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EDITAL FAIFSul N2 74/2024

SELECAO DE DOCENTE CONTEUDISTA/FORMADOR(A) DO CURSO DE FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA
EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO OFERTADO A PARTIR DE PARCERIA DO INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-
GRANDENSE COM A PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA VITORIA DO PALMAR

A FUNDACAO ENNIO DE JESUS PINHEIRO AMARAL DE APOIO AO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE torna publica a abertura das inscricdes para o processo de provimento
de vagas e cadastro de reserva para a fungdo de DOCENTE CONTEUDISTA/FORMADOR(A), para atuar no curso
de Formacao Inicial e Continuada em Assistente Administrativo ofertado a partir de parceria do IFSul com a
Prefeitura Municipal de Santa Vitdria do Palmar através da Secretaria Municipal de Educa¢do, conforme
Convénio 7764/2024, APROVADO PELA Secretaria de Educac¢do Basica (SAEB), em consonancia com a Lei
11.273/2006, bem como, com o Decreto 6.170/2007 e a Portaria Interministerial 424/2016, conforme segue:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O processo seletivo sera regido por este Edital.

1.2 Ao efetivar a inscricdo, a(o) candidata(o) declara estar ciente do conteldo deste Edital e acata na integra
as suas disposigoes.

1.3 A participagdo no presente edital ndo implicara em redugdo das atividades normalmente desempenhadas
pela(o) candidata(o) na sua instituicdo de origem.

1.4 N3o é permitido o acimulo de bolsas para candidatas(os) ja participantes de programas de fomento a
estudo e pesquisa do governo federal, como bolsas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo
(FNDE) ou bolsas da instituicdo financiadas por esforco prdprio. As(Os) candidatas(os) deverdo estar
atentas(os) para evitar a sobreposicdo de periodos de vinculagdo entre os programas.

1.5 O cancelamento dos cursos implicard automaticamente no cancelamento deste Edital.

1.6 Duvidas e informagdes poderdo ser encaminhadas para o e-mail if-ejafic@ifsul.edu.bi.

2. DAS VAGAS

2.1 O processo seletivo destina-se ao preenchimento de vagas para a funcdo de DOCENTE
CONTEUDISTA/FORMADOR(A) e formacdo de cadastro de reserva, conforme disposto no Anexo |, para
atender as necessidades de docéncia nas disciplinas a serem ofertadas no curso de Formacgao Inicial e
Continuada de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

2.2 As disciplinas mostradas no Anexo | terdo carga horaria de 50h cada, incluindo aulas, saidas de campo e
outras atividades de ensino.

2.3 No momento da inscri¢do, a(o) candidata(o) deve indicar para quais disciplinas quer concorrer, podendo
se candidatar a tantas quantas sua formacdo a(o) habilitar.

2.4 Serdo chamadas(os) tantas(os) candidatas(os) quanto necessario para suprir todas as vagas disponiveis.
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2.5 A(O) candidata(o) selecionada(o), na ordem de classificacdo, tera a op¢do de escolher a quantidade de
vagas de seu interesse de acordo com o cronograma de ocorréncia das disciplinas de agosto a dezembro de
2024.

2.6 Cada disciplina implica na remuneracdo de 2 meses (2 bolsas).
2.7 As ementas e os conteldos especificos das disciplinas sdo apresentados no Anexo Il.

2.8 Demais candidatas(os) classificadas(os) irdo compor cadastro de reserva e poderao ser recrutadas(os)
conforme necessidade posterior, observando-se a ordem de classificagao.

2.9 O recrutamento previsto no item 2.5 objetivara ocupar vaga remanescente em qualquer das disciplinas
dos cursos para as quais a(o) candidata(o), segundo formacao, estiver devidamente habilitada(o).

3. DAS ATRIBUICOES E DA REMUNERACAO

3.1 S&o atribui¢des do PROFESSOR EXTENSIONISTA CONTEUDISTA/FORMADOR(A):

a) participar de capacitacao especifica para o desempenho de sua funcao;

b) conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso;

