INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

IF SUDESTE MG — REITORIA
Av. Luz Interior, 360, Estrela Sul - 36030-713 - Juiz de Fora - MG

Edital N° 05/2022, de 30 de novembro de 2022

PROCESSO SELETIVO PARA REMOGAO DE SERVIDORES TECNICO- ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO ENTRE AS UNIDADES DO IFSUDESTEMG

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA.
DO SUDESTE DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribui¢cdes legais e, considerando o Regulamento
de Remocéo Interna dos Servidores do IFSUDESTEMG, aprovado pela Resolugdo n° 019/2014, de 10
de dezembro de 2014 e suas alteragdes, considerando o que consta do Processo n°
23223.003667/2022-69 , torna publica a abertura de inscricdes para PROCESSO SELETIVO DE
REMOGCAO de servidores em Educagéo do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1 O Processo Seletivo de Remocgéao, regido por este Edital, destina-se a selecionar
servidores de todas as unidades organizacionais do Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais, com interesse em remocéo, a pedido, para outra unidade de lotagéo, independentemente
do interesse da Administracdo, de conformidade com o artigo 36, paragrafo Unico, inciso lll,
alinea “c”, da Lei n° 8.112, de 1990, e com as normas estabelecidas no Regulamento de
Remocao Interna dos Servidores do IFSUDESTEMG, aprovado pela Resolugdo n® 19/2014 e

suas alteragoes.

2 As vagas disponibilizadas para remogéao estdo especificadas conforme disposto no Anexo
| deste Edital.
3 Os servidores que se interessarem em concorrer as vagas disponibilizadas no Anexo |

deste Edital ou as vagas remanescentes, que surgirem em fungdo daquelas inicialmente
ofertadas no presente Processo Seletivo de Remogao, deverao fazer a sua inscricao conforme
disposicdes deste Edital.

4 Os resultados do presente Processo Seletivo de Remocgéao serdo divulgados por meio de
Edital no enderecgo eletrénico http://www.ifsudestemg.edu.br.

5 A homologagdo do resultado final do presente Processo Seletivo de Remocéo sera
publicada por meio de Edital no endereco eletrénico http://www.ifsudestemg.edu.br.

6 A responsabilidade pela execucéo das atividades relativas ao presente Processo Seletivo
de Remocao ficara a cargo de Comissao Organizadora, designada por ato do Reitor do Instituto
Federal do Sudeste de Minas Gerais.

7 O periodo de vigéncia da homologacao do resultado final sera de 1 (um) ano, contados da
data da homologagao do resultado final.

2. DOS PRE-REQUISITOS
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1 Poderao participar do presente Processo Seletivo de Remocgao os servidores ocupantes
de cargos efetivos da carreira de Técnico-Administrativo em Educacéo, em exercicio na data de
publicacdo do presente Edital, e que atenda as exigéncias para inscricdo no processo, conforme
disposto no Anexo | deste Edital.

2 Os servidores que se encontrarem em gozo de licengas sem remuneragao ou
afastamento integral para qualificacdo, poderado se inscrever no presente Processo Seletivo de
Remocéo, todavia deverdo comprovar o cancelamento de sua licenga ou interrupgdo do
afastamento para efetivacdo da remocao, sob pena de ser desclassificado e convocado o
préximo candidato da lista de classificacdo para a vaga.

3 Podera participar do Processo Seletivo de Remocéo, o servidor que comprovar através de
declaragao emitida pela CGP/DGP.

a) Tenha permanecido no campus de origem, por pelo menos 03 (trés) anos
no respectivo cargo.

b) Nao esteja respondendo processo administrativo disciplinar, sindicancia ou
advindo da comisséo de Etica ( Declaracado emitida pela Corregedoria)

c) Nao estar de gozo das licencas previstas na lei 8.112/90.

d) Nao estar afastado para fins de qualificacao (/ato sensu ou stricto sensu) ou
capacitagao.

e) Tenha cumprido no campus de origem tempo de efetivo exercicio igual ao

do afastamento concedido para fins de capacitagdo ou qualificagéo.

f) Nao tenha sido removido nos termos desse Regulamento de Remocéao Interna
dos Servidores do IFSUDESTEMG, nos ultimos 03 (trés) anos, a contar da data do ato de
remocao.

