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MINISTERIO D

A EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

PROCESSO DE SELECAO INTERNA SIMPLIFICADA DE BOLSISTAS DO PROGRAMA
NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TECNICO E AO EMPREGO (PRONATEC)

CAMPUS SANTANA DO LIVRAMENTO/ EDITAL n° 47/2014 DE 18 DE SETEMBRO DE 2015

O INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE (IFSUL) Campus Santana do
Livramento torna publica a abertura de inscricbes para o processo seletivo simplificado de
bolsista, para a FUNCAO TEMPORARIA DE PROFESSOR para atuar nos Cursos do
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC), atendendo a
necessidade de interesse publico conforme segue:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O processo seletivo sera regido por este Edital.

1.2 Ao efetivar a inscri¢do, o candidato declara estar ciente do conteddo deste Edital e acata na
integra as suas disposicoes.

1.3 A participacdo no Programa do presente Edital ndo implicara em reducgdo das atividades
normalmente desempenhadas pelo candidato na sua Instituicdo de origem.

1.4 O cancelamento do Curso implicara automaticamente no cancelamento deste Edital.

1.5 A contratacdo dos candidatos selecionados obedecera a lista de classificacdo apresentada
como resultado final deste edital e serdo contratados conforme a demanda do Campus
Santana do Livramento, podendo ser realizada a qualquer tempo, durante a execucdo dos
cursos, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis. A recusa ou auséncia de
manifestacéo por parte do candidato implicara na contratacao imediata do préximo classificado,
sendo o candidato anterior realocado para o final da lista.

1.6 Caso o candidato selecionado ndo atenda as suas atribuicbes ao longo do Curso o
Coordenador Adjunto do PRONATEC do Campus podera rescindir o Termo de Compromisso e
realizar novo processo de selecao.

1.7 Duvidas e informacdes poderdo serdo encaminhadas para o0 e-mail
pronatecliviamento@ifsul.edu.br

| 2. VAGAS

2.1 O processo seletivo visa a contratacdo de bolsista para a funcdo temporaria de Professor
para 0 PRONATEC, com perfil e capacitagdo para atuar, com carga horaria maxima de 16
horas (de 60 minutos) semanais, no CURSO DE RECEPCIONISTA, oferecido pelo Campus
Santana do Livramento.

CARGA

HORARIA/TURMA COPIGOS | VAGAS

COMPONENTE CURRICULAR

Estudos Administrativos 40h / 01 turma 001 01
Servigos de Recepcao 40h / 01 turma 002 01
Postura Profissional 20h / 01 turma 003 01
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2.2 Os conteudos programaticos sao:

2.2.1 Disciplina: Estudos Administrativos
Conteudos:

a) O profissional de recepcao;

b) Comportamento profissional;

c) Gerenciamento e técnicas da recepcao;

d) Organizacao do trabalho e do ambiente de trabalho do recepcionista;
Bibliografia Basica:
BARATA, Maura Cristina; BORGES, Méarcia. Técnicas de recepc¢do. Rio de Janeiro: Senac
Nacional, 1998.
CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5 IX. Sdo Paulo:
D’Livros, 2003.
GARCIA, E.; D’ELIA, M. E. S. Secretéria executiva. 12 ed. Sao Paulo: IOB Thomson (cole¢éo
Cursos 10B), 2005.
MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 122 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2010.
GARCIA, E. V. Nocdes fundamentais para a secretaria. Sdo Paulo: Summus. (2000)
SEIBLITZ, Vera Mattos de Lossio. Super secretaria - o guia para o profissional que quer vencer
na vida. Sdo Paulo: Nobel, 1999.
SA, A. L. Etica profissional. 32 ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.
VIEIRA, M. C de A. Comunicacdo empresarial. Etiqgueta e ética nos negdcios. Sdo Paulo:
Editora SENAC, 2007.

2.2.2 Disciplina: Servigos de Recepcao

Conteudos:

a) Histérico da profisséo;

b) Regulamento da profisséo;

c) O papel multidisciplinar do recepcionista: atribuicdes; relacionamento
chefe/recepcionista,

d) Principios de etiqueta no ambiente de trabalho: atendimento ao publico, atendimento
telefébnico, planejamento e organizacdo da rotina de trabalho, utilizacdo e
administracdo da agenda, planejamento e organizacdo de eventos.

Bibliografia Béasica:

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Marcia. Técnicas de recepcdo. Rio de Janeiro: Senac
Nacional, 1998.

CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5 IX. Sdo Paulo:
D’Livros, 2003.

GARCIA, E.; D’ELIA, M. E. S. Secretéria executiva. 12 ed. Sdo Paulo: IOB Thomson (colecao
Cursos I10B), 2005.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 122 ed. Sado Paulo:
Atlas, 2010.

GARCIA, E. V. Nocdes fundamentais para a secretaria. Sdo Paulo: Summus. (2000)

SEIBLITZ, Vera Mattos de Lossio. Super secretaria - o guia para o profissional que quer vencer
na vida. S&o Paulo: Nobel, 1999.

