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EDITAL N212/2025/GAB-MUZ/MUZ/IFSULDEMINAS

4 de fevereiro de 2025

Processo para selegao de bolsista externo emergencial para atuacgao junto a
Coordenadoria de Registros Académicos do IFSULDEMINAS, Campus Muzambinho

O Diretor Geral do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas
Gerais — IFSULDEMINAS, Campus Muzambinho, no uso de suas atribuigdes, torna publico o
presente edital, contendo as normas aplicaveis ao processo seletivo, destinado a contratagéo
de bolsista externo, por tempo determinado, para atuagéo junto a Coordenadoria de
Registros Académicos do IFSULDEMINAS, Campus Muzambinho.

1. CONSIDERAGOES PRELIMINARES

1.1 Nao sera permitido o acumulo de bolsas no ambito do Campus Muzambinho. O
selecionado devera cumprir 40 horas semanais, 8 horas por dia, de segunda a sexta-feira, de
forma presencial, de acordo com as necessidades do setor. O prazo de duragéo da bolsa é de
02 meses, podendo ser prorrogado de acordo com o cumprimento das fungdes pelo bolsista
conforme estabelecido neste edital e necessidade da instituicao.

1.2 O Campus Muzambinho reserva-se o direito de rescindir o contrato a qualquer
momento, caso as fungdes nao estejam sendo cumpridas;

1.3 A bolsa paga nao configura vinculo empregaticio com o Campus, que fica desonerado
de pagamentos decorrentes de contratos de trabalho formais.

2. DAS CONDIGOES, PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PARA A SELEGAO DOS
BOLSISTAS

2.1 As vagas e os requisitos minimos para participagcao no processo seletivo estéo
dispostos na Tabela 1.

Tabela 1
Local de Requisitos necessarios Carga Vagas
atuagao horaria de

atividades
semanais




Coordenadoria
de Registros
Académicos do
IFSULDEMINAS
Campus
Muzambinho

. Minimo de 2 meses de

experiéncia em Secretaria
Académica de Instituicdo de
oferta de cursos Superiores
e/ou Educacéo Profissional e
Tecnoldgica.

. Ter concluido ou estar

cursando Licenciatura em
Pedagogia ou Curso de
graduagao na area de
Tecnologia da Informag&o.

. Experiéncia com o sistema de

matricula SUAP_EDU do
IFSULDEMINAS.

. Ter disponibilidade para

dedicar 40 horas semanais,
exclusivas as atividades do
setor.

40h
semanais,
sendo 8 horas
diarias de
segunda a
sexta-feira

Vagas

2.2 A remuneragao sera através de bolsa no valor de R$1300,00 (Hum mil e trezentos Reais )

2.3 As atribui¢cdes do bolsista serao:

a) Apoio a Coordenadoria de Registros Académicos;

b) Langamento de dados no sistema académico SuapEdu;

c) Andlise e execugao de matriculas através do sistema SuapEdu;

d) Conferéncia e manipulagdo de dados académicos;

e) Controle e gerenciamento de documentagédo académica;

f) Atendimento ao publico (telefone, WhatsApp, e-mail, balcéo);

g) Abertura de processos;

h) Expedigéo de diplomas e declaragdes diversas;

i) Manipulagao de planilhas de acompanhamento.

3. DAS INSCRIGOES

3.1 As inscrigbes sao gratuitas e devem ocorrer por meio do link
https://forms.gle/cM29H5rTG65iTcwv7

Prazo para inscricdo: 05/02 a 06/02/2025

3.2 Documentos em formato PDF ou imagem necessarios a serem anexados:

« Documento de identificagdo com foto;

+ Documento contendo niimero CPF;

e comprovacgao de experiéncia profissional em Secretaria Académica de Instituicao de oferta de

cursos Superiores e Educagao Profissional e Tecnoldgica;

e comprovagao de experiéncia com o sistema de matricula Suap-Edu do IFSULDEMINAS

o Comprovante de conclusdo ou declaragdo de matricula em Licenciatura em Pedagogia ou Curso

de graduagéao na area de Tecnologia da Informacgao.




¢ Copia do cartdao com numero da conta bancaria;

o Declaragao conforme Anexo | assinada;

3.3 N&o serao aceitas inscri¢cdes por outra via que nao seja por meio do link:

https://forms.gle/cM29H5rTG65iTcwv7 € o IFSULDEMINAS né&o se responsabiliza por falhas no envio, que
culminem no nao-recebimento do formulario de inscrigao.

4. DO PROCESSO SELETIVO

4.1 Sera desclassificado o(a) candidato(a) que ndo atender aos requisitos necessarios contidos na
Tabela 1 e ndo anexar a documentagao correta conforme item 3.3 da inscrigéo.

4.2 A selegdo ocorrera em duas etapas: 12 - analise dos documentos; 22 - Entrevista e avaliagao
pratica.

4.3 Apds a homologagéo das inscrigdes sera enviado e-mail aos candidatos agendando o horario da 22
etapa - atividade pratica.

