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MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundagdo Universidade Federal do ABC

Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura
Curso de Qualificagao Social e Profissional para Trabalhadoras Domésticas

EDITAL PROEC

Processo Seletivo para atua¢do como bolsista
na fungdo de Apoio Administrativo - Nivel Il do
Curso de Qualificagdo Social e Profissional
Para Trabalhadores(as) Domeésticas(as), no
dmbito do Programa Manuel Querino de
Qualificagdo Social e Profissional.

A Universidade Federal do ABC - UFABC, por meio da Pro-reitoria de Extensdo e Cultura torna
publica a abertura de inscricbes para a atuagdo como bolsista de Apoio Administrativo - Nivel Il /
FUNDEP no Curso de Qualificagdo Social e Profissional para trabalhadores(as) domésticos(as), no
ambito do PROGRAMA MANUEL QUERINO DE QUALIFICACAO SOCIAL E PROFISSIONAL, com
recursos do Termo de Execugdo Descentralizada no 32/2023, disponibilizado pelo Ministério do
Trabalho e Emprego, Portaria MTE no 3.222 de 21 de agosto de 2023.

1. DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1 A selecdo para atuacdo como bolsista FUNDEP, na funcao Apoio Administrativo - Nivel Il ser3
regida por este Edital e executada pela Coordenacdo Geral do Curso de Qualificagao Social e
Profissional para trabalhadores(as) domésticos(as), no ambito do PROGRAMA MANUEL QUERINO
DE QUALIFICACAO SOCIAL E PROFISSIONAL.

1.2 A selecdo em questdao nao gera qualquer vinculo empregaticio com a UFABC, sendo o vinculo
de cardter temporario, na qualidade de bolsista FUNDEP, podendo ser rompido unilateralmente
pela UFABC, a qualquer tempo.

1.3 A participacdo do(a) candidato(a) servidor(a) concursado(a) do quadro da UFABC no presente
Edital ndo implicara em reducdo da carga horaria e/ou das atividades normalmente
desempenhadas em seu Campus de origem.

1.4 E vedado o afastamento das atividades do Curso de Qualificagdo Social e Profissional para
trabalhadores(as) domésticos(as) durante a vigéncia da bolsa sem motivo justificavel. O gozo de
férias solicitadas junto ao vinculo como servidor ou recessos académicos, ndo é considerado motivo
justificavel para auséncia nas atividades como bolsista de Apoio Administrativo - Nivel Il.



2. DA FUNCAO

2.1 Nome da vaga/cargo: Apoio Administrativo - Nivel Il
2.2 Quantidade de vagas: 01 (uma) vaga (+ cadastro de reserva).

2.3 Local de Trabalho: Campus UFABC Santo André ou Campus UFABC Sdo Bernardo do Campo, a
ser definido pela coordenag¢ado do curso.

2.4 Horario de trabalho: 15 (quinze) horas semanais.

3. DAS ATIVIDADES

3.1 Os(as) candidatos(as) selecionados(as) e convocados(as) para atuar como Apoio Administrativo
- Nivel Il deverdo realizar as seguintes atividades:

a) Ser interface do projeto com as equipes e coordenacdes das acdes, setores da UFABC,
instituicOes parceiras, Ministério do Trabalho e Emprego e com a FUNDEP;

b)  Oferecer suporte e apoio nas atividades administrativas e académicas do projeto;

c) Realizar reserva de espacos, salas de aula, laboratdrios, equipamentos etc;

d) Dar apoio a Coordenacdao Geral e demais coordenacbes do curso em atividades junto
instituicoes parceiras, Ministério do Trabalho e Emprego de qualificacdo e com a FUNDEP no Curso
de Qualificagao Social e Profissional — Trabalhadores(as) Domésticos(as);

e) Apoiar a Coordenacdo geral e as demais Coordenacbes do Curso de Qualificagdo Social e
Profissional — Trabalhadores(as) Domésticos(as) na elaboracdo e divulgacdo de editais para sele¢do
de estudantes e profissionais;

f) Realizar a coleta, conferéncia, organizacao, registro e seguranca de dados e documentos de
estudantes profissionais inscritos nos editais através das ferramentas on-line disponibilizadas pela
UFABC, como SIGAA, LIMESURVEY, GOOGLE FORMS E MOODLE;

g) Realizar convocacgles, através do SIGAA, dos estudantes e profissionais selecionados nos
editais;

h)  Auxiliar no cadastro dos(as) estudantes e profissionais selecionados(as) no sistema de gestao
financeira da FUNDEP, para fins de pagamentos de auxilios, bolsas e outros vencimentos;

i) Auxiliar a conferéncia, organizacao, registro e seguranca de dados dos relatdrios de atividades
dos profissionais atuantes no projeto;

i) Elaborar e auxiliar na emissdo de declaracdes e certificados de participacdo e conclusdo para
estudantes e profissionais;

k) Realizar a coleta, conferéncia, organizacdo, registro e seguranca de documentos
comprobatdrios de estudantes e profissionais, no que tange a prestacao de contas por recebimento
de auxilio, bolsas etc.

