MINISTERIO DA EDUCAGCAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO

CAMPUS SERRA
Rodovia ES-010 — Km 6,5 — Bairro Manguinhos — 29173-087 — Serra — ES
27 3348-9200

EDITAL 02/2020 - CAMPUS SERRA

PROCESSO SELETIVO DE MOBILIDADE INTERNA PARA SERVIDORES TECNICO
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DO CAMPUS SERRA DO IFES

1. APRESENTACAO

1.1 — O Campus Serra do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito
Santo (Ifes), em sua abrangéncia de acdo, area de atuacdo e competéncia estatutdrias
regimentais, respeitadas as politicas, resolugdes e diretrizes do Ifes, com o intuito de
proporcionar participacdo democratica para seus servidores em seu quadro funcional, torna
publica a abertura das inscri¢des para o processo de mobilidade interna para servidores
técnico-administrativos em educagao - TAE’s.

1.2 — Este edital foi elaborado com base nas recomendacdes da Comissao designada pela
portaria n° 145, de 15 de julho de 2020 e Resolu¢do do Conselho Superior do Ifes N° 62, de
13 de dezembro de 2019.

1.3 - A participagdo no processo seletivo implica prévio conhecimento e tacita aceitacdo das
condi¢cdes estabelecidas neste Edital e demais instrumentos reguladores, dos quais o candidato
ndo podera alegar desconhecimento.

2. DO OBJETIVO

2.1 — O presente Edital abre a inscri¢do, estabelece o cronograma e normas, classifica
candidatos de acordo com os critérios aqui definidos e aplica as regras de selecdo para a
efetivacdo da mobilidade dos servidores TAE’s.

3. DO PROCESSO SELETIVO, DAS VAGAS E DOS
REQUISITOS

3.1 — Poderao participar do processo seletivo apenas os servidores TAE’s efetivos da Rede
Federal de Educacdo Profissional e Tecnologica lotados no Ifes Campus Serra e que ndo
estejam afastados por periodo superior a 90 (noventa) dias, por qualquer motivo, de suas
atividades regulares na instituicdo a partir da data de publicacdo deste edital.
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PARAGRAFO UNICO: Os servidores em afastamento parcial poderdo participar do processo
seletivo.

3.2 - Seré realizado em duas fases, sendo a primeira fase referente a(s) vaga(s) primaria(s) ja
existentes neste edital e a segunda fase para vaga(s) secundaria(s) oriunda(s) do(s) setor(es)
que cedeu ou cederam seu(s) servidor para a(s) vaga(s) primarias.

3.3 - As inscri¢des serdo realizadas para duas listas distintas:
3.3.1 - LISTA PRINCIPAL: Para as vagas existentes neste edital.

3.3.2 - LISTA SECUNDARIA: Para as vagas que surgirem com a saida dos servidores dos
seus setores de origem para os setores que oferecem vagas neste edital.

3.4 — Entende-se por Lista Principal a relagdo de vagas primarias, que sdo aquelas solicitadas
pelos setores que perderam servidores técnico-administrativo desligados do Ifes do campus
Serra ou que necessitam de um nimero maior de servidores técnico-administrativo em sua
estrutura, ¢ que servem de justificativa para a abertura do processo seletivo de mobilidade
interna.

3.5 - Entende-se por Lista Secundaria a relagdo de vagas secundarias, que sdo aquelas abertas
em etapa posterior a da Lista Principal, oriundas dos setores que sofreram perda de servidores
que foram contemplados na Lista Principal,

3.6 - Todo servidor técnico-administrativo que atenda aos requisitos estabelecidos por este
Edital e pela legislacao vigente, e que ambicione a mobilidade interna, deverd se inscrever
neste processo seletivo, mesmo se o setor de lotagdo almejado ndo esteja elencado na Lista
Principal, pois ocorrerd a abertura de vagas secundarias, apresentadas a posteriori na Lista
Secundéria, assim que ocorrer a mobilidade interna dos servidores ocupantes das vagas
ofertadas na Lista Principal.

Pardgrafo tinico. Os servidores que ndo se inscreverem neste processo seletivo estardo
automaticamente eliminados da disputa de quaisquer das vagas ofertadas tanto na Lista
Principal quanto na Lista Secundéria.

3.7 — As vagas da Lista Principal estdo distribuidas de acordo com as modalidades da tabela I.

