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COMUNICADO

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 Ordindria do Conselho Superior do IFSP, ocorrida em

06/09/2022.

Dessa forma, visando cumprir as orientagdes 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¢do
deste comunicado, sejam realizados os seguintes procedimentos:

1. Solicitagdo de abertura de novo PSS ou aproveitamento de fila:
As contratagOes poderdo ocorrer mediante:

e Aproveitamento de fila do préprio campus ou de outros campus;
e Abertura de processo seletivo simplificado (PSS).

As solicitagOes para aproveitamento de fila ou abertura de PSS deverdo ocorrer através de processo eletronico no SUAP,
conforme orientagées contidas no Manual de Procedimentos para Contratagdo de Professores Substitutos. No referido
processo devera ser anexado o formulario especifico de abertura de PSS ou aproveitamento de fila, ambos disponiveis via
Documento eletronico (Tipo “Requerimento”) no SUAP. O processo devera ser encaminhado a CAGP-DGP, para
autorizagao.

Caso a contratagdo seja autorizada, ocorrera a abertura do PSS ou aproveitamento de fila (prépria ou de outra unidade). O
processo, entdo, sera devolvido ao cdmpus para realizagdo dos tramites internos cabiveis, conforme Manual. Tal processo
devera ser encaminhado novamente a CAGP-DGP apenas nas etapas de compartilhamento do contrato de trabalho do
substituto e de posterior aditamento contratual.

Resumidamente, este processo ira conter:

1. Requerimento de abertura de PSS ou aproveitamento de fila, conforme manual;

2. Autorizagdo da realizagdao do PSS ou do aproveitamento de fila, pela PRO-PRD;

3. Link do contrato do substituto a ser contratado, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis da vigéncia do
contrato;

4. Eventuais termos de desisténcia de candidatos mais bem classificados em relagdo aquele que sera contratado;

Edital de convocacdo dos candidatos e resultado da convocagdo (somente a partir do Edital n2 628/2022);

6. Solicitacdo de aditamento contratual, com antecedéncia minima de 45 dias do encerramento da vigéncia (mediante
Oficio anexado ao processo ou despacho, informando as datas de aditamento);

7. Autorizagdo para realiza¢do de aditamento contratual, pela PRO-PRD.

8. Na hipdtese de nova contratagao de substituto, devido a término de vigéncia ou rescisdao contratual do substituto
anterior, devera constar despacho da CGP para solicitagdo de nova contratagdo via aproveitamento de fila, ou
requerimento de abertura de novo PSS.
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2. Documentagao da realizacdao do PSS.

Todos os documentos pertinentes a realizagdo do PSS devem ser incluidos no drive compartilhado entre a DGP e os
campus. Esse drive conterd uma pasta especifica de cada campus. Dentro da pasta do campus, deverdo ser criadas pastas
especificas para cada edital de PSS, e dentro delas, uma pasta especifica para cada area. Veja o exemplo abaixo:



Sera responsabilidade da CGP do campus inserir os documentos dentro da respectiva pasta. Recomendamos que os
documentos sejam numerados, conforme abaixo, a fim de melhor organizagdo. Os documentos que devem ser inseridos

sao:
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==| Drive compartilhado: PSS

- Campus ABC

Edital n® 628/2022

Area: matematica

Area: fisica
Edital n® 123/2023

Area: gestio

- Campus XYZ

Link do drive: https://drive.google.com/drive/folders/OAKYulLJERYISUkSPVA

Edital e retificagGes do PSS;

Extrato do Edital e retificagdes publicado no DOU;

Cronograma e retificagGes (se houver) do PSS;

Temas e referéncias da prova didatica;

Deferimento de isengOes da taxa de inscri¢do (se houver);

Edital de prorrogacdo das inscrigdes (se houver);

Extrato do edital de prorrogac¢do das inscrigdes publicado no DOU (se houver);

Documentos apresentados pelos candidatos na inscri¢do (para cada candidato, devera ser criada uma pasta para

inserir tais documentos);

Divulgagdo das inscricGes deferidas e indeferidas;

Recursos recebidos contra o indeferimento de inscri¢es (se houver);

Resultado do recurso contra o indeferimento de inscri¢Ges (se houver);

Convocagdo para prova didatica;

Convocagdo para banca heteroidentificacdo (se houver);

Portaria de designac¢do das bancas avaliadoras das provas didaticas;

Portaria de designa¢do da comissdo de heteroidentificagdo (se houver);

Ata da prova didatica;

Fichas com avalia¢do individual da prova didatica;

Fichas com avaliacdo individual do procedimento de heteroidentificacdo (se houver);
Lista de presenga da banca heteroidentificacdo (se houver);

Divulgacdo do resultado preliminar do procedimento de heteroidentificagdo (se houver);
Recursos recebidos contra o resultado preliminar do procedimento de heteroidentificagdo (se houver);
Divulgacao do resultado final do procedimento de heteroidentificagao;

Divulgacao da classificagao preliminar do PSS;

Recursos recebidos contra a classificacdo preliminar (se houver);

Divulgacao do resultado final do PSS;

Homologagdo do PSS no DOU;

Eventuais desisténcias de contratagdo;

Edital de convocagao dos candidatos.

Resultado da convocacgdo dos candidatos e retificages (se houver).

3. Guarda dos documentos de contratagdo do substituto

Apds a homologacgdo do resultado final do PSS, o cdmpus passard a etapa de convocagao e contratagdo do candidato
aprovado, conforme os procedimentos ja estabelecidos e também descritos no Manual. Efetuada a contratagdo, a CGP tera

duas opg¢bes para guarda dos documentos apresentados pelo contratado.



12 opgdo: inserir diretamente todos os documentos no AFD. Nesse caso, devera ser preenchido e assinado pela CGP uma
declaragdo, conforme modelo disponivel nos Documentos Eletrénicos no Suap (Tipo “Declaragdo”), autenticando que
todos os documentos apresentados pelo candidato foram conferidos e estdo de acordo com o original. Se ndo desejar
utilizar a opgdo de preenchimento da declaragdo, cada um dos documentos apresentados devera ser autenticado via token
para posterior inser¢dao no AFD.
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22 opgao: abrir um novo processo no SUAP com a finalidade especifica de juntar todos os documentos apresentados pelo
contratado. Posteriormente, tal processo devera ser inserido no AFD do servidor.

Observacgdes:

e Informar no processo: (i) Interessado: colocar o nome do contratado; (ii) tipo de processo: Pessoal: Provimento -
Contratagdo de pessoal por tempo determinado; (iii) assunto: contratagdo do substituto XXXXX para a area de XXX,
referente ao edital n2 XXX/202X; (iv) nivel de acesso: restrito.

o Este processo devera ser relacionado ao processo de solicitagdo de abertura do PSS ou de aproveitamento de fila
(item 1 deste comunicado). Este processo ficara sempre no campus, ndo sendo necessario nenhum tipo de
encaminhamento a CAGP, exceto se solicitado.

Os documentos que devem ser apresentados na contratagdo do substituto estdao elencados no tépico 9.7 do Manual.

Em tempo, salientamos que para as demais contrata¢cdes temporarias regidas pela Lei n2 8.745/93, deverdo ser adotados
0s 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.

Tornam-se insubsistentes os Comunicados n2 17/2021, n® 39/2021 e n2 37/2022.

Documento assinado digitalmente.

Documento assinado eletronicamente por:
= Guilherme Oliveira Leite, DIRETOR(A) - CD3 - DGP-PRD, em 24/04/2023 14:44:31.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 24/04/2023. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:
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