Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
CAMPUS AVANGCADO PARELHAS
Rua Dr. Mauro Duarte, S/N, José Clévis, S/N, 240890405, PARELHAS / RN, CEP 59360-000
Fone: (84) 4005-4115

EDITAL N2 4/2024 - DG/PAAS/RE/IFRN 16 de janeiro de 2024

SELECAO SIMPLIFICADA DE SERVIDORES ATIVOS E INATIVOS DO IFRN PARA ATUAREM NAS
FUNCOES DE APOIO A EXECUCAO DOS CURSOS DO BOLSA FORMACAO - MULHERES MIL, NO
AMBITO DO PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TECNICO E EMPREGO —
PRONATEC.

O Diretor Geral do Campus avan¢ado Parelhas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte — IFRN, usando das atribuicdes que lhe confere a Portaria n2 479/2023-RE/IFRN, de 23 de marco
de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido de 27 de margo de 2023, publicada no DOU de 27/03/2023, faz saber
aos interessados que estardo abertas as inscricGes para o Processo Seletivo Simplificado para a selecdo de
servidores ativos e inativos do IFRN para atuar nas fungbes de apoio a execugdo dos cursos do Bolsa Formacgdo
Mulheres Mil, no ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC, observadas
as normas estabelecidas na Lei n? 12.513/2011, na Resolucdo CD/FNDE n? 4/2012 de 16 de mar¢o de 2012, na
Resolucdo CD/FNDE n2 6/2012 de 12 de marco de 2012, na Resolu¢gdo CONSUP n2 30, de 31 de outubro de 2014, e
na Portaria MEC n2 168 de 7 de marco de 2013, que estabelece orientagGes e diretrizes para a concessdo de
bolsas.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. A presente selecdo sera regida por este Edital e serd realizada pelo Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte — IFRN - Campus Avancado de Parelhas, através de Comissdo local designada
pelo Diretor Geral do Campus, através da portaria n2 N2 2/2024 - DG/PAAS/RE/IFRN, de 04 de janeiro de 2024.

1.2. Os bolsistas selecionados atuardo de acordo com as vagas e requisitos minimos estabelecidos no item 3 do
presente Edital.

2. DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS OFERTADAS
2.1. Orientador Pedagdgico;
2.2. Apoio as Atividades Académicas e Administrativas.

Paragrafo unico: As descri¢cGes das atividades desenvolvidas por cada servidor ocupante da respectiva fungdo
estdo apontadas no anexo IV do edital.

3. DAS VAGAS E DOS REQUISITOS MINIMOS

Carga Hordria

Funcdes Vagas
¢ & Semanal

Requisitos Minimos

Diploma de graduagdo em
Orientador Pedagdgico 1 5h pedagogia, outras licenciaturas ou




‘ ‘ especialista em psicopedagogia

Apoio as Atividades

a . . . 5h Certificado do ensino médio
Académicas e Administrativas

4. DAS INSCRIGCOES

4.1. Para a realizacdo da inscri¢do, no periodo de 16/01/2024 a 22/01/2024, o candidato devera preencher o
formulario eletrénico disponivel no enderego https://forms.gle/gKT4UKXN9Dt266269

4.2. E vedada a inscricdo, neste processo seletivo, de servidores lotados em outros Campi, conforme o Art. 82, da
Resolucdo CONSUP ne 30/2014.

4.3. O candidato poderd inscrever-se em apenas uma das fungdes.

4.4. No ato da inscricdo, o candidato deverd obrigatoriamente inserir todos os dados do formulario, bem como
anexar a seguinte documentacdo (formato de submissdo dos documentos em PDF):

a) Copia de diploma ou certificado que atenda aos requisitos minimos constantes na tabela do item 3;

b) Autorizagdo da chefia imediata, conforme Anexo | (Autorizagdo da Chefia Imediata para Participar de
Processo Seletivo);

c) Declaragdo constando a carga horaria de trabalho, cargo de ingresso no IFRN, bem como o tempo de
servico no IFRN e no Campus atual de lotagdo expedida pela Coordenacgdo de Gestdao de Pessoas, conforme
modelo constante no Anexo Il (Declara¢do da Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas);

d) Termo de Compromisso, para o caso de servidores ativos, que dispde de carga horaria para atuagdo como
apoio das fungBes administrativas que ndo coincida com sua carga horaria regular, conforme modelo
constante no Anexo lll (Termo de Compromisso).

