MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS GUARAPARI

EDITAL INTERNO N2 05, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2026
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

SELEGAO INTERNA SIMPLIFICADA DE BOLSISTAS PARA ATUAREM NAS FUNGOES
ADMINISTRATIVAS DOS CURSOS DO PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TECNICO
E EMPREGO (PROGRAMA MULHERES MIL)

O Diretor-Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo —
Campus Guarapari, no uso de suas atribuicdes legais, torna publico, por meio deste Edital, a
abertura de inscricbes para a Selecdo Interna Simplificada de Bolsistas para atuarem nas
funcdes administrativas do Curso de Formacdo Inicial e Continuada (FIC), do campus
Guarapari, previstas neste Edital, vinculado ao Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego — PROGRAMA MULHERES MIL - observadas as normas estabelecidas na
Resolugdo CD/FNDE n9. 04, de 16 de margo de 2012, na lei n? 12.513/2011, na resolugdo
CD/FNDE n2 31/2011, que estabelece orientacGes e diretrizes para a concessdo de bolsas.

1 DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 A presente selecdo sera regida por este Edital e ficard a cargo da Coordenacdo do
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PROGRAMA MULHERES MIL do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo — Campus Guarapari.

2 DAS FUNGOES E ATRIBUICOES ADMINISTRATIVAS OFERTADAS

2.1 APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS — REGISTRO

2.1.1 Apoiar a gestdo académica das turmas;

2.1.2 Acompanhar e subsidiar a atuacdo dos professores no que diz respeito aos registros
obrigatérios;

2.1.3 Acompanhar o setor responsdvel na execu¢do da pré-matricula/matricula dos
estudantes inscritos no sistema (SISTEC) e demais sistemas necessarios, com auxilio dos
demandantes;

2.1.4 Auxiliar aos alunos no acesso e acompanhamento do desempenho académico no
Sistema;

2.1.5 Participar dos encontros de coordenacgao;
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2.1.6 Realizar a matricula dos estudantes, a emissdo de certificados, entre outras atividades
de secretaria académica, determinadas pelos coordenadores geral e local;

2.1.7 Prestar servicos de atendimento e apoio académico as pessoas com necessidades
especificas;

2.2 APOIO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS — FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

2.2.1 Apoiar a gestao administrativa e financeira das turmas;

2.2.2 Realizar e organizar a abertura dos processos de pagamentos dos bolsistas, entre
outras atividades administrativas determinadas pelos coordenadores geral e/ou local;

2.2.3 Emitir relatérios mensais dos pagamentos efetuados;

2.2.4 Realizar atividades especificas do setor financeiro e orgamentario no sistema SIAFI;
2.2.5 Manter controle de toda a documentagao de expediente e de processos, nas formas
fisica e digital;

2.3 APOIO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS — LICITACAO E COMPRAS

2.3.1 Participar dos encontros da coordenacao;

2.3.2 Realizar a abertura de processo da aquisicdo de materiais relacionados ao
desenvolvimento do programa;

2.3.3 Efetuar os pregdes e licitagdes necessarios ao programa no Comprasnet;

2.3.4 Ser responsavel pela coleta de orcamento pertinente as compras;

2.3.5 Elaborar termos de referéncias dos materiais a serem adquiridos;

2.3.6 Auxiliar na prestacao de contas;

2.3.7 Ser responsavel pelo recebimento/entrega dos materiais adquiridos.

2.4 APOIO AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS — CONTABILIDADE

2.4.1 Apoiar a gestao administrativa e financeira das turmas;

2.4.2 Classificar as contratacGes efetuadas, de acordo com as perspectivas orcamentdria e
contabil;

2.4.3 Prescrever os tributos a serem retidos no momento do pagamento, mediante analise
da legislacdo tributaria vigente;

2.4.4 Realizar atividades especificas do setor de contabilidade no sistema SIAFI;

2.4.5 Manter controle de toda a documentacdo de expediente e de processos, nas formas
fisica e digital;

2.4.6 Efetuar langcamentos em sistemas diversos, bem como, emitir documentos;

2.4.7 Analisar a conformidade e a regularidade dos procedimentos de empenho, liquidagao
e pagamento; e

2.4.8 Atuar como suporte das atividades da Dire¢ao de Administra¢do e Planejamento e da
Coordenadoria de Execugdao Or¢amentdria e Financeira.

