onm Ministério da Educagdo

BE  INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
==I Sn;ﬁipn;.lj:ciu, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus S30 José dos Campos

DIRETORIA GERAL/CAMPUS S.JOSE DOS CAMPOS

EDITAL N2 26/2022, DE 12 DE JUNHO DE 2022

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CADASTRO DE RESERVA DE PROFISSIONAL DE APOIO AS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, PARA ATUAR COMO BOLSISTA NO PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO
TECNICO E EMPREGO — PRONATEC/MEC, NO CAMPUS SAO JOSE DOS CAMPOS DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO —IFSP

O Campus Sao José dos Campos do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP,
em conformidade com a Lei Federal n2. 12.513/2011, alterada pela Lei n2. 12.816/2013; a Resolugdo ne9.
04/2012- CD/FNDE, alterada pela Resolugdo n2. 6/2013, a Resolugdo CD/FNDE n2. 31/2011; e a Resoluc¢do
CS/IFSP n2. 160/2014 faz saber que estdo abertas, no periodo de 12 de junho de 2022 a 3 de junho de 2022, as
inscricdes para o Processo Seletivo Simplificado para cadastro de reserva de profissionais do quadro de
servidores ativos e inativos do IFSP para atuarem como agente de apoio administrativo, nos cursos de
Formacdo Inicial e Continuada — FIC, no ambito do Programa Qualifica Mais (Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego — Pronatec, Bolsa-Formacdo Trabalhador).

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. O presente processo simplificado de selegao publica serd conduzido por uma comissao interna de selegado,
designada pelo Diretor-Geral do Campus Sdo José dos Campos, cujo objetivo é criar um cadastro de reserva de
servidores do quadro permanente do IFSP — ativo ou inativo — com interesse em ocupar a fungdo de Bolsista da
Bolsa-Formacdo do Qualifica Mais/Pronatec, como apoio aos cursos de Formacdo Inicial e Continuada —FIC,
gue serao oferecidos no Campus S3o José dos Campos do IFSP, no préprio cdmpus ou em unidades remotas,
no ano de 2022.

1.2. Quando da convocacdo para assumir a funcdo de agente de apoio administrativo, os bolsistas
selecionados atuardao com carga hordria conforme Item 5.2.1., recebendo uma bolsa de acordo com o
estabelecido pela Resolucdo CD/FNDE n?. 04/2012 e Resolugdo CS/IFSP n2. 160/2014, a serem financiadas pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educac¢do (FNDE), de responsabilidade do Ministério da Educacdo,

durante o periodo da oferta do curso.

1.3. Conforme a Resolugdo CS/IFSP n2. 160/2014, artigo 18, “as atribuicées e a carga hordria dos servidores-
bolsistas ndo poderdo conflitar com suas atividades e sua carga hordria regular, nem comprometer a
qualidade, o bom andamento e o atendimento do plano de metas da instituicdo”.

1.4. Os bolsistas selecionados poderdo, a critério da comissdo interna de selecdo, atuar novamente em outros
periodos de oferta dos cursos no exercicio de 2022, recebendo de acordo com o periodo de permanéncia do
Programa, no campus, no caso da equipe de apoio.

1.5. A contratacdo dos candidatos selecionados obedecera a lista de classificacdo apresentada como resultado
final deste processo de selec¢do publica simplificada e serdo convocados conforme a demanda do IFSP/Campus



Sdo José dos Campos, podendo ser realizada a qualquer tempo, durante o periodo dos cursos, com
antecedéncia de 2 (dois) dias Uteis. A recusa ou auséncia de manifestacdo por parte do candidato implicara na

convocacdo imediata do préximo classificado, sendo o candidato anterior realocado para o final da lista.

1.6. A realizacdo do Qualifica Mais (Bolsa-Formagdao — Pronatec) no campus e a contratacdo dos candidatos
selecionados estardo condicionadas a abertura de novas turmas e a disponibilidade orgamentaria/financeira
do MEC/SETEC/FNDE.

2. DO PROGRAMA

2.1. O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — Pronatec tem como objetivo expandir,
interiorizar e democratizar a oferta de cursos técnicos e profissionais de nivel médio, e de cursos de formacao
inicial e continuada para trabalhadores. Esta acdo intensifica a expansdo da rede federal de educacdo

profissional e tecnoldgica.
3. DAS FUNCOES, ATRIBUICOES E REMUNERACAO DA BOLSA

3.1. Os profissionais selecionados para atuar no Qualifica Mais/Pronatec serdo remunerados na forma de
concessdo de bolsas em conformidade com o paragrafo 12 art. 92 da Lei n2. 12.513 de 26/10/2011 e art. 152
da Resolucdo CD/FNDE n®. 04 de 16/03/2012, e art. 25 da Resolugdo CS/IFSP n?. 160 de 02/12/2014, pelo
tempo das atribuicdes, desde que ndo haja prejuizo a sua carga horaria regular no IFSP.

