados aos Processos de
Selecdo realizados na Institui¢do, desde a fase interna até a efetiva
contratacdo, mesmo quando houver terceirizacgéo.

Paragrafo Unico - A 4rea técnica requisitante devera participar de todo
processo seletivo de forma imparcial e em conformidade com os principios
da legalidade e moralidade.

CAPITULO III
DA PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO

Art. 9°. Podera participar do Processo Seletivo, o candidato que atenda os
requisitos exigidos para o cargo ou funcfo desde que ndo seja parente
consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins do
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chefe/dirigente da area técnica requisitante da FAJ ou da Institui¢do
Apoiada.

CAPITULO IV
DA DIVULGACAO DO PROCESSO SELETIVO

Art. 10. Visando atingir o maior niimero de candidatos dentro do perfil
almejado ao exercicio do cargo ou fungdo, assegurando equidade e
equilibrio ao Processo Seletivo, a FAJ divulgaré o antincio em:

I - site da FAJ;

II — Antncio afixado nas dependéncias da FAJ, em local visivel e
de facil acesso;

IIT - Publicag¢do no Diario Oficial do Estado de S@o Paulo e em
jornal de grande circulagao.

_ CAPITULOV )
DAS CONDICOES BASICAS PARA A PARTICIPACAO NO
PROCESSO SELETIVO

Art. 11. S3o condigdes bésicas para participagdo no Processo Seletivo:

I - estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares;

Il — possuir o nivel de escolaridade/formagdo profissional e os requisitos
exigidos para o exercicio do cargo pretendido e vaga disponibilizada;

I — ter idade exigida por lei, na data da contratagdo;

IV — ter aptiddo fisica e mental para o desempenho da fun¢do, de acordo
com a legislagdo vigente, obedecido o artigo 26 deste Regulamento;

V —ndo ter sido o candidato demitido por justa causa da FAJ.

CAPITULO VI
DA INSCRICAO

Art. 12. O candidato devera realizar a inscrigdo em até 5 (cinco) dias uteis
contados a partir da publica¢do do antncio.

Art. 13. O procedimento para efetivagdo da inscrigdo consistira de
preenchimento de formulario através do site da FAJ, de forma gratuita,

exceto em casos de excepcionalidade justificada.
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CAPITULO VII
DO PROCESSO SELETIVO

Art. 14. O Departamento de Recursos Humanos, mediante autorizagdo da
Diretoria Executiva podera contratar profissionais ou terceiros para
elabora¢do das provas e, se for o caso, para a constituigdo de Banca
Examinadora.

Art. 15. O processo seletivo sera realizado em local, dia e hora
previamente fixado no edital e/ou informado aos inscritos através de e-mail
e/ou outro meio de comunica¢do, bem como divulgagdo no site da FAJ.

Art. 16. A selegdo dos candidatos obedecera preferencialmente as
seguintes etapas:

I- Analise curricular;

II- Prova escrita;

ITI- Prova pratica quando aplicavel;
[V- Entrevista.

§1°. Todas as fases s3o eliminatdrias e classificatérias e para cada etapa de
selecdo, serd previamente atribuido um peso, os candidatos serfo
classificados de acordo com a pontuagdo obtida em todas as etapas
realizadas do processo.

§2°. A andlise curricular consiste na Avaliagdo de Titulos, através da
andlise do curriculo, documentos comprobatérios de experiéncia
profissional, escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos que
demonstrem sua aptiddo para o exercicio do cargo, preenchendo os
requisitos minimos exigidos para a vaga em quest&o.

§3°. A Prova escrita sera aplicada na forma dissertativa ou questOes de
multiplica escolha, sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (dez), sendo
considerados habilitados os candidatos que obtiverem nota igual ou
superior a 6 pontos.

§4°. A Prova Pratica, quando aplicavel, versard sobre a execugdo de
atividade relacionada a vaga disponivel, a avaliagéo obedecerd a escala de
0 (zero) a 10 (dez) pontos, sendo considerados habilitados os candidatos
que obtiverem nota igual ou superior a 6 pontos.
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§5°. A entrevista podera ser realizada de forma presencial ou tele
presencial, de acordo com a conveniéncia e oportunidade da FAJ,
considerando a vaga disponibilizada, sendo a avaliag@o realizada por uma
Banca Examinadora formada por pessoas de notavel conhecimento da area
requisitada e/ou pelo setor de Recursos Humanos.

Art.17 - Em caso de empate:

I - candidato com maior idade;
IT - maior tempo de experiéncia profissional;
III — maior nota na prova de conhecimento especifico, quando aplicado.

§3°. A selecdo de candidato para a execucdo de atividade inerentes &
convénio ou contrato firmado com a administragéo publica obedecera este
regulamento e deve ser solicitada pelo gestor do contrato e autorizada pela
Diretoria Executiva.