¢) ministrar as aulas e acompanhar as demais atividades de ensino relativas as disciplinas do seu curso;

d) propor atividades a distancia, de acordo com as capacidades dos alunos, que complementem a carga
horaria da disciplina;

e) realizar a corregdo das avaliagGes propostas;
f) elaborar material didatico que permita aos alunos acompanharem os contetdos ministrados;
g) elaborar e publicar instrucGes as(aos) estudantes;

h) analisar os relatérios de regularidade e desempenho das(os) estudantes e propor procedimentos que
melhorem o seu rendimento;

i) participar de reunides com Coordenadoras(es) do Curso e Pedagdgicos;

j) produzir o Plano de Ensino contendo: Identificacdo, apresentacao da disciplina, objetivo geral e especificos,
programa, metodologia, avaliacdo e bibliografia;

k) elaborar atividades avaliativas e complementares, com os critérios de correcdo;
I) preparar materiais didaticos complementares em diversas midias;

m) participar das atividades relativas ao desenvolvimento e acompanhamento da disciplina e informar a
coordenacdo os problemas e eventuais dificuldades no desempenho da funcdo ou no AVA;

n) colaborar com publica¢des de pesquisas voltadas ao curso;

3.2 As atividades desempenhadas pelas(os) professoras(es) conteudistas/formadoras(es) devem ser
cumpridas em horarios a serem distribuidos pela Coordenag¢ao do curso.
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3.3 Os numeros e valores das bolsas estdo descritos no Quadro I. Quadro | — Remuneragao

Funcao Unidade Valor Unitdrio Valor total por disciplina

Professor Extensionista Valor/Més RS 1.000,00 RS 2.000,00

Conteudista/Formador(a)

4. DAS INSCRICOES

4.1 O Quadro Il mostra as datas do processo seletivo.

Inscrigdes 25/07 a 04/08
Homologacao das inscricGes 05/08

Prazo de recurso da homologacado das inscricoes 06/08
Resposta aos recursos e homologacdo final das | 07/08
inscricdes

Entrevista de selecdo 11/08
Divulgacdo do resultado 12/08

Prazo de recurso do resultado 13/08
Resposta dos recursos do resultado 14/08
Homologacao do resultado final 15/08

4.2 As inscricOes serdo recebidas unicamente via correio eletronico e deverdo ser enviadas para o endereco
if-ejafic@ifsul.edu.bi. Abaixo as especificagdes do e-mail:

Assunto: SELECAO DOCENTE CURSO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SANTA VITORIA DO PALMAR - NOME
DA(O) CANDIDATA(O)

Corpo do e-mail: Apresentar intencdo de inscricdo na selegdo de PROFESSOR CONTEUDISTA.
Anexos (em um Unico arquivo, formato PDF):

a) Ficha de inscrigdo preenchida (Anexo IV) ;

b) Cépia dos documentos da formagdo minima exigida, conforme Anexo |;

c) Copia da cédula de identidade — RG;

d) Cépia do cadastro de pessoa fisica — CPF;

e) Documentos comprobatdrios da qualificagdo minima exigida.

4.3 Serdo INDEFERIDAS as inscri¢cGes para as(os) candidatas(os) que:

a) Ndo possuam a formagao requerida, de acordo com a disciplina a qual esta se candidatando (conforme
Anexo |).

b) Estejam em gozo de afastamento profissional de qualquer ordem OU usufruam de reducdo de carga horaria
para fins de capacitagcdo, caso sejam servidoras(es) publicas(os).

c¢) Realizem a inscri¢do fora do prazo.

4.4 Nao sera homologada a inscricdo da(o) candidata(o) que ndo apresentar a documentacdo exigida no item
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(4.2).

45 Os recursos a este edital deverdo ser enviados, exclusivamente, para if-ejafic@ifsul.edu.bi com base
no modelo disponivel no Anexo lIl.

4.6 Os documentos originais que comprovem as atividades pontuadas na Andlise Curricular, que
compdem o Quadro lll, deverdo ser apresentados no momento de posse ao cargo, pelas(os) candidatas(os)
selecionadas(os).

5. DA SELECAO

5.1 O processo de selecdo sera conduzido pela Coordenacdo do Cursos de Assistente Administrativo.
5.2 A Selegdo consistird de entrevista.

5.2.1. Ndo havera gravagdes das entrevistas realizadas.

5.3 A entrevista compora 100% da pontuacdo da concorréncia.

5.3.1 O Quadro lll mostra os itens que comporao a entrevista.

Quadro lll — Pontuacgdo da Analise Curricular

ltem Pontos Valor Maximo
Conhecimento a respeito dos conteldos a serem ministrados na 40
disciplina
Conhecimento e experiéncia em ensino publico. 30
Conhecimento e experiéncia em ensino fundamental e médio. 30 100

6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1. No caso de empate, serdo critérios de desempate, nesta ordem:

a) Maior tempo de exercicio de docéncia na EJA;

b) Maior tempo de exercicio de docéncia na Educacdo Basica e/ou Educagdo Profissional;
¢) Maior tempo de envolvimento em atividades relacionadas a Assistente Administrativo;
d) Maior idade;

e) Sorteio.

7. DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS

7.1 A divulgacdo dos resultados finais sera realizada na pagina do http://www.ifsul.edu.br/fundacoes, de
acordo com o cronograma do Quadro Il.
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8. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

8.1 O processo seletivo simplificado sera vélido por 01 (um) ano a contar da data da homologacdo do resultado
final, prorrogavel por igual periodo, a critério da Instituicao.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1 Eventuais mudancas neste edital serdo realizadas através de editais de retificacdo ou editais
complementares.

9.3 Casos omissos serdo julgados pela Comissdo de Selecao deste Edital.

Pelotas, 25 de julho de 2024.

_j):zﬁx--'a.r \/ ! Lj Y G__/__D

Deomar Villagra Nete
Coordenador Geral do Projeto

| f \"ﬂi
Kiwh A
Osmar Rena't.obBri'to Furtado
Presidente da FAI / IFSUL
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DISCIPLINA PREVISAO DE OFERTA | MUNICiPIO Ne DE Requisitos minimos*
VAGAS
Fundamentos de Curso técnico de nivel médio concluido no eixo de Gestdao e Negdcios com
Administrac3o Santa Vitoria 01 experiéncia em docéncia de no minimo 1 ano OU Curso Superior em
Sabados das 14h as | do Palmar andamento ou concluido na drea de Ciéncias Sociais Aplicadas ou Gestdo e
18h Negdcios, ou em drea afim.
ROtinaS ’ . ’ 7 . ’ . ~ Ve .
Administrativas e ’ | santa vitéria o1 Curso.'fecr.wlco de n|ve:I medlo concIU|,d? no eixo de Gestdo e Negoa?s com
Administracdo Pratica Sabados das 14h as do Palmar experiéncia em docéncia de no minimo 1 ano OU Curso Superior em
18h andamento ou concluido na area de Ciéncias Sociais Aplicadas ou Gestao e
Negdcios, ou em area afim.
N L Curso técnico de nivel médio concluido no eixo de Gestdo e Negdcios com
RelagGes Humanas no B . Santa Vitéria 01 . . L. .

Trabalho e Sabados das 14h as do Palmar experiéncia em docéncia de no minimo 1 ano OU Curso Superior em
. 18h andamento ou concluido na drea de Ciéncias Sociais Aplicadas ou Gest&o €

Atendimento ao . . o , .

L Negdcios, ou Linguistica, Letras e Artes, ou em drea afim.
Publico

Estudante do ultimo ano de curso técnico de nivel médio no eixo de
Santa Vitoria 01 |Informacdo e Comunicagdo OU curso técnico de nivel médio concluido no)

Informatica Basica

Sabados das 14h as
18h

do Palmar

eixo de Informacdo e Comunicagdo OU Curso Superior iniciado ou em
andamento ou concluido na area de Ciéncia da Computacdo ou Informacgéao
e Comunicagdo ou em area afim OU Curso Superior em qualquer area de|
conhecimento com experiéncia técnica ou docente comprovada na area de
Informatica.
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Anexo Il - Ementas das disciplinas

DISCIPLINA: Fundamentos de Administracao

Vigéncia: a partir de 08/2024 Periodo letivo: 2024/02

Carga horéria total: 50h Cédigo:

Ementa: Introducdo sobre o que é Administracdo. Estudo de antecedentes
historicos da Administracdo. Reflexdo sobre habilidades necessarias ao
profissional Assistente Administrativo. Estudo de rotinas administrativas.

1.Conteldos

UNIDADE | — Visao geral da Administracao
1.1 Antecedentes histéricos da Administracdo
1.2 Precursores da Administracéo

1.3 Administragéo contemporanea

UNIDADE Il — Habilidades basicas ao profissional da Administracdo
2.1 Habilidades técnicas

2.2 Habilidades humanas

UNIDADE Il — Func¢@es basicas da Administracéo
3.1 Planejamento
3.2 Organizacao
3.3 Diregao
3.4 Controle

UNIDADE IV - Rotinas Administrativas
4.1 NocOes sobre rotinas administrativas
4,2 NocOes sobre rotinas trabalhistas

4.3 NocOes sobre rotinas contabeis
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Bibliografia basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracdo. 7. ed. Sdo Paulo:
Campus, 2004.

MAXIMIANO, Antbénio César Amaru. Teoria geral da administragcdo: da revolucdo urbana
a revolucéo digital. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

OLIVEIRA, Djalma Pinho Reboucgas de. Introducdo a Administragdo. Sao Paulo: Atlas,
20009.