2.5 DO PEDAGOGO/ORIENTADOR
2.5.1 Elaborar o projeto dos cursos e cadastrar no Sistema;
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2.5.2 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;

2.5.3 Articular as ac¢Oes de acompanhamento pedagdgico relacionadas ao acesso, a
permanéncia, ao éxito e a insercdo socioprofissional;

2.5.4 Manter a atualizacdo de dados nos Sistemas de Controle Académico e Avaliagdo.

2.5.5 Atuar na promogao de atividades de sensibilizagao e integracdo entre os estudantes e
equipes da Bolsa Formacgao;

2.5.6 Articular agdes de inclusdo produtiva em parceria com as entidades do setor publico e
demais parceiros que eventualmente surjam;

2.5.7 Articular junto aos setores responsdveis pelo atendimento e apoio académico as
pessoas com necessidades especificas;

2.5.8 Auxiliar nas atividades de divulgacao junto aos demandantes, apresentando as ofertas
da instituicao;

2.5.9 Apoiar a gestao académica das turmas;

2.5.10 Acompanhar e subsidiar a atuacdo dos professores no que diz respeito aos registros
obrigatdrios;

2.5.11 Auxiliar os professores no registro da frequéncia e do desempenho académico dos
estudantes no Sistema Académico;

2.5.12 Auxiliar aos alunos no acesso e acompanhamento do desempenho académico no
Sistema;

2.5.13 Participar dos encontros da equipe demandante;

2.5.14 Auxiliar nas atividades de divulgacdo junto aos demandantes, apresentando as
ofertas da instituicdo;

2.5.15 Auxiliar na articulacdo de acoes de inclusdo produtiva em parceria com as agéncias do
Servico Nacional de Emprego (Sine);

3 DAS VAGAS E DOS REQUISITOS MINIMOS

- Carga Horaria o n s . . Quantidade
Fungao semanal (h) Perfil Minimo Exigido TaVErRS
Certificado do Ensino Médio.
L . Possuir experiéncia no SISTEC e no
Apoio as Atividades . o
a Sistema Académico.
Académicas - 4h 01
Registro
Possuir experiéncia no sistema
Q-Académico.
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Apoio as Atividades Certificado do Ensino Médio.

Administrativas —

) i 2h Possuir experiéncia no Sistema SIAFI, 01
F|nance|rlo .e emissao de empenho e execugao
Orcamentario financeira.

Certificado do Ensino Médio.

o Possuir experiéncia nos Sistemas
Apoio as Atividades COMPRASNET, Cotacdo Eletrénica e

.A'dmi~nistrativas - 2h SIASG, com os perfis: Compras, 01
Licitagao e Compras Divulgacdo de compras 1 e 2, Novo SICAF
2 (consulta), Pregdo (necessario Portaria
de Designacdo)
Apoio s Atividades Certificado de Tf':cnico em Corﬁabilidade
Administrativas — 2h ou Graduacdo em Contabilidade. 01
Contabilidade Possuir experiéncia no Sistema SIAFI
Curso Superior em Pedagogia ou
Licenciatura em qualquer drea com
Pés-graduacdo lato sensu ou stricto
sensu na area de Educacdo, em
Pedagogo / ah TR . 01
Orientador instituicGes reconhecidas pelo MEC.

Possuir experiéncia no sistema
Q-Académico.

4 DAS INSCRICOES

4.1 A inscricdo da proposta sera realizada pelo candidato exclusivamente por meio de
formulario https://forms.gle/MK87tsvyTXdQH5P0o6; que estara disponivel no periodo
especificado no cronograma disposto no Anexo | deste edital.

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

4.3 O candidato poderd inscrever-se em apenas uma das funcdes;

4.4 Para efetivacdo da inscricdo neste processo seletivo, sera necessdria a apresentacado dos
seguintes documentos:
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4.4.1 Cépia de diploma ou certificado ou comprovante que atenda aos requisitos minimos
constantes na tabela do item 3;

4.4.2 Declaracdo constando a carga horaria de trabalho, cargo de ingresso no Ifes, bem como
o tempo de servico no Ifes e no campus atual de lotacdo;

4.4.3 Comprovantes de atividades para efeitos de pontuacdo dos critérios elencados no item
5.7, conforme a fungdo pretendida.

4.5 A versdo digital dos documentos de inscricdo devera ser enviada sem cortes e com boa
nitidez das informagdes.

4.6 N3ao havera, sob qualquer pretexto, inscricdo provisdria, condicional ou com
documentac¢do incompleta; nem através de correspondéncia postal, fax-simile ou via e-mail
diverso do indicado neste edital.