Art.18. Podera haver processo seletivo simplificado nos seguintes casos:

I- Urgéncia e emergéncia onde reste comprovada a necessidade
imediata de reposicdo e ou substituigdo de funcionéario, com a
finalidade de manter a continuidade do servigo;

II- Contratagdo de profissional de notdria especializagio.

III- Atividade fim da FAJ.

§ 1° — Considera-se notdria especializagdo o profissional, cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncia, publica¢cdes permita inferir que seu trabalho € essencial e
indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do servigo.

§ 2° - O processo seletivo simplificado de que trata o “caput” do artigo
deve ser autorizado pelo Diretor Presidente ou procurador regularmente
constituido observando os principios da legalidade, impessoalidade,
publicidade, moralidade e transparéncia dos atos.

§ 3° — O processo seletivo simplificado de que trata o inciso I, II e III
consiste em anuncio, inscri¢do, triagem e entrevista;

§4° - No caso de ndo haver candidatos inscritos, e decorrido o prazo de
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inscricdo, o Departamento de Recursos Humanos podera recrutar
candidatos em fontes;

Art. 19. O prazo de validade do Processo Seletivo serd de 2 (dois) anos,
para convoca¢do dos candidatos, seguindo-se rigorosa ordem de
classificagdo.

Art. 20. O candidato que faltar em qualquer etapa do processo seletivo sera
considerado desistente e ndo podera participar da fase seguinte.

Art. 21. Sera desclassificado da selegdo o candidato que:

I - Utilizar meios ilicitos para execugdo das provas;
IT - Auxiliar ou aceitar auxilio com idéntica finalidade;
III - Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

Art. 22 - Tera a prova anulada o candidato que:

I - Ndo observar as instrucdes a ela referentes;
II - N3o devolver a prova.

Art. 23. O resultado final, contendo lista dos candidatos Classificados sera
divulgado no site da FAJ, ou por qualquer meio de comunicagdo valido.

Paragrafo Unico - Quando o processo seletivo tiver mais de uma etapa, os
candidatos deverfo ter aprovagdo na fase anterior para serem convocados
para a proxima etapa, e serfo comunicados através de e-mail ou qualquer
outro meio de comunicag¢édo fornecido pelo candidato no ato da inscricéo.

CAPITULO VIIL
DA CONTRATACAO

Art.24. Os candidatos serfo convocados por ordem de classificagdo, pelo
Departamento de Recursos Humanos, através de e-mail ou qualquer outro
meio de comunicagio.

Art.25. A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo
estabelecido para sua contratagdo, referente a entrega de documentos e
realizagdo do exame médico admissional, implicard em cancelamento da
sua admissao.
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Art.26. A contratagdo de pessoal serd precedida de exame médico
admissional e somente o candidato considerado apto pelo médico podera
ser contratado pela FAJ.

Art27. E vedada a contratacio do candidato, que ndo declarar a
compatibilidade de horario para exercicio do cargo ou funcao.

Art. 28. E vedada contratacéo de candidato, que seja parente consanguineo
na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins do chefe ou dirigente da area
técnica requisitante da FAJ ou da Instituicdo Apoiada.

§ 1°. O candidato aprovado devera declarar a inexisténcia de parente
consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins do chefe ou
dirigente da érea técnica requisitante da FAJ ou da Instituicdo Apoiada.

Art. 29. No procedimento de contratacdo o candidato assinara o Termo de
Ciéncia e Notificagdo em conformidade com o exigido pelo Tribunal de
Contas do Estado.

_ CAPITULO IX
DO REGIME JURIDICO DOS EMPREGADOS DA FAJ

Art. 30. A contrata¢do de candidato aprovado sera efetuada no Regime da
Consolida¢do das Leis do Trabalho - CLT, por um periodo de experiéncia
de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogavel uma Unica vez, por igual periodo,
findo o qual serd confirmada ou ndo a sua permanéncia como empregado
da FAJ.

Art. 31. A FAJ podera utilizar-se da modalidade de contratagdo por prazo
determinado, respeitando-se a legislagdo vigente.

Art. 32. A FAJ obedecera a legislagdo vigente nas contratagdes de Menores
Aprendizes e Pessoas com Deficiéncia.

Art. 33. A contratacdo de pessoal para operacionalizagdo de convénios e
contratos celebrados pela FAJ com entidades publicas reger-se-a4 no que
couber, pelo disposto neste Regulamento.

Art. 34. As contratagdes de que trata este Regulamento, aplicam-se,
supletivamente, o Estatuto da FAJ e as leis trabalhistas.
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CAPITULOX
DA CONTRATACAO DE AUTONOMO

Art. 35. E permitida a contrata¢do de servigo auténomo, no dmbito da
FAJ, nos termos da Lei N° 13.467 de 2017 .

§ 1°. A contratagdo a que se refere o “caput” sera efetuada mediante prévia
e fundamentada justificativa por parte do solicitante, sujeita & aprovagdo da
Diretoria Executiva da FAJ.

§ 2°. Para efetivagdo da contratagdo € necessario a realizagdo de avaliagdo
médica, que o considere apto para executar o servigo.

