Ministério da Educacao
Instituto Federal do Espirito Santo

Campus Guarapari

EDITAL N.2 01, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022.
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGCAO DE ESTAGIARIOS

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS GUARAPARI DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicdes legais que |he sdao conferidas pela Portaria n2. 1.990, de 22 de
novembro de 2021, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de novembro de 2021 e de
acordo com o disposto na Lei N2. 11.788, de 25 de setembro de 2008, Decreto n2 9.427, de 28
de junho de 2018 e Instru¢cdo Normativa n? 213, de 17 de dezembro de 2019, torna publica a
realizacdo de Processo Seletivo Simplificado para preenchimento de vagas e formacao de
cadastro reserva para estadgio remunerado.

1 - DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1 - O processo seletivo tem por objetivo selecionar estudantes de nivel médio, técnico e
superior que estejam devidamente matriculados e frequentando as aulas no Ifes e alunos (as)
oriundos de instituices de ensino reconhecidas e/ou regulamentadas pelo Ministério da
Educacdo, para preenchimento de vagas e formacdo de cadastro de reserva, conforme
disponibilidade orcamentdria do Campus.

1.2 - A realizacdo do presente Processo Seletivo ficard a cargo da Coordenadoria Geral de
Gestdo de Pessoas, em conjunto com o setor demandante da vaga de estagio, cabendo a
Unidade realizar a publicagao dos Editais de abertura, homologac¢ao e divulgac¢ao dos resultados
e ao setor demandante definir o quantitativo de vagas, formacdo exigida, bem como planejar e
realizar todo o processo de avaliagao dos candidatos.

1.3 - Os candidatos selecionados para as vagas de estagio deverdo cumprir as exigéncias de
acordo com os critérios estabelecidos neste edital, e outras que poderdo vir a ser necessarias,
expressas em Termo de Compromisso de Estagio que sera assinado pelo selecionado apds a
homologacdo do resultado.

1.4 - Considera-se o estagio como ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
frequentam o ensino regular em instituicoes de educacdo superior, de educac¢ao profissional,
de ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacdo de jovens e adultos.

1.5 — Visando obedecer o disposto no Art. 7 da INSTRUCAO NORMATIVA N2 213, DE 17 DE
DEZEMBRO DE 2019, havera reserva de vagas nos seguintes casos:

1.5.1 - para os candidatos que se autodeclararem pretos ou pardos, no percentual de 30%,
guando o numero de vagas oferecidas for igual ou superior a 3 (trés);




1.5.2 - para pessoas com deficiéncia, no percentual de 10%, guando o numero de vagas
oferecidas for igual ou superior a 10 (dez).

1.6 - Os candidatos poderdo se inscrever as vagas de que trata o item anterior mesmo que nao
haja reserva imediata, uma vez que, durante a validade do processo seletivo, poderdao surgir
novas vagas.

1.7 - Todas as publicacdes relativas ao presente Edital serdo realizadas no site do Ifes, na aba
https://guarapari.ifes.edu.br/

2 - DAS VAGAS, CARGA HORARIA, ATIVIDADES E REQUISITOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO:

2.1 As vagas disponiveis e outras informagdes pertinentes estdo elencadas na tabela abaixo:

Vagas ,
Vagas | Vagas P CgDs Carga Nivel Setor
(AC) PPI* * Horaria
20h . CTl - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA
. Superior -
02 * " semanais INFORMACAO
20h . Superio CGP - COORDENADORIA DE GESTAO PEDAGOGICA
semanais r
20h Médio DIAPL - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E
semanais PLANEJAMENTO
20h Médio CAM - COORDENADORIA DE ATENCAO
03 01 % semanais MULTIDISCIPLINAR
2 N
oh . Médio | CRA - COORDENADORIA DE REGISTRO ACADEMICO
semanais
20h .
. Médio | CBI- COORDENADORIA DE BIBLIOTECA
semanais

*Ndo havera reserva imediata para Pretos, Pardos ou Indigenas - PPl e Pessoas com Deficiéncia - PCD, em
fungdo do quantitativo de vagas oferecidas.

Setor | Requisito Descri¢do das atividades a serem desenvolvidas
- Auxiliar nas demandas administrativas do setor
de TI.

- Auxiliar em demandas de manutencdo de
equipamentos de Tl e infraestrutura fisica de
redes.

- Atendimento ao publico por telefone e por e-
mail para prestar informagdes institucionais
- Estar cursando a partir do 12 | orientadas.

