MINISTERIO DA EDUCACAO

IF SUDESTE MG — REITORIA
Rua Luz Interior, 360 - Bairro Santa Luzia - 36.030-776 - Juiz de Fora/MG
e-mail: gabinete@ifsudestemg.edu.br

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

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo Decreto
Presidencial de 24.04.2013, publicado no Didrio Oficial da Unido, Edicdo n° 79, de
25.04.2013, Secdo 2, pagina 01,

RESOLVE:

Art. 1°- APLICAR, no ambito deste Instituto Federal, a Instrugdao
Normativa/COPESE n© 001/2015, conforme Anexo 1.
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) ANEXO I
INSTRUCAO NORMATIVA / COPESE N° 01/2015

Institui diretrizes para procedimentos metodoldgicos
de selecdao de fiscais/aplicadores de prova para
atuar no dia da aplicacdo de prova, nos Processos
Seletivos.

Consideranado o disposto no art. 129, II, V e VI, do Regulamento da COPESE, a
comissao formada pelos Coordenadores da COPESE nos campus, institui diretrizes para
procedimentos metodoldgicos de selecdo de fiscais/aplicadores de prova para atuarem
nos Processos Seletivos.

CAPITULO I
DO OBJETO

Art. 10- Instituir diretrizes para procedimentos metodoldgicos de selegdo de
fiscais/aplicadores de prova, para atuar no dia de aplicagdo de provas do Processo
Seletivo nos campus do IF Sudeste MG. Os procedimentos para a referida selecdao levam
em consideragao agoes exitosas, adotadas anteriormente.

Art. 20- FungOes exercidas pelos fiscais/aplicadores de prova: o fiscal/aplicador de prova
atuara, no dia da aplicacdo das provas dos Processos Seletivos, antes, durante e apds a
realizacdo da prova, em todas as acOes que demandarem fiscalizagdo e controle de
qualidade na execugdo do processo de selegdo/aplicagdo de provas. S3o normas de
conduta dos fiscais/aplicadores de prova, a serem observadas e avaliadas pela equipe de
Assessoria de Aplicacgdo e Coordenacdao da COPESE nos campus: COMPromisso,
assiduidade, pontualidade, cumprimento de normas, responsabilidade, cordialidade e
imparcialidade, ética, zelo, concentragdo nos trabalhos e impessoalidade.

CAPITULO II )
REQUISITOS PARA A FUNGAO

Art. 3°- Dos requisitos minimos:

I — Inscrever-se por meio de formulario (fisico ou virtual) fornecido pelo Coordenador da
COPESE no campus, no prazo estabelecido, informado previamente, de acordo com o
cronograma do Processo Seletivo vigente;

IT — Ter idade minima de 18 anos;

III- Ter formacdo de Nivel Médio;

IV - Ter disponibilidade de tempo para participar do treinamento, conforme
agendamento do Coordenador da COPESE no campus, com autorizagdo da chefia
imediata;

V — Participar do treinamento, a cada Processo Seletivo, obrigatoriamente; W"
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VI — Nao ter cometido atos irregulares (avaliado apds leitura de ata, na entrega dos
malotes e por relatdrio especifico — Anexo I —, preenchido pelo coordenador da COPESE
no Campus), contrarios ao regulamento e as orientacdes do treinamento, nos dois
processos anteriores.

VII- Ndo ter se ausentado, sem justificativa prévia, num prazo de, no minimo, 24h de
antecedéncia, do dia da aplicacdo de provas do Processo Seletivo anterior, ressalvados
casos de atestado médico.

Paragrafo Unico — A avaliagdo do atendimento aos requisitos minimos sera realizada pelo
Coordenador da COPESE no Campus.