) Acompanhar, receber e conferir os pedidos de materiais e servicos necessarios a execuc¢ao do
Ccurso;

m) Participar de reunides de planejamento, execucdo e avaliacdo das acdes do curso;



n)  Realizar a coleta de dados necessarias a prestacdo de contas do curso, junto ao financiador e
aos orgaos de controle interno e externos a UFABC;

o) Trabalhar na organizacdo documental do curso para atualizacdo dos sistemas e plataformas
oficiais do Curso de Qualificagao Social e Profissional — Trabalhadores(as) Domésticos(as), FUNDEP
e Ministério do Trabalho e Emprego;

p)  Apoiar tarefas administrativas das coordenacgbes especificas das qualificacdes do Curso de
Qualificagdo Social e Profissional — Trabalhadores(as) Domésticos(as);

g) Oferecer suporte administrativo e académico as pessoas participantes do Curso de
Qualificagdo Social e Profissional — Trabalhadores(as) Domésticos(as);

r) Atualizar, acompanhar e consolidar dados referentes ao desempenho e a frequéncia das
equipes e participantes das qualificagdes;

s) Auxiliar na organizacdo e realizacdo da divulgacdo e dos eventos do Curso de Qualificagdao
Social e Profissional — Trabalhadores(as) Domésticos(as);

t) Auxiliar na organizacdo e atualiza¢cdo de banco de dados dos(as)(os) cursistas;

u)  Auxiliar e participar de eventos em quaisquer dos dois campus da UFABC ou em locais
externos de acordo com as necessidades do Projeto;

v)  Atuar em fungbes de secretaria académica;

w)  Auxiliar nos processos de inscricdes e matriculas das(os) cursistas;

X) Realizar a organiza¢do documental fisica ou digital das cursistas e da equipe;

y)  Auxiliar na organiza¢do de materiais e kits para distribuicdo em aulas e/ou eventos do curso;

4. DO PERFIL DOS(AS) CANDIDATOS(AS)

4.1 Requisitos minimos exigidos:

a) Os inscritos para a funcdo de bolsista — Apoio Administrativo - Nivel Il -
deverdao comprovar formag¢ao minima em Graduacgao;

b) Ser servidor técnico administrativo efetivo do quadro de servidores da UFABC,
com vinculo ativo de no minimo 03 (trés) anos;

c) Experiéncia com rotinas administrativas, processuais, gestdo e analise de

banco de dados e documentos diversos;

d) Disponibilidade para atuacdo aos sabados em qualquer dos dois Campi da
UFABC;
e) N3o estar respondendo processo administrativo;

5. DAS VAGAS E BOLSAS

5.1 No total sera ofertada 1 (uma) vaga para a fun¢do de Apoio Administrativo - Nivel Il, cuja
remunera¢do mensal bruta, na forma de bolsa, é de R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais), conforme
tabela 1.



Tabela 1 — Vagas e Bolsas

FUNCAO VAGAS VALOR MENSAL (BOLSA)

Apoio Administrativo - Nivel Il 01 (+ cadastro reserva) RS 2.100,00

5.2 Todos os candidatos(as) aprovados(as) e classificados(as) formardao o cadastro reserva de
Bolsista FUNDEP e poderao ser convocados(as), de acordo com as necessidades e disponibilidade
orcamentdria do projeto, dentro do prazo de validade deste Edital e suas eventuais prorrogacgdes.

5.3 O beneficio financeiro da bolsa serd atribuido a um Unico individuo, sendo vedado o seu
fracionamento.

5.4 O pagamento das bolsas dar-se-a pela transferéncia direta dos recursos as pessoas bolsistas, por
meio de depdsito em conta bancdaria, de acordo com as orientacdes administrativas estabelecidas
pela FUNDEP.

5.5 O pagamento das bolsas fica condicionado ao envio do relatério mensal de execucdo de
atividades por parte do(a) candidato(a) selecionado(o) e validadas pela Coordenacdao Geral do
Curso. Os pagamentos de bolsas serdo solicitados pela Coordenagao Administrativo financeira
apenas aos bolsistas que tiverem suas atividades confirmadas.