4.5. O candidato que n3do apresentar a documentagdo obrigatdria completa ou deixar de apresenta-la no processo
da inscricdo sera desclassificado do processo seletivo.

4.6. Sera eliminado do processo seletivo, sem prejuizo das sangdes penais cabiveis, o candidato que, em qualquer
tempo:

e Cometer falsidade ideolégica com prova documental;

o Utilizar-se de procedimentos ilicitos, devidamente comprovados por meio eletrdnico, estatistico, visual ou
grafoldgico;

e Burlar ou tentar burlar quaisquer das normas definidas neste Edital;

e Dispensar tratamento inadequado, incorreto ou descortés a qualquer pessoa envolvida no Processo
Seletivo; ou

e Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos relativos ao Processo Seletivo.

5. DA HOMOLOGAGAO, SELECAO E CLASSIFICACAO
5.1. O Processo Seletivo sera conduzido por uma Comissao local designada pelo Diretor Geral do Campus.

5.2. Para efeito de homologagdo da inscri¢do, serdo considerados validos apenas os candidatos que atendam aos
requisitos minimos constantes no quadro do item 3 deste Edital.

5.3. A classificagdo sera realizada em fase Unica através da analise de curriculo, segundo pontuag¢do descriminada
no item 5.8 deste Edital, apenas para os candidatos homologados, conforme o item 5.2 também deste Edital.


https://forms.gle/gKT4UKXN9Dt266269

5.4. A classificagdo do Processo Seletivo obedecera a ordem decrescente do total de pontos obtidos.

5.5. Em caso de empate, serdo considerados os critérios abaixo, na seguinte ordem:

a) Maior Idade, conforme o artigo 27, paragrafo Unico da Lei n®. 10.741/03;

b) Maior tempo de servigo no Campus;

5.6. Para efeitos de preenchimento das vagas presentes neste Edital, sera utilizada a lista de classificagdo em

ordem crescente dos servidores inscritos e homologados, conforme o item 5.4 deste Edital.

5.7. Durante o decorrer dos cursos, poderdo ser feitas novas convocagoes a lista de acordo com a necessidade e as

resoluges do programa.

5.8. Descriminagdo da pontuagdo para classificagdo:

5.8.1. Para a Fungdo de Orientador Pedagdgico o candidato devera ter PREFERENCIALMENTE atuagao compativel
comprovada com a funcdo a ser desempenhada, conforme estabelece o Art. 132, da Resolugdo CONSUP n?

30/2014:

Fungao

Titulagdo minima exigida

Orientador Pedagégico

outras licenciaturas ou especializagdo em

Diploma de graduagcdo em pedagogia,

psicopedagogia.

5.8.1.1 Para a Fungdo de Orientador Pedagogico os candidatos serdo classificados conforme critérios abaixo:

Item Descricao Pontuagao
1 Tempo como Pedagogo e/ou Técnico de Assuntos | 4 (quatro) pontos por semestre de servigo
Educacionais do IFRN; completo (maximo 20 pontos);
. 2 (dois) pontos por semestre de servigo
2 Tempo de servigo no Campu s ; ( )p P , . ¢
completo (maximo 10 pontos);
3 Tempo de servigo em outra unidade administrativa 1 (um) ponto por semestre de servi¢o
do IFRN; completo (maximo 10 pontos);
4 Atividades registradas de gestdo realizadas no | 5 (cinco) pontos por semestre completo
Campus ; de gestdo (maximo 10 pontos);
5 Atividades registradas de gestdo realizadas em | 2 (dois) pontos por semestre completo de
outra unidade administrativa do IFRN; gestdo (maximo 10 pontos);
6 Atuacdo em projetos de extensio — Modalidade 2 (dois) pontos para cada participagdo
Mulheres Mil, nos ultimos 5 anos. (maximo de 10 pontos).
7 Participagcdo em projetos de extensdo realizados no | 2 (dois) pontos por atividade de pesquisa
Campus ; ou extensdo (maximo 10 pontos);
8 Participagdo em projetos de extensdo realizados | 2 (dois) pontos por atividade de pesquisa
em outra unidade administrativa do IFRN; ou extensdo (maximo 10 pontos);




Participacdo em comissGes relacionadas a
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, 1 (um) ponto para cada participagdo
instituidas por portaria da Dire¢do-Geral do (mdaximo de 10 pontos).

Campus ou da Reitoria do IFRN, nos ultimos 5 anos.

Obs: Nos itens 7 e 8, para os programas/projetos de extensdo realizados nos Campus, levar-se-a em consideragdo
qualquer fungao exercida.

