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PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD
- CICLO 2

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DA PARAIBA, CAMPUS JOAO PESSOA, nomeado pela Portaria n°
2072/2022 - REITORIA/IFPB, de 24/10/2022, publicada no Diario Oficial da Unido em
25/10/2022, no uso de suas atribuicoes legais e de acordo com a Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, o Decreto n° 11.072, de
17 de maio de 2022, a Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT n° 24, de 28 de Julho
de 2023 e a Portaria IFPB n° 296, de 24 de fevereiro de 2025 e suas alteragdes, torna
publica a abertura do processo seletivo destinado a participacao de servidores
Técnico-Administrativos em Educag¢ao no Programa de Gestao e Desempenho — PGD,
na modalidade de teletrabalho parcial, mediante as condi¢cdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital tem por finalidade regulamentar o processo seletivo destinado aos
servidores Técnico-Administrativos em Educacao, em efetivo exercicio no Instituto Federal
de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — campus Jodo Pessoa, interessados em
participar do Programa de Gestao e Desempenho — PGD, na modalidade de teletrabalho
parcial, observadas as disposi¢des constantes neste instrumento e na legislagao vigente.

1.2. Para fins deste Edital, considera-se teletrabalho a modalidade de execucdo das
atividades laborais realizada parcialmente fora das dependéncias fisicas da instituigao,
mediante utilizacdo de recursos tecnoldgicos, com atividades previamente pactuadas,
passiveis de controle e avaliadas por meio de entregas, metas e resultados.

1.3. A participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho observara, prioritariamente, o
interesse da Administracao Publica, a continuidade da prestagao dos servigos institucionais,
a manutengdo da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo e a
compatibilidade das atividades desenvolvidas com o regime de teletrabalho.

1.4. A adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho nao constitui direito adquirido do
servidor, podendo ser revista, suspensa ou cancelada pela Administragdo, a qualquer
tempo, em razdo de conveniéncia administrativa, interesse publico ou descumprimento das
disposicdes previstas neste Edital e na legislagao aplicavel.

1.5. Os participantes do PGD ficardo dispensados do registro de controle de frequéncia e
assiduidade, na totalidade da sua jornada de trabalho e terdo a sua frequéncia aferida
através dos relatérios de execucdo de suas atividades nos respectivos meses de trabalho,
sendo obrigatérias as apresentagdes mensais, dos planos de trabalho e relatérios de
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atividades, contemplando a totalidade da jornada de trabalho semanal de 40 horas,
excetuando os cargos com carga horaria especifica prevista em lei.

2. DA MODALIDADE DE EXECUGAO

2.1. O Programa de Gestao e Desempenho de que trata este Edital sera executado
exclusivamente na modalidade de teletrabalho parcial.

2.2. Os servidores ocupantes de Cargo de Diregéo niveis CD-03 e CD-04 poderao realizar
suas atividades em regime de teletrabalho em percentual de até 40% da carga horéria
semanal.

2.3. Os servidores ocupantes de Funcgdes Gratificadas, bem como os demais servidores
sem funcao gratificada, poderdo executar suas atividades em regime de teletrabalho em
percentual de até 60% da carga horaria semanal.

2.4. Os ocupantes de Cargos de Direcao niveis CD-01 e CD-02 nao poderao participar do
Programa de Gestado e Desempenho na modalidade de teletrabalho, devendo exercer suas
atividades exclusivamente em regime presencial.

2.5. A definicdo do percentual de execugao das atividades em regime de teletrabalho sera
realizada pela chefia imediata da unidade, observadas as necessidades do setor, a
continuidade do atendimento ao publico, o interesse institucional e a natureza das
atividades desempenhadas.

2.6. A unidade administrativa devera manter quantitativo minimo presencial suficiente para
assegurar o regular funcionamento das atividades administrativas e o adequado
atendimento as demandas institucionais.

2.7. As atividades presenciais obrigatorias ocorrerao conforme planejamento definido pela
chefia imediata, observadas as necessidades institucionais e o interesse da Administracao.

2.8. A adesdo a modalidade de teletrabalho ocorrera por opgao do servidor participante
neste processo seletivo, observadas as atribuicdes compativeis com essa forma de
execugao das atividades e que permitam a mensuragédo objetiva do desempenho e dos
resultados alcancados.

3. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPAGAO

3.1. Poderao participar deste processo seletivo os servidores ocupantes de cargo efetivo
pertencentes ao quadro permanente do Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia
da Paraiba — campus Joao Pessoa, integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagédo — PCCTAE, relativo a Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005,
em efetivo exercicio na instituicao.

