MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
CAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

PORTARIA N° 72, DE 29 DE FEVEREIRO DE 2024.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO
SANTO, nomeado pela Portaria n° 1.974 de 22/11/2021, publicado nho DOU de 23/11/2021,
secdo 2, pagina 21, no uso de suas atribuicdes legais, considerando o considerando a Portaria
n° 434-GDG, de 29.10.2019 e o Oficio n® 02/2024-CRA (Protocolo 23151.000546/2024-18),

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o edital interno n® 07.2024, que torna publica a realiza¢éo de
Processo Seletivo interno para classificacdo dos servidores pertencentes a carreira dos
Técnicos Administrativos em Educacdo — TAES, interessados em participar do processo de
mobilidade interna, conforme o anexo I.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac&o.

EDSON MACIEL PEIXOTO
Diretor-Gerd
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Ministério da Educacdo
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Cachoeiro de Itapemirim

ANEXO | DA PORTARIA N2 72 DE 29 DE FEVEREIRO DE 2024

EDITAL N2 07/2024

PROCESSO SELETIVO DE MOBILIDADE INTERNA DE SERVIDORES DA CARREIRA DOS
TECNICOSADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO — TAEs

O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
CAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, por intermédio de seu Diretor-Geral e da
Comissdo designada pela Portaria GDG n? 10, de 12 de janeiro de 2024, torna publica a
realizacdode Processo Seletivo interno para classificacdo dos servidores pertencentes
a carreira dos Técnicos Administrativos em Educacdo — TAEs, interessados em
participar do processo de mobilidade interna, nos termos da Portaria n2 434/2019 de
29.10.2019 e mediante as condi¢Oes estabelecidas neste edital.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente edital tem por finalidade regulamentar o processo de mobilidade
interna de servidores técnicos administrativos em educagdao do Campus Cachoeiro de
[tapemirim, que se estabelece a partir da necessidade de reestruturacgdo setorial, em
funcdo de vacancia, com vistas a melhoria do funcionamento das atividades de ensino
deste campus.

1.2. Os servidores pertencentes a carreira dos Técnicos Administrativos em Educacgao -
TAEs do quadro permanente do Ifes - Campus Cachoeiro de Itapemirim, interessados
em participar do processo de mobilidade interna, serdo classificados por meio de
sistema de pontos, a fim de que possam realizar a mudanca de coordenadoria de
acordo com a inscricao realizada.

2. DAS VAGAS

2.1. Para este edital serdo disponibilizadas 2 (duas) vagas, sendo:
a) Coordenadoria de Biblioteca — 1 (uma vaga);

b) Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) — 1 (uma vaga).
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2.2 Demais informacdes devem ser observadas no Anexo |, sendo quadro de vagas,
horario de trabalho e cargo(s) que pode(m) concorrer.

3. DOS REQUISITOS

3.1. Estar em efetivo exercicio e lotado no Campus Cachoeiro de Itapemirim;

3.2.Ndo ter sua localizacdo setorial alterada a pedido ou por edital interno nos
ultimos doze meses;

3.3. N3o responder a processo administrativo disciplinar no momento da inscri¢ao;

3.4.Ndo ter sofrido adverténcia ou suspensdo, com base no artigo 127 da Lei n?
8.112/1990, nos ultimos 3 (trés) ou 5 (cinco) anos, conforme artigo 131 da mesma lei,
anteriores a data do ultimo dia para inscricdes no presente edital;

3.5. Atender ao disposto no Anexo |.

4. DAS INSCRICOES

4.1. As inscrigdes serdao realizadas no periodo de 01 a 07 de mar¢o de 2024, via
Documento Eletronico aberto no Sistema SIG (Sipac), com inser¢do de arquivo em
formato .pdf, enderecado a Coordenadoria de Registros Académicos do Campus.

4.1.1. Informacgodes sobre o cadastro do documento no Sipac:
a) Tipo de documento: Inscri¢do;
b) Assunto do documento (CONARQ): 020.11

c) Natureza do documento: Ostensivo (caso o documento contenha informacdes
pessoais, tais como CPF, RG, dados bancarios, endereco, deve ser cadastrado como
restrito);

d) Assunto detalhado: Inscrigdo para processo seletivo de mobilidade interna 2024/1;

e) Forma de documento: Anexar documento digital.

