MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS SAO MATEUS

EDITAL INTERNO N° 24/2021 - QUALIFICA MAIS ENERGIF

SELECAO INTERNA SIMPLIFICADA DE BOLSISTAS PARA ATUAREM NAS FUNCOES
ADMINISTRATIVAS E DE ALUNO BOLSISTA DOS CURSOS DO PROGRAMA NACIONAL DE
ACESSO AO ENSINO TECNICO E EMPREGO (QUALIFICA MAIS ENERGIF )

O Diretor-Geral do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo — Campus Sao
Mateus, através da Diretoria de Pesquisa, Pés-graduagdo e Extensdo, torna publico a abertura de inscri¢des
para a selecdo de servidores ativos e inativos do Campus Sdo Mateus, ¢ estabelece normas relativas a
realizagdo de Selegdo Interna Simplificada de Bolsistas para atuarem nas fungdes administrativas e aluno
bolsista do Curso de Formagao Inicial ¢ Continuada (FIC), do campus S3o Mateus, previstas neste Edital,
vinculado ao Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — QUALIFICA MAIS ENERGIF,
observadas as normas estabelecidas na Resolugdo CD/FNDE n°. 04, de 16 de margo de 2012, na lei n°
12.513/2011, na resolugdo CD/FNDE n° 31/2011, que estabelece orientagdes e diretrizes para a concessao
de bolsas.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 A presente selegdo sera regida por este Edital e ficara a cargo da Comissdo de Selegdo, nomeada pela
Portaria n° 239, de 18 de outubro de 2021, do Diretor-Geral do Instituto Federal de Educac¢ao, Ciéncia e
Tecnologia do Espirito Santo — campus Sdo Mateus.

2 DAS FUNCOES E ATRIBUICOES ADMINISTRATIVAS OFERTADAS

2.1 DO PEDAGOGO/ORIENTADOR

2.1.1 acompanhar as atividades e a frequéncia dos estudantes, atuando em conjunto com os demais
profissionais para prevenir a evasdo e aplicar estratégias que favorecam a permanéncia;

2.1.2 articular as acdes de acompanhamento pedagdgico relacionadas ao acesso, a permanéncia, ao éxito e a
inserc¢ao socioprofissional;

2.1.3 auxiliar na elaborag@o do projeto dos cursos, com o auxilio do supervisor;

2.1.4 auxiliar na promogao de atividades de sensibilizacdo e integracdo entre os estudantes e equipes da Bolsa
Formacgao;

2.1.5 auxiliar na articulacdo de ac¢des de inclusdo produtiva em parceria com as agéncias do Servigo Nacional
de Emprego (Sine); e

2.1.6 articular junto ao setores responsaveis pelo atendimento e apoio académico as pessoas com
necessidades especificas;

2.1.7 auxiliar nas atividades de divulga¢ao junto aos demandantes, apresentando as ofertas da instituicao;
3 APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS

3.1 APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS — REGISTRO
3.1.1 apoiar a gestdo académica das turmas;
3.1.2 acompanhar e subsidiar a atuagio dos professores no que diz respeito aos registros obrigatorios;

3.1.3 auxiliar os professores no registro da frequéncia e do desempenho académico dos estudantes no
Sistema Académico;



3.1.4 auxiliar aos alunos no acesso e acompanhamento do desempenho académico no Sistema;

3.1.5

participar dos encontros de coordenagao;

3.1.6 realizar a matricula dos estudantes, a emissdo de certificados, entre outras atividades de secretaria

académica, determinadas pelos coordenadores geral e local;

3.1.7 prestar servigos de atendimento e apoio académico as pessoas com necessidades especificas;

3.1.8

3.2
3.2.1

manter a atualizagdo de dados nos Sistemas de Controle Académico e Avaliagao.