5.6 Caso ocorra solicitacdo de desligamento do Bolsista entre os dias 12 e 142 do més corrente,
este ndo fara jus ao recebimento da bolsa referente ao més de desligamento;

5.7 O(a) bolsista que ndo atender as atribuicdes estabelecidas neste Edital e no termo de outorga
podera ser substituido(a) pela Coordenacao Geral do Curso, a qualquer tempo, pela préxima pessoa
apta, seguindo-se invariavelmente a ordem de classificagao.

6. DA CARGA HORARIA E DO REGIME DE TRABALHO

6.1 A carga horaria das atividades a serem cumpridas de acordo com o cronograma proposto pela
Coordenacdo Geral e/ou Coordenacdo Administrativa Financeira do projeto, para a funcdo de Apoio
Administrativo - Nivel Il, bem como a carga horaria semanal de dedica¢ao ao curso e o regime de
trabalho proposto encontram-se na Tabela 2.

Tabela 2 - Carga horaria semanal exigida e regime de trabalho

FUNGAO CARGA HORARIA SEMANAL REGIME DE TRABALHO

Apoio Administrativo - Nivel Il 15h Presencial e remoto de acordo
com as necessidades do curso




6.2 O cumprimento da carga horaria semanal para a funcdo de Apoio Administrativo - Nivel Il
devera ocorrer durante os dias da semana (de segunda a sexta) em regime presencial ou remoto e
aos sabados em regime presencial de acordo com as necessidades do curso e convocagdes da
coordenagao geral.

6.3 O bolsista que ndo atender a trés convocac¢des, consecutivas ou ndo, para atividades presenciais
aos sabados sera comunicado via e-mail e automaticamente desligado da fungao como bolsista e a
critério da Coordenacgao Geral, sera convocado o proximo candidato em lista de espera.

6.4 O bolsista que estiver impedido de executar as tarefas da fungao, remotas ou presenciais, por
motivo de afastamento para tratamento da prépria saude ou de familiares, por periodo superior a
10 (dez) dias, sera desligado do curso, a critério da Coordenacdo Geral e sera convocado o préoximo
candidato em lista de espera;

7. DA INSCRICAO

7.1 Somente serdo vdlidas as inscricdes das (os) candidatas (os) que atendam aos critérios
contemplados neste Edital.

7.2 O periodo para as inscri¢es é de 17/01/2025 a 23/01/2025.

7.3 Para se inscrever no processo seletivo, a pessoa candidata devera acessar, no periodo de
inscricdes, o https://ufabc.net.br/cursodomesticas. Apds acessar o formuldrio de inscricdo, o

candidato deve preencher os dados solicitados e anexar obrigatoriamente os seguintes arquivos,
em formato PDF:

I. RG e CPF;
Il. Curriculo Lattes atualizado;

[ll. Comprovante de vinculo ativo na UFABC como servidor técnico administrativo efetivo no minimo
03 anos;

7.4 A documentacdo descrita nos incisos I, Il, lll do item anterior sdo obrigatérias e a falta de
qualquer destes no ato da inscrigdo, eliminard automaticamente o candidato do processo seletivo.
N3o serdo aceitas a apresentacdo destes documentos durante o periodo de solicitacdes de
recursos;

7.5 Cabera a pessoa candidata total responsabilidade pelo correto preenchimento dos dados no
sistema de inscricdo e das informacgdes constantes nos arquivos em PDF.

7.6 Somente serdo consideradas validas as inscrigdes concluidas no sistema até as 23h59min, no
horario de Brasilia, do dia 23/01/2025. A UFABC ndo se responsabilizara por solicitagdo de inscrigdo


https://ufabc.net.br/cursodomesticas

ndo efetivada por motivos de ordem técnica, falhas de comunicacdo, congestionamento de linhas
de comunicacdo ou outros fatores que impossibilitem a transferéncia dos dados via internet.

7.7 A inscricdo no presente processo seletivo, implica o conhecimento e a tacita aceitagao das
normas e condicdes estabelecidas neste Edital, das quais a pessoa candidata ndo podera alegar, em
nenhuma hipdtese, desconhecimento.

7.8 E permitida apenas uma inscricdo por pessoa neste processo seletivo. Em caso de mais de uma
inscrigao pelo mesmo candidato, sera considerada e validada a ultima inscrigdo concluida.

8. DA SELECAO

8.1 Por meio de andlise curricular, de carater classificatorio e eliminatdrio, de acordo com os
critérios exigidos. Serdo atribuidos pontos conforme os comprovantes apresentados (consultar
Anexo |).