4.2. No ato da inscricdo o(a) servidor(a) deverd escolher a vaga e incluir, via
Documento Eletrénico, os documentos abaixo relacionados em formato .pdf:

a) Formuldrio de inscricdo do(a) servidor(a) devidamente preenchido e assinado
eletronicamente (Anexo Il deste edital);

b) Anexo IV devidamente preenchido;

c) Documentos comprobatérios da pontuacdo conforme Anexo IV, exceto as
declaracdes emitidaspela CGGP, que serdo solicitadas pela Comissdo responsdavel por
este edital, apds o recebimento da inscricdo;
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d)Nada consta obtido junto a Corregedoria do Ifes (corregedoria.rei@ifes.edu.br),
que comprove que o(a) servidor(a) ndo sofreu adverténcia ou suspensdo, com base
no artigo 127 da Lei n2 8.112/1990, nos ultimos 3 (trés) ou 5 (cinco) anos, conforme
artigo 131 da mesma lei, anteriores a data do ultimo dia para inscrigbes no presente
edital.

4.3. Em caso de existir mais de uma vaga, é facultado ao candidato se inscrever em
até 2 (duas) opcbes de vagas, registrando sua ordem de preferéncia em 12 (primeira)
opcao e 22 (segunda) opcao.

4.4. Apds o encerramento do periodo de inscricdo, caberd a Coordenadoria de
Registros Académicos do Campus, encaminhar todos os documentos eletronicos a
Comissdo do Edital designada pela Portaria n2 10, de 12 de janeiro de 2024, que fara a
analise das inscricGes e procederd com a classificacdo dos candidatos.

4.5. O Ifes ndo se responsabilizard por inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de
dados.

4.6. A relacdo das inscricdes homologadas sera publicada no site do Ifes, na area
correspondente ao servidor do Campus Cachoeiro de Itapemirim
(https://cachoeiro.ifes.edu.br/servidores).

5. DA CLASSIFICAGAO E DO RESULTADO FINAL

5.1. A classificacdo ocorrerd por ordem decrescente da pontuacdo obtida pelos
servidoresinteressados em cada vaga.

5.2. Somente serd analisada a pontuacgao dos itens estabelecidos no Anexo IV.

5.3. 0 desempate na classificacdo final observard os seguintes critérios, em ordem
prioritaria:

a) Maior tempo de efetivo exercicio no Campus Cachoeiro de Itapemirim;

b) Maior idade.

5.4. Para efeitos classificatdrios deverdao ser observadas as atribuicdes do cargo
do(a) candidato(a) constante do Anexo I.

5.4.1. Identificado possivel desvio de fungdo, o(a) candidato(a) sera eliminado(a).

5.5. Os candidatos aprovados na condicdo de suplentes serdo classificados em uma lista
Unica.
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5.6. A homologacdo do resultado final da classificacdo sera feita por portaria emitida
pelodirigente maximo da unidade.

6. DOS RECURSOS

6.1. Podera o(a) servidor(a), por meio do Anexo lll deste edital, interpor recursos ao
resultado preliminar, no prazo estabelecido no cronograma.

6.2. Os recursos deverdo ser encaminhados ao endereco de e-mail: cra.cai@ifes.edu.br

6.3. Nao serdo apreciados os recursos intempestivos, sem fundamentacdo, sem
identificacdo ou que ndo guardem relacdo com o objeto deste Processo Seletivo.

6.4. Ndo serdo avaliados pedidos de revisdo de recurso, recurso de recurso e/ou
recurso do resultado final.

6.5. Durante o prazo de interposicdo de recursos ndo serd possivel a juntada de
novosdocumentos.

7. DO ACEITE DA VAGA E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

7.1. Depois de homologado o resultado final e aceite da vaga, considerando a opcao
no momento da inscricdo, devera ocorrer alinhamento entre as chefias imediatas
dos setores pela movimentacdo de pessoal, para possibilitar o planejamento da
efetiva localizacdo de exercicio interno.

7.2. O planejamento da efetiva localizacao de exercicio interno serda composto de
cronograma para o processo de transferéncia de conhecimentos essenciais dos
setores e deve buscar garantir o menor impacto possivel dos setores afetados pela
movimentac¢ao de pessoal e do pessoal que neles tenham exercicio.

7.3. O periodo de transferéncia de conhecimentos serd de 30 (trinta) dias, podendo
ser alterado, para mais ou para menos, conforme conveniéncia da Administragao.

