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PORTARIA-R N° 591/2015, DE 02 DE JUNHO DE 2015

o Reitor do Instituto Federal de Educa«;ao, Ciencia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuic.;6es legais, conferidas pelo Decreto
Presidencial de 24.04.2013, publicado no Diario Oficial da Uniao, Edic.;ao nO 79, de
25.04.2013, Sec.;ao2, pagina 01,

RES 0 LV E:

Art. 1°- APLICAR, no ambito deste Instituto Federal, a Instruc.;ao
Normativa/COPESE nO001/2015, conforme Anexo 1.

• '0 Arauj'O GuimaraesPaulo Rogen
Reitor.IF SUdest~~~25.04.13

Dec. presid. de 24.04.13,
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ANEXO I
INSTRUC;AO NORMATIVA / COPESE NO 01/2015

Institui diretrizes para procedimentos metodologicos
de selec,;ao de fiscais/aplicadores de prova para
atuar no dia da aplicac,;ao de prova, nos Processos
Seletivos.

Considerando 0 disposto no art. 120, II, V e VI, do Regulamento da COPESE, a
comissao formada pelos Coordenadores da COPESE nos campus, institui diretrizes para
procedimentos metodologicos de selec,;aode fiscais/aplicadores de prova para atuarem
nos Processos Seletivos.

CAPiTULO I
DO OBJETO

Art. 10- Instituir diretrizes para procedimentos metodologicos de selec,;ao de
fiscais/aplicadores de prova, para atuar no dia de aplicac,;ao de provas do Processo
Seletivo nos campus do IF Sudeste MG. Os procedimentos para a referida selec,;aolevam
em considerac,;aoac,;6esexitosas, adotadas anteriormente.

Art. 20- Func,;6esexercidas pelos fiscais/aplicadores de prova: 0 fiscaljaplicador de prova
atuara, no dia da aplicac,;aodas provas dos Processos Seletivos, antes, durante e apos a
realizac,;ao da prova, em todas as ac,;6esque demandarem fiscalizac,;ao e controle de
qualidade na execuc,;ao do processo de selec,;ao/aplicac,;aode provas. Sao normas de
conduta dos fiscais/aplicadores de prova, a serem observadas e avaliadas pela equipe de
Assessoria de Aplicac,;ao e Coordenac,;ao da COPESE nos campus: compromisso,
assiduidade, pontualidade, cumprimento de normas, responsabilidade, cordialidade e
imparcialidade, etica, zelo, concentrac,;ao nos trabalhos e impessoalid~de.

, "

CAPiTULO II
REQUISITOS PARA A FUNC;AO

Art. 30- Dos requisitos mlnimos:
I - Inscrever-se por meio de formulario (flsico ou virtual) fornecido pelo Coordenador da
COPESE no campus, no prazo estabelecido, informado previamente, de acordo com 0
cronograma do Processo Seletivo vigente;
II - Ter idade minima de 18 anos;
111- Ter formac,;aode Nfvel Medio;
IV - Ter disponibilidade de tempo para participar do treinamento, conforme
agendamento do Coordenador da COPESE no campus, com autorizac,;ao da chefia
imediata;
V - Participar do treinamento, a cada Processo Seletivo, obrigatoriamente;
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VI - Nao ter cometido atos irregulares (avaliado ap6s leitura de ata, na entrega dos
malotes e por relat6rio espedfico - Anexo I -, preenchido pelo coordenador da COPESE
no Campus), contrarios ao regulamento e as orientac;5es do treinamento, nos dois
processos anteriores.
VII- Nao ter se ausentado, sem justificativa previa, num prazo de, no mfnimo, 24h de
antecedencia, do dia da aplicac;ao de provas do Processo Seletivo anterior, ressalvados
casos de atestado medico.
Paragrafo unico - A avaliac;ao do atendimento aos requisitos mfnimos sera realizada pelo
Coordenador da COPESEno Campus.

