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EDITAL DO PROCESSO SELETIVO 01/2025, DE 01 DE JANEIRO DE 2025

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, Instituicdo
criada pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, no uso de suas atribuigdes legais e de
acordo com as disposi¢cdes da legislacdo pertinente, faz saber, pelo presente edital, que estao
abertas as inscricbes para o PS 01/2025: oferta de vagas em curso de Formagdo Inicial e
Continuada (FIC) na modalidade a distancia.

1. PROCESSO SELETIVO

1.1 A realizacdo do processo seletivo estara sob a gestdo da Coordenacdo do Projeto de Cursos a
Distancia em Rede e da Comissdo de Processos Seletivos no ambito do referido projeto, instituidas
respectivamente pelas portarias n? 1827, de 16 de Outubro de 2020 e n2 999, de 09 de Maio de
2022. A Comissdo de Processos Seletivos serd responsdavel por: planejar, coordenar, executar e
divulgar as informagdes do Processo Seletivo.

1.2 Em caso de duvidas referente a este Edital, a comunicacdo devera ser feita, EXCLUSIVAMENTE,
por meio do endereco de e-mail abaixo:

Comissao de Processo Seletivo

E-mail — ps.cursosemrede@ifes.edu.br

1.3 Todas as publicagbes deste Processo Seletivo, com as informagdes pertinentes, estardao
disponiveis nos enderegos eletronicos https://www.ifes.edu.br/processosseletivos/alunos.

1.4 Os resultados do processo seletivo garantem ao candidato a expectativa de ingresso nos
Cursos FIC previstos neste edital, na modalidade a distancia, oferecido pelo IFES. Cabendo, em
gualquer caso, ao candidato a observancia das demais normas contidas neste edital.

2. DA FORMA DE OFERTA DO CURSO
2.1 Este edital se reserva a oferta de curso de Formacao Inicial e Continuada (FIC) na modalidade a
distancia.

3. DOS REQUISITOS, CODIGOS, DURAGAO E VAGAS OFERTADAS
3.1 Os cursos de Formacdo Inicial Continuada (FIC) Assistente Administrativo, Assistente de
Secretaria Escolar e Inglés Basico, possuem os seguintes requisitos:

3.1.1 FIC ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
® Escolaridade minima: Ensino Fundamental completo

® Ter acesso a computador com internet
e DATA DE INICIO: Abril/2025

3.1.2 FIC ASSISTENTE DE SECRETARIA ESCOLAR
® Escolaridade minima: Ensino Fundamental completo
® Ter acesso a computador com internet
e DATA DE INICIO: Abril/2025



3.1.3 FIC INGLES BASICO
® Escolaridade minima: Ensino Fundamental completo
® Ter acesso a computador com internet
e DATA DE INICIO: Abril/2025

3.1.4 N3o ha encontros presenciais, mas sim encontros sincronos (alguns avaliativos). O calendario
de momentos sincronos sera divulgado, pela Coordenagao do Curso, na aula inaugural.
Os candidatos serdo alocados, de acordo com a classificacdo, no polo escolhido no momento da
inscricdo. Caso haja vagas disponiveis, candidatos inscritos para determinado polo podem ser
realocados em polos diversos ao da escolha.

3.2 Componentes curriculares:

Quadro 1

FIC ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

COMPONENTES CURRICULARES CARGA HORARIA
® Ambientac¢do em Educacdo a Distancia (15h)
e Marketing Digital e Vendas (40h)
e Redacdao Empresarial (40h)
e Financas Basicas (40h)
e Gestdo de Pessoas (20h)
® Producdo e Logistica (20h)

175 h

Quadro 2

FIC ASSISTENTE DE SECRETARIA ESCOLAR

COMPONENTES CURRICULARES CARGA HORARIA
Mddulo 1: Fundamentos da Gestdo Escolar (60 horas)
Disciplinas:
e Administracdo e Planejamento Escolar(30 horas)
e Legislacdo Educacional (30 horas)

Modulo 2: Organizag¢do e Comunicacdo Escolar (60 horas)
Disciplinas:

® Técnicas de Organizac¢do da Secretaria Escolar (30 horas)
e Comunicacdo e Redacgdo Oficial (30 horas)

180 h

Modulo 3: Competéncias Tecnoldgicas e Interpessoais (60 horas)
Disciplinas:

® Tecnologia e Produtividade (30 horas)

® Relacdes Interpessoais (30 horas)

Quadro 3

FIC INGLES BASICO
CONTEUDOS PROGRAMATICOS CARGA HORARIA




Pronomes possessivos. Alfabeto. Verbo Be. Niumeros de 1 a 100.
Preposicdes de lugar. Artigo definido. Wh-questions. Cores. Possessivos.
EstacOes e meses do ano. Presente continuo. Verbos do cotidiano. Presente
simples. Moveis e mobilia. Verbo There to Be. Profisses. Adjetivos.
Substantivos contaveis e ndo contaveis. Advérbios de frequéncia. Verbos
modais. (Nivel A1 do Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas)

60h

3.3 Vagas Ofertadas:

3.3.1 Serao ofertadas um total de 660 vagas, distribuidas de acordo com o quadro 4.

Quadro 4
CURSO POLOS OFERTANTES NUMERO DE VAGAS POR
POLO
FIC ASSISTENTE POLOS UAB MONTANHA, 50 VAGAS PARA CADA POLO -
ADMINISTRATIVO ARACRUZ, CONCEICAO DA TOTALIZANDO 250 VAGAS
BARRA, NOVA VENECIA,
VARGEM ALTA.
FIC ASSISTENTE DE POLOS UAB CONCEICAO DA 40 VAGAS PARA CADA POLO -
SECRETARIA ESCOLAR BARRA, IUNA, NOVA VENECIA, TOTALIZANDO 160 VAGAS
MONTANHA
FIC INGLES BASICO POLOS UAB CONCEICAO DA 50 VAGAS PARA CADA POLO -
BARRA, IUNA, NOVA VENECIA, TOTALIZANDO 250 VAGAS
MONTANHA, VARGEM ALTA

4. DAS INSCRIC@ES COM ENVIO DE DOCUMENTOS

4.1 Para realizar as inscrigdes, os candidatos deverao ler atentamente o edital e seguir as
orientacdes disponiveis no manual de inscri¢do.

4.2 No ato da inscricdo, os candidatos deverdao preencher o formuldrio de inscricdo com os dados
necessarios, e anexar a documenta¢ao exigida no campo especifico de cada documento no
formuldrio de inscrigdao, conforme o item 4.4 do edital, em arquivo pdf.

4.3. O candidato devera indicar, no formuldrio de inscricdo, qual o polo de apoio de sua
preferéncia, conforme o Anexo I. A indicacdo do polo de apoio determina a opg¢ao do candidato
em ser matriculado no polo escolhido, desde que esteja classificado dentro do nimero de vagas
do curso naquele polo. Caso todas as vagas do polo escolhido estejam preenchidas, o candidato
podera ser remanejado para outro polo, respeitando-se a ordem geral de classificagao.

Documentos que devem ser enviados por todos os candidatos:

4.4 Os candidatos deverdo enviar os documentos abaixo relacionados, em arquivos pdf, com
tamanho maximo de 7 Megabytes, que sera anexado no campo especifico de cada documento no
formulario de inscricdo. Os documentos devem estar digitalizados/fotografados sem rasuras ou



adulteragGes, com imagem nitida e sem cortes (a digitalizacdo deve ser a partir do documento
original):

4.4.1 Documentacgao geral a ser enviada por todos os candidatos

a) Documento de Identificacdo (frente e verso). Serdo considerados, para efeito de
inscri¢ao, os seguintes documentos de identificagao: Carteira de Identidade; Carteira de Trabalho;
Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo novo); carteiras expedidas pela Diretoria-geral da Policia
Civil, pelas Forgas Armadas ou pela Policia Militar; bem como as carteiras expedidas por ordens ou
conselhos que, por lei federal, sdo consideradas documentos de identidade e que contenham foto
e impressao digital; Carteira de Identidade para estrangeiros permanentes, conforme o caso.