4.7 Sera eliminado do processo seletivo, sem prejuizo das sanc¢des penais cabiveis, o
candidato que, em qualquer tempo:

4.7.1 Cometer falsidade ideolégica com prova documental;

4.7.2 Utilizar-se de procedimentos ilicitos, devidamente comprovados por meio eletrénico,
estatistico, visual ou grafoldgico;

4.7.3 Burlar ou tentar burlar quaisquer das normas definidas neste Edital;

4.7.4 Dispensar tratamento inadequado, incorreto ou descortés a qualquer pessoa envolvida
no Processo Seletivo;

4.7.5 Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos relativos ao processo Seletivo;
4.7.6 As inscricbes enviadas fora do prazo, com documentacdo incompleta, com
preenchimento incompleto do formuldrio ou sem assinaturas serdo automaticamente
desclassificadas, sem direito a recurso.

5 DA HOMOLOGAGCAO, SELECAO E CLASSIFICACAO

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

5.2 A classificacdo sera realizada em fase Unica através da andlise de curriculo, segundo
pontuacdo discriminada no item 5.7 deste edital, apenas para os candidatos homologados,
conforme o item 4 deste edital.

5.3 A classificacdo 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.

5.4 Em caso de empate, serdo considerados os critérios abaixo, na seguinte ordem:

* Maior Idade, conforme o artigo 27, paragrafo Unico da Lei n2. 10.741/03;

* Maior tempo de servico no campus de atuagao;

5.5 Para efeitos de preenchimento das vagas presentes neste edital sera utilizada a lista de
classificagcdo dos servidores, conforme o item 5.2 deste edital.
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5.6 Durante o decorrer dos cursos, poderdo ser feitas novas convocacfes de acordo com a
necessidade e as resolucdes do programa.
5.7 Discriminacdo da pontuacdo para classificacdo:

5.7.1 Para a funcdo de Apoio as Atividades Académicas - Registro, o candidato devera ter
comprovada atuagcdo compativel com a funcdo a ser desempenhada.

Item

Descri¢ao

Pontuacgao

Tempo de servico no servico publico federal.

Medida por ano de servico
completo: 2 (dois) pontos por|
ano, maximo 20 (vinte) pontos;

Atividades registradas de gestdo académica

Medida por atividade de gestao:

2 |realizadas no Ifes. 5 (cinco) pontos por atividade,

maximo 20 (vinte) pontos.

3  |Atividades registradas de pesquisa ou de extensdo| Medida por atividades de
realizadas no Ifes. pesquisa ou extensdo: 10 (dez)

pontos por atividade. Maximo
20 (vinte) pontos;

4  |Participagdo em comissGes relacionadas alMedida por participagdo: 1 (um)
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e/oulfponto para cada participacdo,
administrativas, instituidas por portaria demaximo 20 (vinte) pontos;
Diretor-Geral de campus ou do Reitor do Ifes.

5 Medida por titulo: 8(oito) pontos

Titulacao

para aperfeicoamento ou
especializacdo, 16 (dezesseis)
pontos para mestrado e 20(vinte)
pontos para doutorado (ndo)

@cumulaveis).

5.7.2 Para a funcdo de Apoio as atividades Administrativas - Financeiro e Orcamentario o
candidato devera ter comprovada atuagdo compativel com a fung¢do a ser desempenhada.

Item

Descricao

Pontuacgao

1

Tempo de servico no servico publico federal

Medida
completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;

por ano de servigco
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Tempo de atuacdo no Ifes

Medida por ano de servico
completo: 2 (dois) pontos por
ano, maximo 20 (vinte) pontos;

Tempo de atuacdo no setor financeiro e
@dministrativo

Medida por ano de servigo
completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;

Titulacdo

Medida por titulo: 8(oito) pontos
para aperfeicoamento ou
especializacdo, 16 (dezesseis)
pontos para mestrado e 20(vinte)
pontos para doutorado(ndo
acumulaveis).

5.7.3 Para a fungdo de Apoio as atividades Administrativas - Licitagdo e Compras o candidato
devera ter comprovada atua¢do compativel com a fung¢do a ser desempenhada.

