MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ENSINO
Rodovia ES-010, Km 6,5 — Manguinhos — 29173-087 — Serra — ES
27 3348-9204
CENTRO DE REFERENCIA EM FORMAGAO E EM EDUCAGAO A DISTANCIA

EDITAL DE SELECAO PARA O CURSO DE GESTAO DOCUMENTAL - 2015/2

A Diretoria-Geral do Centro de Referéncia em Fo@dmag em Educacgédo a Distancia (Cefor) do Instituto
Federal de Educacéo do Espirito Santo (Ifes), pmo ma Coordenadoria Geral de Pesquisa e Extenséo,
conduzida pela Coordenadoria de Extensdo, no usna atribuicdes estatutarias e regimentais, torna
publico que estdo abertas as inscricbes para ® ¢bestdo Documental: técnicas de arquivo e
avaliagdo de documentos.

1. SOBRE O CURSO

1.1 O curso de extensd@bestdo Documental: técnicas de arquivo e avaliacdte documentosé
ofertado na modalidade a distancia no AmbienteaMité Aprendizagem, plataforma Moodle, formato DI
(Designer Instrucional) fechado, ou seja, ndo laggeresenca do tutor, porém, os alunos contaréa@co
apoio do professor formador durante a realizacamudso.

1.2 Carga Horaria: 90 horas.
1.3 Periodo de realizag&o do Curso: 21/09/20153218)15.
1.4 Matriz Curricular:

Disciplina Carga horaria
Introdugdo aos Arquivos: Conceitos, Principios e Legislacao 25h
Gestdo documental e a CPAD 40h

Conservacdo de Documentos de Arquivo e O Documento Arquivistico Digital -
Digitalizacdo e Microfilmagem 25h

2. QUADRO DE VAGAS

Grupos - Publico-alvo N° de vagas
Publico de instituicdes educacionais que atuam em atividades administrativas 10
Publico de demais instituicBes publicas 05
Publico de empresas 10
Publico de organizagBes nao-governamentais 05

2.1 Caso algum dos grupos ndo preencha o quartditddé vagas, as vagas serdo disponibilizadas a
atender a lista de suplentes, formada pela ordeimsdecéo.

3. REQUISITOS PARA INSCRICAO

3.1 Para participagdo neste edital, os candidageerédo atender aos requisitos basicos e requisitos
especificos, de acordo com a escolha do grupo.

3.2 Requisitos basicos:
* Possuir computador com acesso a internet.



* Possuir segundo grau completo.
3.3 Requisitos especificos:

Grupos Requisitos especificos

Publico de instituicbes educacionais que atuam em | Declaragdo da instituicdo ou declaragdo de dados
atividades administrativas funcionais emitido pelo sistema de gestdo de
pessoas da instituicao.

Publico de demais instituicBes publicas Declaracéo da instituicdo ou declaracdo de dados
funcionais emitido pelo sistema de gestdo de
pessoas da instituicao.

Publico de empresas Declaracéo da instituicdo ou declaracdo de dados
funcionais emitido pelo sistema de gestdo de
pessoas da instituicdo ou cOpia da carteira de
trabalho que apresente o vinculo empregaticio.

Publico de organizacbes ndo-governamentais Declaracdo da organizacdo ou declaracdo de
dados funcionais emitido pelo sistema de gestao
de pessoas da organizacéo.

OBS.: S6 serao validas as declaracdes com emissdao nmagi meses a data da inscricao.

4. INSCRICAO
4.1 Para realizar a inscri¢do o candidato deverédat ao disposto no item 3.

4.2 O candidato fara a inscricdo online no Itkp://goo.0/forms/69MQM78To. Apds a inscricdo o
candidato devera enviar para o e-rcoordenadoriaextensao.cefor@ifes.e(, constando no campo
“assunt” o texto INSCRI(;AO CURSO GESTAO DOCUMENTAL 2015-2, o< documentos
relacionados abaixescaneados, de maneira legivel e em formato pdf.

4.2.1 Documento de Identidade (frente e verso).

Ser&o considerados, para efeito de inscricdo, gasrges documentos de identificagdo: Carteira de
Identidade, Carteira de Trabalho, Carteira Naciodal Habilitacdo (modelo novo), carteiras
expedidas pela Diretoria-geral da Policia CivillapeForcas Armadas ou pela Policia Militar, bem

como as carteiras expedidas por ordens ou conseiespor lei federal, sdo consideradas
documentos de identidade e que contenham foto reg®s#o digital.

4.2.2Certiddo de Nascimento ou Casamento.
4.2.3 Diploma ou certificado de conclusédo do segugrdu.
4.2.4 Documento em atendimento ao requisito espeab item 3, conforme vaga pleiteada.

4.2.5 Requerimento de Matricula (ANEXO 1), devidaeepreenchido e assinado (a assinatura
devera ser igual ao documento de identidade apeekBn

4.2.6 Termo de Cessdo de Imagem e voz para fins educeEidANEXO II), devidamente
preenchido e assinado (a assinatura devera sgragulocumento de identidade apresentado).