3.  DAS INSCRICOES

1 - As inscricdes serdo enviadas via e-mail para diagepes@ifsudestemqg.edu.br entre os
dias 05/12/2022 a 16/12/2022

2 - Para efetivar a inscricdo o candidato devera enviar em anexo o Formulario de Inscrigao
constante do Anexo Il deste Edital, devidamente preenchido e assinado, acompanhado dos
documentos necessarios para a inscricao

3 O servidor devera enviar também em anexo o Termo de Compromisso, constante do
Anexo IV deste Edital, que implica em:

I- comprometimento de desempenhar as atividades do cargo na nova unidade de
lotacao.
II- disponibilidade de executar as atividades do cargo nos turnos diurno e/ou noturno.
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Ill- conhecimento e tacita aceitacdo das condi¢cbes estabelecidas no presente Edital
de Remoc¢ao e demais instrumentos reguladores, dos quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento.

4 Mesmo ndo sendo disponibilizada vaga para a area de atuagao do servidor na unidade
organizacional de sua pretensdo, mas havendo esta oferta em outra unidade organizacional, o
servidor devera proceder sua inscricdo, uma vez que podera ser contemplado com vagas
remanescentes surgidas em funcdo do preenchimento daquelas inicialmente ofertadas no
presente Processo Seletivo de Remocéo.

5 Para fins de preenchimento das vagas remanescentes, a Comissdo Organizadora
consultara o interesse de remogao dos candidatos inscritos, respeitada a ordem de classificagcao
para a unidade organizacional onde exista a vaga.

6 A consulta aos candidatos sera efetuada pelo e-mail da diagepes@ifsudestemg.edu.br,,
através de mensagem enviada para o e-mail institucional e e-mail particular cadastrado no
SIAPE, garantido o prazo de 02 (dois) dias uteis apds o contato, para resposta do candidato.

7 As informagdes constantes do Formulario de Inscricdo serdo prestadas sob inteira
responsabilidade do candidato e sua falta de veracidade acarretara as cominagbes legais
pertinentes, além da anulagdo do ato de remogao, se ja efetivada, sem quaisquer 6nus para a
Administragao.

DA SELECAO

1 Encerrado o prazo de inscricdo, a comissdo organizadora examinara os requerimentos e
demais documentos exigidos para inscricdo e, em ato fundamentado, desclassificara os
candidatos que tenham deixado de atender a quaisquer das exigéncias deste Edital ou do
Regulamento de Remogéo Interna dos Servidores do IFSUDESTEMG, aprovado pela Resolugao
19/2014 e suas alteracoes.

2 Caso a Comissao Organizadora verifique que todos os candidatos possiveis se
inscreveram ou nado manifestaram interesse no referido processo de remogado, o exame dos
requerimentos e demais documentos podera ser efetuado antes do periodo de inscrigao previsto
no item 1 (capitulo 3) deste Edital.

3 Apds o exame preliminar a que se refere o item anterior, a Comissao Organizadora
procedera a classificacdo dos candidatos, por area de atuacao e titulagao definida nesse Edital,
para cada unidade organizacional.

DA CLASSIFICAGAO
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1 A classificacdo dos inscritos no presente Processo Seletivo de Remocéao sera efetuada
com base nos critérios constantes da tabela abaixo, deduzidos os pontos que n&o se aplicarem a
cada unidade organizacional, conforme estabelecido no artigo 19 e no Anexo |, ambos do
Regulamento de Remocao Interna dos Servidores do IFSUDESTEMG, aprovado pela Resolugao

19/2014:

NO

CRITERIOS

PONTUACAO

PONTUACAO
MAXIMA

Tempo de efetivo exercicio no
IFSudesteMG, contado em dias.

- A comprovacgao se dara por meio
de formulario de Tempo de servigo
expedido pelo setor de Gestido de
Pessoas da unidade de lotagao do
servidor.

5 pontos a cada 6
meses.

Nao se aplica

Idade igual ou superior a 60
anos.

10 Ponto

10 Pontos

Filhos residentes no municipio
da unidade de pretensao de
lotacao até a data da publicagao
do edital.