8.2 Os(as) candidatos(as) serao classificados(as) em ordem de pontuagdo. Se houver empate, os
critérios de desempate serdo:

a) maior pontuagcao como servidor técnico administrativo na UFABC;
b) maior pontuacdao em atividades com atendimento ao publico;

¢) maior idade;

9. DO RESULTADO

9.1 O resultado preliminar estara disponivel no endereco https://ufabc.net.br/cursodomesticas
no dia 28/01/2025.

9.2. Do resultado preliminar cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias contados da data da sua
publicagao, exclusivamente por meio de formulario eletrénico disponibilizado na pdgina do Curso
no endereco https://ufabc.net.br/cursodomesticas até 02 (dois) dias Uteis. O recurso devera

conter, obrigatoriamente, o relato sucinto do respectivo fato motivador, bem como o devido
embasamento. Ndo serd aceito e conhecido recurso interposto pelos correios, por meio de fax, e-
mail, ou qualquer outro meio além do previsto neste Edital, ou, ainda, fora do prazo estabelecido
neste Edital.

9.3. Durante o periodo recursal ndo serdo aceitos, nem analisados documentos diversos dos que
foram apresentados durante a inscricao.

9.4. Os resultados dos recursos serdo divulgados até o dia 31/01/2025. N3o cabera novo recurso
sobre a decisdo apresentada.

9.5. O resultado final estard disponivel no endereco https://ufabc.net.br/cursodomesticas a partir
do dia 31/01/2025.
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9.6. O resultado deste edital tera validade de 12 (doze) meses contados da data da publicacdo do
resultado final, podendo ser prorrogado uma unica vez pelo mesmo periodo.

10. DO CRONOGRAMA

Periodo de Inscrigdo 17/01/25 a 23/01/25
Homologag¢ao das Inscricdes e Publicagao do Resultado Preliminar Até 28/01/25
Periodo de interposicao de Recurso 29/01/25 a 30/01/25
Publicacao de Resultado dos Recursos Até dia 31/01/25
Publicagdo do Resultado Final Até dia 31/01/25

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 As pessoas com deficiéncia participardo do processo seletivo em igualdade de condi¢cbes com
os (as) demais candidatos (as) no que se refere a andlise curricular.

11.2 O(a) candidato(a) que prestar declaracao falsa, omissa ou inexata, em qualquer documento,
ainda que verificada posteriormente, sera excluido (a) do Processo Seletivo ou dispensado (a) das
atividades, na hipdtese de o curso ja ter iniciado;

11.3 Todas as pessoas candidatas, aprovadas e classificadas na fase final, formardo o cadastro de
reserva e poderao ser chamadas, de acordo com a necessidade do curso de qualificagao, dentro do
prazo de validade deste Edital;

11.4 A Coordenacdo Geral do Curso Qualificagdo Social e Profissional de Trabalhadoras Domésticas-
UFABC procedera a convocacdo do (a) candidato (a) aprovado (a) que figurar no Cadastro Reserva,
segundo a ordem de classificacdo e de acordo com a necessidade, por meio de mensagem de texto
enviada ao e-mail informado pelo (a) candidato (a) no momento da inscricao.

11.5 O local de atuacdo sera definido pela Coordenacdo Geral, devendo estar ciente de que serd
designado para o local disponivel no momento de sua convocacao.

11.6 Para assumir a vaga, o(a) candidato(a) classificado (a) devera responder a convocacao, assinar
e enviar/entregar o Termo de Compromisso, o Termo de Outorga e demais documentos solicitados
em até 03 (trés) dias uteis.

11.7 A chamada das pessoas aprovadas obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo dos(das)



candidatos(as) aprovados(as).

11.8 Caso a Coordenagdao Geral do Curso Qualificagdo Social e Profissional de Trabalhadoras
Domésticas-UFABC nado receba a resposta no periodo previsto no item 11.6, procedera a chamada
de outro (a) candidato (a) da lista de classificados e aprovados, respeitando a ordem de
classificagdo.

11.9 Em caso de impedimento para assumir a vaga, no momento da convocagdo, sera convocado o
proximo (a) candidato (a) da lista de classificados e aprovados, respeitando a ordem de
classificagdo.

11.10 A publicacdo do resultado final ndo assegura as pessoas candidatas que figurem como
classificadas e aprovadas o direito de vinculacdo e de concessao automatica de bolsa como Apoio
Administrativo - Nivel II.

11.11 Para admissdo como bolsista de Apoio Administrativo - Nivel 1l, o candidato(a) devera
apresentar todos os documentos relativos a titulacdo e experiéncia exigidos no presente Edital,
guando convocado(a).