Tabela I
Cargo exigido Setor Horario | Quanti
dade
de
vagas
Auxiliar administrativo ou assistente em | Coordenadoria de 8h as 17h* 1
administracao Materiais € Suprimentos
Auxiliar administrativo, assistente em | Coordenadoria de 9h as 1
administracdo ou Técnico em Assuntos | Registros Académicos 15h*, **
Educacionais

* Horario preferencial indicado pelos setores, sujeito a alteragdes conforme necessidade do
setor.

** A carga horéaria diaria de 6 horas € prevista, porém deve ser solicitada a Diretoria Geral.

3.7.1 - O servidor selecionado para a vaga no(s) setor(es) constante(s) da Tabela I ira
desempenhar as atividades descritas no Regimento Interno do Ifes, transcritas abaixo:
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SETOR

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS

Coordenadoria de
Materiais ¢ Suprimentos

Receber, classificar, identificar, codificar e armazenar
adequadamente os materiais adquiridos ou produzidos na
Institui¢do. Desejavel que saiba trabalhar com planilhas
(Excel ou Libreoffice Calc). Atividades descritas no Art.
33 do Regimento Interno do Ifes:

I.  administrar e executar os procedimentos relativos aos
sistemas disponibilizados, nos
modulos de Almoxarifado;

Il. elaborar os inventdrios anuais relativos aos materiais de
consumo, conforme legislagdo vigente, das movimentagoes
realizadas,

lll. fornecer meios de registro de qualidade e quantidade para a
realizacdo de inventdarios anuais relativos aos materiais de
consumo;

IV. dar suporte ao processo de elaboragdo do inventario anual de
material de consumo do campus, que sera realizado por
Comissdo especifica;

V. receber, classificar, identificar, codificar e armazenar
adequadamente os materiais adquiridos, assim como os
produzidos na institui¢do;

VI. acompanhar o cumprimento de prazos de entrega dos bens de
consumo adquiridos pelo campus;

VIl. elaborar o Relatorio Mensal de material de consumo
demonstrando as movimentagoes ealizadas,; e

VIIl.  elaborar em articulacdo com as diretorias e
coordenadorias a previsdo anual para aquisi¢do de materiais
de consumo.

Coordenadoria de
Registros Académicos

Atividades descritas no Art. 54 do Regimento Interno do Ifes:

L analisar e avaliar as normas vigentes para a educagdo,
propondo alteragdes para discussdo nas Camaras pertinentes e
posterior encaminhamento a CEPE;

11 acompanhar a evolugdo das politicas de registro e controle
académicos, propondo estratégias para sua consecugao;

lll.  colaborar na implantagdo e na atualizag¢do do banco de dados
a respeito da legislagdo educacional e de guias de fontes
referentes a temdtica;

IV.  colaborar na promogdo de ag¢des voltadas para a
conscientizacdo da comunidade académica sobre a
similaridade entre as atividades de registro e controle
académicos e as atividades cartoriais;




V.  submeter a aprovagcdo do Forum de Registros Académicos
e/ou a ACS quando necessario, os materiais informativos,
pedagogicos, de expediente e de apoio referentes a sua
tematica;

VI.  efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos
setores envolvidos, em acordo com o Regulamento da
Organizagdo Didatica pertinente, bem como com a legislacdo
vigente, registro das alteragoes solicitadas pelos discentes ou
por seus representantes legais;

VII. coordenar, executar e atualizar matriculas e/ou
pré-matriculas dos alunos, buscando o melhor meio ou
método para o desenvolvimento das rotinas pertinentes ao
registro de ingresso no lIfes, observando a documentag¢do

legal;
VIl.  zelar pela confec¢do, pela organiza¢do e pelo arquivo de
dossiés académicos do corpo discente;
IX.  efetuar a distribui¢do dos discentes por turma, bem como

remaneja-los de turnos de atividades de acordo com o
Regulamento da Organizagdo Didatica;

X.  colaborar e acompanhar os registros relativos a vida escolar
do corpo discente, realizados pelos docentes, zelando pela
lisura do processo;

XI. receber e encaminhar os diarios de classe do campus,

XIl.  participar das reuniées pedagogicas conforme previsto no
Regulamento da Organizagdo Didatica pertinente;

Xlll.  elaborar ata de resultados finais conferindo autenticidade e
lisura aos resultados expressos;

XIWV.  disponibilizar e divulgar aos discentes do campus os
resultados finais de desempenho académico, apos reunido
pedagogica final;