Titulacao

Item Descri¢ao Pontuacgao
Medida por ano de servico
1 Tempo de servigco no servico publico federal completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;
2
Tempo de atuagao no Ifes Medida por ano de servigo
completo: 2 (dois) pontos  por
ano, maximo 20 (vinte) pontos;
3
Tempo de atuacdo no setor de Licitagcdo e|Medida por ano de servico
Compras completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;
4 Medida por titulo: 8 (oito) pontos

para aperfeigoamento ou
especializacdo, 16 (dezesseis)
pontos para mestrado e 20(vinte)
pontos para doutorado(ndo

acumulaveis).
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5.7.4 Para a funcdo de Apoio as atividades Administrativas - Contabilidade o candidato
devera ter comprovada atua¢do compativel com a func¢do a ser desempenhada.

Item Descrigao Pontuacgao
Medida por ano de servico
1 Tempo de servigco no servico publico federal completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;
2
Tempo de atuacdo no Ifes Medida por ano de servico
completo: 2 (dois) pontos  por
ano, maximo 20 (vinte) pontos;
3
Tempo de atuagao no setor de Contabilidade |Medida por ano de servico
completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;
4 Medida por titulo: 8 (oito) pontos

Titulacao

para aperfeicoamento ou
especializacdo, 16 (dezesseis)
pontos para mestrado e 20(vinte)
pontos para doutorado(ndo

acumulaveis).

5.7.5 Para a funcdo de Pedagogo/Orientador.

Item Descricao Pontuacao
1 Medida por ano de servigo
Tempo de servico no servico publico federal completo: 2 (dois) pontos por ano,
maximo 20 (vinte) pontos;
Tempo de atuagdo: 2 (dois) pontog
2 Atividades registradas na funcdo de por P ano m;;ximo ( 20 ) F()vinte)
orientagdo pedagogica/ psicoldgica, na ’
> pontos;
rede federal de ensino.
3 Atividades registradas de pesquisa ou Medida por atividades de
de extensao realizadas no Ifes. pesquisa ou extens3o: 10 (dez)
pontos por atividade. Maximo
20 (vinte) pontos;
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Participagdao em comissdes relacionadas a

4 atividades de ensino, pesquisa, extensdo Medida por participagdo:
e/ou administrativas, instituidas por 1 (um) ponto para cada
portaria de Diretor-Geral de campus ou do participagdo, maximo 20
Reitor do Ifes. (vinte)

pontos;

Medida por titulo: 8 (oito) pontos
5 [Titulagdo para aperfeicoamento ou
especializacdo, 16 (dezesseis)
pontos para mestrado e 20(vinte)
pontos para doutorado(ndo
acumulaveis).

6 Substituicdo de chefia imediata, instituida Medida por participacdo:
por portaria de Diretor-Geral de campus 1 (um) ponto para cada
ou do Reitor do Ifes. substituicdo, maximo 20

(vinte) pontos;

6 DOS RESULTADOS
6.1 O resultado do processo seletivo sera divulgado conforme data indicada no cronograma
disposto no Anexo | deste edital, no site do Ifes — Campus Guarapari.

7 DOS RECURSOS

7.1 A interposicdao de recurso devera ser encaminhada em formato “.pdf”, no modelo do
Anexo IV para o e-mail: mulheresmil.gua@ifes.edu.br na data indicada no cronograma
disposto no Anexo |. N3o serdo aceitos recursos enviados em outro formado ou fora do
prazo previsto no cronograma.

7.2 Em hipdtese alguma serd aceita revisao de recurso ou recurso de recurso.

8 DA REMUNERACAO

8.1 Para efeitos de implantacdo da bolsa do programa, o candidato habilitado deverd
entregar na Coordenagao do PROGRAMA MULHERES MIL no Campus Guarapari as
declaragées conforme modelo constante nos Anexos Il (assinado pelo chefe imediato) e Ill.
8.2 O pagamento da bolsa sera feito diretamente ao bolsista por meio de depdsito bancario
em Conta Corrente.

8.3 Os profissionais atuantes no programa MULHERES MIL do Ifes fardo jus a uma
remuneracao segundo a tabela abaixo:
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Funcdo do Bolsista Carga Horaria |Valor por hora
Extensionista - adm. compras 2h/semanais RS 18,00
Extensionista — Contabilidade 2h/semanais RS 18,00

Extensionista — financeiro 2h/semanais RS 18,00
Extensionista - registro 4h/semanais RS 18,00
Pedagogo/Orientador 4h/semanais RS 36,00

8.4 Os profissionais selecionados para atuar no PROGRAMA MULHERES MIL, receberao
bolsas (auxilio financeiro) durante o periodo em que estiverem efetivamente desenvolvendo
acoes no referido programa.