3.2 Somente poderao ser executadas em regime de teletrabalho as atividades que possam
ser adequadamente realizadas de forma remota, mediante utilizacdo de recursos
tecnolégicos e que permitam mensuragdo objetiva do desempenho e dos resultados
alcangados.

3.3. Os interessados, que atendam as especificagdes do item 3.1, serdo considerados aptos
a participar do PGD desde que atendam as condi¢des estabelecidas no Art. 2°, da Portaria
296/2025 - REITORIA/IFPB, de 24 de fevereiro de 2025 e sejam selecionados no edital de
participagcdo no programa do campus Jodo Pessoa.

3.4. As atividades desenvolvidas pelos participantes devem se enquadrar nas seguintes
caracteristicas:

a) serem adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnologicos as expensas do servidor;

b) cuja natureza demande maior esfor¢co individual e menor interagdo com outros
agentes publicos e com o publico interno e externo;

c) cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragao; e
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d) cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de
previsibilidade e/ou padroniza¢do nas entregas.

3.5. E vedada a participagdo neste Processo Seletivo do servidor:

a) que desempenhe atividades que exija a presencga fisica do participante na unidade
ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo;

b) quando a auséncia reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao
publico;

C) que ainda n&o tenha cumprido o periodo de um ano de estagio probatério;

d) que atue em drea/setor onde a instituicdo do PGD poderda implicar dano a
manutencgao da capacidade plena de atendimento ao publico interno e externo;

e) que nao tenham plano de trabalho devidamente pactuado.

f) que tenha sido excluido do PGD anterior por desempenho inadequado ou
descumprimento das diretrizes do programa.

3.6. Em caso de afastamento (licencas, férias e correlatos) de servidor em setores em que
houver atendimento presencial, a chefia imediata, juntamente com a equipe, devera
reorganizar a escala de atendimento presencial de forma a garantir o horario pleno de
funcionamento do setor, salvo situacbes excepcionais a serem avaliadas pelas chefias e
Direcao Geral.

3.6.1. Nos casos de setores com quantitativo de servidores insuficiente, em periodos de
licencas, férias e correlatos dos servidores que estao em trabalho presencial, o servidor
em teletrabalho podera ser requisitado para substitui-lo.

3.7. Deverao ser observados todos os casos de impedimento de participagdo na selecéo a
modalidade teletrabalho, conforme legislacao vigente.

3.8. As atividades abrangidas pelo PGD estdo listadas na Portaria 23/2025 -
DGEP/REITORIA/IFPB, de 25 de fevereiro de 2025, podendo ser atualizadas a qualquer
momento pela Comissao Central do Programa de Gestdo e Desempenho, Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas ou mediante solicitagdo do setor interessado, representado por sua
chefia imediata e ratificado pelo dirigente da unidade, sob avaliacdo da DGEP ou da
comissao central.

4. DA INFRAESTRUTURA E DAS RESPONSABILIDADES

4.1. Ao realizar sua inscricdo, o servidor:

a) declara que possui infraestrutura fisica e tecnoldgica necessaria a execugao das

atividades em teletrabalho, inclusive equipamentos, mobilidrio ergonémico, conexao a

internet e demais recursos indispensaveis ao desempenho das atividades;

b) declara que possui conhecimento técnico necessario a realizagédo das atividades
pactuadas;

c) declara que possui conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via
e-mail, telefone fixo ou moével e aplicativo de mensagens;

d) declara que possui habilidade para utilizagdo do Sistema SUAP, e-mail institucional
e demais sistemas institucionais e governamentais relacionados a sua area de
atuacgao;

e) declara que possui conhecimento técnico inerente a realizagdo das atividades do

setor de lotacéo;

f) concorda com os termos propostos no Termo de Compromisso e Responsabilidade -

Anexo VI;

g) concorda com os termos deste edital e das normativas vigentes do PGD;

h) concorda em disponibilizar ao publico interno e externo e-mail e telefones para

contato no horario de expediente do setor, estando disponivel durante todo o horario

estabelecido, que esteja contemplado dentro do horario de funcionamento da instituicao
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e do seu setor de lotagdo, com intervalo para refeicdo conforme regras vigentes. (Anexo
V).

4.2. As despesas decorrentes da execucdo das atividades em teletrabalho ocorrerdo
exclusivamente as expensas do servidor, ndo cabendo ressarcimento por parte da
Administracao Publica.