SA, A. L. Etica profissional. 32 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

VIEIRA, M. C de A. Comunicacdo empresarial. Etiqgueta e ética nos negocios. Sdo Paulo:
Editora SENAC, 2007.
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2.2.3 Postura Profissional
Conteudos:
a) Caddigo de ética da profissional;
b) Comportamento profissional;
c) Gerenciamento e técnicas da recepcao;
d) Organizacao do trabalho e do ambiente de trabalho do recepcionista.

Bibliografia Basica:

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Mércia. Técnicas de recepc¢do. Rio de Janeiro: Senac
Nacional, 1998.

CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5 IX. Sdo Paulo:
D’Livros, 2003.

GARCIA, E.; D’ELIA, M. E. S. Secretéria executiva. 12 ed. Sdo Paulo: IOB Thomson (colecao
Cursos I10B), 2005.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria. 122 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2010.

GARCIA, E. V. Nocdes fundamentais para a secretaria. Sdo Paulo: Summus. (2000)

SEIBLITZ, Vera Mattos de Lossio. Super secretaria - o guia para o profissional que quer vencer
na vida. S&o Paulo: Nobel, 1999.

SA, A. L. Etica profissional. 32 ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

VIEIRA, M. C de A. Comunicacdo empresarial. Etigueta e ética nos negdcios. Sdo Paulo:
Editora SENAC, 2007.

| 3. ATRIBUICOES

De acordo com o Art. 13 da RESOLUCAO CD/FNDE N° 4 DE 16 DE MARCO DE 2012,
sdo atribuicbes dos bolsistas no ambito da Bolsa-Formacdo do PRONATEC na funcdo de
professor:

a) Planejar as aulas e atividades didaticas e ministra-las aos beneficiarios da Bolsa-
Formacéo;

b) Adequar a oferta dos cursos as necessidades especificas do publico-alvo;

c) Registrar no SISTEC a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes;

d) Adequar conteudos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos
estudantes;

e) Elaborar e disponibilizar apostila no primeiro dia de aula;

f) Propiciar espaco de acolhimento e debate com os estudantes;

g) Avaliar o desempenho dos estudantes; e

h) Participar dos encontros de coordenacdo promovidos pelos coordenadores geral e
adjunto.

‘ 4. REMUNERACAO E REGIME DE TRABALHO

4.1. Deve ser observado o constante no Art. 14 da RESOLUCAO CD/FNDE N° 4 DE 16 DE
MARCO DE 2012.

Art. 14 A concessao de bolsas aos profissionais envolvidos na oferta de cursos da Bolsa-
Formacdo do PRONATEC dar-se-a conforme o estabelecido pelo art. 9° da Lei n® 12.513/2011.
4.2 O regime de trabalho do professor sera de no maximo 16 horas (de 60 minutos)
semanais;

4.3 O professor recebera R$ 50,00 (cinquenta reais) por hora (60 minutos) de aula, em
conformidade com a(s) carga(s) horaria(s) do(s) curso(s), durante o periodo em que estiver
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atuando nos cursos vigentes do seu campus, de acordo com o Art. 15 da RESOLUCAO
CD/FNDE N° 4 DE 16 DE MARCO DE 2012.

5. DAS INSCRICOES

5.1 Serdo indeferidas as inscri¢cdes para:

5.1.1 Bolsistas que apresentem a situagdo descrita na seguinte resolucéo: “E vedado o
acumulo, por um mesmo profissional, de bolsas de diferentes atribuicdes previstas no art. 12,
excetuando-se a de professor, sendo de 20 horas semanais a carga horaria maxima em
atividades vinculadas a Bolsa-Formacao” (Art. 14 V § 5° - Resolu¢&o/CD/FNDE n° 4, de 16 de
marco de 2012).

5.1.2 Bolsistas que obtiveram avaliagao interna inferior a 40 (quarenta) pontos.

5.1.2.1 A restricdo supracitada € valida por um periodo de 02 (dois) anos a contar da
data da ultima avaliacdo. ApoOs este periodo o candidato poderd se submeter a novos
processos seletivos.

5.2 Seréo deferidas as inscricdes para profissionais que cumpram todas as condi¢des gerais e
especificas descritas abaixo:

5.2.1 Ser servidor do quadro efetivo do IFSUL;

5.2.2 Ter titulo Técnico ou de Graduacao relacionadas com as disciplinas propostas pelo
Edital em curso reconhecido pelo MEC, conforme tabela abaixo.