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

9 DO INICIO DAS ATIVIDADES

9.1 O inicio das atividades do MULHERES MIL, horarios e dias de atividades ficam a critério
da Coordenacao local no campus Guarapari, cabendo ao bolsista acatar integralmente essas
defini¢des sob pena de desligamento da bolsa.

10 DOS IMPEDIMENTOS

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

11 DAS DISPOSIC@ES GERAIS

11.1 A aprovagao no processo seletivo assegurara apenas a expectativa de direito a
concessdao da bolsa, ficando a concretizacdo deste ato condicionada a observancia das
disposi¢Oes legais pertinentes, do interesse e conveniéncia da Coordenagao do Programa
MULHERES MIL, bem como da respectiva disponibilizacdo financeira, da rigorosa ordem de
classificacdo e do prazo de validade do processo seletivo.

11.2 A inexatiddo ou irregularidade de informacgdes, ainda que constatadas posteriormente,
eliminard o candidato do processo seletivo, declarando-se nulos todos os atos decorrentes
de sua inscricao.
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11.3 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento destas normas e o compromisso de
cumpri-las.

11.4 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo dos resultados das
etapas de avaliacdo.

11.5 Serd excluido o candidato que, em qualquer etapa do processo seletivo e/ou de
execucdo do curso, utilizar de meio fraudulento ou meio ilicito.

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

11.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagao do programa e pela Dire¢dao-Geral
do campus Guarapari.

Guarapari, 12 de fevereiro de 2026.

Adriano Mesquita Oliveira
Diretor-Geral
Portaria n2 3.692 DOU de 24/11/2025
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ANEXO | AO EDITAL N2 05/2026

CRONOGRAMA
EVENTO DATA LOCAL DE PUBLICACAO
Langamento do edital 12.02.2026 Site do Campus

Periodo de Inscricdo

13.02.2026 A 19.02.2026 | por meio de formulario
https://forms.gle/MK87tsvyTX

dQH5Po6
Resultado preliminar 20.02.2026 Site do Campus
Interposicdo de recurso 23.02.2026 E-mail do programa:

mulheresmil.sua@ifes.edu.br

Resultado Final

24.02.2026 Site do Campus
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ANEXO Il AO EDITAL N2 05/2026

DECLARAGAO DO SETOR AO QUAL O SERVIDOR ESTA VINCULADO

Considerando o disposto na Resolu¢do CD/FNDE n2. 04, de 16 de mar¢o de 2012,
autorizo/ciente o servidor ocupante do cargo de ,
com carga horaria semanal de (hs), neste Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, Campus Guarapari, inscrito no processo de selecao
para atuar como .

Declaro ainda que o desenvolvimento de tais atividades pelo servidor ndo prejudicard a
carga hordria regular de atuacao dele neste Campus.

, de de 2026.

(Chefe Imediato)
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ANEXO |1l AO EDITAL N2 05/2026

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , portador(a) do CPF n¢ ,
SIAPE n® , candidato(a) regularmente inscrito(a) para a SELECAO INTERNA
SIMPLIFICADA DE BOLSISTAS PARA ATUAR COMO do Ifes, do
Programa Mulheres Mil, residente a

)

assumo o compromisso de, uma vez selecionado(a), para atuar na funcdo de
, hdao comprometer minha carga
horaria de trabalho regular junto ao Ifes Campus Guarapari, em razdo da minha atuacao
junto ao curso.

Outrossim, declaro ter ciéncia de que o descumprimento do compromisso acima resultard
em minha exclusdo do Programa Mulheres Mil e inabilitacdo dos préoximos processos desse
programa.

(ES), , de fevereiro de 2026.

Assinatura do candidato
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ANEXO IV AO EDITAL N2 05/2026

RECURSO
Eu, ,
portador(a) do CPF n? , SIAPE n¢@ , candidato(a)
regularmente inscrito(a) paraa SELECAO INTERNA SIMPLIFICADA DE BOLSISTAS PARA ATUAR
comMo do Ifes, do Programa Mulheres Mil, venho apresentar

recurso devido ao indeferimento da inscricdo no Edital n¢ /2026, de acordo com a
justificativa que segue:

(ES), , de fevereiro de 2026.

Assinatura do candidato



