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O CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ATIVIDADE

DATA

HORARIO

LOCAL

Publicacdo do Edital

25/07/2012

Jornal e www.ifes.edu.br

9h as 12h e 13h as 17h.

Ifes Guarapari

Inscricdo De 26/07 a 01/08/2012

Isencéo 30/07/2012 9h as 12h e 13h as 17h Ifes Guarapari
Resultado da isencéo 31/07/2012 - Ifes Guarapari
Prova 05/08/2012 Das 09h as 12h Ifes Guarapari
Resultado da prova 06/08/2012 Até 19h Ifes Guarapari

Recursos 06 e 07/08/2012 9h as 12h e 13h as 17h Ifes Guarapari
Resultado 08/08/2012 Até 17h Ifes Guarapari
Matricula 09 e 10/08/2012 11h as 18h Ifes Guarapari

Inicio das aulas

13/08/2012

Ifes Guarapari




PROCESSO SELETIVO PARA O CURSO DE ESPECIALIZACAO TECNICA EM GESTAO DE
PESSOAS

O Reitor do Instituto Federal do Espirito Santo,uso de suas atribuicdes legais e de acordo com as
disposicdes da legislagéo pertinente, faz saberprmsas, rotinas e procedimentos que orientdPnogcesso
Seletivo para o Curso de Especializacao Técnica gaestdo de Pessoas

TITULO I: DA CLIENTELA E DA OFERTA DE VAGAS
Art. 1° — O Processo Seletivo esté aberto aosqmea de diploma dos cursos Técnicos em Admingrac
Gestao, Inovacdo e afins, devidamente reconheciddisiados ou revalidados por 6rgdo competente do
Ministério da Educacdo ou designado por este enggessitam incorporar e/ou aprofundar as tematicas
abordadas no curso em sua formacao para uma atorfgsional mais qualificada.
Art. 2° — Sera ofertado utotal de 40 (quarenta) vagagara o curs@&specializacdo Técnica em Gestao de
Pessoasa ser ministrado pelo IFES — Campus Guarapatri.

TITULO II: DAS INSCRICOES
Art. 3° — As inscri¢des serdo realizadas no GR&eréncia de Registros Académicado Instituto Federal
do Espirito Santo — Campus Guarapari, Estrada darliga s/n° - Muquicaba - Guarapari - ES, Teledone
(27) 3362-6607, no periodo @6 de julho a 01 de agosto de 201@xceto sabados e domingos), das 9h as
12h e 13h as 17h.
Art 4° — No ato da inscri¢do, o candidato deverasgntar obrigatoriamente:
| - Formulario de inscricdo (anexo I);
Il - Diploma ou Histérico Escolar dos cursos Téosicem Administracdo, Gestdo, Inovacdo e afins,
devidamente reconhecidos(Na falta do Diploma oudr Escolar podera ser apresentada uma Dectaraca
em papel timbrado da escola contendo o periodmdeluséo, o Curso conluido e o prazo de entrega da
documentacao oficial;
lll - Original e copia do comprovante do recolhimeraoTéixa de Inscricdo no valor de R$ 20,00 (vinte
reais), junto ao Banco do Brasil S/A. (A GRU — Gd@Recolhimento da Unido para efetuar o pagamento
podera ser obtida no site www.stn.fazenda.govdra Banto, acessar o portal SIAFI, em seguidarcioa
Guia de Recolhimento da Unido, Impressao - GRWemreendo os campos com as seguintes informacodes:
UG: codigo 158416 Gestdo: 26406 Recolhimento: Codigo 28832-2Numero de Referéncia: 41
Competéncia (més/ano em que for efetuar o pagajpeviemcimento (o dia em que for efetuar o
pagamento). Apés o preenchimento clique em EmRLG
IV - Copia autenticada de documento oficial de idengdad
V - Copia autenticada do titulo eleitoral (dispensadl@aso de estrangeiro);
VI - Copia autenticada dcomprovante de quitacdo com a Justica Eleitoréih{aleleicdo) (dispensado no
caso de estrangeiro);
VIl - Copia autenticada do comprovante de quitacdo @dbervico Militar (para os candidatos de sexo
masculino) (dispensado no caso de estrangeiro);
VIl - Copia autenticada de certiddo de registril casamento ou nascimento);
IX - Copia autenticada da Certiddo de registroaltsalado, para estrangeiros;
X - Declaragéo de equivaléncia de estudos feitosxterior, mediante a devida revalidagédo por mggio
brasileira conforme legislacéo vigente;
XI - Copia do CPF;

81° Dos documentos exigidos nos itens I, Ill, W, VI, VII, VIII, IX e X, alternativamente, poderéer
apresentada cépia ndo autenticada, legivel, reeasmebom estado, acompanhada do documento original
§2°as copias ficardo retidas e serd obrigatéria a apsentacdo do mesmo documento de identidade,
original, no dia e local da realiza¢cédo das etapa®grocesso seletivo

§ 3° - N&o havera, em hipotese alguma, restituidgiealor da taxa de inscrigao.