CTI periodo/semestre na area de |- Utilizar aplicativos de apoio a atividade
tecnologia da informacdo e afins. | administrativa;

- Garantir a execuc¢do das politicas de seguranca
e uso aceitavel para  0S  recursos
computacionais;

- Prestar assisténcia técnica na utilizacdo de
recursos de informatica;

- Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.



https://guarapari.ifes.edu.br/

- Estar cursando a partir do 3¢
periodo/semestre Pedagogia

- Controle de documentacbes e arquivos; -
- Auxiliar na distribuicdo, organizacdo e coleta
de Livros Didaticos;

- Auxiliar nas Reunibes Pedagdgicos,
Capacitacdes, Projetos Pedagdgicos, Reunides

CGP |- Possuir  conhecimentos de de Pais (com listas de presenca, pauta, atas
informatica (Pacote Office/Linux) etc) ’ ’ ’
- Eventos, entre outros;
- Prestar atendimento ao Publico;
- Utilizacdo dos Sistemas do Ifes, entre outros
-Atendimento ao publico e demandas internas
- Estar cursando a partir do 12 | do Instituto;
periodo do Ensino Médio ou | - Elaboragdo de planilhas e relatérios;
Técnico em Administragao; - Envio/conferéncia de e-mails;
DIAPL . . ~ .
- Possuir conhecimentos de |- Elaboracdo de documentos como Oficios,
informatica (Pacote Office/Linux) | comunicados, pautas, atas, etc.;
- Arquivamento de documentos entre outras
atividades.
- Realizar atendimento ao publico; Auxiliar no
atendimento telefonico prestando informacgdes
sobre os servicos do setor.
- Preparar e organizar arquivar, documentos
diversos; organizacdo de arquivos fisicos e
- Estar cursando a partir do 29 | digitalizados; Auxiliar no controle do arquivo;
periodo do Ensino Médio ou | Conferéncia de documentos.

CAM | Técnico em Administracao; - Auxilio nas atividades operacionais sob o
- Possuir conhecimentos de acompanhamento, supervisdo e a orientacdo
informatica (Pacote Office/Linux) | dos servidores da  Coordenadoria de

Atendimento  Multidisciplinar; Receber e
respeitar orientacdes sobre ética,
responsabilidade social e principios
constitucionais aplicados ao Direito
Administragdo da atividade publica .
- Atendimento telefnico e presencial aos
discentes, docentes e comunidade externa;
- Estar cursando a partir do 12 | - Preparar planilha e arquivos usando os
periodo Técnico em | software adequados;
CRA | Administragao; - Emissao de documentos;
- Possuir conhecimentos de - Auxiliar na organizacdo e arquivamento de
informatica (Pacote Office/Linux) | documentos e processos;
- Movimentagao de processos fisicos e
eletrénicos.
. - desenvolver atividades sob o
- Estar cursando a partir do . . ~
o ¢ . . acompanhamento, supervisao e a orientagao
2°periodo do curso técnico em . s
. ~ s dos servidores da biblioteca
Administracdo ou Auxiliar de . .
CBI - atendimento ao publico,

Biblioteca ou Recursos Humanos;
- Possuir conhecimentos de
informatica (Pacote Office/Linux)

- auxiliar no desenvolvimento das rotinas
administrativas e no tratamento técnico de
materiais bibliograficos, dentre outras.




2.2 - S3o requisitos para a realizagao do estagio:
a) matricula e frequéncia regular do estudante, atestadas pela respectiva instituicdao de ensino;
b) celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio — TCE;

c) compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estigio e as atividades escolares
regulares do estudante.

3 — DA REMUNERAGAO E OUTROS BENEFICIOS:
3.1 - A remuneracado de nivel superior correspondera aos seguintes valores:

a) RS 1.125,69 (um mil cento e vinte e cinco reais e sessenta e nove centavos) para jornada de
6h diarias e 30h semanais;

b) RS 787,98 (setecentos e oitenta e sete reais e noventa e oito centavos), para jornada de 4h
diarias e 20h semanais.

3.2 - Aremuneracdo de nivel médio correspondera aos seguintes valores:

a) RS 694,36 (seiscentos e noventa e quatro reais e trinta e seis centavos) para jornada de 6h
didrias e 30h semanais;

b) RS 486,05 (quatrocentos e oitenta e seis reais e cinco centavos), para jornada de 4h didrias e
20h semanais.

3.3 - Além da remuneragao, sera ainda concedido Auxilio-Transporte ao estagiario, no valor de
RS 10,00 (dez reais) por dia.

3.4 - A jornada que cada estagiario deverd cumprir estd descrita no item 2 do presente Edital.