b) CPF ou comprovante de situa¢do cadastral, obtido no site da receita federal no link:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp;

c) Comprovante da ultima votagdo das eleicbes de 2024 (1° e 2° turno) ou certiddo de
quitagao com as obrigagdes eleitorais (pode ser emitida no site
<http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral)>; ;

d) Certiddo de Nascimento ou Casamento ou Certiddo de Averbagdo; Caso o candidato
envie a declaragao de Unido Estavel, fica obrigatério a apresentacdo da Certiddo de Nascimento

para efeito de matricula;

e) Certificado de Alistamento Militar, no caso de candidatos do sexo masculino, maiores de
17 (dezessete) anos e que estdo nos ultimos seis meses do ano em que completam 18 (dezoito)
anos de idade OU Certificado de Reservista, Dispensa ou Isencdo, no caso de candidatos do sexo
masculino, maiores de 18 (dezoito) anos, OU, no caso de candidato militar, documento que
comprove ser militar da ativa;

f) Requerimento de Matricula - Anexo Il, devidamente preenchido (podera ser preenchido
digitalmente ou por meio de caneta esferografica);

g) Declaragdo de equivaléncia de estudos feitos no exterior, com tradugdo feita por
tradutor juramentado, quando for o caso;

h) Comprovante de residéncia;

i ) Declaragao ou histérico comprovando ter cursado o Ensino Fundamental Completo

4.5 Todos os documentos que nao foram emitidos no Brasil devem ser traduzidos por um tradutor
juramentado.

4.6 O IFES ndo se responsabilizard por eventuais prejuizos causados pelo preenchimento incorreto
dos dados da inscricdo, nem pela inscricdo nao efetivada por motivos de ordem técnica, de falhas
de comunicacdo ou de congestionamento de linhas de comunicacdo, que impossibilitem a
transferéncia dos dados.

4.7 As inscricbes com dados incompletos e/ou arquivos anexados incorretamente ou com
qualquer problema técnico (externo ao IFES) que impeca sua visualizacdo ou download serdo
indeferidas, sem possibilidade de recursos.

4.8 A documentacdao do candidato serd indeferida se os documentos solicitados no item 4.4
estiverem em outro formato que nao o pdf, “cortados”, incompletos, ilegiveis, com digitalizacao
inadequada, rasurados e/ou fora da data de validade.

4.9 As informagdes prestadas sao de inteira responsabilidade do candidato, estando sujeito as
punicdes previstas em lei.



4.10 N3o serd aceita apresentagdao dos documentos para fins de inscrigao via e-mail.
4.11 Serd permitida uma Unica inscrigao por CPF.

5. PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo se dara por sorteio da seguinte forma:

5.1 Na hipdtese de haver numero de inscritos superior ao niumero total de vagas, o preenchimento
das vagas se dara mediante sorteio eletronico. A participacdao do candidato durante a realizagao
do sorteio ndo é obrigatéria.

5.2 O Software usado pelo IFES ja é utilizado por outros Institutos Federais. Este programa sorteia
aleatoriamente a ordem dos nimeros através de algoritmos e cdlculos matematicos. Para fins de
auditoria, observar o campo “Semente utilizada: xxxxxxxxxxxxx”, localizado ao fim da pdgina do
sorteio. Ela é que garante a aleatoriedade do processo.

5.3 Sera realizado sorteio a fim de determinar a ordem de classificacdo dos candidatos. Apds o
sorteio, serdao analisadas as documentagdes dos primeiros candidatos sorteados até o numero
limite de vagas ofertadas por este edital. O deferimento da inscricdo de cada candidato sorteado
se dard apds a andlise da documentagdo exigida no item 4.4 deste edital. Caso o candidato nao
tenha enviado a documentagdo completa e correta, o mesmo tera sua inscricdo indeferida, sendo
que, neste caso, haverd a andlise da documentagdao do proximo candidato classificado,
respeitando-se a ordem do sorteio, até que se preencha o nimero total de vagas ofertadas para o
curso.