§ 4° - No ato da inscri¢do, o candidato deveranutesr a Ficha de Inscricdo, sem emendas, rasuras ou
omisséo de dados nela exigidos.

§ 5° - A efetivagdo da inscrigdo implica a aceitac&@acita das condi¢des fixadas para a realizagdo do
Processo Seletivo, ndo podendo o candidato, portantsob hip6tese alguma, alegar desconhecimento
das normas estabelecidas no presente Manual do Cadalto. Dessa forma, antes de efetuar a inscricéo,
o candidato devera conhecer o edital e demais normajue regulamentam o referido processo, e se
certificar de que preenche todos os requisitos exips.



86° - Ser4 admitida a inscricdo efetivada por bersemediante procuracdo do interessado e apegsento
comprovante (original) do recibo do pagamento da the inscricdo, acompanhada de fotocépia autelatica
de documento oficial de identidade ou, alternatiai®, original e fotocépia legivel, recente e ermbo
estado de documento oficial de identidade do canalich procuracéo e a fotocdpia do documento dfiza
identidade do candidato seréo retidas. Nao é rimessreconhecimento de firma na procuragéo.

§ 7° - O candidato inscrito por procuragéo assuta tesponsabilidade pelas informagdes prestantasep
procurador e arcara com as consequéncias de eigeaii@s de seu representante no preenchimentloa F
de Inscricéo.

§ 8° - N&o serdo aceitas inscri¢cdes via fax oleegmaletrénico.

§ 9° -E vedada a inscri¢do condicional.

8 10° - No caso de ndo confirmacdo do pagamentiz aevolucéo por qualquer motivo, de cheque utibiza
para o pagamento da taxa de inscricdo, esta gerélada.

TITULO Ill: DAS ISENCOES
Art. 5° — No dia30 de JULHO de 2012no endereco citado no Art. 3° deste Manual.
§ 1°- Seréo considerados os seguintes critéri@sgpaoncessao da referida isengao:
a) N&o estar matriculado em qualquer instituicioidel médio publica em curso técnicos ;
b) Ter cursado todo o Ensino Médio e o Ensino Ta&cna 4rea de Administracdo ou Gestédo ou equieglent
EXCLUSIVAMENTE, em Instituicbes das Redes Publicks Educacdo e/ou com bolsas de estudos em
funcdo de situacao sécio-econdémica.
c) Nao estar matriculado em cursos técnicos enggaetampi do IFES.

§ 2°- Documentagdo necessaria para isencao da tggapia simples):
a) Requerimento de inscricdo preenchido;

b) Documento de Identidade (RG);

¢) CPF do candidato;

d) Histérico Escolar do Ensino Médio;

e) Histdrico Escolar do Curso Técnico;

Obs: alternativamente os documentos citados nos itelnsca d podem ser apresentados em copia simples
recente e em bom estado acompanhados do original.

§ 3°- Resultado da isencao da taxa

A relacdo dos candidatos isentos estara a disposig&ndereco citado no Art. 3°, no 8iB/07/2012 O
candidato cuja solicitagdo de isencao tiver sidDENERIDA, deverd efetuar o pagamento da GRU (Guia
de Recolhimento da Unido), até o dia 01/08/201 pader participar deste Processo Seletivo.

TITULO Ill: DO PROCESSO SELETIVO
Art. 6° — A realizacdo do processo seletivo fia@argo da Comissao de Selecdo, composta por @&vid
do Instituto, nomeados por meio de Portaria dotBir€eral do Campus Guarapari do Ifes.

Art. 7° — O processo seletivo sera constituido (lenia) etapa obrigatoria, a saber:

Prova Objetiva individual que constard de 10 quessife matematica e 10 questdes de Portugués, sobre
contetdos do Ensino Médio, e seré realizada n65i@8/2012, das 09h as 12am local a ser divulgado no

dia da inscricdo. Tera carater eliminatério e diassdrio, na qual o candidato podera portar aparameta,

lapis e/ou lapiseira e borracha.