8. DA LOCALIZACAO DE EXERCICIO

8.1. Os servidores selecionados neste processo seletivo terdo sua localizacdo de
exercicio interno efetivada desde que cumpridas as seguintes condi¢des:

a) prévia exoneracdo de Cargo de Direcdo — CD ou dispensa de Func¢do Gratificada
—FG, caso investido;

b) baixa da carga patrimonial sob sua responsabilidade, caso exista, comprovado
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por nada consta emitido pela Coordenadoria de Patrimonio;

c) realizada a transferéncia de conhecimentos, nos termos do artigo 7 do presente
edital.

9. DO CRONOGRAMA

9.1. O quadro a seguir descreve o cronograma previsto pelo edital:

PERIODO DESCRICAO

29/02/2024 Divulgagdo do edital.

01 a07/03/2024 Periodo de inscrigdes.

08/03/2024 Divulgacdo da listagem de inscritos no site do Campus Cachoeiro
de Itapemirim (https://cachoeiro.ifes.edu.br/servidor?start=3) e
por e-mail enderecado ao grupo de distribuicdo: administrativo.cai

18/03/2024 Divulgacdo do resultado preliminar no site do Campus Cachoeiro
de Itapemirim (https://cachoeiro.ifes.edu.br/servidor?start=3) e
por e-mail enderecado ao grupo de distribuicdo: administrativo.cai

19/03/2024 Interposicao de Recursos contra o Resultado da Classificacdo pelo
e-mail:cra.cai@ifes.edu.br

21/03/2024 Divulgacdo do Resultado Final apds Recursos — Portaria do Diretor
Geral, site (https://cachoeiro.ifes.edu.br/servidor?start=3) e por e-
mail enderecado ao grupo de distribuicdo: administrativo.cai

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. A inscricdo do(a) servidor(a) implica a aceitacdo total das normas constantes
neste Edital e demais regulamentos internos e externos vigentes na Instituicdo, em
relacdo as quais ndo poderd alegar desconhecimento. Para o presente edital, ndo
serd tratada a manifestacdo de interesse em permuta entre servidores, prevista no
item IV da Portaria n? 434, de 29 de outubro de 2019.

10.2. Por se tratar de setores com jornada flexibilizada, a inscricdo do(a) servidor(a)
implica a aceitacdo total das normas constantes na Resolucdo do Conselho Superior
n2 19/2014, de 23 de maio de 2014, e suas alteracdes, a qual pode ser consultada no
endereco:
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mailto:cra.cai@ifes.edu.br

https://ifes.edu.br/images/stories/files/Institucional/conselho superior/2014/Res CS
19 2014 Flexibiliza%C3%A7%C3%A30 Jornada de Trabalho -
Alterada pelas Res CS 35 e 56 2014.pdf

10.3. Em virtude do resultado do presente edital, no caso de surgimento de novas
vagas, estas serdo preenchidas obedecendo a listagem Unica de classificagao,
conforme item 5.5.

10.4. Os casos omissos e/ou ndo tratados neste edital serdo resolvidos pela Diretoria
Geral.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 29 de fevereiro de 2024.

Edson Maciel Peixoto
Diretor-Geral
Ifes - Campus Cachoeiro de Itapemirim
Portaria n2 1974, de 23 de novembro de 2021
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Ministério da Educacdo
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Cachoeiro de ltapemirim

ANEXO |

QUADRO DE VAGAS, HORARIO DE TRABALHO, CARGOS QUE PODEM CONCORRER E

DESCRIGAO DE ATRIBUICOES DOS SETORES

SETOR HORARIO DE CARGO(S) QUE PODE(M) Ne DE
TRABALHO CONCORRER AS VAGAS VAGAS
Coordenadoria de
T ! 15h as 21h* Assistente em Administragdo, 01
Biblioteca . . ~
Auxiliar em Administracdo e
] Auxiliar em Assuntos
Coordenadoria de 11h as 17h** Educacionais 01
Registros Académicos

*Horario sujeito a altera¢do, conforme necessidade do setor, que atualmente possui jornada

flexibilizada e atende de 8h as 21h.

**Horario sujeito a alteracdo, conforme necessidade do setor, que atualmente possui jornada

flexibilizada e atende de 7h as 21h.

COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

ATIVIDADES TiPICAS ENVOLVIDAS

HABILIDADES E
ATITUDES DESEJADAS

- Processar tecnicamente o acervo bibliografico e audiovisual (carimbar,
etiquetar, colocar antifurto entre outros procedimentos) do campus destinado ao
atendimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- Disponibilizar o acervo bibliografico e audiovisual do campus a todos os usuarios
(por meio de atividades de empréstimo, devolugdo, renovagdo e reserva);
orientando-os para a utilizagdo correta e produtiva;

- Manter o acervo em ordem de acordo com o sistema de classificagdo adotado,
ajudando no remanejamento do acervo quando necessario;

- Cadastrar e atualizar os dados de todos os usuarios do setor; bem como
contribuir com as demandas do repositério institucional;

- Controlar a utilizagdo do acervo, zelando pelo seu bom estado de conservagao e
pela sua correta disponibilizagdo (conferir a existéncia de defeitos nos
documentos), ajudar a preserva-lo e propor restauragées quando necessario;

- Orientar e auxiliar o usuario em pesquisas bibliograficas, e utilizacdo dos
sistemas disponiveis para pesquisa;

- Garantir a observancia do regulamento da Biblioteca, suas normas e
procedimentos tanto para servidores como para os demais usuarios;

- Auxiliar no inventario dos materiais da biblioteca;

- Atendimento ao publico respondendo as demandas dos sistemas de pesquisas
dos usuarios;

- Controlar os estoques de material de consumo;

- Expedir malotes para o setor responsavel;

- Contribuir na manutencdo da organizacdo do espac¢o da biblioteca (disposicdo
dos mobiliarios e equipamentos zelando pelo seu bom estado de conservacdo e
pela sua correta disponibilizagdo);

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas
ao ambiente organizacional.

- Facilidade em lidar com
atendimento ao publico
em geral;

- Cordialidade e Paciéncia;

- Proatividade e
Responsabilidade;

- Desenvoltura e
Dinamismo;

- Comprometimento e
Pontualidade;

- Noc¢Ges Basicas do
Cotidiano da biblioteca.
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COORDENADORIA DE REGISTROS ACADEMICOS
ATIVIDADES TiPICAS ENVOLVIDAS

HABILIDADES E

ATITUDES DESEJADAS
- Atender e orientar o publico prestando informagdes sobre questdes académicas,
prazos e tramites, objetivando a qualidade dos servigos prestados; - Facilidade em lidar com
- Executar e atualizar matriculas e/ou pré-matriculas dos alunos, buscando o atendimento ao publico
melhor meio ou método para o desenvolvimento das rotinas pertinentes ao em geral;

registro de ingresso no Ifes, observando a documentacdo legal;
- Executar os procedimentos para cadastro de turmas e didrios no sistema | - Cordialidade e Paciéncia;

académico;

- Zelar pela confecgdo, pela organizagdo e pelo arquivo de dossiés académicos do - Proatividade e
corpo discente; Responsabilidade;
- Manter atualizados os sistemas de informac&o e/ou bases de dados internas e

externas a Instituicdo atinentes ao Registro Escolar; - Desenvoltura e

- Efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos, em Dinamismo;
acordo com o Regulamento da Organizacdo Didatica pertinente, bem como com a

legislacdo vigente, registro das alteracGes solicitadas pelos discentes ou por seus - Comprometimento e
representantes legais; Pontualidade;

- Participar das reunides pedagdgicas conforme previsto no Regulamento da

Organizagao Didatica pertinente; - NogGes Basicas do
- Elaborar ata de resultados finais conferindo autenticidade e lisura aos resultados Cotidiano Escolar.
expressos;

- Disponibilizar e divulgar aos discentes do campus os resultados finais de
desempenho académico, apds reunido pedagdgica final;

- Controlar, organizar e executar os processos de conclusdo e certificagdo dos
cursos, incluindo Colagdo de Grau;

- Registrar certificados e diplomas expedidos, quando da competéncia do campus;
- Executar as atividades de protocolo académico;

- Receber e distribuir documentos e processos académicos de acordo com o que
esta estabelecido nos Regulamentos da Organizacdo Didatica (ROD) do Ifes;

- Confeccionar documentacao relativa a vida escolar do corpo discente;

- Confeccionar documentacao relativa a Certificagdao do Ensino Médio, com base
no Encceja ou Enem, conforme o caso;

- Colaborar no planejamento e na divulgac¢do do calenddrio escolar, zelando pela
sua execugao;

- Preparar relatérios, formularios e planilhas, conforme necessidade do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas
ao ambiente organizacional.
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Ministério da Educacdo
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Cachoeiro de Itapemirim

ANEXO Il

FORMULARIO DE INSCRICAO

Eu, , SIAPE n¢

venho requerer a minha inscricdo no Processo Seletivo para

Mobilidade interna de servidores 2024/1 e declaro estar ciente das normas
estabelecidas no edital. Declaro ainda que assumo total responsabilidade sobre as

informagdes contidas neste formulario e nos documentos anexos.