- A comprovacéao se dara por meio
da apresentacdo de copia da
certiddo de nascimento e copia de
declaragao de matricula em curso
regular ou registro de trabalho em
carteira profissional.

3 pontos por filho
menor de 21
anos.

1 ponto por filho
maior de 21 anos.

10 pontos.

Residéncia préopria no municipio
da Unidade de lotacao
pretendida.

- A comprovacéao se dara por meio
da apresentagdo de documento
comprobatoério de posse do imdvel
(certidao de registro em cartorio,
escritura do imovel, contrato de
compra, com data anterior a
publicacéo do edital).

10 pontos

10 pontos

Se casado (a) ou em uniao
estavel, ter conjuge ou
companheiro (a) residente no
municipio da unidade de
pretensao de lotagao.

- A comprovacéao se dara por meio
da apresentacdo da certiddo de
casamento ou declaragcéo de unido

10 pontos

10 pontos
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estavel e comprovante de
endereco em nome do cénjuge ou
companheiro (a), com data anterior
a publicacao do edital.

6 | Educacao Formal: Formagao em 5 pontos -
Nivel Médio, Graduagao, Formacao em
Especializagao lato  sensu, Nivel Médio

Mestrado e Doutorado.

- A comprovagé&o se dara por meio 10- Graduac&o
da apresentagdo de documento
que comprove a obtencdo do e 25 pontos
titulo. Sera considerado na | 19-Especializagao
pontuacdo apenas o titulo de
maior nivel. 20- Mestrado

25- Doutorado

7 |Curso de capacitagado com
carga-horaria igual ou superior a
60 horas na area de atuag¢ao no
campus de destino.

- Comprovacdo se dara por meio
de apresentagcdo de certificados
que comprovem a participacao nos
Cursos.

5 pontos por 20 pontos
cursos

8 | Participagdo, como membro
titular, em comissoes diversas.

- Comprovagéo se dara por meio 1 Ponto por 25 Pontos
de apresentagdo de portarias ou Comissao

publicacéo.

9 | Ocupante de cargo de Diregao
(Corpo Diretivo)

- Comprovagao se dara por meio | 5 pontos por ano 25 Pontos
de apresentacdo de portarias ou

publicacéo.

10 | Ocupante de cargos de chefia e 2,5 pontos por 25 pontos
coordenagoes ano

Comprovacéao se dara por meio de
apresentacdo de portarias ou
publicacéo.

1 O tempo de efetivo exercicio no IFSUDESTEMG e na unidade de lotagdo do servidor,
sera apurado em dias, contados até a data de publicacao deste Edital no site do Instituto Federal do
Sudeste de Minas Gerais, sendo comprovado por meio de Mapa de Tempo de Servigo, constante do

5
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Anexo V deste edital, expedido pela Coordenagao/Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da unidade
de lotagao do servidor.

2 Havendo empate entre os inscritos, considerar-se-a para fins de desempate,

sucessivamente:

| - maior tempo de servigo, como servidor efetivo do IFSUDESTEMG, no cargo em que concorre
no concurso de remogao;
Il - maior tempo de efetivo exercicio no campus de origem contado em dias;
lIl - numero de filhos, tendo primazia aqueles que tiverem maior numero de filhos abaixo de 21
anos;
IV - existéncia de problemas pessoais (familiares ou de saude) que poderiam ser minorados em
funcdo da remocao, desde que devidamente identificados pela area Social ou de Saude.
V - maior idade;

VI. maior nota obtida no concurso publico para ingresso em Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia, no cargo que concorre no concurso de remocgao.

4 A documentagdo a que se referem os itens 1, 2 e 3 deste capitulo, devera ser enviada por

e-mail para diagepes@ifsudestemg.edu.br.

5 A classificagcado dos inscritos por unidade organizacional, e o resultado final do Processo

Seletivo de Remocéao serao submetidos a apreciacdo do Reitor do Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais e por ele divulgadas na forma estabelecida no item 4, capitulo 1 deste Edital.

6 O servidor classificado tera o prazo de até 5 dias uteis, apdés a convocacgdo, para

confirmar, por meio de e-mail, ou qualquer outro documento oficial, seu interesse na remogao para a

vaga.

6.