APOIO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS — FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

apoiar a gestdo administrativa e financeira das turmas;

3.2.2 participar de reunides da coordenacdo e providenciar sua memoria através de atas;
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realizar a organizagdo de pagamentos dos bolsistas, entre outras atividades administrativas determinadas
pelos coordenadores geral e/ou local;

3.2.4 emitir relatérios mensais dos pagamentos efetuados;

3.25

realizar atividades especificas do setor financeiro e or¢amentario;

3.2.6 manter controle de toda a documentagdo de expediente e de processos, nas formas fisica e

digital;

3.2.7 realizar conferéncias diversas em planilhas ou processos, bem como realizar inventario peridodico

33
3.3.1

dos bens permanentes constantes da carga patrimonial.

APOIO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS — LICITACAO E COMPRAS

participar dos encontros da coordenagio;

3.3.2 realizar a aquisi¢do de materiais relacionados ao desenvolvimento do programa;
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efetuar os pregoes e licitagdes necessarios ao programa;

3.3.4 ser responsavel pela coleta de orgamento pertinente as compras;
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elaborar termos de referéncias dos materiais a serem adquiridos;

3.3.6 auxiliar na prestagdo de contas;

3.3.7 ser responsavel pelo recebimento/entrega dos materiais adquiridos.

34
34.1

ALUNO BOLSISTA
participar dos encontros da coordenagao;

3.4.2 auxiliar a equipe administrativa de acordo com orientagdes da coordenagao;

343

4

auxiliar os professores nas atividades académicas.

DAS VAGAS E DOS REQUISITOS MINIMOS

VAGAS REQUISITOS MINIMOS

Aluno 01 Estar regularmente matriculado no Ifes, em

curso de graduagdo ou pds-graduacdo lato ou
stricto sensu;

b) Apresentar competéncias, disponibilidade de
carga horéaria e periodo de vigéncia da matricula
compativel com as atividades previstas em seu
plano de trabalho;

¢) Estar em dia com os compromissos assumidos
em outras agoes de extensdo que, porventura,
tenha participado;

d) Comprovar formalmente todos os requisitos
determinados pelo enquadramento da bolsa;

Pedagogo/Orientador 01 Diploma de graduacdo em pedagogia,

psicologia e/ou outras licenciaturas com
atuacdo compativel com a fungdo a ser
desempenhada.




Apoio as Atividades 01 Certificado do Ensino Médio.
Académicas - Registro Experiéncia minima de 06 meses em atividades

de Registro Académico, acesso com perfil de
administrador ao SISTEC e ao Sistema

Académico.
Apoio as Atividades 01 Experiéncia em atividades administrativas
Administrativas — especificas do setor financeiro e orgamentario.
Financeiro e or¢amentario Ter acesso ao Sistema SIAFI, emissdo de
empenho e execucdo financeira.
Apoio as Atividades 01 Experiéncia em atividades
Administrativas — administrativas e contabesis.
Licitagdo e Compras Ter acesso aos Sistemas COMPRASNET,

Cotacio Eletronica e SIASG, com os perfis:
« Compras
» Divulgagdo de compras 1 e 2
» Novo SICAF 2 (consulta)
» Pregdo (necessario Portaria
de Designagdo)

5 DAS INSCRICOES

5.1

5.2
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5.4

54.1
54.2
543

544

545

5.4.6

5.4.7

5.5

5.6

5.7

5.7.1
5.7.2

A inscrigdo da proposta sera realizada pelo candidato exclusivamente por meio do enderego eletronico
comissao.eser@gmail.com, que estara disponivel no periodo especificado no cronograma disposto no
Anexo I deste edital.