) _ CAPITULO III
CRITERIOS DE SELECAO DOS FISCAIS/APLICADORES DE PROVA

Art. 4°- As vagas para fiscais/aplicadores de prova serdao preenchidas, essencialmente,
por servidores do Quadro Permanente do IF Sudeste MG, tendo em vista que a
gratificagdo curso/concurso € devida, exclusivamente, a servidor publico federal, segundo
o art. 76-A da Lei n© 8.112/90, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 5°- Caso haja mais candidatos que vagas, havera sorteio por turno de trabalho.

I — Serd sorteado o nUmero de vagas necessarias para a realizacdo do Processo,
acrescido de 20%, gerando um cadastro de reserva, que sera utilizado de acordo com o
numero de vagas disponiveis; :
II — O sorteio serd em local e horario previamente divulgados e todos os envolvidos
poderao acompanhar.

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

Art. 7°- A equipe de servidores que trabalhar na divulgacao do Processo Seletivo vigente,
e se inscrever para atuar como fiscal/aplicador de provas, tera preferéncia para participar
da etapa de aplicagdo de provas, nao necessitando passar pelo processo de selecdo de
fiscais/aplicadores.

CAPITULO IV
ALOCAGAO NAS VAGAS

Art. 8°- A alocacao dos fiscais/aplicadores de prova selecionados nas fungdes e

designacdo de local e horario de atuacdo ficardo sob a responsabilidade do Coordenador
da COPESE no campus, de acordo com o disposto no art. 129, II, V e VI, do Regulamento

da COPESE.
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Art. 9°- As demais fungdes de atuagao nos campus, conforme regulamento da COPESE,
serdo indicadas pelo Diretor Geral, conforme regulamento da COPESE, art. 2° paragrafo
40,

Art. 10- Os casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador da COPESE nos campus, em
didlogo com o Diretor de Ensino do campus.

Art. 11- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

ANEXO

RELATORIO DE AVALIACAO
FISCAIS/APLICADORES DE PROVAS

1. INTRODUGAO

De acordo com a Instrugdo Normativa/COPESE n° 001/2015 e com o Regulamento da
COPESE, Capitulo III, art. 12, VII, os fiscais/aplicadores de provas passardo por avaliacdo
de desempenho, realizada pela Coordenagao da COPESE do campus, em sua atuagdao no
dia da aplicagdo de provas. Dessa avaliagdo de desempenho dependerd sua proxima
atuacao em Processos Seletivos organizados pela COPESE.

1.1. O Coordenador da COPESE no campus devera assinalar a alternativa abaixo que
melhor caracteriza a atuagdo de fiscal/aplicador no dia da aplicacdo de provas no-
Processo Seletivo vigente. Caso se configure pela situagao II devera elaborar a avaliacdo
do fiscal/aplicador, individualmente, de acordo com o0 QUADRO 01.

L. () O processo como um todo correu dentro da normalidade, sem intercorréncias no
tocante a atuagcdo dos fiscals/aplicadores, dentro dos critérios de avaliacdo relacionados
no QUADRQO 01, ficando no intervalo de: de 70% a 100% = Bom

II. () O processo como um todo correu dentro da normalidade, porém foram observadas
atuagdes destoantes da atuacdo geral da equipe. Neste caso, € preciso realizar a
avaliagdo individual do (s) fiscal(s)/aplicador(s) de prova, que apresentou/apresentaram
problemas pontuais, segundo os critérios do QUADRO 01.

2. QUADRO 1: CRITERIOS AVALIATIVOS

PROCESSO CAMPUS MODALIDADE DATA HORARIO
SELETIVO
AVALIACAO DOS FISCAIS /APLICADORES DE PROVA
CRITERIOS OBJETIVOS ] PONTUACAO 0 a 10

BOM (70-100) | REGULAR 40-60 | RUIM (0-30)

1-pontualidade

2- responsabilidade
3- cordialidade

4- imparcialidade
5- zelo com o patriménio publico /
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6- concentracdo nos trabalhos
7- impessoalidade

8- iniciativa

9- disciplina

10- cumprimento das normas
TOTAL :

Identificagdo do Fiscal .
MEDIA DOS CRITERIOS | MINIMA 60
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