DO PEDIDO DE RECONSIDERAGAO

1 Os interessados terdo o prazo de 05 e 06/01/2023 para apresentar pedido de
reconsideragdo, por e-mail para diagepes@ifsudestemg.edu.br, que proferird a decisdo no dia
10/01/2023

2 O pedido de reconsideracdo, conforme modelo constante do Anexo VI deste Edital,
devera ser instruido com a indicagdo dos itens a serem retificados, justificativa pormenorizada
acerca dos fundamentos da impugnacgao e documentagdo comprobatéria de todas as alegacgdes.

3 Por ocasido do pedido de reconsideracdo nao sera admitida a complementagdo de
documentacao ou de informagdes nao apresentadas no momento da inscrigao.

DA HOMOLOGAGAO DO RESULTADO FINAL

1 Apreciados os pedidos de reconsideragao porventura interpostos, a classificagao final dos
candidatos sera homologada pelo Magnifico Reitor do Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais, através de Edital publicado no dia 10/01/2023 no enderego eletrbnico
http://www.ifsudestemg.edu.br

6
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DA REMOGAO

1 A expedicdo do ato efetivando a remocdo dos candidatos classificados dar-se-a,
efetivamente, quando da entrada em exercicio do servidor que venha a ocupar a vaga a ser
deixada pelo servidor removido, na unidade organizacional de lotagao.

2 O servidor removido em razao do presente Processo Seletivo de Remocgao e que deva ter
exercicio em outro municipio, devera apresentar-se na respectiva unidade de lotagao no prazo de
no minimo 10 (dez) até o maximo de 15 (quinze) dias, contados da expedi¢cdo do ato de remogao,
incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

3 As despesas de mudanca de sede, decorrente do presente Processo Seletivo de
Remocéo, correrdo exclusivamente as expensas do servidor removido, tendo em vista tratar-se
de uma modalidade de remocao, a pedido, conforme definido no artigo 36, paragrafo unico, inciso
I1l, alinea “c” da Lei n°® 8.112, de 1990.

4 O servidor selecionado, depois de removido, ndo podera candidatar-se a uma nova
remogao antes de decorrido o prazo de 03 (trés) anos a contar da data de expedi¢do do ato de
sua remocgao, conforme estabelecido no artigo 14, alinea “g” do Regulamento de Remocéao

Interna dos Servidores do IFSUDESTEMG, aprovado pela Resolucédo 19/2014 e suas alteracdes.

5 Apods a publicacdo da Portaria de Remocao, a administracido podera fixar prazo nao
superior a 15 (quinze) dias corridos, durante os quais o servidor removido devera permanecer no
campus de origem para transmissao de suas atribui¢des.

DAS DISPOSICOES FINAIS

1 O envio do Formulario de Inscricdo e demais documentos exigidos neste Edital ndo
assegura o direito a remogao, ficando o ato condicionado a classificacdo dentro do numero de
vagas disponibilizadas para remocéo para a unidade organizacional de interesse do servidor para
0 respectivo cargo, ou nas vagas remanescentes, como também da entrada em exercicio do
servidor que vier ocupar a vaga deixada pelo servidor removido.

2 Em nenhuma hipotese serdo aceitas justificativas para o ndo cumprimento dos prazos
determinados neste Edital, nem serdo aceitos documentos ou recursos apds as datas
estabelecidas.

3 Todas as publicagdes oficiais referentes ao presente Processo Seletivo de Remocéao
serao disponibilizadas no enderecgo eletronico http://www.ifsudestemg.edu.br.
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4 Por motivos devidamente justificados, havendo necessidade de alterar quaisquer
disposicdes fixadas neste Edital, o Magnifico Reitor do Instituto Federal do Sudeste de Minas
Gerais expedira Edital de Retificagdo, desde que anterior ao término do prazo inicialmente
estabelecido para as inscrigdes, prorrogando o prazo de inscricdes pelo periodo originalmente
estabelecido.

5 O presente Processo Seletivo de Remogao dar-se-a por encerrado, apés o preenchimento
das vagas disponibilizadas no Anexo | deste Edital e das vagas remanescentes, surgidas em
funcdo do preenchimento daquelas inicialmente ofertadas neste Processo Seletivo de Remocgéo,

respeitado o prazo citado no item 1.7

6. Na inscri¢ao e classificacdo em processo seletivo, sera exigido como requisito minimo ser

ocupante do mesmo cargo para o qual postula a remogao.