5.8.2. Para as Func¢des de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas, o candidato deverd ter
PREFERENCIALMENTE comprovada atuagdo compativel com a fungdo a ser desempenhada, conforme estabelece
o art. 142 da Resolugdo CONSUP n2 36/2012.

Fungdo Requisitos minimos exigidos

Apoio as  Atividades Académicas e

L . Certificado de ensino médio
Administrativas

5.8.2.1 Para as FungGes de Apoio as Atividades Académicas e Administrativas os candidatos serdo classificados
conforme critérios abaixo.

Item Descricao Pontuagao
1 Atuacdo compativel com a fungdo a ser 2 (dois) pontos por semestre de servigo
desempenhada completo (maximo 20 pontos);

5 (cinco) pontos por semestre de servico

2 | Tempo de servico no Campus ; ‘.
P ¢ P completo (maximo 15 pontos);

3 Tempo de servico em outra unidade 2 (dois) pontos por semestre de servigo
administrativa do IFRN; completo (maximo 10 pontos);

2 Atividades registradas de gestdo realizadas no | 5 (cinco) pontos por semestre completo de
Campus ; gestdo (maximo 10 pontos);

5 Atividades registradas de gestdo realizadas em | 2 (dois) pontos por semestre completo de
outra unidade administrativa do IFRN; gestdo (maximo 10 pontos);

6 Atividades registradas de pesquisa ou de | 2 (dois)pontos por atividades de pesquisa

extensdo realizadas no Campus ; ou extensdo (maximo 10 pontos);

Atividades registradas de pesquisa ou de | 2 (dois)pontos por atividades de pesquisa
7 extensdo realizadas em outra unidade ou extensdo (maximo 10 pontos);
administrativa do IFRN;

Participagdo em comissOes relacionadas a 1 (um) ponto para cada participagdo
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, (maximo de 10 pontos).

8 | instituidas por portaria da Dire¢do-Geral do
Campus ou da Reitoria do IFRN, nos ultimos 5
anos.




Atuacdo em projetos de extensio — 2 (dois) pontos para cada participacdo
Modalidade Mulheres Mil, nos ultimos 5 anos. (maximo de 5 pontos).

6. DOS RESULTADOS

6.1. O resultado preliminar da anélise do curriculo sera divulgado no dia 25/01/2024, na pagina do IFRN Campus
avangado de Parelhas, link: https://portal.ifrn.edu.br/campus/parelhas

7. DOS RECURSOS

7.1. O candidato que desejar interpor recurso contra o resultado da etapa Unica (analise de curriculo) podera fazé-
lo no periodo de 26/01/2024 a 29/01/2024, exclusivamente via Internet, no endereco do formulario de recurso

https://forms.gle/exdjEx57Wel1Gbrcg6. A comissdo emitird parecer em 31/01/2024.

7.2. . O resultado final da anélise do curriculo serad divulgado no dia 31/01/2024, na pagina do IFRN Campus
avancado de Parelhas, link: https://portal.ifrn.edu.br/campus/parelhas

8. DA REMUNERACAO

8.1. O pagamento das bolsas no ambito da FUNCERN serd realizado através da transferéncia direta dos recursos
aos candidatos selecionados, por meio de depdsito em conta bancaria, de acordo com as orientagbes
administrativas estabelecidas pela FUNCERN.

8.2. O candidato selecionado recebera remuneracgao a titulo de bolsa, ndo configurando vinculo empregaticio com
a FUNCERN.

8.3. Ndo serdo aceitas para o pagamento da bolsa as contas correntes que possuam limite diario para depdsitos
ou transferéncias e as contas correntes exclusivas para recebimento de saldrio. Em caso de conta conjunta, o
bolsista deve ser o titular da conta, ndo podendo ser conta poupanca.

8.4. O valor da bolsa serd calculado com base no que estd estabelecido no Art. 152 da Resolu¢io CD/FNDE n®
4/2012 e com limite de carga horaria semanal definido no Art. 162, da Resolucdo CONSUP n2 30, de 31 de
outubro de 2014.

8.5. A bolsa serd paga em parcela Unica apds o fim de cada més. A solicitacdo do pagamento a FUNCERN sera
formalizada pela coordenacdo geral, apds envio do pedido de pagamento de todos os Campus.