E vedada a inscrigdo neste processo seletivo dos servidores lotados e com exercicio localizado em outros
campi, afastados ou em licenga com 6nus para o Ifes;

O candidato podera inscrever-se em apenas uma das fungdes;

Para efetivagdo da inscricdo neste processo seletivo, sera necessaria a apresentacdo dos seguintes
documentos, observando o disposto no item 4 deste edital, digitalizados e apresentados em um unico
arquivo no formato PDF:

Ficha de Inscrig¢do, devidamente preenchida conforme Anexo II;
Curriculo Lattes ou Curriculum Vitae;

Copia de diploma ou certificado ou comprovante de matricula que atenda aos requisitos minimos
constantes na tabela do item 4;

Declaragdo constando a carga horaria de trabalho, cargo de ingresso no Ifes, bem como o tempo de
servico no Ifes e no campus atual de lotagao expedida pela Coordenagdo de Recursos Humanos,
exceto para Aluno;

Declaragdo da Diretoria/setor ao qual o servidor estd vinculado preenchida e assinada conforme modelo
constante no Anexo III, exceto para Aluno;

Termo de Compromisso, para o caso de servidores ativos, que dispde de carga horaria para atuagao
como apoio das fungdes administrativas que ndo coincida com sua carga horaria regular, conforme
modelo constante no Anexo IV, exceto para Aluno; e

Comprovantes de atividades para efeitos de pontuagdo dos critérios elencados no item 6, conforme a
fun¢do pretendida.

A versao digital dos documentos de inscri¢do da proposta devera ser enviada sem cortes € com boa nitidez
das informagoes.

Nao havera, sob qualquer pretexto, inscricdo provisoria, condicional ou com documentagdo incompleta;
nem atraves de correspondéncia postal, fax-simile ou via e-mail.

Sera eliminado do processo seletivo, sem prejuizo das sangdes penais cabiveis, o candidato que, em
qualquer tempo:
cometer falsidade ideologica com prova documental;

utilizar-se de procedimentos ilicitos, devidamente comprovados por meio eletronico, estatistico, visual



ou grafologico;
5.7.3 burlar ou tentar burlar quaisquer das normas definidas neste Edital;

5.7.4 dispensar tratamento inadequado, incorreto ou descortés a qualquer pessoa envolvida no Processo
Seletivo; ou

5.7.5 perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos relativos ao processo Seletivo;

5.7.6 as inscri¢des enviadas fora do prazo, com documentacao incompleta, com preenchimento incompleto do
formulario ou sem assinaturas serdo automaticamente desclassificadas, sem direito a recurso.

6 DA HOMOLOGACAO, SELECAO E CLASSIFICACAO

6.1  Para efeito de homologacdo da inscri¢do, serdo considerados validos apenas os candidatos que atendam
aos requisitos minimos constantes no quadro do item 3 deste Edital.

6.2 A classificagdo sera realizada em fase unica através da analise de curriculo, segundo pontuagdo
discriminada no item 6.7 deste edital, apenas para os candidatos homologados, conforme o item 4 deste
edital.

6.3 A classificagdo do processo seletivo obedecera a ordem decrescente do total de pontos obtidos até o
preenchimento das vagas indicadas no edital. Os demais candidatos aprovados serdo mantidos em lista
de cadastro de reserva e poderdo ser chamados posteriormente.

6.4 Em caso de empate, serdo considerados os critérios abaixo, na seguinte ordem:
. Maior Idade, conforme o artigo 27, paragrafo tnico da Lei n°. 10.741/03;

. Maior tempo de servigo no campus de atuagio;

6.5 Para efeitos de preenchimento das vagas presentes neste edital sera utilizada a lista de classificagdo dos
servidores aprovados, conforme o item 6.1 deste edital.

6.6  Durante o decorrer dos cursos, poderao ser feitas novas convocagdes de acordo com a necessidade e as
resolugdes do programa.

6.7 Discriminagdo da pontuagdo para classificagdo:

6.7.1 Para a funcao de Pedagogo/Orientador:

ITEM DESCRICAO PONTUACAO
Medida por ano de servigo
1 Tempo de servigo no servigo publico federal. completo: 2 (dois) pontos para
cada ano. Maximo 10 (dez)
pontos;

Medida por ano de atividade
completa:2 (dois) pontos para
cada ano., Maximo 10 (dez)
pontos;

b Atividades registradas na funcdo de orientacdo
pedagdgica/ psicoldgica, na rede federal de ensino.