7 Os casos omissos ou situagdes nao previstas neste Edital, serdo resolvidos pelo
Magnifico Reitor do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais, apds pronunciamento da

Comissao Organizadora do Processo eletivo de Remocéo.

André Diniz de Oliveira - REITOR - Decreto de 20 de abril de 2021

Cronograma

Divulgagao do Edital 30/11/2022
Impugnacao do edital 01/12/2022

Resposta da impugnacao |02/12/2022

Inscrigao 05/12/2022 a 16/12/2022
Resultado Provisério 04/01/2023

Pedido de 05 e 06/01/2023
Reconsideragao

Resultado Final 11/01/2023
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ANEXO |
PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO

QUADRO DE VAGAS

1) UNIDADE: Campus Santos Dumont
Setor: Contratos - vinculado a Diretoria de Administragdo do Campus Santos Dumont).

Cargo Nivel N° de Vagas

Assistente em Administracao D 01

Origem da vaga: Oriunda de recente remocgao de servidor com cargo de Assistente em Administracao -
Nivel D) para o Campus Juiz de Fora

Caodigo de vaga desocupado n° 0569575

Atribuicées do cargo:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, finangas e logistica; atender
usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais
de escritorios.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Tratar documentos:

Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciagao da chefia;
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme
procedimentos.

* Preencher documentos:

Digitar textos e planilhas; preencher formularios.

* Preparar relatérios formularios e planilhas:

Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.
* Acompanhar processos administrativos:

Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
convalidar publicacao de atos; expedir oficios € memorandos.

* Atender usuarios no local ou a distancia:

9
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Fornecer informacdes; Identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; Atender fornecedores.

» Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos:

Executar procedimentos de recrutamento e selecao; dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos
servidores; atuar na elaboragao da folha de pagamento; controlar recepcao e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores.

» Executar rotinas de apoio na area de materiais, patrimonio e logistica:

Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de
especificagdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

» Executar rotinas de apoio na area orgamentaria e financeira:

Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos;
emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

* Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.

*Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos.

* Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redagao oficial.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

10
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QUADRO DE VAGAS

2) UNIDADE: Campus Santos Dumont

Setor: Coordenacao de Desenvolvimento Institucional, vinculado a Diretoria de Desenvolvimento
Institucional do Campus Santos Dumont

Cargo Nivel N° de Vagas

Assistente em Administragéo D 01

Origem da vaga: vacancia por aposentadoria
Cddigo de vaga desocupado n° 874812

Atribui¢cdes do cargo:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigcos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atender
usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais
de escritdrios.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO
. Tratar documentos:
Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia;
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme
procedimentos.

. Preencher documentos:
Digitar textos e planilhas; preencher formularios.
. Preparar relatorios formularios e planilhas:

Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.

. Acompanhar processos administrativos:
Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
convalidar publicagao de atos; expedir oficios e memorandos.
. Atender usuarios no local ou a distancia:
Fornecer informacoes; Identificar natureza das solicitagbes dos usuarios; Atender fornecedores.
. Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos:

Executar procedimentos de recrutamento e selegdo; dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos
servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores.
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* Executar rotinas de apoio na area de materiais, patrimbnio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de
especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigildncia); pesquisar precos.
. Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira:
Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos;
emitir cartas convite e editais nos processos de compras e Servigos.
* Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.
*Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

atualizar dados para a elaboracéao de planos e projetos.
. Secretariar reunides e outros eventos:
Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacao oficial.
. Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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QUADRO DE VAGAS

3) UNIDADE: Campus S&o Joao Del Rei
Setor: Diregao Geral

Cargo Nivel N° de Vagas

Assistente em Administracao D 01

Origem da vaga: Aposentadoria por invalidez
Cddigo de vaga desocupado n° 0874794

Atribui¢cdes do cargo:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo, finangas e logistica; atender
usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos gerais
de escritorios.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Tratar documentos:

Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e datas; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciagédo da chefia;
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme
procedimentos.

* Preencher documentos:

Digitar textos e planilhas; preencher formularios.