Valor da Car'ge.: Quantitativo de | Valor Mensal Valor Total
Cargo bolsa/hora horaria meses de Bolsa (RS) de Bolsa
trabalhada semanal (RS)
Orientador RS 36,00 5 4 R$ 720,00 | R$ 2.880,00
Pedagdgico
Apoio as
Atividades RS 18,00 5 5 R$ 360,00 | R$ 1.800,00
Académicas e
Administrativas

9. DAS ATIVIDADES

9.1. Os profissionais selecionados atuardo no Bolsa Formagdao — Mulheres Mil no ambito do Campus Avangado de
Parelhas, até a conclusdo dos cursos pactuados para o exercicio de 2024, cuja previs3o inicial data de 11/03/2024,
podendo o exercicio ser prorrogado a critério da Administragao.


https://portal.ifrn.edu.br/campus/parelhas
https://forms.gle/exdjEx57We1Gbrcq6
https://portal.ifrn.edu.br/campus/parelhas

9.2. A carga horaria dos bolsistas devera ser distribuida, mediante acordo com a coordenagdo local, nos horarios e
dias de atividades do Mulheres Mil no Campus Parelhas, que serdo desenvolvidas de segunda-feira a quinta-feira,
das 18:30 as 21:30, cabendo aos bolsistas acatarem integralmente essas definigdes, sob pena de desligamento da
bolsa.

10. DAS ATRIBUIGOES

10.1. As atribuicdes dos bolsistas no ambito da Bolsa-Formacao, estdo definidas no Art. 13 da Resolugdo n2 04/2012 do FNDE e no OFiCIO-
CIRCULAR N2 35/2023/GAB/SETEC/SETEC-MEC; todos os selecionados neste processo seletivo devem se comprometer em executa-las com
empenho sob pena de desligamento da bolsa.

11. DOS IMPEDIMENTOS

11.1. Para cumprir as fung¢bes descriminadas, é necessario ter disponibilidade equivalente a carga horaria
assumida, respeitando a Resolugdo n2 04/2012 do FNDE e a Resolugio CONSUP n2 30/2014, que estabelece em 05
horas semanais a atuagao dos servidores nas atividades especificadas no presente Edital.

11.2. Nado podera participar da execugao do projeto no Campus o servidor que esteja em gozo de qualquer tipo de
afastamento ou licenga.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. A classificagdo no processo seletivo assegurara apenas a expectativa de direito a contratagao, ficando a
concretizagdo deste ato condicionada a observancia das disposicGes legais pertinentes, do interesse e
conveniéncia da FUNCERN, bem como da rigorosa ordem de classifica¢do.

12.2. Ainexatidao ou irregularidade de informacdes, ainda que constatadas posteriormente, eliminara o candidato
do processo seletivo, declarando-se nulos todos os atos decorrentes de sua inscrigdo.

12.3. O n3o cumprimento da carga horaria e/ou das atividades, bem como o afastamento com énus para o IFRN
acarretard em desligamento do Programa, conforme o § 29, do Art. 15, da Resolu¢do CD/FNDE n2 4/2012.

12.4. Ainscricdo do candidato implicara o conhecimento destas normas e o compromisso de cumpri-las.
12.5. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo dos resultados do Processo Seletivo.

12.6. Em qualquer etapa do Processo Seletivo, serd excluido o candidato que utilizar meio fraudulento, meio
ilicito, proibido ou atentar contra a disciplina no local de realizagdo das inscrigdes ou andlise dos curriculos.

12.7. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Selecdo.

Parelhas-RN, 16/01/2024.

(assinado eletronicamente)
Ramon de Souza Viana
Diretor-Geral do Campus Avangado Parelhas
(Portaria n® 1782/RE/IFRN, de 21/12/2020, publicada no DOU de 22/12/2020)



ANEXO I - AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

DECLARAGCAO

Considerando a sele¢do do (a) servidor(a) , matricula SIAPE n@ , ocupante do cargo de
, por meio de processo seletivo simplificado para atuar como colaborador(a) na execu¢do dos cursos do
MULHERES MIL — no @mbito da Bolsa-Formagao;

Em observancia ao § 49, do Art. 14, da Resolugdo CD/FNDE N2 4, de 16 de marco de 2012 e a Resolucdo
CONSUP N¢ 30, de 31 de outubro de 2014, no que tange ao ndo comprometimento do desempenho das
atividades do cargo efetivo, declaro que o(a) referido(a) servidor(a) esta autorizado(a) a desempenhar a referida

fungdo no horario descrito no quadro abaixo.

