". -." |

UNIVERSIDADE FEDERL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS E CIDADANIA
GABINETE DA PRO-REITORA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2014, DE 30 DE JANEIRO DE 2015

Normatiza procedimento padrdo para recebimento da
documentacdo prevista em edital e para avaliacdo
socioecondmica da comprovacado de renda no processo
de reserva de vagas do PS UFES.

A PRO-REITORA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS E CIDADANIA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias e

CONSIDERANDO a Lei n°® 12.711, de 29 de agosto de 2012, que dispde sobre o ingresso
nas universidades federais e nas instituicdes federais de ensino;

CONSIDERANDO o Decreto n° 7.824, de 11 de outubro de 2012, que regulamenta a Lei n°®
12.711,

CONSIDERANDO a Portaria Normativa n® 18, de 11 de outubro de 2012, que dispde sobre
a implementacdo das reservas de vagas em instituicdes federais de ensino de que tratam a
lei n°® 12.711;

CONSIDERANDO a Resolucdo n° 35/2012-CEPE de 25 de outubro de 2012, que
regulamenta o sistema de reserva de vagas no Processo Seletivo da UFES para ingresso
nos cursos de graduacao;

CONSIDERANDO os Editais que solicitam comprovacdo de renda para os candidatos
classificados na condigéo de optantes pelo sistema de reserva de vagas, no perfil de até um
e meio salarios minimos de renda familiar bruta mensal per capita, no Processo Seletivo
2015,

RESOLVE:

Art. 1°. Normatizar procedimento padrao para recebimento da documentacdo comprobatéria
de renda e avaliagdo socioeconémica dos candidatos classificados na condi¢do de optantes
pelo sistema de reserva de vagas, no perfil de até um e meio salarios minimos de renda
familiar bruta mensal per capita, no Processo Seletivo 2015.

DO RECEBIMENTO DA DOCUMENTACAO

Art. 2°. O atendente devera conferir na presenca do candidato a documentacdo a ser
entregue e somente receber o envelope quando a documentacgao estiver completa conforme
prevista no Edital de comprovacéo de renda familiar e situagéo civil.



§ 1° Comecar a conferéncia solicitando a folha de rosto do questionario on line, conferir se
esta preenchida e assinada, solicitar a copia da carteira de identidade e a comprovacgao civil
do candidato e dos membros da familia, documentos obrigatorios conforme o caso.

a) Cépia da Certiddo de Nascimento para os menores de 18 anos;
b) Copia da Certidao de Casamento;

c) Copia da Certiddo de Casamento com averbacdo ou documento judicial para os
separados judicialmente;

d) Cépia da Declaracao de Unido Estavel para os casados sem vinculo formal;

e) Cépia da Declaracdo de separacdo de corpos com firma reconhecida em cartério da
assinatura do declarante — para os casados no civil, porém sem formalizacado da separacdo
no civil;

f) Declaracdo de recebimento, pagamento ou ndo recebimento de penséo alimenticia com
firma reconhecida em cartério;

g) Copia simples dos documentos de adocgdo, tutela, abandono e desaparecimento de
responsaveis.

§ 2° Conferir item por item, a comprovacgéo da renda familiar, conforme o caso.

I. Dos trabalhadores assalariados, empregados domésticos, estagiarios e/ou
bolsistas:

a) Copia dos contracheques dos trés meses anteriores ao inicio das inscri¢des no PS/ UFES
2015, isto é, dos meses de junho, julho e agosto de 2014, obrigatorios;

b) Copia da Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) entregue em 2014,
completa, acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacéo de restituicdo, quando houver;

c) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social registrada e atualizada (pagina da
foto, pagina dos dados pessoais, pagina do Ultimo contrato de trabalho e pagina
subsequente em branco), caso ndo possua deve exigir o preenchimento da Declaragao
de ndo posse do documento solicitado.