4 — DA INSCRICAO:
4.1 — Periodo: de 14/02/2022 a 03/03/2022

42 — As inscricbes serdo realizadas através de formuldrio  eletronico
https://forms.gle/rWCGwWHGUZ2BBb2Uqg6;

4.3 — Documentacdo necessaria:

4.3.1 - Copia legivel da Cédula de identidade/RG;
4.3.2 - Cépia legivel do CPF;

4.3.3 - Curriculum Vitae;

4.3.4 — Copia do Historico escolar atualizado (necessario apenas no caso de estagio de nivel
superior);

4.3.5 — Copia do Atestado de matricula atualizado;

4.3.6 — Autodeclaracdo étnico-racial, disponivel no Anexo |, quando se tratar da opcdo pela
vaga reservada a candidatos negros.

4.4 - Fica dispensada a autenticagdo das cdpias mencionadas nos itens acima, nos termos do
art. 92 do Decreto 9.094/2017.

4.5 - Caso persista duvida acerca da autenticidade da documentacdo apresentada pelo
candidato, podera ser exigida a apresentacdo da documentacdo original para consulta.


https://forms.gle/rWCGwHGUZ2BBb2Uq6

4.5.1 - Constatada, a qualquer tempo, a falsificagao de firma ou de cépia de documento publico
ou particular, o Ifes dara conhecimento do fato a autoridade competente para adog¢do das
providéncias administrativas, civis e penais cabiveis, nos termos do §22 do artigo 10 do referido
decreto.

4.6 - Caso o candidato deixe de apresentar quaisquer documentos exigidos, a inscricdo ndo sera
homologada, sendo eliminado do certame.

5 - DAS VAGAS RESERVADAS AOS CANDIDATOS NEGROS
5.1 Das vagas reservadas aos estudantes negros

5.1.1 - De acordo com o Decreto n2 9.427, de 28 de junho de 2018, ficam reservadas aos negros
30% das vagas oferecidas no processo seletivo de estagio no ambito da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

5.1.2 - Somente haverda reserva imediata de vagas para os candidatos que se autodeclararem
pretos ou pardos quando o numero de vagas oferecidas for igual ou superior a 3 (trés).

5.1.3 - Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que se
autodeclararem pretos ou pardos no ato da inscricdo na selecao de estagio, conforme o quesito
cor ou raga utilizado pela Fundagao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

5.1.3.1 - O formuldrio com a autodeclaracdo encontra-se disponivel no Anexo | -
Autodeclaracdo étnico-racial.

5.1.3.2 - A autodeclaragdo terd validade somente para este Processo Seletivo.

5.1.3.3 - Na hipdtese de constatacdo de declaracdo falsa, o candidato serad eliminado do
processo seletivo e, se houver sido selecionado ou contratado, sera imediatamente desligado
do programa de estagio.

5.1.4 - Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas reservadas e as vagas
destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua classificacdo na selec¢do.

5.1.5 - Os candidatos negros aprovados dentro do numero de vagas oferecido para a ampla
concorréncia nao serdao computados para efeito do preenchimento das vagas reservadas.

5.1.6 - Na hipo6tese de desisténcia de candidato negro aprovado em vaga reservada, a vaga sera
preenchida pelo candidato negro classificado na posicao imediatamente posterior.

5.1.7 - Na hipdtese de ndo haver nimero de candidatos negros aprovados suficiente para
ocupar as vagas reservadas, as vagas remanescentes serdo revertidas para a ampla
concorréncia e serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observada a ordem de
classificacao.

6. DAS VAGAS RESERVADAS A PESSOAS COM DEFICIENCIA - PcD

6.1 - De acordo com o inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal e art. 17, § 52 da Lei n?
11.788/2008, ficam reservadas aos candidatos com deficiéncia 10% das vagas oferecidas no
processo seletivo, cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado.

6.2 - Somente haverd reserva imediata de vagas para pessoas com deficiéncia quando o
numero de vagas oferecidas for igual ou superior a 10 (dez).

6.3 - Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimento de longo prazo de
natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais



barreiras, pode obstruir sua participacdo plena e efetiva na sociedade em igualdade de
condi¢des com as demais pessoas.

6.4 - O candidato selecionado para a vaga reservada a pessoa com deficiéncia devera
comprovar essa condicdo no ato da contratacdao, mediante a entrega de Laudo Médico original
com a Classificacdo Internacional de Doenca (CID), emitido dentro dos ultimos doze meses,
observado o disposto no art. 42 do Decreto n? 3.298/99, art. 12, §22 da Lei n? 12.764/12 e § 12
do art. 22 da Lei n2 13.146/2015.

