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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

INSTRUGAO NORMATIVA N2 5/2019/REI/IFTO, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2019

ANEXO II

ESPECIFICAGOES QUANTO AO TIPO DE ATIVIDADE

a) Logistica de preparacao e de realizacdo de curso, de concurso publico ou de exame
vestibular — planejamento, coordenagao, supervisio ou execuc¢ao

ATIVIDADE TIPO

a) Elaboracao da minuta do edital;

b) Reunides de planejamento ocorridas antes da publicacdo do edital;

c) Reunido de analise, revisdo e aprovacdo da minuta do edital;
Planejamento || d) Preparacdo do Sistema Informatizado para recebimento de inscri¢cGes;
e) Elaboracdo de respostas as impugnacdes contra o edital;

f) Reunido para andlise e aprovacdo das respostas as impugnacoes
contra o edital.

a) Reunibes de coordenacdo do evento ocorridas apds a publicacdo do
edital;

b) Analise, conferéncia, organizacdo e solucdo de ocorréncias relativas as
inscricdes no evento;

c) Manutencdo e gerenciamento do Sistema Informatizado utilizado no
certame;

d) Elaboracdo e envio de respostas aos e-mails dos candidatos;

e) Elaboracdo de respostas as demandas dos 6rgdos de controle internos
e externos;

f) Analise dos pedidos de isen¢do da taxa de inscricdo;

g) Analise dos pedidos de atendimento diferenciado;

Coordenacdo | h) Andlise e elaboracdo de respostas aos recursos impetrados por
candidatos em todas as etapas previstas no edital;

i) Constituicdo de banca examinadora ou de comissdo para exames orais,
analise curricular, correcdo de provas discursivas e elaboracdo de
guestdes de provas;

j) Recrutamento e treinamento dos aplicadores, fiscais e supervisores de
provas;

k) Averiguacdo e organizacdo dos locais para aplicacdo das provas;

[) Ensalamento dos candidatos;

m) Elaboracdo dos editais de publicacdo de inscricdes e de resultados;

n) Coordenacdo das atividades de aplicacdo, fiscalizacdo e supervisdo
das provas do evento.

a) Supervisdo e acompanhamento das atividades preparatérias e de
execugao das Bancas Examinadoras;

Execucao a) Organizagdo do processo administrativo principal do evento;

b) Instrucdo de processos de pagamento de GECC e de pagamento de
pessoa fisica externa;

c) Gravagao de Banca Examinadora;

d) Divulgacdo do evento;

e) Traducdo e Interpretacao em Libras do edital;

Supervisao
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f) Gravacdo da prova em audio;

g) Preparacdo para a aplicacdo das provas, tais como: diagramacao
da prova; impressdo das provas, das listas de presenca, das
identificacbes de sala, de avisos, de formuldrios, e de outros;
organizagdo de malotes de provas; verificagdo de instrumentos
tecnoldgicos de apoio; organizagdo de lanches para fiscais; organizagao
dos kits de salas;

h) Correcao e conferéncia de gabaritos.

b) Aplicacao, fiscalizacao ou supervisio de prova de exame vestibular ou de concurso

publico
ATIVIDADE TIPO
a) Participacdo em reunido preparatdria;
b) Auxilio ao fiscal de sala e a supervisdo, substituicdo do fiscal de sala
Aplicacdo em eventual auséncia tempordria, conducdo de candidatos nos

corredores do prédio de aplicagao, orientagao de candidatos, inibicao
da pratica de atos lesivos ao certame, outras atividades similares a estas
para atendimento do exigido no edital atribuidas pelo supervisor;

a) Participacdo em reunido preparatdria;

b) Fiscalizacdo das provas do evento, notadamente: organizacdo da sala
de aplicacdo das provas, identificacdo da sala, publicacdo da relagdo de
candidatos da sala, escrita de orienta¢des aos candidatos no quadro da
sala, recebimento do malote de provas, identificacdo dos candidatos,
encaminhamento de ocorréncias para a supervisao, abertura do malote
Fiscalizacdo | de provas, fiscalizacdo da aplicacdo da prova, controle do tempo de
aplicacdo da prova, elaboracdao da ata da sala de aplicacdo, controle de
saida dos candidatos, conferéncia e organizacdao dos gabaritos e dos
cadernos de prova, entrega dos gabaritos e dos cadernos de prova a
supervisdo, inibicdo a pratica de atos lesivos ao certame, outras
atividades similares a estas para atendimento do exigido no edital
atribuidas pelo supervisor;

a) Participagdao em reunido preparatdria;

b) Suporte em atividades especificas, tais como: atendimento a saude e
a candidatos com deficiéncia.

c) Supervisdo da aplicagdo e fiscalizagdo das provas do evento,
notadamente: logistica da organizagdo dos acessos aos blocos,
identificacdo dos locais de prova, afixacdo da relacdo geral de candidatos,
recepcao introdutdria e orientacdo aos candidatos, distribuicio de
malotes de prova, abertura e fechamento dos portdes, controle do
tempo geral de prova, orientacdo e supervisdao dos aplicadores e fiscais,
atuacdo em ocorréncias relativas a identificacdo dos candidatos,
acautelamento de armas, atendimento especial e de eliminacdo de
candidatos, distribuicdo de lanches aos aplicadores e fiscais, elaboracao
da ata do prédio, recebimento, conferéncia e organizacdo dos
gabaritos, dos cadernos de provas, dos formuldrios de avaliacdo, atuacao
substitutiva eventual como aplicador ou fiscal se necessdrio, outras
atividades similares a estas para atendimento do exigido no edital.

Supervisao

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Jinior, Presidente, em
22/11/2019, as 16:40, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
= http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
verificador 0852294 e o codigo CRC 0CAFSAEA.
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