d) Cdpia Carné do INSS com recolhimento em dia, no caso de empregados domésticos ou
diaristas, como € obrigatorio deve solicitar o preenchimento da Declaracdo de néo
posse, informando que a pessoa néo recolhe;

e) Cépia do extrato atualizado da conta vinculada do trabalhador no FGTS (pode ser retirado
na Caixa Econbmica Federal: agéncias, internet ou caixa eletrbnico), obrigatério para
todos com carteira assinada;

f) Copia dos extratos bancarios, dos trés meses anteriores ao inicio das inscricdes no
PS/UFES 2015, isto €, dos meses de junho, julho e agosto de 2014, das pessoas fisicas e
das pessoas juridicas vinculadas ao candidato ou a membros do seu grupo familiar, como é
obrigatorio o protocolo que solicitou tais documentos ao banco néo substitui;

g) No caso de estagiarios e/ou bolsistas remunerados, apresentar contrato de estagio,
declaracdo da instituicdo ou outro documento que comprove a importancia recebida nos
meses anteriores ao inicio das inscricdes no PS/UFES 2015, isto €, dos meses de junho,



julho e agosto de 2014, deve exigir o preenchimento da Declaracdo de ndo posse dos
documentos solicitados caso ndo possuem dados bancérios e/ou carteira de trabalho.

Il. Atividade rural — proprietéario, produtor e outros:

a) Copia da Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) entregue em 2014,
completa, acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacao de restituicdo, quando houver;

b) Cépia da Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Juridica (IRPJ) entregue em 2014,
completa, acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacao de restituicdo, quando houver;

c) Copia de quaisquer declaracdes tributérias referentes a pessoas juridicas vinculadas ao
candidato ou a membros do grupo familiar, quando for o caso;

d) Copia dos extratos bancérios dos trés meses anteriores ao inicio das inscricdes no
PS/UFES 2015, isto €, dos meses de junho, julho e agosto de 2014, das pessoas fisicas e
das pessoas juridicas vinculadas ao candidato, obrigatdrios para todos que possuem
dados bancarios, caso contrario, solicitar Declaragdo de ndo posse do documento
solicitado;

e) Copia legivel de todas as notas fiscais de venda dos produtos agricolas de 2014,
obrigatéria para todos que exercem alguma atividade rural, caso nao tenha taldo,
solicitar Declaragédo de ndo posse do documento solicitado;

f) Declaracdo de Rendimentos com firma reconhecida em cartério, obrigatéria para todos
gue exercem alguma atividade rural e que ndo apresentaram Declaracdo de Imposto
de Renda.

g) Declaracdo de Aptiddo ao PRONAF, quando houver.
lll. Aposentados e pensionistas:

a) Extrato mais recente do pagamento de beneficio (para os vinculados ao INSS,
disponivel no sitio referente a aposentadoria, auxilio-doencga ou penséo, obrigatorio;

b) Copia da Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) entregue em 2014,
completa, acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacéo de restituicdo, quando houver;

c) Copia legivel dos extratos bancarios dos trés meses anteriores ao inicio das inscricdes no
PS/UFES 2015, isto é, dos meses de junho, julho e agosto de 2014, das pessoas fisicas e
das pessoas juridicas vinculadas ao candidato, obrigatérios para todos que possuem
dados bancarios, caso contrério, solicitar cépia do cartdo de recebimento do
beneficio.

IV. Autbnomos, profissionais liberais e microempresarios:

a) Copia da Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) entregue em 2014,
completa, acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacao de restituicdo, quando houver;

b) Coépia do Simples Nacional e quaisquer outras declara¢des tributérias referentes a
pessoas juridicas vinculadas ao candidato ou a membros do grupo familiar, quando for o
caso;



c) Copia das Guias de Recolhimento ao INSS com comprovante de pagamento do ultimo
més compativel com a renda declarada, quando nao recolhe deve preencher a
Declaracédo de nédo posse do documento solicitado;

d) Coépia dos extratos bancarios dos trés meses anteriores ao inicio das inscricbes no
PS/UFES 2015, isto €, dos meses de junho, julho e agosto de 2014, das pessoas fisicas e
das pessoas juridicas vinculadas ao candidato, quando for o caso;

e) Declaracdo de Rendimentos com firma reconhecida em cartério, obrigatéria para todos
que exercem alguma atividade autonoma ou informal e que ndo apresentaram
Declaracao de Imposto de Renda.

V. Rendimentos de aluguel ou arrendamento de bens moéveis e imoveis:

a) Coépia da Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF) entregue em 2014,
completa, acompanhada do recibo de entrega & Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacéo de restituicdo, quando houver;

b) Copia dos extratos bancarios dos trés meses anteriores ao inicio das inscricbes no
PS/UFES 2015, isto €, dos meses de junho, julho e agosto de 2014, das pessoas fisicas e
das pessoas juridicas vinculadas ao candidato, obrigatoria, caso ndo possui nenhuma
conta bancéria, deve exigir o preenchimento da Declaragdo de ndo posse;

c) Copia do Contrato de Locacdo ou arrendamento devidamente registrado em cartorio,
acompanhada dos comprovantes de recebimento dos trés meses anteriores ao inicio das
inscricbes no PS/UFES 2015, isto é, dos meses de junho, julho e agosto de 2014,
obrigatério para este caso.