Bibliografia complementar

ANTONELLO, C. S. A metamorfose da aprendizagem organizacional: uma revisao
critica. Aprendizagem organizacional e competéncias. Porto Alegre: Bookman, p. 12-33,
2005.

DAFT, Richard L. Administracdo. Sao Paulo: Cengage Learning, 2010.

KOTLER, Philip. Administracdo de Marketing: analise, planejamento, administracao e
controle. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 1998.

MARTINS, F. V.; COUTINHO, C.Q. E. S. Educacédo financeira no ensino médio: uma
sequéncia didatica para o desenvolvimento da tomada de decisbes. Revista de Producéo
Discente em Educacdo Matematica ISSN 2238-8044, v. 11, n. 1, p. 51-62, 2022.
NOGUEIRA, Arnaldo José Franca Mazzei. Teoria geral da administracao para o século
XXI. S&o Paulo: Atica, 2007.

DISCIPLINA: Rotinas Administrativas e Administracao Prética

Vigéncia: a partir de 08/2024 Periodo letivo: 2024/02

Carga horaria total: 50h Caddigo:

Ementa: Analise da rotina administrativa com a analise do planejamento e
execucgao das atividades administrativas, desenvolvendo a reflexdo sobre as
habilidades necessarias para atuar nos diversos setores de uma empresa.

Conteudos

UNIDADE | - Introducéo as Rotinas Administrativas e de Servigos Gerais
1.1 Conceitos e principios das rotinas administrativas
1.2 Rotinas administrativas do setor de Recursos Humanos

1.3 Rotinas administrativas do setor contabil e financeiro
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1.4 Rotinas administrativas do setor de marketing e vendas

1.5 Rotinas administrativas do setor de producdo, armazenagem e estoques

UNIDADE Il — Papel e responsabilidades do Departamento Administrativo
2.1 Os tipos mais comuns de documentos usados no setor administrativo
2.2 Técnicas de arquivamento

2.3 Controle de folha ponto e gestdo de recursos humanos

UNIDADE Ill — Gestao Financeira e Logistica Empresarial
3.1 Fluxo de caixa: elaboracéo e analise
3.2 Contas a pagar e contas a receber

3.3 Gerenciamento de estoque: técnicas e praticas

UNIDADE IV - Tipos de pagamento e planejamentos financeiros
4.1 Pagamento a vista
4,2 Pagamento a prazo
4.3 Patrim6nio minimo de sobrevivéncia
4.4 Planejamento familiar

4.5 Planejamento empresarial

Bibliografia basica

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo: Teoria, processo e pratica. 7.ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3.ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de recursos humanos. 9.ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2014.

OLIVEIRA, Djalma Pinho Reboucas de. Introducdo a Administragdo. Sao Paulo: Atlas,
20009.
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Bibliografia complementar

BALLOU, Ronald H. Légica Empresarial: Uma visdo local e global. 1.ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2017.

BARBOSA, Ronaldo. Gestao estratégia de recursos humanos. 1.ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2013.

MORGAN, Gareth. Imagens da organizacédo. Sao Paulo: Atlas, 2006.

NOGUEIRA, Arnaldo José Franca Mazzei. Teoria geral da administracédo para o século
XXI. S&o Paulo: Atica, 2007.

SLACK, Nigel; CHAMBERTS, Stuart; JOHNSTON, Robert. Administra¢cao da producéo.
3.ed. Séo Paulo: Atlas, 2018.

DISCIPLINA: Relagdes Humanas no Trabalho e Atendimento ao Publico

Vigéncia: a partir de 08/2024 Periodo letivo: 2024/02

Carga horaria total: 50h Caddigo:

Ementa: Busca de compreensdao sobre a relagcéo entre o individuo e sua relacédo
social e no trabalho. Analise dos processos de comunicacao, relacionamento
interpessoal, lideranca e ética profissional.

Conteudos

UNIDADE | — Psicologia aplicada a Administracao
1.1 Conceito de relagdes humanas no trabalho
1.2 Soft skills - habilidades socioemocionais

1.3 Hard skills - habilidades técnicas

UNIDADE Il — Comunicagéo
2.1 Conceito de comunicacéo
2.2 A comunicacéao nas relagdes de trabalho

2.3 Comunicacao assertiva

UNIDADE Il — Lideranga

3.1 Conceito de lideranca
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3.2 Tipos de lideranca

3.3 Habilidades para liderar

UNIDADE |V — Etica nas relagdes humanas no trabalho
4.1 Conceito de ética
4.2 Caracteristicas da ética profissional

4.3 Cuidados a serem tomados nas manifestacdes publicas e/ou virtuais

Bibliografia basica

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administracdo de empresas:
psicologia do comportamento organizacional. 5.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

JONES, David. Empresas que cuidam prosperam: por que negoécios que praticam o bem
sdo os melhores negécios. Sao Paulo: Integrare, 2012.