Medida por atividades de
pesquisa ou extensao: 2 (dois)
pontos por atividade. Maximo 10
(dez) pontos;

Atividades registradas de pesquisa ou de extensao
realizadas no Ifes.

Participagdo em comissdes relacionadas a atividades
4 de ensino, pesquisa, extensao e/ou administrativas,
instituidas por portaria de Diretor-Geral de campus
ou do Reitor do Ifes.

Medida por participagdo: 1
(um) ponto para cada
participacdo, maximo 10 (dez)

pontos;
5 Substituicdo de chefia imediata, instituida por Medida ptor P artlcllzlagaoz !
portaria de Diretor-Geral de campus ou do Reitor do (um) Ponto para caca
Ifes. substituicdo, maximo 10 (dez)

pontos;




Titulagdo

Medida por titulo: 3(trés) pontos
para aperfeigoamento ou
especializagdo, 6 (seis) pontos
para mestrado e 8(oito) pontos
para doutorado(ndo acumulaveis).

6.7.2 Para a fungdo de Apoio as Atividades Académicas - Registro, o candidato devera ter comprovada
atuacdo compativel com a fungdo a ser desempenhada.

ITEM DESCRICAO PONTUACAO
Medida por ano de
1 Tempo de servigo no servigo publico federal. servigo completo: 2 (dOIS)
pontos por ano, maximo 10
(dez) pontos;
b Atividades registradas de gestdo académica realizadas Mec.hda por atividade d.e .gestao:
5 (cinco) pontos por atividade,
no Ifes. o
maximo 10 (dez) pontos.
3 Atividades registradas de pesquisa ou de extensao Meghda por atividade d.e gestao:
. 5 (cinco) pontos por atividade,
realizadas no Ifes. .
maximo 10 (dez) pontos.
Participagdo em comissoes relacionadas a atividades . e
. ) - .. . Medida por participagdo: 1
de ensino, pesquisa, extensdao ¢/ou administrativas,

4 L ; ) (um) ponto para cada
instituidas por portaria de Diretor-Geral de campus articipagio, méximo 10 (dez)
ou do Reitor do Ifes. p p §ao,

pontos;
Medida por titulo: 3(trés) pontos
. y p/ aperfeigoamento ou
5 Titulagao especializacio, 6 (seis) pontos
para mestrado e 8(oito) pontos
para doutorado(ndo acumulaveis).

6.7.3 Para a fungdo de Apoio as atividades Administrativas - Financeiro ¢ Or¢amentario o candidato devera

ter comprovada atuagdo compativel com a fungdo a ser desempenhada.

ITEM

DESCRICAO

PONTUACAO

Tempo de servigo no servigo publico federal

Medida por ano de servigo
completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 10 (dez) pontos;

Tempo de atuacao no Ifes

Medida por ano de

servigo completo: 2 (dois)
pontos por ano, maximo 10
(dez) pontos;

Tempo de atuagdo no setor financeiro e
administrativo

Medida por ano de servigo
completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 10 (dez) pontos;

Titulagdo

Medida por titulo: 3(trés) pontos
para aperfeigoamento ou
especializagdo, 6 (seis) pontos para
mestrado e 8(oito) pontos para
doutorado(ndo acumulaveis).

6.7.4 Para a funcdo de Apoio as atividades Administrativas - Licitacio e Compras o candidato devera ter

comprovada atuagdo compativel com a fungao a ser desempenhada.