* Preparar relatoérios formularios e planilhas:

Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.
» Acompanhar processos administrativos:

Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
convalidar publicacéo de atos; expedir oficios € memorandos.

* Atender usuarios no local ou a distancia:

Fornecer informacgdes; Identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; Atender fornecedores.

» Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos:

Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos
servidores; atuar na elaboragao da folha de pagamento; controlar recepgéao e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores.
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» Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica:

Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugcao de material fora de
especificacao; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
controlar execucao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos.

» Executar rotinas de apoio na area orgamentaria e financeira:

Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos;
emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

* Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

*Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos.

* Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redagéo oficial.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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ANEXO Il
PROCESSO SELETIVO DE REMOGCAO
FORMULARIO DE INSCRIGAO
NOME COMPLETO:
DATA NASCIMENTO: SIAPE:

ENDERECO RESIDENCIAL COMPLETO:

rTELEFONE FIXO: | CELULAR:

EMAIL:

[ UNIDADE DE LOTAGAO:

[ CARGO:

| UNIDADE DE DESTINO PRETENDIDA:

DISCRIMINACAO DO TEMPO DE SERVICO (Anexar comprovante emitido pela
CGP —CAMPUS)

( ) DIAS DE EFETIVO EXERCICIO NO IFSUDESTEMG
( ) DIAS DE EFETIVO EXERCICIO NO CAMPUS DE ORIGEM

' NUMERO DE FILHOS MENORES DE 21 ANOS: (Anexar comprovagao)

DECLARACAO:

Declaro estar ciente e concordar com as condi¢cdes previstas no edital n°®
regulador do presente processo seletivo de remogao.

Declaro, também, sob as penas da lei, serem verdadeiras as informacbes aqui
prestadas

’

DATA DA INSCRICAO: / /

ASSINATURA DO SERVIDOR:

NUMERO DO PROTOCOLO:
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ANEXO 1l
PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO

FORMULARIO RELAGAO DE DOCUMENTOS

Assinatura do Candidato Assinatura do Responsavel pelo
Recebimento
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ANEXO IV
PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO

TERMO DE COMPROMISSO

NOME DO CANDIDATO:

CARGO: MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTAGAO:

UNIDADE DE DESTINO PRETENDIDA:

ENDERECO:

TELEFONE: E-MAIL:

TERMO DE COMPROMISO

Considerando a minha inscri¢do no Processo Seletivo de Remocgéo, firmo o presente Termo de
Compromisso, comprometendo-me, no caso da efetivagdo de minha remocéo, a:

| — Desempenhar as atividades do cargo na nova unidade de lotagao

Il — Executar as atividades do cargo nos turnos diurno e/ou noturno.

Na oportunidade declaro que tenho conhecimento e manifesto a minha tacita aceitagcao das
condicdes estabelecidas no presente Edital de Processo Seletivo Remogao e demais instrumentos
reguladores, dos quais ndo posso alegar desconhecimento.

Local e data: , de . de

Assinatura do Servidor
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ANEXO V
PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO
| CAMPUS: |

| NOME: SIAPE: |

| CARGO: |

| CLASSE/NIVEL/PADRAOQ: |

TEMPO DE SERVICO NO IFSUDESTEMG:
DATA DE EXERCICIO:
TEMPO TOTAL EM DIAS:

TEMPO DE SERVICO NO CAMPUS:
DATA DE INICIO:
TEMPO TOTAL EM DIAS:

Carimbo/assinatura
Responsavel pela informacéao
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ANEXO VI

PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO
PEDIDO DE RECONSIDERACAO

NOME DO CANDIDATO:

CARGO: MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTAGAO:

UNIDADE DE DESTINO PRETENDIDA:

ENDERECO:

TELEFONE: E-MAIL:

A Comissao Organizadora do Processo Seletivo de Remogao

PEDIDO DE RECONSIDERAGAO CONTRA O RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO DE REMOGAO
FUNDAMENTAGAO DA SOLICITAGAO

Local e data: , de . de

Assinatura do Requerente

INSTRUCOES:

- Somente sera analisado o pedido de reconsideragéo protocolado no prazo estabelecido e formulado de acordo com as normas estabelecidas
neste Edital.

- O recurso devera ser digitado ou, opcionalmente, manuscrito, desde que de forma legivel. .
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