5.4 Serad publicada no site do IFES, conforme cronograma deste edital, a lista de candidatos
habilitados a participarem do sorteio eletronico. Estardao habilitados a participar do sorteio todos
os candidatos que enviaram inscricdo com os dados completos e documentagao anexada
conforme previsto no item 4.4 deste edital. Cada candidato recebera um nimero para o sorteio, a
ser publicado na respectiva listagem.

5.5 O sorteio sera realizado por dois servidores e conforme data e horario previsto no cronograma
referente a este edital (Horario de Brasilia).

5.6 A validade deste processo seletivo serd apenas para esta oferta.

5.7 O suplente serd convocado mediante publicagdo no site do processo seletivo do IFES. E de
responsabilidade do candidato acompanhar todas as etapas deste Processo Seletivo no site do
IFES. Na pagina do Processo Seletivo.

5.8 Ao se inscrever no curso de que trata este processo seletivo o candidato autoriza o IFES a
utilizar sua imagem e voz para fins educacionais nas redes de ensino publico, estando de acordo
com a utilizagdo da imagem e voz, captadas por meio de fotografias, gravaces de audios e/ou
filmagens, videoconferéncias, entrevistas, ou outras agdes, em carater total, ndo-exclusivo,
definitivo e gratuito, ndo podendo reclamar direitos conexos.

6. RECURSO - PERIODO DE REGULARIZACAO DOS CANDIDATOS COM DOCUMENTAGAO
PENDENTE

6.1 Os recursos deverdo ser realizados por meio do formulario de recurso online, disponivel na
pagina do IFES, no link correspondente a este edital, respeitando os prazos previstos no
cronograma deste edital.

6.2 O resultado do recurso estara disponivel no site do IFES, conforme cronograma deste edital.



7. MATRICULA NO CURSO

7.1 Consideragdes sobre a matricula:

a) Toda documentagdo anexada no ato da inscricdo é necessaria e sera utilizada para realizar a
matricula do aluno. Nao é necessario o comparecimento do candidato selecionado nos campi do
IFES ou em qualquer polo para a efetivacdo da matricula. Os candidatos que enviaram a
documentacdo completa no ato da inscri¢dao e foram sorteados dentro do nimero de vagas, nao

precisardao mais enviar documentos, pois a matricula sera feita automaticamente.

b) SO sera aceita a matricula se a documentacdo estiver completa e legivel;

c) Sera cancelada a matricula do candidato que utilizar documentacdo falsa e/ou adulterada para
inscrigdo/matricula, tendo ainda que responder legalmente;

d) As matriculas ndo aceitas pelo IFES estardo automaticamente e definitivamente canceladas.

7.2 Sera enviado e-mail com os dados de acesso ao curso (login e senha) até 1 dia antes do inicio
do curso.

7.3 O aluno devidamente matriculado no curso de que trata este processo seletivo terd o prazo de
até 5 (cinco) dias corridos apds inicio do curso, segundo calenddrio, para fazer o primeiro acesso
na sala da primeira disciplina do curso ou sera desligado e sua vaga remanejada, de acordo com a
classificacdo dos candidatos suplentes.

8. DA CHAMADA DE SUPLENTES

8.1 A chamada para preenchimento das vagas remanescentes sera feita através de convocagao
publicada no site do IFES, na pagina do Processo Seletivo, enquanto houver vagas disponiveis e/ou
dentro do prazo maximo permitido no calendario académico de cada curso. Um percentual de
suplentes pode ter a documentagao analisada, nesse caso, o candidato suplente deve seguir o
mesmo cronograma dos candidatos classificados no que tange aos recursos.

8.2 O IFES reserva-se o direito de estabelecer contato individual com cada candidato convocado
em chamada de suplentes. No entanto, o IFES ndo se responsabilizara pelo nao contato devido a
problemas técnicos com o telefone ou e-mail informado, a falta do nimero ou endereco de
contato, ou ainda, a erros sobre essas informacdes.

8.3 O requerimento de matricula e a andlise documental dos suplentes convocados seguirdo as
mesmas normas utilizadas para os candidatos classificados constantes neste Edital.