4.3. O servidor participante devera permanecer disponivel para contato, no periodo definido
pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento da instituicdo, por todos os
meios de comunicacdo, conforme inciso V, do Art. 9° do Decreto n° 11.072/2022.

4.4. O participante devera informar e manter atualizado numero de telefone, fixo e/ou movel,
de livre divulgacéao, tanto dentro do 6rgdo quanto para o publico externo que necessitar
contata-lo, conforme Art. 9°, inciso V, do §6°, do Decreto n° 11.072/2022.

4.5. Os participantes do PGD devem fazer os cursos disponibilizados no Portal do Servidor,
area do Programa de Gestdo, indicados pela Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas,
comprovando a sua participacdo em todos os cursos a area de gestdo de pessoas, através
de processo junto ao Sistema SUAP, que promovera a ciéncia da chefia e o arquivamento
dos certificados junto aos assentamentos funcionais do servidor.

4.6. A unidade de execugdo devera observar a presenca fisica minima diaria de 20% (vinte
por cento) dos agentes publicos que atuam nos setores administrativos.

4.7. Caso o calculo das vagas resulte em numero fracionado, devera ser arredondado ao
numero imediatamente inferior, contanto que seja maior ou igual a 1 (um).

4.8. Para todos os participantes, sera obrigatdria a realizagdo de atividades presenciais as
quartas-feiras, com o objetivo de promover a integracao profissional e social da equipe. Nos
demais dias da semana, o regime de trabalho sera definido, preferencialmente, em sistema
de rodizio, mediante alinhamento com a chefia imediata e conforme estabelecido no TCR —
Termo de Compromisso e Responsabilidade.

4.8.1. O dia estabelecido no item 4.8, podera ser alterado temporariamente pela Chefia
Imediata, para atender a necessidade esporadica da Unidade de Execugao,
principalmente para atender a exigéncia do atendimento ao publico, previsto neste
Edital.

4.8.2. Tratando-se de alteragdo excepcional, de carater permanente ou de longo prazo,
esta devera ser submetida a aprovagdo da Comissdo de Acompanhamento do PGD,
mediante justificativa da chefia da unidade de execucéo.

5. DAS VAGAS

5.1. O quantitativo de vagas, os setores contemplados e os respectivos percentuais
maximos de teletrabalho encontram-se definidos no Anexo Il deste Edital.

6. DAS INSCRICOES

6.1. As inscricdes serdo realizadas no periodo estabelecido no cronograma constante do
Anexo |, exclusivamente por meio do Sistema SUAP, no menu Gestdo de Pessoas, no
modulo do Programa de Gestéo.

6.2. Nao serdo aceitas inscri¢des fora do prazo estabelecido, incompletas ou realizadas em
desacordo com as disposi¢cdes deste Edital.

6.3. E de inteira responsabilidade do candidato o correto preenchimento das informacdes
prestadas, bem como a veracidade dos documentos apresentados. Sua inveracidade
acarretara as cominacgdes legais pertinentes, conforme Art. 299 do Cddigo Penal.

6.3.1. Constitui responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento dos
dados no formulario de inscrigdo e encaminhamento da documentagdo necessaria
(Anexos 1V, VI e relatério da ultima avaliagdo de desempenho coletado no SUAP),
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inclusive sendo de responsabilidade do candidato a inscricdo nao efetivada por motivos
de ordem técnica, falhas de comunicacdo ou de congestionamento de linhas de
comunicagao que impossibilitem a transferéncia dos dados.

6.3.2. O candidato que participou do PGD anterior (ciclo 1) tera de comprovar, por meio
de declaracao expedida pela Coordenacédo de Desenvolvimento Profissional - CDPROF-
JP, que realizou todos os cursos exigidos pelo programa no Edital n°® 20/2025,
estabelecidos no item 4.5 deste edital. Para solicitagcdo da declaragao, os interessados
deverdo encaminhar processo eletronico para CDPROF-JP, acompanhado dos
respectivos certificados.

6.4. A inscricdo do servidor implicara ciéncia e concordancia com todas as regras
estabelecidas neste Edital e nos normativos institucionais relacionados ao Programa de
Gestao e Desempenho.

6.5. O servidor candidato nao podera realizar inscricao para setor distinto da sua unidade de
exercicio.

6.6. A inscricao do servidor candidato se dara mediante a ciéncia da chefia imediata.

6.7. E pré-requisito para inscricdo que a chefia imediata e servidor candidato informem os
horarios de cumprimento sincrono e de cumprimento presencial. (Anexo 1V).