§ 3°. Somente serd admitida para fins de prestacdo de servicos auténomo,
especializados, relacionados & expertise do prestador em carater ndo
exclusivo e impessoal, sendo remunerado contra Recibo de Pagamento ao
Auténomo (RPA) emitido pelo prestador a Fundagdo Adib Jatene;

§ 4°. O prestador de servigos devera manter registro de contribuinte perante
a Prefeitura do Municipio de Sao Paulo;

§ 5° O prestador de servigos estard sujeito a todos os encargos fiscais
pertinentes ao objeto da contratagéo.

Art. 36. A Pessoa Fisica que serd contratada deverd apresentar a Fundagéo
Adib Jatene:

I. Curriculum vitae e comprovagdo de titulos, se aplicavel;

II. Proposta técnica e de preco elaborada e assinada, contendo a
descricdo detalhada do servigo a ser prestado, os prazos, valores
unitdrios e totais, dados bancarios, o resultado do trabalho e o
numero de sua inscri¢do junto a Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo;

II1. Cédula de identidade;
IV. Cadastro de pessoa fisica (CPF);

V. Registro na entidade de classe, se aplicavel; e
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VI. Certidao Negativa Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido ou Certiddo Positiva com efeitos de
Negativa Conjunta de Debitos Relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido.

CAPITULO XI )
DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Art. 37. E permitida a contratacio de Estagidrio obedecido o disposto no
art. 38 deste Regulamento.

Art. 38. Os candidatos, estagidrios da FAJ, serfo igualmente submetidos ao
Processo Seletivo de que trata este Regulamento, em condicdes de
igualdade com os candidatos externos.

Art. 39. Os candidatos aprovados deverdo apresentar, no ato da inscrigéo,
prova de que estejam regularmente matriculados e frequentando,
efetivamente, o curso exigido para sua contrataco.

Paragrafo dnico - Serd necessaria a comprovacdo da relagdo direta entre a
formagéo escolar seguida pelo estudante candidato a estdgio e as atividades
a serem desenvolvidas na fungdo que ira ocupar.

Art. 40. A contratag@o de estagiario obedecera, além deste Regulamento, a
Lei no. 11.788/2008 e sera formalizada através de:

I - Instrumento juridico entre a FAJ e a Institui¢do de Ensino em que o
candidato estiver matriculado.

II - Termo de Compromisso entre a FAJ e o estagiario contratado, com a
interveniéncia da Institui¢do de Ensino.

Paragrafo inico - Para a contratag@o de estagiario a FAJ podera utilizar-
se de agente de integragdo Empresa-Escola, desde que regularmente
autorizado.

CAPITULO XI
DA CONCESSAO DE BOLSAS

Art.4l. A FAJ podera conceder bolsa de estudo de acordo com a
conveniéncia, oportunidade e finalidade Estatutaria.
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§ 1°. A durag@o e valor da bolsa a que se refere o caput deste artigo serdo
definidos em fun¢&o das necessidades da FAJ, da Instituigdo apoiada e da
disponibilidade de recursos.

§ 2° Qualquer que seja a sua modalidade, a bolsa ndo criard vinculo
empregaticio de qualquer natureza entre o bolsista e a FAJ.

§ 3° Verificada a disponibilidade de recursos financeiros, a bolsa sera
concedida mediante Termo de Outorga de Bolsa, celebrado entre a FAJ e o
bolsista, que a receberd apenas a titulo de auxilio financeira.

§ 4: A FAJ podera conceder bolsa de capacita¢do aos seus funciondrios, e
aos servidores da Instituicdo apoiada, obedecendo os critérios estabelecidos
no § 1°deste artigo.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O quadro de pessoal da FAJ, cargos ou fungéo e suas atribui¢des,
serdo estabelecidos pela Diretoria Executiva e devidamente ratificada pelo
Conselho Curador.

Art. 43. Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela
Diretoria Executiva ou procurador regularmente constituido e nos casos
em que entenderem necessarios, submeter a aprovacdo do Conselho
Curador.

Art. 44. O Departamento de Recursos Humanos da FAJ nomeara uma
comissdo, composta por no minimo 3 pessoas que irdo participar da
triagem e entrevista dos candidatos submetidos ao processo seletivo
simplificado.

§1°. A comissdo devera ser composta por um representante do
Departamento de Recursos Humanos, e dois membros da area técnica
requisitante, e tem como finalidade selecionar o candidato que alcangar na
somatodria geral a maior pontuagéo.

§ 2°. No caso de empate a comissdo devera obeder ao disposto no artigo
16, § 3°.
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Art. 45. Este Regulamento de Processo Seletivo para Admissdo de Pessoal
da FAJ entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando qualquer
disposi¢do contraria, inclusive o regulamento datato de 27/02/2019 a
prublica¢do dar-se-a no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo.

Sao Paulo, 24 de margo de 2021.
Dr. Roberto Vieira Botelho
Diretor Presidente da FAJ

OAB/SP —n° 244.001
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