CAPITULO III
CRITERIOS DE SElE<;AO DOS FISCAISI APLICADORES DE PROVA

Art. 4°- As vagas para fiscais/aplicadores de prova serao preenchidas, essencialmente,
por servidores do Quadro Permanente do IF Sudeste MG, tendo em vista que a
gratificac;ao curso/concurso e devida, exclusivamente, a servidor publico federal, segundo
o art. 76-A da Lei nO8.112/90, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 5°- Caso haja mais candidatos que vagas, havera sorteio por turno de trabalho.
I - Sera sorteado 0 numero de vagas necessarias para a realizac;ao do Processo,
acrescido de 20%, gerando um cadastro de reserva, que sera utilizado de acordo com 0
numero de vagas disponfveis;
II - 0 sorteio sera em local e horario previa mente divulgados e todos os envolvidos
poderao acompanhar.

Art. 6°- Caso 0 numero de candidatos seja insuficiente para preenchimento das vagas
para fiscais/aplicadores de prova de provas, sera contratada empresa terceirizada,
especializada, com 0 objetivo de alocar os fiscais/aplicadores de prova nas vagas
excedentes.

Art. 7°- A equipe de servidores que trabalhar na divulgac;ao do Proce~so Seletivo vigente,
e se inscrever para atuar como fiscal/aplicador de provas, tera preferencia para participar
da etapa de aplicac;ao de provas, nao necessitando passar pelo processo de selec;ao de
fiscais/aplicadores.

CAPITULO IV
AlOCA<;AO NAS VAGAS

Art. 8°- A alocac;ao dos fiscais/aplicadores de prova selecionados nas func;5es e
designac;ao de local e horario de atuac;ao ficarao sob a responsabilidade do Coordenador
da COPESEno campus, de acordo com 0 disposto no art. 120, II, V e VI, do Regulamento
da COPESE.
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Art. 9°- As demais func.;6esde atuac.;aonos campus, conforme regulamento da COPESE,
serao indicadas pelo Diretor Geral, conforme regulamento da COPESE, art. 20 paragrafo
4°.

Art. 10- Os casos omissos serao resolvidos pelo Coordenador da COPESEnos campus, em
dialogo com 0 Diretor de Ensino do campus.

Art. 11- Esta Instruc.;ao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

ANEXO

RELATORIO DE AVALIA~AO
FISCAIS/ APLICADORES DE PROVAS

1. INTRODU~AO
De acordo com a Instruc.;ao Normativa/COPESE nO 001/2015 e com 0 Regulamento da
COPESE,Capitulo III, art. 12, VII, os fiscais/aplicadores de provas passarao por avaliac.;ao
de desempenho, realizada pela Coordenac.;aoda COPESEdo campus, em sua atuac.;aono
dia da aplicac.;ao de provas. Dessa avaliac.;ao de desempenho dependera sua proxima
atuac.;aoem Processos Seletivos organizados pela COPESE.
1.1. 0 Coordenador da COPESE no campus devera assinalar a alternativa abaixo que
melhor caracteriza a atuac.;ao de fiscaljaplicador no dia da aplicac.;ao de provas no·
Processo Seletivo vigente. Caso se configure pela situac.;aoII devera elaborar a avaliac.;ao
do fiscal/aplicador, individualmente, de acordo com 0 QUADRO 01.

I. ( ) 0 processo como um todo correu dentro da normalidade, sem intercorn3nciasno
tocante a atua~Jo dos fiscais/aplicadores, dentro dos criterios de avalia~Jo relacionados
no QUADRO01, ficando no intervalo de: de 70% a 100% = Bom
II. ( ) 0 processo como um todo correu dentro da normalidade, porem foram observadas
atua~6es destoantes da atua~Jo geral da equipe. Neste caso, e, preciso realizar a
avalia~Jo individual do (s) fiscal(s)/aplicador(s) de prova, que apreseotou/apresentaram
problemas pontuais, segundo os criterios do QUADRO01.

2. QUADRO 1: CRITERIOS AVALIATIVOS

PROCESSO CAMPUS MODALIDADE DATA HORARIO
SELETIVO

AVALIA~AO DOS FISCAIS / APLICADORES DE PROVA
CRITERIOS OBJETIVOS I PONTUA~AO 0 a 10

BOM (70-100) REGULAR 40-60 RUIM (0-30)
1-pontualidade
2- responsabilidade
3- cordialidade
4- imQarcialidade
5- zelo com 0 patrimonio publico
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6- concentrac;ao nos trabalhos
7- impessoalidade
8- iniciativa
9- disciplina
10- cumprimento das normas
TOTAL:
Identificac;ao do Fiscal :
MEDIA DOS CRITERIOS I MINIMA 60
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