3.2. A carga horéria de cada bolsista serd definida pela Coordenacdo-Adjunta do Qualifica Mais/Pronatec,
podendo ser alterada conforme as necessidades exigidas pelas atividades, com o intuito de garantir as
condi¢des financeiras, materiais e institucionais necessarias para o desenvolvimento do curso Qualifica

Mais/Pronatec.
3.3. A carga horaria prevista podera ser alterada nos seguintes casos:

a) por interesse da Instituicdo;

b) por interesse do(a) bolsista, desde que haja a concordancia do Coordenador(a)-Adjunto da Bolsa-
Formacdo e sem prejuizo das atividades descritas para o encargo;

c) a fim de adequar o exercicio do encargo com as diretrizes da Resolu¢do CD/FNDE n2. 04, de 16 de
marco de 2012.

3.4. O horario e a carga horaria de trabalho dos profissionais selecionados poderao ser alterados conforme
necessidade da instituicdo e do programa, podendo este ser recontratado se houver a oferta do curso em

outras edi¢des no mesmo ano.

3.5. Os valores das bolsas* que trata o subitem 3.1 obedecerdo ao seguinte pardametro de distribuicdo da carga
horéria semanal dedicada ao Qualifica Mais/Pronatec e respectivos valores:

Fung¢do Carga Horaria Maxima Semanal | Valor da Bolsa (por hora)
Agente de Apoio
Administrativo

Até 20 horas RS 18,00

*Conforme Resolugdo CD/FNDE ne. 4 de 16/03/2012 e Resolugdo CS/IFSP n2. 160 de 02/12/2014, alteracdes poderdo ser procedidas de
acordo com regulamentag0es posteriores.

Observagdo: Os profissionais selecionados poderdao assumir suas fungGes e fazer jus ao recebimento da bolsa quando confirmado o
numero de matriculas efetivas e apos liberagao dos requeridos recursos pelo FNDE.



3.6. A carga hordéria de cada fungdo sera distribuida ao longo do ano de 2022, conforme definido na Resolugdo
CS/IFSP n2. 160/2014 e no Manual de Gestdo Bolsa-Formacdo, 22 edig¢do, 2017.

3.6.1. Os nomes, locais e horarios de trabalho dos bolsistas serdo fixados em local publico e no sitio do IFSP.

3.6.2. O controle das horas trabalhadas nas atividades relativas ao Qualifica Mais/Pronatec, para fins de
contabilizacdo do pagamento e de auditoria, dar-se-a mediante folha de ponto, que devera ser assinada
pelo(a) bolsista e pelo Coordenador-Adjunto e Diretor-Geral conforme consta no Anexo |l da Resolugdo
CS/IFSP n2. 160/2014.

3.6.3. O Apoio Administrativo devera ser exercido exclusivamente por servidor lotado no Campus Sdo José dos
Campos.

3.7. Os profissionais bolsistas terdo as seguintes atribuicdes:
3.7.1. Agente de Apoio Administrativo

a) Apoiar a gestdo académica das turmas;

b) Apoiar a gestdo administrativa das turmas;

¢) Acompanhar e subsidiar a atuacdo dos professores;

d) Fazer o registro da frequéncia e do desempenho académico dos estudantes no SISTEC;

e) Participar dos encontros de coordenacao;

f) Realizar a matricula dos estudantes, a emissdo de certificados e a organizacdo de pagamentos dos
bolsistas, entre outras atividades administrativas e de secretaria, determinadas pelos coordenadores
geral e adjunto;

g) Prestar apoio técnico em atividades laboratoriais ou de campo;

h) Prestar servigos de atendimento e apoio académico as pessoas com deficiéncia;

i) Preparar as folhas de frequéncia para os professores, entrega-las e recebé-las apds cada periodo de
aula diaria;

j) Cobrar dos professores as folhas de frequéncia, arquivando-as, caso necessario;

k) Montar o processo de pagamento dos bolsistas (aluno, docente e equipe de apoio);

I) Elaboracdo das Listas de Credores — LC;

m) Envio de documentos a Coordenacdo-Geral do Pronatec para ateste.