XV.  manter atualizados os sistemas de informagdo e/ou bases de
dados internas e externas a Instituicdo atinentes a sua drea,
como, por exemplo, Educacenso e Censo Superior;

XVI.  controlar os processos de conclusdo e certificagdo do curso,

XVI.  registrar certificados e diplomas expedidos, quando da
competéncia do campus,

KVIIl.  executar as atividades de protocolo académico na auséncia
desta unidade organizacional;

XIX.  implementar, na medida do possivel, as politicas de

atendimento as pessoas com necessidades educacionais
especiais, sugeridas pelo Napne, e

XX.  eleger representantes, titular e suplente, membros da
Coordenadoria, para participagdo no Forum de Registros
Académicos.

3.8 - As vagas nao preenchidas da Lista Principal serdo ocupadas por servidores provenientes
de concurso ou remog¢ao que estardo automaticamente inscritos neste edital.



3.9 - — O(s) servidor(es) classificado(s) em primeiro lugar para as vagas da lista principal e os
que ocuparem a(s) vaga(s), conforme ordem de classificacdo divulgada na Classificagdao Final
serdo automaticamente desclassificados da Segunda lista.

3.10 — Com o preenchimento das vagas apresentadas na Lista Primaria, forma-se
imediatamente a Lista Secunddria, contendo as vagas secundarias aptas a serem preenchidas.

3.11 — A Lista Secundaria conterd o cargo exigido para ocupar a vaga, o setor disponivel,
horario e a quantidade de vagas, assim como a Lista Primaria.

3.12 — As vagas apresentadas na Lista Secundaria serdo oferecidas em ordem de classificacao,
do primeiro ao ultimo, aos classificados nesta etapa, que poderdo escolher dentre as vagas
disponiveis, até que todas sejam preenchidas.

3.13 — Caso o candidato classificado, convocado para escolha da vaga, ndo se interesse por
nenhuma das vagas ofertadas na Lista Secundéria, o mesmo estard eliminado do processo
seletivo.

3.14 - As vagas ndo preenchidas da Lista Secundaria serdo ocupadas por servidores
provenientes de concurso ou remogao.

4. DO CRONOGRAMA

4.1 — O processo a que se refere este edital seguird as etapas e datas descritas na tabela a
seguir:

Cronograma

Etapas Data da Realizacio
Inscri¢des dos candidatos para a Lista Principal e 24 a 28 de agosto de 2020
Segunda Lista
Divulgacao das Classificacdes Provisorias 04 de setembro de 2020
Pedidos de Recurso 09 ¢ 10 de setembro de 2020
Divulgacao das Classificacdes Finais 15 de setembro de 2020
Divulgacdo das vagas que surgiram para o0S 22 de setembro de 2020
candidatos da Segunda lista
Periodo de avaliagdo do candidato pelo setor de 24 ¢ 25 de setembro de 2020
destino e pelo setor de origem para anuéncia dos
setores
Resultado da realocacdo das vagas secundarias 28 de setembro de 2020

5. DA VALIDADE DO EDITAL
5.1 - A validade deste edital sera até a publicagdo de um novo edital no Campus.
6. DA INSCRICAO

6.1 — As inscri¢des tanto para as vagas principais quanto para a Segunda Lista deverdo ser
realizadas utilizando-se o formulario de inscri¢gdo do Anexo I.

6.2 — O formuldrio preenchido deve ser enviado para o e-mail:
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mobilidadetaes.serra@ifes.edu.br. O campo assunto (ou subject) do e-mail deve ser “Edital
de mobilidade TAE’s 02/2020”

6.3 — Caso o candidato envie mais de uma versao, sera considerado o formulario do ultimo
envio.

6.4 — Somente serdo aceitas inscrigdes encaminhadas via e-mail institucional do proprio
candidato.

6.5 - Os servidores técnico-administrativos ocupantes de cargos passiveis de lotagdo em mais
de um setor ou ambiente administrativo e que tenham sido removidos ou que estejam em
processo de remocdo até a publicagdo deste Edital estardo automaticamente inscritos neste
processo seletivo.

7. DA PONTUACAO

7.1 - A veracidade das informacdes fornecidas ¢ de responsabilidade dos candidatos.

7.2 - Os critérios de pontuagdo estdo apresentados na tabela II.