VI. Desempregados, do lar e estudantes que ndo possuem renda:

a) Cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social registrada e atualizada (pagina da
foto, pagina dos dados pessoais, pagina do Ultimo contrato de trabalho e péagina
subsequente em branco), obrigatéria, caso ndo possua deve exigir o preenchimento da
Declaracdo de néao posse do documento solicitado.

b) Declaracdo de ndo exercicio de atividade remunerada, com firma reconhecida em
cartorio, obrigatéria.

c) Se nos trés meses anteriores ao inicio do periodo de inscricdo no PS/UFES 2015, isto €,
nos meses de junho, julho e agosto de 2014, o membro da familia estiver recebendo seguro-
desemprego, apresentar comprovantes, caso recebeu no periodo.

Paragrafo unico. Somente é permitido identificar o envelope de documentagdo com 0s
dados do candidato e entregar o comprovante ao verificar que nao esta faltando nenhum
documento discriminado acima.

DA AVALIACAO SOCIOECONOMICA

Art. 3° A apuracdo e a comprovacao da renda familiar bruta mensal per capita tomarédo por
base as informacbGes prestadas e os documentos fornecidos pelo estudante, em
procedimento de avaliacao socioecondmica a ser disciplinado em edital préprio sobre o
assunto.

Paragrafo unico. O periodo da comprovacao de renda devera ser observado integralmente,
ou seja, trés meses anteriores ao inicio das inscricdes no processo seletivo.



Art. 4° Caso o prazo de entrega da documentacdo de renda e realizacdo de matricula
coincidir, o candidato devera aguardar o resultado da analise no local. Somente sera
dispensado ao receber a Declaracdo de deferimento.

Art. 5° Ao verificar que a documentacdo apresentada esta incompleta ou ndo foi suficiente
para concluir a andlise, o profissional designado devera indeferir, discriminando qual
documento néo foi apresentado e citar o item correspondente do Edital ndo foi cumprido.

DO RECURSO

Art. 6° Durante o prazo de recurso o atendente recebera o formulario disponibilizado no sitio
www.proaeci.ufes.br/reservadevagas e se houver outro prazo para liberar o resultado
dispensara o candidato. Caso contrario, pedird que aguarde a analise ser concluida.

Art. 7° O profissional designado para analise do recurso devera ser diferente daquele que
efetuou a primeira andlise, que verificard se o candidato entregou exatamente o documento
ausente. Caso positivo, e em consonancia com o0s demais critérios do Edital de
comprovacao de renda, devera emitir a Declaracéo de deferimento.

Paragrafo Unico. Caso contrario, devera emitir um parecer conclusivo de indeferimento,
citando quais itens do Edital ndo foram atendidos.

DA PUBLICAGCAO DO RESULTADO

Art. 8° Para evitar erro na lista a ser publicada no sitio www.proaeci.ufes.br/reservadevagas
o profissional designado enviara para o e-mail institucional do Diretor do Departamento de
Assisténcia Estudantil ou do seu substituto legal uma lista dos deferidos constando o
namero de inscricdo, nome completo, o curso e o campus do candidato classificado, e para
os indeferidos uma lista constando o nome completo e o motivo do indeferimento conforme
esta previsto no Art. 5° desta Nota Técnica, ao final de cada dia de trabalho.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor referido no caput a responsabilidade de divulgar a
lista corretamente no sitio www.proaeci.ufes.br/reservadevagas.

DA ENTREGA DA DECLARACAO DE DEFERIMENTO

Art. 9° Cabera a cada profissional designado para andlise emitir a Declaracdo de
deferimento que devera ser entregue ao candidato classificado no dia da realizacdo da
matricula na Pré-Reitoria de Graduagéo.

Art. 10 O Diretor do Departamento de Assisténcia Estudantil devera ser notificado ao
constatar por parte do profissional designado para analise a presenca de algum documento
com informacdes suspeitas, que possa configurar indicio de fraude, que tomard as
providéncias legais cabiveis ao caso.
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