ITEM DESCRICAO PONTUACAO
Medida por ano de servigo
1 Tempo de servigo no servigo publico federal completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 10 (dez) pontos;




Tempo de atuagdo no setor
financeiro e administrativo: 2 (dois)
pontos por ano, maximo 10 (dez)
pontos;

2 Tempo de atuagio no Ifes

o Medida por ano de servigo
3 Tempo de atuacdo no setor de Licitacdo e Compras completo: 2 (dois) pontos por ano,

maximo 10 (dez) pontos;

Medida por titulo: 3(trés) pontos
para aperfeigoamento ou
especializagdo, 6 (seis) pontos para
mestrado e 8(oito) pontos para
doutorado(acumulaveis).

4 Titulagdo

6.7.5 Para a fun¢do de Aluno-Bolsista o candidato devera ter comprovada atuagdo compativel com a fungao

a ser desempenhada.

ITEM DESCRICAO PONTUACAO

Historico escolar atualizado que informe o

Coeficiente de Rendimento (C.R.) CR

7

7.1

8.1

8.2

9.1

9.2

9.3

9.4

DOS RESULTADOS

O resultado do processo seletivo sera divulgado conforme data indicada no cronograma disposto no anexo
1 deste edital, no site do Ifes — Campus Sdo Mateus.

DOS RECURSOS

A interposi¢do de recurso devera ser encaminhada em formato “.pdf” para o e-mail
comissao.eser@gmail.com, na data indicada no cronograma disposto no anexo I, até as 18h.

Em hipotese alguma sera aceita revisdo de recurso ou recurso de recurso.

DA REMUNERACAO

Para efeitos de implantac@o da bolsa do programa, o candidato habilitado devera entregar na Coordenagao
do QUALIFICA MAIS ENERGIF no Campus S3ao Mateus as declaragdes conforme modelo constante
nos Anexos IV eV, assinada pelo chefe imediato.

O pagamento da bolsa serd feito diretamente ao bolsista por meio de depodsito bancario em Conta
Corrente.

Os profissionais atuantes no programa QUALIFICA MAIS ENERGIF do Ifes fardo jus a uma

remuneracao segundo a tabela abaixo:
Fungdo do Bolsista Carga Hordria = Valor mensal
Extensionista - Graduagdo - Campus (adm. compras) 12 R$ 660,00
Extensionista - Graduagdo - Campus (registro) 12 R$ 660,00
Extensionista - Graduagdo - Campus (pedagogico) 12 RS 660,00
Extensionista - Graduagdo - Campus (financeiro) 12 R$ 660,00
Extensionista - Graduagdo - Campus (estudante) 12 RS 400,00

Os profissionais selecionados para atuar no Programa QUALIFICA MAIS ENERGIF, receberdo bolsas
(auxilio financeiro) durante o periodo em que estiverem efetivamente desenvolvendo agdes no referido
programa.



9.5 Vigeéncia da bolsa, valores e datas de pagamento das parcelas estdo condicionados aos procedimentos
administrativos, a liberagdo de recursos do Orcamento da Unido e a disponibilidade de recursos
financeiros do Ifes.

10 DO INICIO DAS ATIVIDADES

10.1 O inicio das atividades do QUALIFICA MAIS ENERGIF, horarios e dias de atividades ficam a critério
da coordenagdo local no campus Sao Mateus, cabendo ao bolsista acatar integralmente essas definigdes
sob pena de desligamento da bolsa.

11 DOS IMPEDIMENTOS

11.1 Para cumprir as fungdes discriminadas é necessario ter disponibilidade equivalente a carga horaria
assumida, respeitando o disposto na resolucdo 04/2012 do FNDE, que estabelece o maximo de 20
horas/semanais, para atuagdo dos servidores nas atividades especificadas no presente edital.

12 DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1 A aprovagdo no processo seletivo assegurara apenas a expectativa de direito a concessao da bolsa, ficando
a concretizagdo deste ato condicionada a observancia das disposi¢des legais pertinentes, do interesse e
conveniéncia da administragdo da Direcdo Geral do campus S3o Mateus, bem como da respectiva
disponibilizac¢do financeira, da rigorosa ordem de classificacdo e do prazo de validade do processo
seletivo.