4. Das Inscrigdes

4.1. Poderao inscrever-se no presente edital, somente servidores do quadro permanente do IFSP, ativos ou
inativos.

4.2. Para a inscricdo deverao ser enviados, no periodo de 12 de junho de 2022 a 3 de junho de 2022, até as

23h59min, exclusivamente via processo do SUAP, para o Qualifica+SJC, os seguintes documentos:

a) Copia da Carteira de Identidade — RG;

b) Cdpia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

c) Cdpia dos documentos que comprovem a escolaridade e experiéncia exigidas para a drea de atuacgdo
pretendida.

4.2.1. O processo no SUAP deverd ser aberto com as seguintes informagdes, conforme quadro abaixo:



SUAP Informacao

Tipo Ensino outros

Assunto Agente de Apoio Administrativo — Processo seletivo de Apoio ao
Qualifica 2022

Nivel de acesso Restrito

Hipotese legal Informagdo pessoal

Encaminhamento Qualifica+SJC

4.3. Para cumprir as fungbes discriminadas, é necessario ter disponibilidade equivalente a carga horaria
assumida, respeitando o disposto na Resolucdo FNDE n2. 04/2012 e Resolucdo CS/IFSP n2. 160/2014.

4.4. Os documentos deverdo ser encaminhados, via SUAP, em processo Unico, contendo os arquivos (uploads)

da seguinte forma:

4.4.1. Upload 1: documentos enumerados no item 4.2 na mesma ordem (a, b e c). Ndo devera ultrapassar o

tamanho maximo de 10 Mb;

4.4.2. Upload 2: documento contendo ficha de inscricdo (Anexo |), Declaracdo de Disponibilidade do Bolsista
(Anexo 1l), Declaracdo do Setor de Lotagdo (Anexo 1), conforme Resolucdo CS/IFSP n2. 160/2014. Nado devera
ultrapassar o tamanho maximo de 10 Mb.

4.4.3. Upload 3: documento contendo os pré-requisitos minimos exigidos para a fungdo. Devera (upload 3)
conter os documentos comprobatérios: Grupo de avaliacdo 1 (Formacdo académica). Seu conteldo deve,
obrigatoriamente, seguir a ordem de itens pontuados do grupo. Nao devera ultrapassar o tamanho maximo de
10 Mb;

4.4.4. Upload 4: documento contendo os pré-requisitos minimos exigidos para a fungdo. Deverd (upload 4)
conter os documentos comprobatérios: Grupo de avaliagdo 2 (experiéncia profissional). Seu contetudo deve,
obrigatoriamente, seguir a ordem de itens pontuados do grupo. Nao deverd ultrapassar o tamanho mdaximo de
10 Mb;

4.4.5. A Comissao Julgadora do processo seletivo ndo se responsabilizara por documentos que apresentem
problemas de ordem técnica, que impossibilitem sua leitura, cabendo ao candidato verificar seu
funcionamento, antes do envio.

4.4.6. A ndo entrega da Declaracdo de Disponibilidade do Bolsista (Anexo Il) e Declaragdo do Setor de Lotagdo
(Anexo Ill) acarretara a eliminac¢do do candidato e indeferimento da inscricdo.

4.4.7. Todos os documentos inseridos no SUAP devem estar no formato PDF (de preferéncia em escala de cor

cinza).

4.5. Caso o Termo de Disponibilidade demonstre incompatibilidade de horario com a execugdo das atribuicdes
da funcdo pretendida, o candidato sera eliminado e a inscri¢cdo indeferida.

4.6. A equipe responsavel pela selecdo ndo se responsabilizard por inscricdes recebidas com eventuais erros de
preenchimento da ficha de inscrigdo.

4.7. E vedada a participacdo do profissional simultaneamente em mais de uma funcdo, excetuando-se a funcio
de docente conforme §5° do Art. 14° da Resolugdo FNDE n2. 04/2012.

4.8. S3o de inteira responsabilidade dos candidatos as informacdes prestadas no ato da inscricdo.



4.9. Serdo anuladas, a qualquer tempo, as inscricGes que ndo obedecam as determinagcBes contidas neste
Edital.

5. DOS CRITERIOS DE SELECAO

5.1. O processo seletivo serd conduzido por uma Comissdo de Selecdo designada pelo(a) Diretor(a)-Geral do
Campus Sdo José dos Campos e constara de 01 (uma) fase Unica, de carater classificatdrio, que consistira na
analise da documentacdo comprobatdria, segundo a pontuacdo discriminada no item 6. deste Edital, para
os(as) candidatos(as) homologados(as).

5.2. Para efeito de homologacdo da inscricdo serdo considerados validos, apenas os(as) candidatos(as) que
atendam os requisitos minimos constantes no item 5.2.1. deste Edital.