11.12 E vedado o recebimento de mais de uma bolsa FUNDEP referente ao mesmo més, ainda que
o(a) bolsista tenha exercido mais de uma func¢do neste projeto.

11.13 O(a) bolsista que ndo atender as suas atribuicdes poderd ser substituido pela Coordenacao
Geral do Curso Qualificagdo Social e Profissional de Trabalhadoras Domésticas-UFABC, a qualquer
tempo, pela proxima pessoa apta, seguindo invariavelmente a ordem de classificacdo.

11.14 S3o de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) o fornecimento de informacdes e a
atualizacdo de seu endereco eletrénico, durante o processo de selecdo. A Coordenacdo Geral do
Curso Qualificagdo Social e Profissional de Trabalhadoras Domésticas-UFABC ndo se responsabiliza
por eventuais prejuizos que o(a) candidato(a) possa sofrer em decorréncia de informacgdes
incorretas ou insuficientes.

11.15 A aprovacdo do(a) candidato(a) neste processo seletivo ndo implicard obrigatoriedade da
formalizacdo da funcdo de bolsista, cabendo a Coordenacdo Geral do Curso Qualificacdo Social e
Profissional de Trabalhadoras Domésticas-UFABC o direito de convocar os(as) candidatos(as) de
acordo com as necessidades do curso, na estrita observancia da ordem classificatéria, bem como se
houver disponibilidade de recursos orgcamentarios e financeiros.

11.16 A convocacdo estara sujeita a liberacdo de recursos orcamentarios pelo financiador do
projeto, e o processo de selecdo deve ser entendido apenas como uma expectativa de convocacao.

11.17 Ainda que classificado(a), o(a) candidato(a) que ndo possuir disponibilidade para atuar nos
termos estabelecidos neste Edital, ndo poderd assumir a funcdo de bolsista a que concorreu e serd
convocado o proximo candidato, respeitando-se a ordem classificatéria.

11.18 Os(as) candidatos(as) inscritos(as) neste processo seletivo devem cuidar para que a conta de
e-mail pessoal, informada na inscricdo, ndo tenha filtro “AntiSpam” para e-mails da UFABC
(@ufabc.edu.br);

11.19 Este processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses contados a partir da data da
publicacdo do resultado final, podendo este prazo ser prorrogado, a critério da Coordenacao Geral



do Geral do Curso Qualificacdo Social e Profissional de Trabalhadoras Domésticas-UFABC, uma Unica
vez por igual periodo.

11.20 Os casos omissos e/ou inconsistentes neste edital serdo resolvidos pela Coordenacdo Geral
do Geral do Curso Qualificacao Social e Profissional de Trabalhadoras Domésticas-UFABC.

Santo André, 16 de janeiro de 2025.

Acdcio Sidinei Almeida Santos
Coordenador Geral do Curso de Qualificagdo Social e Profissional no ABC:
Trabalho Doméstico, Trabalho Mais Que Decente



ANEXO |

TABELA DE PONTUAGAO - TECNICOS ADMINISTRATIVOS DA UFABC

Requisito e Pontuagao

Documento Comprobatoério

Pontuacao
Maxima

a) Experiéncia minima de 03 anos em dreas
administrativas da UFABC (1,0 ponto por ano
completo na funcdo de servidor técnico
administrativo)

Declaragdes emitidas pela
instituicdo e/ou outros
documentos oficiais com
a devida identificacao e
gue indiquem claramente
a experiéncia e periodo
de atuacao.

10,0 pontos

b) Experiéncia com gestdo, manuseio e
atualizacdo de grandes bancos de dados externos.
(1,0 ponto por ano completo)

Declaragdes emitidas pela
instituicdo e/ou outros
documentos oficiais com
a devida identificacdo e
gue indiquem claramente
a experiéncia e periodo
de atuacao.

5,0 ponto

c) Experiéncia em gestdo de banco de dados e
sistemas internos da UFABC: SIGAA, SIPAC,
LimeSurvey, Sophia (1,0 ponto por ano)

Declaragdes emitidas pela
instituicdo e/ou outros
documentos oficiais com
a devida identificacao e
gue indiquem claramente
a experiéncia solicitada e
periodo de atuacao.

10,0 pontos

d) Experiéncia na funcdo de atendimento ao
publico. (1,0 ponto por ano completo)

Declaragdes emitidas pela
instituicdo e/ou outros
documentos oficiais com
a devida identificacdo e
gue indiquem claramente
a experiéncia e periodo
de atuacdo.

10,0 pontos