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
as as as as as
Municipio/RN , de de

Nome do chefe imediato

Cargo




ANEXO II - DECLARACAO DA GESTAO DE PESSOAS

DECLARAGAO
Considerando a indicagdo do(a) servidor(a) , matricula SIAPE n? , ha anos na Instituicdo e
no Campus , ocupante do cargo de , por meio de processo seletivo simplificado para atuar como
colaborador(a) na fun¢édo de , na execugdo dos cursos do MULHERES MIL — no dmbito da Bolsa-Formagdo e

em atendimento ao inciso Il, do Art. 14, da Resolu¢do CD/FNDE N2 4 de 16 de margo de 2012;

DECLARAMOS que o(a) referido(a) servidor(a) estd autorizado(a) a desempenhar a referida fungdo no
horario descrito no quadro abaixo, e que, em observancia ao paragrafo 42, do inciso V, do Art. 14, da Resolugao

supracitada, esta jornada de trabalho ndo é conflitante com a jornada regular de horas semanais no

desempenho do seu cargo efetivo na Instituicdo.

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta

as as as as as

/RN, de de

Coordenacdo de Gestao de Pessoas



ANEXO III - TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, , portador(a) do CPF n° , Matricula SIAPE n° , candidato(a) regularmente inscrito(a) para a
Selecdo Simplificada de Servidores Ativos e Inativos, Edital n2 /20 -DG/ /IFRN, para atuar nos

cursos do Programa MULHERES MIL, assumo o compromisso de, uma vez selecionado(a), para atuar na fungdo de
, hdo comprometer minha carga-horaria de trabalho regular junto ao IFRN Campus , em razao da

minha atuag¢do junto ao referido programa.

Outrossim, declaro ter ciéncia de que o descumprimento do compromisso acima resultarda em minha exclusdo do

programa e inabilitacdo dos préximos processos seletivos.

/RN, de de 20

Candidato(a)



ANEXO 1V - ATRIBUICOES

DEFINICAO DAS RESPONSABILIDADES DOS MEMBROS DA EQUIPE GESTORA LOCAL

1. ATRIBUICOES DO ORIENTADOR ACADEMICO LOCAL

a. Participar da pesquisa de demanda de necessidades de cursos, considerando caracteristicas
socioecondmicas, culturais e politicas do municipio, levando-se em conta a opinido dos drgdos
competentes para analise dos dados geoprocessados, que efetivamente contribuam para defini¢gdo

das areas de interesse regional;

b. Coordenar, efetivamente, juntamente com o demandante, o processo de aproximag¢do e didlogo com
a comunidade das mulheres que participardo do programa, identificando suas necessidades, desafios
e interesses, objetivando a definicdo das politicas e diretrizes para os critérios de busca, selecdo e
ingresso, respeitando as condi¢des de elegibilidade estabelecidas pela Metodologia de Acesso,

Permanéncia e Exito;

¢. Organizar a oferta dos cursos em conformidade como Guia Mulheres Mil e a Metodologia de Acesso,

Permanéncia e Exito do Programa;

d. Elaborar a proposta de implantagao dos cursos, contendo o itinerario profissional a ser percorrido e o
trabalho didatico-pedagdgico a ser desenvolvido, de acordo com a realidade de cada comunidade e

do universo das alunas;

e. Recepcionar os professores, juntamente com a equipe de gestdo local, e orienta-los sobre as normas
gerais do Programa Mulheres Mil e a Metodologia de Acesso, Permanéncia e Exito do Programa;

f. Articular, juntamente com a equipe de gestdo local, estratégias e parcerias com as Secretarias
Municipais e Estaduais de Educacdo objetivando o encaminhamento das alunas para elevagdo da
escolaridade;

g. Realizar, quando necessario, o aconselhamento, acompanhamento sistematizado e encaminhamento
a atendimentos especializados das alunas, buscando auxilid-las nas dificuldades e nos problemas

psicossociais vivenciados;

h. Articular as ag¢Bes de acompanhamento pedagégico das alunas relacionados ao acesso, a
permanéncia e ao éxito, atuando em conjunto com os demais profissionais, aplicando estratégias que
favorecam a permanéncia e a prevenc¢do da evasao;

i. Proceder, quando necessario, o encaminhamento das alunas para atendimento de assisténcia social,
psicoldgica e de saude existentes nas instituicbes e/ou nos parceiros, tais como, Secretaria Municipal
de Saude, Secretaria de Assisténcia Social, com o Ministério Publico para apoio as questdes relativas a
direitos humanos e direitos da mulher, entre outras;

j. Sugerir as agOes de suporte tecnoldgico necessarias durante o processo de formagao;

k. Orientar e supervisionar os recursos didatico-pedagédgicos utilizado pelos professores e alunas, tais

como, livros didaticos, revistas, apostilas, videos, filmes entre outros;