5.2.1. Equipe de Apoio

Fungao Vagas Horas Semanais Requisitos Minimos

- Ser servidor(a), docente ou técnico(a)
administrativo(a), do quadro
permanente do IFSP;

- Ter concluido o Ensino Médio;

- Ter conhecimentos de informatica:
planilhas e editores de texto;

- Ter experiéncia comprovada
compativel com as atribuigdes da

Agente de Apoio Cadastro de , « | funcdo;
. ; o Até 20 horas . A
Administrativo/Académico Reserva - Ter, preferencialmente, experiéncia
comprovada de 1 (um) ano com o
SISTEC;

- Ter, preferencialmente, experiéncia
comprovada de 1 (um) ano na execucdo
financeira do setor, com acesso ao
SIAFI;

- Estar lotado no Campus Sao José dos
Campos.

*Conforme a expectativa de abertura de turmas, possivelmente as 20 horas serdo distribuidas da seguinte forma: 10 horas nos sabados e 10 horas no periodo noturno,

distribuidas em 2 ou 4 dias, conforme necessidade do Programa.

Observagdo: a carga horaria da equipe esta organizada de acordo com o nimero de turmas, conforme definido nas Resolugdo CS/IFSP ne. 160/2014 e no Manual de
Procedimentos — PRONATEC 2015.

6. CRITERIOS DE CLASSIFICACAO

6.1. Agente de Apoio Administrativo

Aq Pontuacao
Grupo de avaliacio 1: Formacio Académica — —
Unitario Maximo
Curso Técnico na area de atuacio 2,0 2,0
Graduagdo em qualquer area 1,0 1,0
Graduagdo na area de Administragdo ou Finangas 3,0 3,0
Especializacdo 1,0 1,0
Mestrado 1,0 1,0
Doutorado 2,0 2,0
SUBTOTAL 10,0
L .. . Pontuacao
Grupo de avaliacdo 2: Experiéncia Profissional = =
Unitario Maximo
Experiéncia na area administrativa e/ou financeira 2,0 2.0
(por ano) ’
Experiéncia na operacionalizagdo de sistemas de gestdo 2,0 6.0
académica e/ou administrativa do governo federal (SIAFI) (por ano) ’




Experiéncia na operacionalizagdo de Sistemas Nacional de 20
Informa¢des da Educacdo Profissional e Tecnologica do ’ 6,0

(por ano)
Governo Federal - SISTEC

SUBTOTAL 20,0
PONTUACAO MAXIMA (somatéria de todos os itens) 30 PONTOS

7. DOS RESULTADOS

7.1. O resultado da analise do curriculo sera divulgado no dia 7 de junho de 2022, no sitio do CAmpus S3o José
dos Campos, do IFSP.

7.2. E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) o acompanhamento dos resultados e demais publicaces
referentes a este Edital.

7.3. Os(As) candidatos(as) selecionados(as) somente perceberdo bolsas se respeitadas as normas estabelecidas
na Resolugdo CD/FNDE n9. 04/2012 e Resolugdo CS/IFSP n2. 160/2014.

7.4. As duvidas decorrentes deste Edital poderdo ser esclarecidas pelo e-mail: gualifica.sjc@ ifsp.edu.br
(Campus Sao José dos Campos).

8. DO CRONOGRAMA

8.1. O Cronograma deste processo seletivo simplificado seguird conforme tabela abaixo:

Inscricdes das candidaturas 12/06 a 03/06/2022
Publicacdes do resultado preliminar 07/06/2022
Interposicdo de recursos 08 a 09/06/2022
Publicacdo do resultado final 13/06/2022

8.2. A interposicdo de recurso deverd ser feita via SUAP para o setor Qualifica+SJC, em novo processo
anexando justificativa e motivagao do recurso.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1. A aprovagao no processo seletivo assegurara apenas a expectativa de direito a concessdao da bolsa,
ficando a concretizagao deste ato condicionada a observancia das disposi¢oes legais pertinentes, bem como da
respectiva disponibiliza¢cdo financeira, em fun¢do da formacao das turmas, da rigorosa ordem de classificacdo e
do prazo de validade do processo seletivo.

9.2. A inexatiddo ou irregularidade de informacgGes, ainda que constatadas posteriormente, eliminara o(a)
candidato(a) do processo seletivo, declarando-se nulos todos os atos decorrentes de sua inscricdo.

9.3. Ainscricao do(a) candidato(a) implicara o conhecimento destas normas e o compromisso de cumpri-las.

9.4. Sera excluido(a) o(a) candidato(a) que, em qualquer etapa do processo seletivo, utilizar meio fraudulento,
meio ilicito, proibido ou atentar contra a disciplina no local de realizacdo das inscricdes ou analise dos
curriculos.