TITULO IV: DOS CRITERIOS DE AVALIACAO, CLASSIFICACA O E APROVACAO
Art. 8° — A selecéo dos candidatos sera realizadseduinte maneira:
a) Serdo selecionados os candidatos que obtiveemmenos, 60(sessenta pontos) na prova Objetiva;
Art. 9° — Sera eliminado o candidato que ndo aptastodos 0os documentos requeridos no Art. 3°;
Art. 10 — Em caso de empate entre candidatos,engeste serd efetuado nesta ordem:
| - a maior nota na Prova Objetiva de Matemética;
Il - menor nimero da inscricao;



Art. 11 — O resultado do Processo Seletivo sefé@ov&omente para o preenchimento de vagas ao darso
Especializacdo Técnica em Gestdo de Pessoas dou€dByarpari, para o semestre letivo imediatamente
posterior a selecao.

Art. 12 — O candidato que faltar a qualquer umaetapas do processo de selegdo sera, automatieament
eliminado.

TITULO V: DIVULGACAO DOS RESULTADO E DOS RECURSOS
Art. 13 — No dia 06/08/2012 no mesmo local em dfetueu a inscricdo, o candidato podera interpannsec
fundamentado, amparado em bibliografia pertinergaira qualquer questdo da prova, conforme modelo d
anexo Il.
Art. 14 — O resultado dos recursos a que se refetbitem anterior sera divulgado até o dia 09@BZ2 no
guadro de avisos do campus Guarapari
Art. 15 — A divulgagéo do resultado final do PrameSeletivo esta prevista para o dia 08/08/2012uaadlro
de avisos do Campus Guarapari
Art. 16 — Ifes ndo fornecera, sob hipotese algwmasultado por telefone.
-CertiddodeNascimento;

TITULO VI: DA MATRICULA
Art. 17 — Terdo direito a matricula os candidatpg@ados e classificados conforme Art. 8° do preexes
seletivo, respeitados os limites de vagas do aledespecializacdo Téchica em Gestao de Pesso&s;nen
Art. 2° deste Manual.
Art. 18 — A matricula acontecera noigs 09 e 10 de agosto de 2Q1@as 8h as 12h e das 13h as 17h, na
Coordenadoria de Registros Académicos do IFES @asra
Art. 19 —Documentos necessarios a matricula:
a) Requerimento a ser preenchido no ato da matricul
b) Histérico Escolar do Ensino Médio ou Certificagdo Ensino Médio obtido através da realizagéo
ENEM,; (original)
¢) Histdrico Escolar de nivel Técnico (original);
d) Certiddo de Nascimento ou Casamento e Carteitdeshtidade (original e copia);
e) Carteira de Identidade para estrangeiros pemt@séoriginal e copia);
f) Titulo de Eleitor para maiores de 18 anos ddédacomprovante da Ultima votacao (original ea)opi
g) Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF (originglia)c6
h) Certidao de alistamento militar, no caso de icitds do sexo masculino, maiores de 17 (dezessebs)
(original e cépia);
i) Certificado de Reservista, Dispensa, ou Isengaagaso de candidatos do sexo masculino, maierds d
(dezoito) anos (original e cépia simples);
j) 01 (uma) foto 3x4 de frente recente e colorida;
k) Certidao de registro do consulado, para estieogyéoriginal e copia simples);
[) Declaragéo de equivaléncia de estudos feitosxterior, com traducao feita por tradutor jurameata
m) Procuragdo com firma reconhecida, no caso da s®tricula efetuada por terceiro.
Art. 20 - No caso de falta do Historico Escolar)afandidato(a) podera efetuar a matricula proaséom
uma Declaracdo de Concluséo de Escolaridade Estiotardo OBRIGADO antregar o Histérico Escolar
em até 30 (trinta) dias apds a matricat#h pena de ter cancelada a matricula provisoria ncaso de nao
cumprimento deste prazo
Art. 21 -Todas as copias dos documentos exigidos deverd@usmticadas, mas, a autenticacdo podera ser
feita pelo funcionéario encarregado de receber omeato, depois de confrontar a cépia com o original
Art. 22 - Nao serdo aceitos documentos incompletos, ilegbteiasurados.
Art. 23 — A convocacdo dos candidatos para a efgdiy da matricula obedecera rigorosamente a ordem d
classificacdo, bem como as datas previstas nolEdita
Art. 24 — O candidato que néo efetuar a matrical@ata prevista sera considerado desistente. Naste
sera convocado o suplente seguindo rigorosameartiean de classificacdo no curso.
Art. 25 — Caso haja vagas nao preenchidas, o tfiegocara os suplentes, por telefone, email ou rizheg,
seguindo rigorosamente a ordem de classificacao.
Art. 26 — Sera cancelada a matricula do aluno que:



a) Ndo comparecer na primeira semana de aula do @@m apresentacdo de justificativa legal, sendo
convocado o candidato imediatamente classificadwmcuplente; e/ou

b) Utilizar documentacao falsa ou adulterada pamnasericdo e/ou matricula, tendo ainda que responde
legalmente pelo ato.