6.5 - Ndo sendo comprovada a situa¢do descrita no item 6.3, o candidato figurara somente na
classificacao geral.

7 - DA DURACAO DO ESTAGIO

7.1 - Inicialmente, a duracdo do estagio serd de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogada por
mais 18 (dezoito) meses, totalizando o maximo de 2 (dois) anos.

7.2 - Quando se tratar de estagiario com deficiéncia, a duracdo do estagio poderd perdurar por
mais de dois anos, limitado ao término do curso.

8 - DA SELEGAO:

8.1 - O processo seletivo sera realizado em 2 (duas) fases:

a) 12 Fase — Andlise da documentacgao entregue (eliminatdria);

b) 22 Fase — Analise Curricular e Entrevista (classificatéria e eliminatdria).

8.2 - Apds o periodo de inscricdes, as documentacdes protocoladas serdo analisadas e os
candidatos que tiverem suas inscricdes homologadas passardo para a fase de Andlise Curricular
e Entrevista.

8.3 - A Analise Curricular e a Entrevista serdo realizadas pelo setor demandante da vaga, com
base nos seguintes critérios:

a) Adequacdo do candidato ao perfil desejado;

b) Disponibilidade de tempo para o cumprimento da carga horaria exigida;

c) Melhor desempenho académico e profissional nas areas de interesse.

d) Entrega dos comprovantes de formacgOes descritas no curriculum vitae.

8.4 - A data da Entrevista sera publicada no cronograma do processo seletivo.

8.5 - Participardo da Fase de Entrevistas, os candidatos que obtiverem a maior pontuacdo na
Fase de Andlise Curricular, em ordem crescente de classificacdo, separados em 3 (trés) listas
distintas: modalidade Ampla Concorréncia, modalidade Autodeclarados Pretos ou Pardos e
modalidade Pessoas com Deficiéncia (PcD).

8.5.1 - Para fins do previsto no item 8.5, a quantidade de candidatos convocados para a Fase de
Entrevistas serd conforme dimensionamento a seguir:



, Modalidade Modalidade Modalidade
Numero
. Ampla Autodeclarados pessoas com

de Classificados N n .
Vagas Concorréncia negros deficiéncia

8 (AC) (PPI) (PCDs)

1 5 3 1 1

2 9 6 2 1

3 13 9 3 1

4 17 12 4 1

8.6 - A classificacdo final no Processo Seletivo sera definida pela soma das pontuacdes obtidas
da Analise Curricular e da Entrevista.

8.7 - Na classificacdo final, caso haja candidatos empatados na ultima classificacdo, serdo
aplicados os seguintes critérios de desempate, na respectiva ordem:

a) maior pontuacdo na Entrevista ;

b) maior pontuac¢ao na Andlise Curricular;

c¢) candidato com a maior idade.

9 - DO CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ATIVIDADE DATA PREVISTA LOCAL
14/02/2022
Periodo de recebimento a formuldrio eletronico
das Inscricbes 03/03/2022 https://forms.gle/rWCGwWHGUZ2BBb2Uqg6
Homologacdo das inscricdes 04/03/2022 Endereco eletronico:
gac ¢ https://guarapari.ifes.edu.br/
- Convocagdo para as
entrgwstas; 07/03/2022 Endereco eletronico:
- Procedimento de .
. e https://guarapari.ifes.edu.br/
heteroidentificacao
complementar
07/03/2022
Realizacdo das Entrevistas e / a/ No setor ofertante da vaga, conforme
analise curricular 11/03/2022 publicacdo da convocacdo para entrevista.
. Endereco eletrénico:
1 2022
Resultado preliminar 4/03/20 https://guarapari.ifes.edu.br/
1
, 5/03/2022 Endereco eletrénico:
Periodo recursal a https://guarapari.ifes.edu.br/
16/03/2022 ] .

Resultado final

16/03/2022

Endereco eletronico:
https://guarapari.ifes.edu.br/
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10 - DOS RECURSOS
10.1 - Cabera recurso:

10.1.1 - quanto ao resultado preliminar do processo seletivo, a ser protocolado no prazo de 2
(dois) dias ap0ds a divulgacdo do resultado.

10.1.2 - quanto ao resultado do Procedimento de Heteroidentificacdo complementar a
autodeclaragao, a ser protocolado no prazo de 2 (dois) dias apds a divulgacdo do resultado.

10.2 - O recurso deverd ser elaborado no formulario disponivel no Anexo |, assinado pelo
candidato, digitalizado e enviado exclusivamente por meio do endereco eletrénico:
processoseletivo.gua@ifes.edu.br .