O’DONNELL, Ken. Valores humanos no trabalho: da parede para a pratica. Sdo Paulo:
Gente, 2006.

Bibliografia complementar

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das organizagdes. 10. ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2015.

CORTELLA, Mario Sergio; BARROS FILHO, Clévis. Etica e vergonha na cara! Campinas,
SP: Papirus 7 Mares, 2014.

DEJOURS, Chistope. Psicodinamica do trabalho. Sado Paulo: Atlas, 1994.
SHINYASHIKI, Roberto. Vocé: a alma do negdcio. Sdo Paulo: Gente, 2001.

TELES, Antonio Xavier. Psicologia Organizacional. Sdo Paulo: Atica, 1994.

DISCIPLINA: Informatica Basica

Vigéncia: a partir de 08/2024 Periodo letivo: 2024/02

Carga horaria total: 50h Caddigo:

Ementa: Caracterizacdo dos principais componentes do computador e suas
funcbes. Andlise dos conceitos de hardware e software Utilizacdo do computador
e programas bésicos, deteccdo de virus e combate com antivirus. Manipulacao
de arquivos em diferentes formatos, criacdo de pastas e subpastas. Introducéo
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e utilizacdo do sistema operacional e seus principais componentes.
Compreenséo do uso de recursos da internet e do Office.

Conteudos

UNIDADE I - Principais Componentes do Computador

1.1 Utilidades do computador

1.2 Componentes do computador e suas funcdes

1.3 Sistemas Operacionais

1.4 Uso da internet: navegadores, mecanismos de busca, redes sociais, e-malil
e seguranca na web

1.5 Gerenciador de arquivos

1.6 Formatos de arquivos

1.7 Arquivos e pastas

UNIDADE Il — Nocdes bésicas de Office

2.1 Excel e suas possibilidades na administragéo

2.2 Word e suas possibilidades na administracao

2.3 Breve introducéo a elaboracéo de planilhas e de controles de custos e de
producéo

Bibliografia basica
BARRIVIERA, R; OLIVEIRA, E. D. Introducéao a Informatica. Curitiba: Editora LT, 2012.
CAICARA JUNIOR, C. Informaética, internet e aplicativos. Curitiba: IBPEX, 2007.

CASTRO VELLOSO, F. de. Informatica: Conceitos basicos. 8.ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2011.

DEITEL, H. M.; DEITEL, P. J.; CHOFFNES, D. R. Sistemas Operacionais. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2005.

Bibliografia complementar

GCFGLOBA. Tudo sobre o Windows 10. Disponivel em: https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-
sobre-o-windows-10/. Acessado em: janeiro de 2024.
MARCULA, M.; BRNINI F. P. A. Informética: conceitos e aplica¢gdes. 3. ed. Sdo Paulo:

Erica, 2008.

CRUZ NETTO, Ovidio Lopes da. Informatica. Sdo Paulo: Nova Concursos, 2019.
Disponivel em: https://cdn.novaconcursos.com.br/arquivos-
digitais/apostilas/15681/20384/rc001-19-informatica.pdf. Acessado em: janeiro de 2024.
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CGI.BR. Cartilha de Seguranca para Internet — Malware. Disponivel em:

https://www.inf.ufsc.br/~bosco.sobral/ensino/ine5680/material-seg-redes/cartilha-08-
malware.pdf. Acessado em: janeiro de 2024.

IBC - INSTITUTO BRASILEIRO DE CULTURA LTDA. Colecédo Guia Fécil Informatica:
Office 2016. 39.ed. S&o Paulo: Online, v. 3, 2015.
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Anexo lll - Formulario de Recurso

Eu, , CPF desejo

interpor recurso em relagédo a:

( ) Homologacéo das inscri¢cdes

( ) Resultado das entrevistas

Apresento a argumentacdo abaixo que descreve 0s motivos do recurso apresentado:

Nome e assinatura
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Anexo IV - Ficha de inscrigdao

DADOS PESSOAIS

Nome completo:

Data de nascimento: CPF:

Endereco: Numero:
Complemento:

Bairro: Cidade: CEP:

Telefone: E-mail:

Formacgao:

Vagas as quais desejo me inscrever (informar disciplinas as quais pretende se candidatar):