Componente Curricular Curso
Estudos Administrativos Técnico ou Graduacao na area
Servicos de Recepcao Técnico ou Graduacao na area
Postura Profissional Técnico ou Graduacao na area

5.2.3 Cumprir 0 estabelecido na RESOLUCAO FNDE 044, de 29 de dezembro de 2006, e a
Lei 11.273, de 06 de fevereiro de 2006 (Lei de bolsas);
5.2.4 Cumprir 0 estabelecido na RESOLUCAO CD/FNDE N° 4 DE 16 DE MARCO DE
2012.
5.3 No ato da inscricao, o candidato devera entregar copia acompanhada de seus originais (ou
autenticada), dos seguintes documentos:
5.3.1 Ficha de inscricdo preenchida, em formato DOC, disponivel em
http://www.santana.ifsul.edu.br/portal/, € nos murais da instituicéo;
5.3.2 Copia da cédula de identidade;
5.3.3 Cépia do CPF,;
5.3.4 Cépia do Diploma;
5.3.5 01 (uma) fotografia 3x4cm; e
5.3.6 Curriculum Vitae atualizado com os documentos comprobatdrios.
5.4 Tornam-se sem nenhum efeito as atividades que constem do Curriculum Vitae e que nao
forem devidamente comprovadas.
5.5 Caso ndo ocorram inscricfes podera ser realizada prorrogacéo deste edital ou abertura de
Edital Externo.
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6. CRONOGRAMA

Item Data Horario Local
Das
Inscricées De 23/09 a | 13h30min as | Sala 417 — Campus Santana do Livramento — Av.
& 24/09/15 16h30min Paul Harris, 410.
horas
Divulgacéo da . .
~ Dia A partir das e e , - .
Homologggao 25/09/15 10 horas http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=210
das Inscricdes
Entrevista Dia Das 15h as | Sala 417 — Campus Santana do Livramento — Av.
28/09/15 16 horas Paul Harris, 410.
Divulgacéo . .
Dia A partir das e , - .
dos 29/09/15 10 horas http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=210
Resultados
Das
Recurso Dia 13h30min as | Sala 417 — Campus Santana do Livramento — Av.
30/09/15 16h30min Paul Harris, 410.
horas
Divulgacédo da
Homologagéo Dia A partir e : - .
dos 02/10/15 | das1l0 horas http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=210
Resultados
7. SELECAO

7.1 O processo seletivo constara de dois tipos de provas: Titulos e Entrevista.
7.1.1 O processo seletivo sera assim conduzido:
7.1.1.1 A Prova de Titulos é classificatoria,
7.1.1.2 Os 05 (cinco) primeiros classificados na Prova de Titulos realizardo a Prova de

Entrevista.

7.1.2 Pesos

A Prova de Titulos tem peso 8,0 (oito) e a Prova de Entrevista tem peso 2,0 (dois).

7.2 Para a prova de titulos o0 método de calculo sera assim realizado:
Ao candidato sera atribuida uma nota de 0 (zero) a 80 (oitenta) pontos mediante analise

do curriculo, com pontuacéo constituida segundo os critérios abaixo:

ITEM PONTOS VALOR

MAXIMO
Cursos de graduacdo na area 5,0 por curso 10
Participacdo em Projetos de Extensdo na area de incluséo 5,0 por curso 20

Cursos de Capacitagdo na area de no minimo 20 (vinte) o5
horas de duracéo. 2 POTCUTSO 05
¢

Experiéncia profissional no programa Mulheres Mil 15,0 por ano 45
TOTAL 80

Pagina 5 de 6


http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=210
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=210
http://editais.ifsul.edu.br/index.php?c=lista&id=210

7.3 Para a Prova de Entrevista 0 método de célculo seré assim realizado:
A Prova de Entrevista serd composta de perguntas dissertativas sobre o Programa
PRONATEC/MULHERES MIL.

‘ 8. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

No caso de empate sera classificado em primeiro o candidato que comprovar mais
tempo de exercicio na funcdo no IFSul. Ao persistir o empate, prevalecerd o candidato com
idade superior ao concorrente.

‘ 9. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

O resultado do processo seletivo simplificado sera valido até 31/12/2015, podendo ser
prorrogavel por 12 (doze) meses.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1 Surgindo novas vagas durante o periodo de validade da presente selecdo para 0 mesmo
encargo, os candidatos aprovados poderdo ser reaproveitados, observada a ordem de
classificacdo, a carga horaria maxima de dedicacdo ao Programa e as demais exigéncias
normativas e constantes neste Edital;

10.2 Toda documentagéo (TERMO DE COMPROMISSO E AUTORIZACAO DA PROGEP) dos
candidatos selecionados devera ser encaminhada pelo campus para a Coordenacdo Geral do
PRONATEC, situado junto & Pré-reitoria de Extensé@o do IFSUL, sob pena do nédo recebimento
da bolsa;

10.3 Eventuais mudancas neste Edital serdo realizadas através de ERRATAS;

10.4 Néo serdo aceitas as inscricdes que forem encaminhadas fora do prazo e em lugar
diferente do especificado neste Edital;

10.5 Casos omissos serdo julgados pela Comissdo de Selecdo, que serd presidida pelo
Coordenador Adjunto do PRONATEC Campus/IFSul.

Ana Paula Vaz Albano Miguel Felberg
Coordenador Adjunto do PRONATEC Coordenador Geral do PRONATEC
IFSul Campus Santana do Livramento IFSul-rio-grandense
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