4.3 SO sera aceita uma inscricdo por candidato.cBo de haver duplicidade no preenchimento do
formulério, serd considerada a Ultima inscricatizada e as demais serdo canceladas.

4.4 E de inteira e exclusiva responsabilidade dalidato o completo e correto preenchimento dosslado
de inscricdo no formulario, bem como o envio doatmom a documentacdo, conforme exigéncia do
item 4.

4.5 O Cefor/lfes ndo se responsabilizara por eaénfurejuizos causados pelo preenchimento incorreto
dos dados de inscrigdo, nem pela inscrigdo naivadet por falta de apresentacdo dos documentas via
mail ou documentacgdo incompleta, além de motivoerdem técnica, de falhas de comunicagéo ou de
congestionamento de linhas de comunicacao que sitildiem a transferéncia dos dados.

5. CLASSIFICACAO

5.1 A classificacdo se dara pela ordem de inscagdacandidatos que atenderam ao item 4, respeitand
guadro de vagas.

5.2 A lista completa dos inscritos e a lista dokedenados serdo publicadas nos sites do Ifes
<www.ifes.edu.br e do Cefor www.cefor.ifes.edu.br, conforme cronograma deste edital




6. RECURSO
6.1 Cabe recurso na fase da classificagéo dagascri

6.2 O recurso deverar realizado por meio do formulario de recurso (ANEXII — RECURSO
ADMINISTRATIVO) e enviado digitalizado no formato dp para o e-mail
coordenadoriaextensao.cefor@ifes.e(, respeitando 0s prazos previstos no cronogramie eebtal.
Digitar no e-mail campo assunt¢’ o textoRECURSO - GESTAO DOCUMENTAL 2015-z.

6.3 O resultado do recurso estara disponivel nmadalp Cefor littp://www.cefor.ifes.edu.bre na pagina
do Ifes fttp://www.ifes.edu.r conforme cronograma deste edital.

6.4 Em nenhuma hip6tese sera aceito pedido deéiceslis recurso contra o resultado.

7. ACESSO AO CURSO

7.1 O login e senha de acesso ao curso serdo envé@d candidatos selecionados no e-mail informado
no formulério de inscricéo.

7.2 E de total responsabilidade do candidato seladio acompanhar seu e-mail e verificar também sua
caixa de Spam. Caso ndo identifigue o e-mail cordan®s de acesso antes da data de inicio do curso,
devera entrar em contato com a Coordenadoria dm&xbd ¢oordenadoriaextensao.cefor@ifes.edu.br

7.3 De posse do login e senha, identificando geglguoblema no acesso a sala virtual do curso, o
candidato selecionado devera entrar em contatodiata@nente, com a Coordenadoria de Extensao
(coordenadoriaextensao.cefor@ifes.edu.br

8. CERTIFICADO

8.1 Somente tera direito ao certificado, o alune ghbtiver o minimo de 60% de aproveitamento das
notas disponibilizadas no curso.

8.2 O link para a emissao do certificado estandodisrel na sala virtual do curso.
8.3. O prazo para emisséo de certificado seraéd@Catlias apos a conclusao do curso.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1 Este edital é regido conforme cronograma abai@eendo o candidato atender aos prazos sob pena
de desclassificacao.

9.2 Informacgdes adicionais serao obtidas, exclosivde, pelo e-mail:
coordenadoriaextensao.cefor@ifes.ediconstando no camg“assuntc’ o texto INFORMACAO
ADICIONAL - GESTAO DOCUMENTAL 2015-2 .

CRONOGRAMA

N° EVENTO DATA

1 |Publicacdo do edital 18/08/2015

2 |Inscricdo — online 18/08/2015 a 23/08/2015
3 |Envio da documentagédo por e-mail 18/08/2015 a 23/08/2015
4 |Publicacao dos inscritos 26/08/2015

5 |Publicacdo dos selecionados 26/08/2015

6 |Recurso 27/08/2015

7 |Resultado dos selecionados apos Recurso 28/08/2015

8 |Inicio do curso 21/09/2015

9 |Periodo de realizagao do curso 21/09/2015 a 18/12/2015




Serra, 18 de agosto de 2015.