8.4 Havendo necessidade de novas convocacdes, estas serdo publicadas no endereco eletrénico:
www.ifes.edu.br no link correspondente a este processo seletivo.

9. DISPOSIGCOES FINAIS

9.1 O candidato podera ser eliminado a qualquer tempo caso sejam constatadas irregularidades
em sua documentagao.

9.2 Este Edital completo tem forga de lei, para todos os efeitos.

9.3 Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar este Edital por irregularidade na aplicagao da
legislagao pertinente, devendo protocolar o pedido no campus onde esta sendo oferecido o curso,
até 05 (cinco) dias Uteis apds sua publicagdo.

9.4 A declaragao falsa ou inexata dos dados constantes na inscrigao, bem como a apresentagao de
documentos falsos ou inexatos, determinara o cancelamento da inscricdo ou a anula¢ao de todos



os atos decorrentes, em qualquer época. O IFES ndo se responsabilizara por quaisquer atos ou
fatos decorrentes de informacdes e/ou enderegos incorretos ou incompletos fornecidos pelo
candidato.

9.5 A Comissao de processo seletivo divulgard, sempre que necessario, normas complementares e
avisos oficiais no endereco eletronico: www.ifes.edu.br no link correspondente a este processo

seletivo.

9.6 A inscrigdo no processo seletivo implicard conhecimento e tdcita aceitagdo das condigdes
estabelecidas no presente Edital.

9.7 Os candidatos que tiverem a matricula confirmada estardo sujeitos aos Regimentos Internos
do IFES.

9.8 E de responsabilidade exclusiva do candidato informar-se acerca de Editais e Normas
Complementares, avisos e chamadas oficiais do Processo de Selecdo e de todas as etapas de
confirmacgao de vaga e matricula.

9.9 E condigdo legal para a realizacdo do requerimento da matricula a apresentagdo dos
documentos exigidos neste Edital.

9.10 Em caso de necessidade, o candidato podera ser remanejado de turma/polo durante todo o
processo seletivo e no decorrer do curso, de acordo com o interesse da Administracao.

9.11 O candidato tem ciéncia e concorda com a disponibilizacdo dos dados de telefone e endereco
para os setores educacionais do IFES.

9.12 Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenacdo do Projeto de Cursos a Distancia em
Rede e pela Comissdo de Processos Seletivos do IFES.

Vitdria, 16 de Janeiro de 2025.
Jadir José Pela - Reitor
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ANEXO Il

REQUERIMENTO DE MATRICULA
(Preencher sem abreviaturas com os dados do candidato)

llImo(a). Sr.(a). Coordenador(a) de Registros Académicos (CRA):

Eu,

filho(a) de e

Cor/raca Sexo

Nascido(a) no dia em (municipio) Estado

Residindo na Ne Apto

Bairro CEP Cidade Estado
RG Orgdo Emissor Data de Expedicao

CPF E-mail do(a) estudante

Telefone: Residencial ( ) Celular ( )

Com quem reside

Numero de Pessoas que residem com o(a) estudante

Ne de filhos Estado Civil

Renda Familiar (soma dos rendimentos dos membros da familia que residem na mesma casa, em

numero de salarios minimos)

E aluno trabalhador: Profissdo:

Tipo sanguineo:

Possui necessidades educacionais especiais? Se sim, Especificar:

Venho requerer a V.S.2 matricula no curso

Declaro, sob as penas da Lei, que as informacdes fornecidas no momento da inscricao on-line,
bem como os documentos que apresento para fins de comprovacdo sdo auténticas e
integralmente veridicas. Declaro ainda, estar ciente de que a omissdo ou a apresentacdo de
informacdes e/ou documentos falsos ou divergentes, podem provocar o cancelamento de minha
matricula no curso, a qualquer tempo. Autorizo o IFES a averiguar as informacdes fornecidas. Por
ser expressao da verdade, firmo e assino a presente para que a mesma produza seus efeitos legais
e de direito, e estou ciente de que responderei legalmente pelas informacdes prestadas.

, de de 2025.