4.4 A pontuacgdo dos candidatos sera obtida pela soma da nota obtida nas etapas descritas acima,
sendo:

« Analise de documentos: valor de 0,5 pontos a cada 2 meses de experiéncia profissional em
Secretaria Académica de Instituicdo de oferta de cursos Superiores e Educacéao Profissional e
Tecnoldgica, limitando ao valor maximo de 5,0 pontos;

o Entrevista e avaliagao pratica. 10,0 pontos.

4.5 Sera selecionado o candidato que obtiver maior nota final.

4.6 A publicagao dos resultados esta prevista a partir de 03/02/2025 e sera feita por meio do portal
www.muz.ifsuldeminas.edu.br.

4.7 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento de todas as publicacdes referentes
ao presente edital.

4.8 Sera eliminado do processo seletivo, o candidato que a qualquer tempo:
a) cometer falsidade ideoldgica, com prova documental por meios fisicos e/ ou digitais;

b) cometer e/ ou utilizar-se de atos irregulares e/ ou contravencionais e/ ou procedimentos ilicitos,
buscando obter qualquer tipo de vantagem no presente certame;

c) burlar ou tentar burlar quaisquer das normas definidas neste Edital;

d) dispensar tratamento inadequado, incorreto ou descortés a qualquer pessoa envolvida no Processo
Seletivo, assim considerado o uso verbalizado e/ ou escrito de manifestagdes de desapreco,
agressividade e outros semelhantes; ou

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

5. CRONOGRAMA

Acao Data




04/02/2025
Publicagao do Edital

05 a 06/02/2025
Prazo de inscrigao

07/02/2025
Homologagao das inscrigoes
(convocacgao para 2° etapa)

10/02/2025
Aplicagao da 22 etapa - atividade
pratica (agendamento de horario via e-
mail das inscrigoes homologadas)

12/02/2025

Divulgagao dos resultados

6. DAS DISPOSIGOES FINAIS

6.1 A bolsa nao constitui vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o bolsista e a Instituigdo. O
tempo de atividade ndo sera computado para fins de aposentadoria.

6.2 O bolsista devera apresentar o relatério com as atividades desenvolvidas mensalmente. A ndo
entrega do relatério implica na suspenséo do pagamento até regularizacédo por parte do bolsista.

6.3 O bolsista podera ser desligado, a qualquer tempo, por solicitagao, por interesse e/ ou conveniéncia
administrativas, descumprimento da fungdo, cumprimento insatisfatério de suas atribui¢gdes, aquisicao de
vinculo empregaticio ou recebimento de outra bolsa.

6.4 O desligamento ocorrera por meio de oficio, contendo a data do desligamento juntamente aos
motivos.

6.5 E dever expresso do bolsista acessar, diariamente, o e-mail informado pelo mesmo ao Campus
Muzambinho, o qual servira como canal de comunicagao oficial relacionado com o presente vinculo,
podendo-se, inclusive, ser remetido pela Instituigdo o Oficio mencionado no item retro, sem prejuizo de
outros atos e/ ou comunicados.

6.6 O prazo de validade do presente edital sera de 12 (doze) meses, a contar da publicagéo do resultado
final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

6.7 Esclarecimentos e informacdes adicionais poderao ser obtidos pelos e- mails:

secretaria.tecnico@muz.ifsuldeminas.edu.br ou secretaria.superior@muz.ifsuldeminas.edu.br

6.8 Casos omissos e eventuais duvidas a serem dirimidas serdo solucionadas pela Coordenadoria de
Registros Académicos em conjunto com a Diretoria de Ensino do Campus Muzambinho.

Muzambinho, 04 de fevereiro de 2025.

Renato Aparecido de Souza



Diretor Geral

IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho



ANEXO |

Declaragao de ndo acumulo de bolsa

Eu, ,registrado(a) sob RG
n° e inscrito(a) no CPF sob o n° . . -, declaro, sob as
penas da lei, para fins de apresentagcao ao IFSULDEMINAS, que ndo exer¢co nenhuma atividade e/
ou bolsa remunerada.

Declaro, ainda, a inteira e exclusiva responsabilidade por todas e quaisquer informagdes
contidas nesta declaragao, estando ciente de que a omissao ou a apresentagao de informagdes
e/ou documentos falsos e/ ou divergentes, poderdo implicar em medidas judiciais, sem prejuizo de

outras de cunho administrativo.

Autorizo o IFSULDEMINAS a averiguar, por quaisquer meios, as informagdes acima

fornecidas.

Por ser expressao da verdade, firmo e assino a presente para que a mesma produza seus
efeitos legais e de direito, e estou ciente de que responderei legalmente pela informagao prestada.

Assinatura do(a) declarante

Documento assinado eletronicamente por:
s Renato Aparecido de Souza, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - MUZ, em 04/02/2025 15:51:46.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 04/02/2025. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 522670
Cddigo de Autenticagdo: 9891e9d691
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