9.5. A referida contratacdo serd por um periodo de até 6 (meses) meses, sendo possivel o aproveitamento
deste profissional se houver oferta do curso na préxima edicdo do Qualifica Mais / Pronatec, no mesmo ano.

9.6. As acdes do Qualifica Mais / Pronatec também serdo monitoradas pelo Ministério da Educacdo, por meio
do acompanhamento e analise de indicadores e dos registros no sistema SISTEC, ou na forma presencial, por
diligéncia in loco.

9.7. A permanéncia do bolsista no programa Qualifica Mais / Pronatec, no Campus S3o José dos Campos do



IFSP, estard sujeita a avaliacdo pedagodgica e institucional realizada pela gestdo geral do programa, em
articulagdo com a Coordenagdo-Adjunta do Campus ou Unidade Remota, ao longo de cada semestre,
conforme determina a Resolu¢do CD/FNDE n2 04 de 16 de margo de 2012.

9.8. O(A) bolsista deve estar ciente de que podera ser convocado(a) a participar de reunides em carater
administrativo e pedagdgico, solicitada pela Coordenagdo-Adjunta ou Geral, sendo este condicionante para a
permanéncia no programa.

9.9. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao de Selegao do Campus.

S3o José dos Campos, 12 de junho de 2022.

Documento assinado eletronicamente

Fernando Henrique Gomes de Souza
Diretor-Geral do Campus S3o José dos Campos do IFSP

Documento assinado eletronicamente por:
s Fernando Henrique Gomes de Souza, DIRETOR GERAL - CD2 - DRG/SJC, em 01/06/2022 17:54:03.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 23/05/2022. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 350761
Codigo de Autenticagdo: 814f3d9f32

Rodovia Presidente Dutra - do km 145 (lado direito), Jardim Diamante, SAO JOSE DOS CAMPOS / SP, CEP 12223-201
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MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

ANEXO1I

REQUERIMENTO DE INSCRICAO

FUNCAO PRETENDIDA: 0 AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Nome:

RG: Orgio Expedidor: CPF: . . -
Telefone: Celular:

E-mail:

Fungdo/Cargo no IFSP:

Sao José dos Campos, de de 2022.

Assinatura do(a) Requerente
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@ INSTITUTO FEDERAL

Séo Paulo

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

MINISTERIO DA EDUCACAO

Qualifica

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

ANEXO II

DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE DO(A) BOLSISTA

Eu,

, SIAPE n°

, declaro

para os devidos fins que tenho disponibilidade para o desempenho das atividades como BOLSISTA no

Programa Bolsa-Formacdo do Qualifica Mais / Pronatec € que me comprometerei no cumprimento das

atribuigdes a mim designadas e respectiva carga horaria da atividade, ciente de que ndo causarei

prejuizo a minha carga horaria regular de atuagdo, conforme apresentada na tabela abaixo, e nem

comprometerei a qualidade e o bom andamento das atividades regulares exercidas no IFSP, conforme

disposto na Resolugdo CD/FNDE no. 04/2012.

DISPONIBILIDADE DE HORARIO PARA O Qualifica Mais / Pronatec

TURNO SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA SABADO
MANHA
TARDE
NOITE
Sdo José dos Campos, de de 2022.

Assinatura do(a) Servidor(a)
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ANEXO III

DECLARACAO DO SETOR/DEPARTAMENTO DE LOTACAO

DECLARO estar ciente e CONFIRMO que o(a) servidor(a)
STAPE n°. )

ocupante do cargo de

b

Lotado(a) no(a) , possui disponibilidade para exercer atividades

como BOLSISTA no ambito da Bolsa-Formag¢ao do Qualifica Mais / Pronatec, ¢ que as atividades a
serem desempenhadas por este(a) servidor(a) sdo compativeis com sua programagdo de trabalho
regular na Institui¢do, apresentada no ANEXO II, e ndo comprometem a qualidade e o bom andamento

das atividades regulares exercidas no IFSP, conforme disposto na Resolu¢do CD/FNDE n° 04/2012.

Sédo José dos Campos, de de 2022.
Assinatura e carimbo do(a) Assinatura e carimbo do(a)
Responsavel/Chefe Imediato(a) Diretor(a)-Geral

PARECER DA DIRECAO DE GESTAO DE PESSOAS
(Uso Exclusivo)

De acordo com as declaragdes acima prestadas.

Sao José dos Campos, de de 2022.

Assinatura e carimbo do(a)
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