Tabela II
Critério Descricdo do Critério Peso
CR1 Tempo de Ifes fora do Campus Serra (em meses). 10
CR2 Tempo de efetivo exercicio no Ifes Campus Serra 30
(em meses).
CR3 Tempo de servigo no setor de origem no Campus 40
Serra (em meses).
CR4 Participacdo em comissdes designadas por 20
portaria nos ultimos 24 meses no Ifes.
(um ponto por comissao, limitado a 20 pontos).

7.3 — A pontuagdo final serd calculada pela seguinte formula:

/= (CR1x10+CR2x30+CR3x40+CR4x20)
CRI1+CR2+CR3+CR4

Pontuagiofina

8. DA CLASSIFICACAO E SELECAO

8.1 — As avaliacdes das inscrigdes serdo realizadas pelos membros da Comissao de Execugao
do Edital de Mobilidade TAE’s, instituida pela PORTARIA N° 145, DE 15 DE JULHO DE
2020.

8.2 - Para efeitos de preenchimento das vagas presentes deste edital, o processo seguird os
seguintes passos:

8.2.1- Sera criada uma lista para cada vaga principal contendo somente os candidatos
interessados e inscritos nelas.

8.2.2 — Seré criada uma segunda lista de candidatos para vagas que surgirem nos setores que
cederem seus servidores para as vagas principais deste edital.



8.2.3 Apos isso serd feita a divulgagdo da Classificagdo Provisoria para possiveis recursos.

Paradgrafo inico — Apds andlise dos recursos os servidores Classificados para as vagas
principais deste Edital estardo eliminados da Segunda Lista.

8.2.4 Todas as listas serdo ordenadas de forma decrescente pela pontuacao dos candidatos, de
forma que o candidato de maior pontuagado sera o primeiro da lista.

8.2.5 Em caso de empate, sera considerado o critério abaixo:

e Maior idade do candidato, conforme o artigo 27, pardgrafo unico da Lei n°
10.741/03;

e Maior tempo de efetivo exercicio no setor de origem, no campus Serra, contado
em dias.

8.2.6 — Uma vez definido os candidatos das vagas do item 8.2.1, sera realizada a andlise da
segunda lista da seguinte forma:

1. Verifica-se a primeira posi¢ao do item 8.2.2, segunda lista.

2. Caso o candidato deseje ir para uma das vagas existentes, realiza-se a troca
observando os pré requisitos da vaga que surgiu, a anuéncia do setor de origem e do
setor que disponibiliza a vaga.

3. Atualiza a lista do item 8.2.2.
4. Volta ao passo 1 até que todas as vagas surgidas sejam preenchidas.

8.2.5.1 O candidato que ndo estiver interessado na vaga ou vagas que estiver disponivel ou
disponiveis na sua vez de escolha sera eliminado e sera chamado o proximo da lista.

9. DA OFICIALIZACAO

9.1 — Apds a divulgacao do resultado final serdo emitidas portarias de localizacao para os
candidatos contemplados neste edital.

9.2 — A efetiva lotacao do servidor selecionado para a(s) vaga(s) da Tabela I somente ocorrera
apos a vacancia daquela(s) vaga.

10. DOS RECURSOS E CASOS OMISSOS

10.1 — Serd aceito um Unico recurso para cada item da pontuacdo por candidato, devendo
conter toda a argumentagdao indicando o motivo do recurso. Todos os pedidos devem ser
enviados, por correio eletronico, para o seguinte endereco: mobilidadetaes.serra@ifes.edu.br

10.2 — Serdo indeferidos, sumariamente, todos os recursos interpostos fora do prazo
estabelecido e fora dos moldes expressos no subitem anterior.

10.3 — Os recursos, uma vez analisados pela Comissdo deste edital, receberdo decisdo
terminativa e serdo divulgados de acordo com o cronograma deste Edital, constituindo-se em
unica e ultima instancia.

10.4 — Havendo alteracdo de resultado proveniente de deferimento de qualquer recurso,

-7-



havera nova e definitiva publicacdo dos resultados.

10.5 A inscrigdo neste processo nao implica obrigatoriedade na concessao da mobilidade
Interna ao solicitante, de acordo com este edital, até a publicacdo do resultado final

10.6 — Os casos omissos neste Edital, bem como interpretacdes discrepantes acerca de sua
aplicacdo, serdo resolvidos no dmbito da Comissdo deste edital.

Serra, 21 de agosto de 2020

Comissao Permanente dos Editais de Mobilidade Interna dos Técnicos
Administrativos em Educacio do Campus Serra do Ifes
Portaria Campus Serra n° 145, de 15 de julho de 2020



