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COMUNICADO

Assunto: Documentos do PSS para contratacdo temporaria

Prezadas Coordenadorias de Gestdo de Pessoas,

Considerando a auditoria realizada pela Unidade de Auditoria Interna do IFSP, durante o primeiro semestre de
2022, acerca dos processos de contratacdo de professores substitutos, foi elaborado um Relatério com
recomendagdes sobre o referido procedimento. O Documento foi apreciado e aprovado na 62 Reunido
Ordinéaria do Conselho Superior do IFSP, ocorrida em 06/09/2022.

Desta forma, visando cumprir as orientacdes e garantir maior transparéncia nos Processos Seletivos
Simplificados (PSS), que visam a contratagdo temporaria realizada com base na Lei n2 8.745/90, orientamos
que, a partir da data de Publica¢cdo deste Comunicado, seja realizada a abertura de trés Processos SUAP para
efetuar procedimentos relativos a:

1) solicitagdo de abertura de novo PSS;
2) realizagdo do PSS; e

3) contratac¢do do(a) candidato(a) aprovado(a):

1. Processo n2 1: (Solicitagdo de abertura de novo PSS)

Para a abertura de um novo PSS, o campus deverd solicitar autorizagdo da Pré-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (PRO-PRD). Isso deve ser feito conforme os procedimentos ja conhecidos e
detalhados no Manual de Procedimentos para Contratagdo de Professores Substitutos, mais especificamente
no tépico 9.3. O manual estd disponivel no seguinte link: https://drive.google.com/drive/folders/1g6KrdL-
KxTCOMCBj_gRSn98Z10fgmKRa

Caso a contratacdo seja autorizada, conforme o encaminhamento do processo e demais orientagdes contidas
no manual, o edital do PSS serd publicado e a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas ou setor congénere no
campus devera estar atenta ao controle e registro dos documentos relacionados ao edital.

O processo serd devolvido ao campus, para realizagdo dos tramites internos cabiveis, devendo ser
compartilhado e encaminhado novamente a CAGP-DGP apenas na etapa de compartilhamento do Contrato de
Trabalho.

2. Processo n? 2: Realizagdo do PSS.

Todos os documentos pertinentes a realizagdo do PSS devem ser incluidos em processo SUAP especifico para
tal finalidade. Para facilitar a realizacdo dessa tarefa, solicitamos que as Coordenadorias de Gestdo de Pessoas
ou setores congéneres se atenham ao seguinte procedimento:

2.1. A CGP devera:
a) abrir um processo para cada vaga ofertada no edital; e

b) inserir todos os documentos do PSS nesse processo.



Exemplo: Um campus abriu o Edital de PSS, com oferta nas areas de Gestdo e Filosofia. Apds a publicagdo do
edital, o campus devera abrir dois processos (um para cada vaga) e anexar, em cada processo, os documentos
pertinentes a vaga.

Observagoes:

1. Informar no processo: (i) Interessado: colocar o nome do campus; (ii) tipo de processo: Pessoal: Concurso
Publico - Provas e Titulos; (iii) assunto: PSS relativo a area [nome da area] , do campus [nome], edital [n2
e ano]; (iv) nivel de acesso: restrito.

2. Este processo devera estar relacionado ao processo de solicitagdo de abertura do PSS (item 1 deste
comunicado).

3. Este processo deverda ser compartilhado com a CAGP-DGP e ficard sempre no cdmpus, ndo sendo
necessario nenhum tipo de encaminhamento a Reitoria, exceto se solicitado.

Cabe a CGP manter o processo atualizado com os documentos, conforme o andamento do PSS, mesmo apés a
homologacao do resultado final.

2.2. Os documentos que devem ser inseridos em cada processo sao:

e Edital do PSS;

e Publicacdo do Edital no DOU;

e Cronograma e temas da prova didatica;

e Deferimento de isen¢des da taxa de inscri¢do;

o Edital de prorrogacdo das inscrigdes (se houver) e sua publicagdo no DOU;
e Documentos apresentados pelos candidatos na inscri¢do;

e Inscri¢cdes deferidas e indeferidas;

e Recursos recebidos contra o indeferimento de inscri¢Ges;

e Resultado do recurso contra o indeferimento de inscri¢Ges;

e Convocacgdo para prova didatica;

e Portaria de designagdo das bancas avaliadoras das provas didaticas;

e Portaria de designacdo da comissdo de heteroidentificacao;

e Ata da prova didética;

e Ata do procedimento de heteroidentificagdo;

e Resultado preliminar do PSS;

e Resultado preliminar do procedimento de heteroidentifica¢do;

e Recursos recebidos contra o resultado preliminar e procedimento de heteroidentificacdo (se houver);
e Resultado do recurso contra o resultado preliminar e procedimento de heteroidentificacdo;
e Resultado final do PSS e sua homologacdo no DOU;

e Eventuais desisténcias de contratacdo;

e Contratos celebrados; e

e Outros documentos pertinentes.

Apds o esgotamento da fila de homologagdo (seja por desisténcia ou por contratacdo dos candidatos
aprovados) ou apds o término da validade do PSS, o processo referente ao item 2 deste comunicado devera ser
finalizado.

3. Processo n? 3: Contratag¢ao do substituto

Apds a homologagdo do resultado final do PSS, o campus passara a etapa de convocagdo e contratagdo do
candidato aprovado, conforme os procedimentos ja estabelecidos e também descritos no Manual. Efetuada a
contratacdo, a CGP devera abrir um novo processo no SUAP com a finalidade especifica de juntar todos os
documentos apresentados pelo contratado.

Observagoes:

1. Informar no processo: (i) Interessado: colocar o nome do campus; (ii) tipo de processo: Pessoal: Pessoal:
Provimento - Contratagdo de pessoal por tempo determinado; (iii) assunto: contratagdo do [temporario,
substituto ou visitante] para a drea [nome da area], referente ao edital [n2 /ano]; (iv) nivel de acesso:
restrito.

2. Este processo devera ser relacionado tanto ao processo de solicitagdo de abertura do PSS (item 1 deste



comunicado) quanto ao processo de realizagdo do PSS (item 2 deste comunicado).
3. Este processo devera ser compartilhado com a CAGP-DGP e ficard sempre no campus, ndo sendo
necessario nenhum tipo de encaminhamento a Reitoria, exceto se solicitado.

Os documentos que devem ser inseridos no processo de contratagdo do substituto estdo elencados no tdpico
9.6 do Manual.

Apos a finalizagdo do contrato, seja por rescisdo ou por término do prazo contratual, o processo referente ao
item 3 deste comunicado devera ser finalizado.

Em tempo, salientamos que para as demais contratacdes tempordarias regidas pela Lei 8745/93, deverdo ser
adotados os mesmos procedimentos elencados acima.

Duvidas deverdo ser sanadas junto a Coordenadoria de Admissdo e Gestdo de Pessoas (CAGP), por meio do e-
mail: substituto@ ifsp.edu.br.

Documento assinado digitalmente.
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