7. DA SELEGAO E CLASSIFICAGAO

7.1. A selecéo dos candidatos sera realizada com base na ultima avaliagdo de desempenho
individual registrada institucionalmente.

7.2. Na hipdtese de inexisténcia de avaliacdo de desempenho valida, a classificagdo do
servidor sera realizada mediante avaliacido pela chefia imediata, observando critérios
relacionados a capacidade de organizagdo, cumprimento de prazos, comunicagao,
conhecimento técnico, proatividade, orientagdo para resultados e capacidade colaborativa.

7.3. A avaliagao complementar prevista no item anterior, sera verificada exclusivamente pela
chefia imediata ou por seu substituto, por meio de formulario especifico (Anexo Ill deste
Edital), a ser inserido no ato da inscricao no SUAP.

7.3.1. Caso a avaliagdo complementar ndo possa ser realizada pela chefia imediata,
devera ser realizada pela autoridade hierarquicamente superior.

7.4. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver resultado satisfatorio na avaliacéo
de desempenho ou média igual ou superior a 7 (sete) na avaliagdo complementar realizada
pela chefia imediata.

a) A chefia imediata devera justificar caso o servidor ndo obtenha a nota minima de 7
(sete).

7.5. A obtencdo da pontuagdo minima exigida ndo assegura direito automatico a
participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho, estando a classificagdo condicionada
ao quantitativo de vagas disponivel e as necessidades institucionais.

7.6. Em caso de empate, serdo observados, sucessivamente, os seguintes critérios de
prioridade:

a) pessoa com deficiéncia;

b) servidor com dependente com deficiéncia;

¢) servidor idoso;

d) gestante ou lactante;

e) servidor com melhor avaliagao de desempenho;
f) maior tempo de exercicio na unidade de lotagao.

7.6.1 Os critérios dispostos acima deverao ser comprovados pelo servidor interessado
através de documentacéo especifica.
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8. DOS RECURSOS
8.1. Cabera recurso contra:

a) indeferimento de inscrigéo;
b) resultado preliminar do processo seletivo;
c) demais decisdes relacionadas ao presente Edital.

8.2. Os recursos deverao ser apresentados exclusivamente por meio de processo eletrbnico
no SUAP, encaminhado para DGDP-JP, para avaliacdo da Comissdo de Elaboragao e
Execucao do Edital do PGD, no prazo estabelecido no cronograma constante do Anexo |.

8.3. Nao serdo conhecidos recursos intempestivos ou apresentados em desacordo com as
disposicdes deste Edital.

9. DO INiCIO DO PROGRAMA DE GESTAO

9.1. O ciclo de execugdo do Programa de Gestdo e Desempenho tera vigéncia de 01 de
julho de 2026 a 30 de junho de 2027.

9.2. A participacgao efetiva no Programa de Gestao e Desempenho somente ocorrera apos:

a) publicagéo do resultado final;
b) assinatura do Termo de Compromisso e Responsabilidade;
c¢) aprovacéao do plano de trabalho pela chefia imediata.

9.3. O plano de trabalho devera conter atividades, metas, entregas e prazos compativeis
com as atribuicdes do servidor e com as necessidades da unidade administrativa.

9.4. As alteragdes no plano de trabalho deverao ser previamente registradas e aprovadas no
modulo especifico do SUAP.

10. DO MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO

10.1 O IFPB campus Joao Pessoa utilizara o modulo “Programa de Gestao e Desempenho”,
do SUAP, como ferramenta de apoio tecnolégico para acompanhamento e controle do
cumprimento de metas e alcance de resultados.

10.2 Para iniciar a execugéo do Programa de Gestdo e Desempenho, o servidor participante
devera inserir o plano de trabalho, durante o periodo de vigéncia deste Edital, de acordo
com o cronograma.

10.2.1 O plano de trabalho devera ser elaborado de comum acordo entre servidor
participante e chefia imediata.

10.2.2 O plano de trabalho devera atender as atividades da Unidade Administrativa de
lotacdo do servidor participante que, apds inserir a proposta, devera encaminhar para a
aprovacao da chefia imediata.

10.2.3 A chefia imediata ira autorizar ou ndo as atividades propostas no plano de
trabalho.

10.2.4 O servidor participante devera inserir novo plano de trabalho até 2 (dois) dias
uteis antes do término do plano de trabalho acordado anteriormente.