Vanessa Battestin Nunes
Diretora do Centro de Referéncia em Formacao edumd€do a Distancia — Ifes
Portaria n® 1.274 — DOU de 08/07/2014 e Porta@ZL.de 11/08/2014
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE MATRICULA
(Preencher todos os campos sem abreviaturas e com|  etra de forma)

A Secretaria Académica do Centro d®eferéncia em Formac&o e em Educacéo a DistaneiCefor
Eu,
filho(a) de e de . |
e |
Cor/raca:O Branca O Preta o O Parda O Amarela QO Indigena OF SexOM
Nascido(a) na déta \ . em \
Residindo\ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Apt°

Bairro Cibade ‘ | CEP: | :|

Estado: |

Telefone residenéial | | | Celu||ar ‘ ‘ ‘
RG! | Datada expedigcéo doRG:
CPF! |

Titulo de Eleitor |n°: \ Zoha: Seg Data de erhisséo:

E-mail para contato com o Ifes (preencher nos guiaols abaixo com letra maiuscula):

Aluno trabalhadCrsim - O Néo rofis
sanguineo:

Possui alguma necessidade espeli&lEe
O Sim QCaVsual O Auditiva O Motora O Outra

Venho requerer a V.S.2, matricula no Curso:

Declaro, sob as penas da Lei, que as informac@esdidas no momento da inscricdo online, bem como
os documentos que apresento para fins de compmsgagdauténticas e integralmente veridicas.

Declaro ainda, estar ciente de que a omissao ou presentacdo de informacgfes e/ou documentos
falsos ou divergentes, podem provocar o cancelamentle minha matricula no curso, a qualquer
tempo.

Autorizo ao IFES a averiguar as informacdes foaesi

Por ser expresséo da verdade, firmo e assino arpeggara que a mesma produza seus efeitos ledais e
direito, e estou ciente de que responderei legdbnmeias informacdes prestadas.



Assinatura

Responsavel pela matricula
Preenchimento pelo Cefor
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ANEXO Il -TERMO DE CESSAO DE IMAGEM E VOZ PARA FINS EDUCACIONAIS

Nome:‘ ‘ Idade:l:|

Nacionalidadef | Estado Civil: | |
Profisséo;| | CPF:| |
Endereco] |
CEP| | Cidadet . UF |
Telefone] || | E-mail: ‘

Ora designaddCEDENTE, firma e celebra com o Ifes — Instituto Federal Ethicacdo Ciéncia e
Tecnologia do Espirito Santo, por meio do Ceforenttd de Referéncia em Formagdo e em Educacéo a
Distancia, Rodovia ES-010 — Km 6,5, Bairro Mangoisik- CEP: 29.164-231 — Serra — ES, designado
CESSIONARIO, o presente TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEBIVOZ PARA FINS
EDUCACIONAIS mediante as clausulas e condi¢cdesxabdiscriminadas, que voluntariamente aceitam
e outorgam:

Por meio do presente instrumento autorizo o Cefatilzar minha imagem e/ou voz, captada por meio

de fotografias, gravacdes de &udios e/ou filmagimsdepoimentos, declaracdes, videoconferéncia,
conferéncia web, entrevistas e/ou acbes outragadabk a serem utilizados com fins educacionais nas
redes de ensino publico.

Afirmo ter ciéncia que a transferéncia € conceditlecarater total, gratuito e ndo exclusivo, naehde
impedimento para que o(s) CEDENTE(s) utilize(m)atenial captado como desejar(em).

Declaro que o Cefor esta autorizado a ser propedés resultados do referido material produzaton
direito de utilizagdo, de forma ilimitada e por prazo indefinido no que se refere & concessaoreigodi
autorais, utilizacdo e licenciamento a terceir@samue facam uso, de qualquer forma, no todo ou em
parte, deste material ou de qualquer reproducanetmno em conexdo com o MEC.

Declaro ainda que renuncio a qualquer direito seafizacdo ou aprovacdo do uso da imagem e outras
informacdes ou de utilizacdes decorrentes da meRewonheco que o MEC confiara nesta autorizacao
de forma absoluta e concordo ndo exigir qualqudgniizacdo relacionada ao exercicio das autorizagbes
concedidas por meio deste instrumento.

A cessdo objeto deste Termo abrange o direito d8SIBENARIO de utilizar a IMAGEM E VOZ do
CEDENTE sob as modalidades existentes, tais copmdacao, representacdo, traducao, distribuicao,
entre outras, sendo vedada qualquer utilizacaoficralidade lucrativa.

A cessao dos direitos autorais relativos a IMAGEM®@Z do CEDENTE é por prazo indeterminado, a
ndo ser que uma das partes notifique a outra, @it com a antecedéncia minima de 90 (noventa
dias).

Fica designado o foro da Justica Federal, da ségdiciaria do Espirito Santo, para dirimir quaisque
davidas relativas ao cumprimento deste instrumetdgsde que ndo possam ser superadas pela mediagéo
administrativa.

Assinatura do CEDENTE:

Local: , data /1l
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ANEXO [l - RECURSO ADMINISTRATIVO

Nome do candidato (a):

Recurso para:
() Homologacédo da inscricdo — anexar comprovdotéorreios, modalidade SEDEX

( ) Prova de Titulos

Justificativa do(a) Candidato(a) - Razdes da soliicdo do recurso:




Documentos anexados. Relacionar possivel documaneé&dos ao recurso.

Obs.: Imprimir este formulario, preencher com letrade forma, assinar, digitalizar e enviar para o

endereco eletronicooordenadoriaextensao.cefor@ifes.edu.br

Data: / /

Assinatura do(a) candidato(a)