Setor/Coordenadoria em que atua:

Cargo: Datadeingresso: / /

E-mail: Ramal:

VAGA PRETENDIDA:
(3 Coordenadoria de Biblioteca
() Unica opgao ( )12 opcao ( )22 opcao
(3 Coordenadoria de Registros Académicos (CRA)

() unicaopcao ( )12 opcao ( )22 opcao

() Declaro que estou ciente e de acordo com todos os termos estabelecidos na Portaria
n? 434/2019, de 29.10.2019 e Processo Seletivo para Mobilidade Interna de Servidores
2024/1.

Data: / /

Assinatura do(a) Servidor(a)
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Ministério da Educacdo
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Cachoeiro de Itapemirim

ANEXO Il
FORMULARIO PARA RECURSO

A Comiss3o do Edital de Mobilidade Interna

Recurso relativo a

Eu, , venho, respeitosamente,
apresentar as razbes do recurso:

Razdbes do recurso:

Atenciosamente,

Cachoeiro de Itapemirim-ES, de de

Assinatura do(a) Servidor(a)
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Ministério da Educacdo
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Cachoeiro de Itapemirim

ANEXO IV
DADOS DO(A) SERVIDOR(A)
NOME MATRICULA SIAPE
CRITERIOS DE AVALIACAO
. . Pontuagdo Pontuacdo | Documento Comprobatdrioda
Critérios Pontuagao L. ) - o
Maxima Obtida Pontuag¢ido/Observagio
0,5 onto
Tempo de efetivo servigo R P P/
] més ou fragdo
no Campus Cachoeiro de .
o superior a 15
[tapemirim . ~
dias 30 Declaragdo de tempo de
0,1 ponto p/ servicoemitida pela CGGP.
Tempo de efetivo servico | més ou fragdo
em outro campus do Ifes superior a 15
dias
Declaragdo emitida pela CGGP.
N 1,0 ponto p/ Ndo é computada neste item a
Ocupagao de Cargo de R . . o
. . més ou fragdo ocupagdo em  substituicdo.
Direcao ou Fungado . 30 N
i superior a 15 Somente serdo computados os
Gratificada ] ) ) .
dias 05 (cinco) anos anteriores a
data de publica¢do do edital.
Ocupagdo de Cargo de
. DNC & . 0,5 ponto p/ Declaragao emitida pela CGGP.
Diregao ou Funcgao . . ~
T més ou fragdo Somente serdo computados os
Gratificada em . 05 ) . N
L . superior a 15 05 (cinco) anos anteriores a
substituicdo ao titular do . L .
dias data depublica¢do do edital.
Cargo
Partl.cm?gao enlw Copias das Portarias
Comissoes, Nucleos, 1,0 ponto p/ 08 institucionais, com data de
Grupos de  Trabalho, portaria publicagdo dentro do
Camaras, Conselhos e periododos 05 (cinco) anos
Foruns anteriores a data de publicagdo
do edital.
Cépias das Portarias em
que o servidor figure como
Presidir/Coordenar 1,0 ponto p/ presidente da comissdo. Com
ComissBes, Nucleos  e| portaria 04 data de publicagdo dentro do
Grupos de Trabalho periodo dos 05 (cinco) anos
anteriores a data de
publicagdo do edital.
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Cépias das Portarias. Sera
considerado 01 ponto a cada

Atuar como Fiscal/ Gestor |1,0 ponto p/ contrato, independente do
ou fiscal substituto de contrato 03 tempo de atuagdo como
fiscal. Com data de
contrato N
publicagdo dentro do

periodo dos 05 (cinco) anos
anteriores a data de
publicagdo do edita

1,5 ponto p/ Copias da CTPS e/ou
Experiéncia na area do | ano ou fragdo 10 Declaragdo ef/ou Portaria de
setor superior a 6 localizagdo deexercicio.
meses

Certificados com carga horaria
minima de 20 (vinte) horas,
1,0 ponto  p/ 10 de cursos realizados nos 05
curso (cinco) anos anteriores a data

Curso de capacitagdo na
drea do setor

de publicagdo do edital.

ANEXOS E ASSINATURA

ANEXOS

DATA ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA
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