I. Orientar e supervisionar, juntamente com a equipe de gestdo local, a produgdo e organizagdo de
documentos tais como Mapa da vida, Mapa da Comunidade, Perfil Situacional, Didrios de turma,
Ficha de avaliagdo individual, Ficha de avaliagdo coletiva, Ementas dos Componentes Curriculares,

Matriz curricular e o Projeto Pedagogico;

m. Promover atividades de sensibilizagdo e integragdo entre as alunas, gestdo local e docentes;



n. Coordenar as agOes de coleta de dados sobre as caracteristicas identitarias das alunas para

elaboracgdo do Perfil Situacional das turmas;
o. Estabelecer dialogos com o setor produtivo objetivando a insergdo profissional das alunas;

p. Articular possibilidades de vivéncias profissionais para a continuidade da formagdo profissional e a

permanéncia das alunas nos seus empregos e empreendimentos;

g. Articular agBes de inclusdo produtiva em parceria com as agéncias do Servico Nacional de Emprego
(Sine) e segmentos equivalentes;

r. Prestar servigos de atendimento, apoio académico e acessibilidade para a plena participagdo das
alunas com deficiéncia;

s. Apresentar ao Supervisor Local, ao final de cada Mddulo da Matriz Curricular do curso ofertado,

relatério das atividades e do desempenho das alunas e professores;

t. Elaborar relatério sobre as atividades de ensino para encaminhar ao Supervisor Local ao final de cada

semestre;

u. Adequar e sugerir modificagbes na metodologia de ensino adotada, realizar analises e estudos sobre

o desempenho do curso;

v. Exercer, quando couber, as atribuicdes de Supervisdo Local e Apoio as Atividades Académicas e
Administrativas; e

w. Participar das atividades de formacgao, das reunides e dos encontros, quando convocado.

2. ATRIBUICf)ES DO PROFISSIONAL DE APOIO AS ATIVIDADES ACADE MICAS E ADMINISTRATIVAS
a. Apoiar a gestdo académica das turmas;
b. Acompanhar e auxiliar a atuacdo dos professores;

¢. Acompanhar as frequéncias, entrega e controle dos diarios de classe aos professores e alimentar o
sistema informatizado nas datas previstas;

d. Alimentar o Sistec, nas datas previstas, com as frequéncias das alunas, encaminhando ao Supervisor

Local e Orientador Académico a relagdo das alunas faltosas para que tomem as providéncias cabiveis;

e. Organizar e realizar as atividades de Secretaria, tais como: matriculas das estudantes, emissdo de
certificados, histdrico escolar, redigir e digitar documentos, atas de reunides, controle de agenda,
arquivar a documentacdo referente aos registros escolares, perfil situacional, mapas da vida, das
comunidades, correspondéncias e outros relativos as atividades de secretaria;

f. Preparar os ambientes para desenvolvimento das atividades académicas;

g. Realizar a organizacdo de pagamentos dos bolsistas e alunas;

h. Prestar apoio técnico em atividades laboratoriais ou de campo, quando necessario;
i. Registrar os resultados da aprendizagem em formuldrios préprios;

j. Prestar auxilio na utilizagdo do Sistec;

k. Prestar servigos de atendimento e apoio académico as alunas;

I. Consolidar a relagdo das alunas que estdo frequentando as aulas para que seja encaminhada
solicitagdo para pagamento de bolsas;



Consolidar as informagGes de pagamento das bolsas dos participantes do Programa;
Conciliar a frequéncia assinada pelos professores com o horario planejado pela Coordenagao;
Participar dos encontros de coordenagao, promovidos pelo Supervisor Local.

. Auxiliar nos procedimentos quando do recebimento de materiais comprados para o Programa na
contagem e conferéncia da conformidade com o instrumento convocatdrio.

. Substituir, quando necessario, o Supervisor Local em suas faltas e auséncias.
Participar das atividades de formacgdo, das reunies e dos encontros, quando convocado.

Executar outras tarefas correlatas.



ANEXO V - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Publica¢do do Edital 16/01/2024

Inscricdo dos candidatos 16/01/2024 a 22/01/2024

Divulgagdo do resultado preliminar da analise

2 1/202

documental 5/01/2024

Interposicdo de recurso 26/01/2024 a 29/01/2024
Resultado Final 31/01/2024
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