TITULO VII: DO CALENDARIO, DOS RESULTADOS E DA VALI DADE
Art. 27 — O resultado do processo seletivo sepadfi na Portaria do IfesGampusGuarapari e divulgado
no quadro de avisos, nas datas, conforme cronograma
Art. 28 — Os candidatos que ndo forem aprovaddassificados nas vagas disponiveis, terdo o praZ80d
(trinta) dias, a partir da data de divulgagdo dsultado final do processo seletivo, para retirarsse
documentos de inscricdo ho CR2ampusGuarapari.
Paragrafo Unico— Os documentos nao retirados no referido prazodo sujeitos a inutilizacéo.

TITULO VIII: DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 — Normas Complementares e avisos oficqaigndo necessérios, serdo afixados na Portarfesle |
CampusGuarapari, e divulgados, viaternet pelo endereco eletrénico http://www.ifes.edu.br
Art. 30 — A Comissédo de Selecdo é soberana quamigliéacdo dos critérios de avaliacdo do processo
seletivo definidos no Edital e expressos neste Mllash Candidato.
Art. 31 — A validade deste processo seletivo exfsiead apds o preenchimento das vagas e iniciodo a
letivo, conforme estabelecido neste Manual do Ghaidi
Art. 32 —O Curso de Especializacdo Técnica em Gestdo ded2ederd duracdo de 18 semanas, incluindo-
se a elaboracgéo e entrega do trabalho final daifsase sera regido pelo Regulamento da Pés Graolamg
Sistema Ifes.
Art. 33 — Nao havera encargos financeiros pardursa no que se refere a mensalidades.
Art. 34 — As aulas do curso serdo no Ife€ampusGuarapari, de acordo com o calendario anual das
atividades académicas do curso definido pela Coagi® do Curso.
Art. 35 — As disciplinas serdo ministradas nos segs dias da semana e horarios:

Curso Dia e Horario Disciplinas

1. Introducao e Aspectos Legais de Gestao
de Pessoas

2. Ferramentas de recrutamento e selecdo de
T - pessoas

As disciplinas terdo carga
horaria de 30 horas e as aulasz. Administracio de Planos de Cargos e
serdo ministradas de segundaSalarios

a sexta-feira no horario de 19h
as 22 horas. 4. Treinamento e desenvolvimento de
pessoas e Avaliagdo de desempenho

Especializacdo Técnica em
Gestédo de Pessoas

5. Gestdo do Clima organizacional

6. Intervenc@o empresarial

§ 1° — Essencialmente as aulas ocorrerdo semartalmen
Art. 36 — Os casos omissos e as situacdes nadsfaevio Edital serdo avaliados pela Coordenac&uckn
de Administracéo.

Vitoria, 25 de julho de 2012.

Denio Rebello Arantes
Reitor



INSCRICAO N°

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REITORIA

Avenida Rio Branco, 50 — Santa Lucia — 29056-255 — Vitéria — ES
27 3357-7500

ANEXO |

REQUERIMENTO DE INSCRICAO PARA CURSO DE ESPECIALIZA CAO TECNICA EM
GESTAO DE PESSOAS

Egﬁho requerer a minhBNSCRICAO no curso de Especializacdo TécnicareGest&o de Pesséas
R.G. CPF:

D/ATA I/DE NASCIMENTO: NATURALIDADE: ESTADO:
ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE:

ESTADO: TEL RESIDENCIAL:

TELEFONE CELULAR: E-MAIL:

DECLARO, para os devidos fins, que estou ciente de quesaifita¢do sera de acordo com os critérios do
Edital PS 40 2012, e anexei a este requerimento@smentos exigidos.

(ES), de de 2012.

) ASSINATURA DO REQUERENTE
Observagdo: E imprescindivel anexar copia dos docuentos solicitados.

LOCAL DA PROVA : Ifes Campus Guarapari — SALA:

INSCRICAO N°

COMPROVANTE DO CANDIDATO

NOME DO REQUERENTE:

LOCAL DE RECEBIMENTO: CRA Campus Guarapari Data: / /

Recebido por:......cccoooviiiiiiiee e ASSINATUIA: ..o e e

LOCAL DA PROVA : Ifes Campus Guarapari — SALA:




ANEXO Il

REQUERIMENTO DE RECURSO

Nome do(a) candidato(a)

Recurso Etapa : de M3cricéo:
FUNDAMENTACAO:

Assinatura do(a) Candidato(a)

EDITAL PS 40 2012
RECIBO DE ENTREGA DE REQUERIMENTO DE RECURSO

Nome do(a) candidato(a):

Recurso Etapa: de M3cricéo:

Atendido por:

Assinatu@résponsavel pelo Protocolo