12.2 A inexatiddao ou irregularidade de informagdes, ainda que constatadas posteriormente, eliminara o
candidato do processo seletivo, declarando-se nulos todos os atos decorrentes de sua inscrigdo.

12.3 A inscri¢do do candidato implicara o conhecimento destas normas ¢ o compromisso de cumpri-las.

12.4 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagio dos resultados das etapas de
avaliagdo.

12.5 Sera excluido o candidato que, em qualquer etapa do processo seletivo e/ou de execugdo do curso, utilizar
de meio fraudulento ou meio ilicito.

12.6 A validade do edital sera de 1 (um) ano a partir da data de publicagdo, podendo ser prorrogado por mais
um ano.

12.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Selegdo e pela Direcdo-Geral do campus Sao
Mateus.

Sdo Mateus, 21 de outubro de 2021.

Aloisio Ramos da Paixao
Diretor-geral do Campus Sao Mateus
Portaria 3282 de 22 de novembro de 2017






ANEXO I

CRONOGRAMA
EVENTO DATA
Lancamento do edital 21/10/2021
Periodo de Inscricdo 21 a29/10/2021
Resultado preliminar 03/11/2021
Interposicdo de recurso 04/11/2021
Resultado Final 05/11/2021




ANEXO Il AO EDITAL N° 24/2021 FORMULARIO DE INSCRIGAO

IDENTIFICACAO PESSOAL

Nome:

N° CPF: N° Identidade: ‘ Orgdo exp.:

DADOS PROFISSIONAIS

Campus de Lotagao:

Cargo:

Matricula Siape: ‘ Titulagao:

Disciplina de Ingresso (Somente para Docente):

Tempo de servigo no campus Tempo de servico no Ifes
Carga horaria 2022 Ensino Pesquisa Extensdo
Disciplina(somente docente) Curso Turno Carga

ENDEREGO PARA CORRESPONDENCIA

Rua: ‘ N°
Compl.: Bairro: ‘ CEP:
Telefone: Celular:
E-mail:

(ES), de de 2021.

IDENTIFICACAO PESSOAL

Nome:

N° CPF: N° Identidade: Orgio exp.:

Assinatura do candidato

(ES), de de 2021.

Assinatura do candidato




ANEXO III AO EDITAL N° 24/2021 DECLARACAO DA CHEFIA IMEDIATA

DECLARACAO DO SETOR AO QUAL O SERVIDOR ESTA VINCULADO

Considerando o disposto na Resolu¢ao CD/FNDE n°. 04, de 16 de marco de 2012, autorizo/ciente o servidor

, ocupante do cargo de

, com carga horaria semanal de ___ (hs), neste Instituto Federal

de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, Campus Sao Mateus, inscrito no processo de selegdo

para atuar como

Declaro ainda que o desenvolvimento de tais atividades pelo servidor ndo prejudicara a carga horaria regular

de atuacdo dele neste Campus.

, de de 2021.

(Chefe Imediato)



ANEXO IV AO EDITAL N° 24/2021

TERMO DE COMPROMISSO

Eu,
, portador(a) do CPF
n° , SIAPE
n° s
candidato(a) regularmente inscrito(a) para a SELECAO INTERNA SIMPLIFICADA DE

BOLSISTAS PARA ATUAR COMO

do Ifes, do Programa Nacional de Acesso ao Ensino

Técnico e Emprego — QUALIFICA MAIS, residente a

, assumo o compromisso de,

uma vez selecionado(a), para atuar na fungdo de

, ndo comprometer minha

carga horaria de trabalho regular junto ao Ifes Campus , em razdo da minha

atuagdo junto ao QUALIFICA MAIS.

Outrossim, declaro ter ciéncia de que o descumprimento do compromisso acima resultara em

minha exclusdo do QUALIFICA MALIS e inabilitagdo dos proximos processos desse programa.

(ES), de de 2021.

Assinatura do candidato