10.3 - Recursos interpostos fora dos prazos previstos serdo sumariamente indeferidos sem
apreciacdo do mérito.

10.4 - Serdo indeferidos os recursos que ndo apresentarem fundamentagdo coerente e/ou com
pedido inconsistente.

10.5 - Em nenhuma hipdétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos.

11 - DO RESULTADO FINAL

11.1 - O resultado do processo seletivo sera divulgado no site do Ifes, através do endereco
eletronico: https://guarapari.ifes.edu.br/

12 - DO DESLIGAMENTO

12.1 - O estudante serd desligado do estagio nas seguintes hipdteses:
a) automaticamente, ao término do estagio;

b) a pedido;

c¢) a qualquer tempo, no interesse da administracdo, inclusive por contingenciamento
orcamentdrio;

d) decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgao, na entidade ou na instituicdo de ensino;

e) em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida no Termo de
Compromisso de Estagio - TCE;

f) em funcdo da interrupc¢do do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagidrio;

g) pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias consecutivos ou
nao, no periodo de um més, ou 15 (quinze) dias durante todo o periodo de estagio;

h) por conduta incompativel com a exigida pela administracao;

i) se, a qualquer tempo, deixar de atender ao perfil pessoal e académico exigido, bem como
deixar de desenvolver (mesmo depois de orienta¢des e adverténcia) as atribuicGes previstas
para a vaga que foi selecionado.
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13- DAS DISPOSIGCOES FINAIS

13.1 - E de inteira responsabilidade do candidato o fornecimento correto de suas informagdes
pessoais, inclusive do enderecgo correto, completo e atualizado, bem como telefone e e-mail,
ndo se responsabilizando o Ifes, por eventuais prejuizos que o candidato possa sofrer em
decorréncias de informacgdes incorretas e/ou insuficientes;

13.2 — A selegdo e posterior entrevista neste processo ndao assegura ao candidato a contratagao
automatica pelo Ifes, mas apenas a expectativa de contratacdo para o estdagio, ficando este ato
condicionado a observancia de disponibilidade orcamentaria, interesse, juizo e conveniéncia da
Administracao;

13.3 — A realizagdo do estdgio ndo caracteriza qualquer vinculo empregaticio entre o
estagiario(a) e o Ifes;

13.4 - O periodo de estagio ndo excedera os 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario
na condi¢cdo de Pessoa com Deficiéncia, e poderd ser rescindido, a critério da administracado, a
gualquer tempo;

13.5 - Os candidatos classificados no processo seletivo poderdo ser contratados em caso de
surgimento de futuras vagas, podendo ser aproveitados em outros setores, de acordo com a
demanda administrativa e respeitada a compatibilidade das atividades com o curso.

13.6 — O prazo de validade do Processo Seletivo regido por este Edital é de 1 (um) ano,
prorrogavel por igual periodo, no interesse da administracdo, a contar da publicacdo da sua
homologacao.

13.7 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria-Geral de Pessoas e Dire¢cdo-Geral
do Campus, em conjunto com os responsaveis pelos setores demandantes das vagas.

Gibson Dall’Orto Muniz da Silva
Diretor-Geral



EDITAL DE CONTRATACAO DE ESTAGIARIO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N2 01/2022

ANEXO |

AUTODECLARACAO ETNICO-RACIAL (PRETO/ PARDO)

Eu, , CPF no ,

portador do documento de identidade n¢ , DECLARO,

para o fim especifico de atendimento aos termos do presente Edital, que sou

DECLARO, ainda, que os seguintes motivos justificam minha autodeclaracao:

Estou ciente de que na hipétese de constatacdo de declaracdo falsa, o candidato serd eliminado
do processo seletivo e, se houver sido selecionado ou contratado, serda imediatamente

desligado do programa de estégio. (Paragrafo Unico do art 2o do Decreto 9.427/2018).

, de de 2022.

Assinatura do candidato



EDITAL DE CONTRATACAO DE ESTAGIARIO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N2 01/2022

ANEXO I

FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO

Eu, , CPF n2

, inscrito(a) para concorrer a 01 vaga de Estagio no

setor de ,

venho RECORRER, dentro dos prazos estipulados no presente Edital, da divulgacdao do

(resultado preliminar

final/resultado do procedimento de heteroidentificacdo complementar), pelas razées abaixo

expostas:

Estou ciente de que o ndo atendimento das regras estabelecidas no Edital relativas a

interposicdo de Recursos poderd ensejar o INDEFERIMENTO deste.

i de de 2022.

Assinatura do candidato