10.2.5 O servidor participante devera registrar as alteragdes do plano de trabalho no
modulo especifico no SUAP.

10.3 A chefia imediata podera orientar e solicitar corre¢cdo de atividades registradas no
relatorio das atividades desenvolvidas no periodo.

10.4 Detectada qualquer dificuldade de acompanhamento do monitoramento do teletrabalho
pela chefia imediata, esta devera notificar a/ao dirigente da unidade de lotagcdo da/o
participante.
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10.5. O descumprimento injustificado das metas, prazos ou disposicdes previstas neste
Edital podera acarretar desligamento do Programa de Gestdo e Desempenho, sem prejuizo
das demais medidas administrativas cabiveis.

10.6. A permanéncia da/o participante no Programa de Gestdo e Desempenho sera de até o
limite estabelecido pelo cronograma do edital, havendo necessidade de aprovagdo em novo
edital para continuidade no programa e a depender do seu desempenho na modalidade de
teletrabalho.

10.6.1. Nos casos de desligamento a pedido do servidor, 0 mesmo devera permanecer
no PGD até a emissao da portaria de exclusao.

10.7. Caso a/o participante tenha sua unidade de exercicio alterada no ambito do campus
Jodo Pessoa, sera excluido do PGD.

10.8. A classificacdo dentro das vagas ofertadas ndo autoriza o servidor a executar o
programa de gestao de forma imediata, devendo aguardar, no exercicio presencial das suas
atividades, até a publicagdo da portaria de alteragcado do regime de trabalho.

11. DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.1. Qualquer interessado podera impugnar os termos deste Edital no prazo estabelecido
no cronograma constante do Anexo |, mediante apresentagcdo do formulario previsto no
Anexo V.

11.1.1 O pedido de impugnacao devera ser formalizado exclusivamente por meio de
processo eletrébnico no SUAP, devidamente fundamentado e instruido com os
documentos que o interessado considerar pertinentes, devendo ser encaminhado ao
Departamento de Gestdo de Pessoas — DGDP, aos cuidados da Comissado de
Elaboracao e Execugao do Programa de Gestdo e Desempenho — PGD.

11.2. A participagcdo na presente selecdo implica na aceitagdo integral do disposto na
legislacdo aplicavel ao Programa de Gestdo e Desempenho, especialmente as
estabelecidas no Decreto n° 11.072/2022, Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-
SGPRT/MGI n° 24/2023, Portaria 296/2025 - REITORIA/IFPB e suas alteracbes e Nota
Técnica SEI n° 13026/2025/MGl, devendo o servidor observar todas as disposi¢des legais
retromencionadas.

11.3. Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pela Comissao responsavel pela
elaboragdo e execugado do edital do Programa de Gestdo e Desempenho — 2026/2027 e
pela Comissdo de Acompanhamento do Programa de Gestdo e Desempenho, com apoio da
Diretoria Geral de Gestao de Pessoas.

11.4. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao.

Assinado de forma digital |43 i
RICARDO JOSE o RICARDO Jo5t Jodo Pessoa/PB, 02 de junho de 2026.

FERREIRA:0644 FERREIRA:06447527423
Dados: 2026.06.02

7527423 13:30:05 -03'00"
(assinado eletronicamente)
RICARDO JOSE FERREIRA
Diretor-Geral
IFPB campus Joao Pessoa
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ANEXO |
CRONOGRAMA
Etapa Datas
Publicacdo do edital 02/06/2026
Periodo de impugnacéo ao edital 03/06/2026
Analise dos pedidos de impugnacio 08/06/2026
Resultado das impugnacdes 09/06/2026

Periodo de inscri¢cdes

10 a 14/06/2026

Andlise das inscricoes

15 e 16/06/2026

Divulgacdo do resultado preliminar 17/06/2026
Interposicdo de recursos 18/06/2026
Analise dos recursos do resultado preliminar 19 2 23/06/2026
Divulgacdo do resultado final 25/06/2026
Elaboracgdo dos Planos de Trabalho 26 a2 29/06/2026
Prazo maximo de aprovagdo dos Planos de Trabalho 30/06/2026
pela chefia

Inicio da execucdo do PGD 01/07/2026
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ANEXO Il

QUADRO QUANTITATIVO DE VAGAS E O PERCENTUAL DO REGIME DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES

QUANTITATIVO DE VAGAS E O REGIME DE REGIME DE TRABALHO
EXECUGAO DAS ATIVIDADES PARCIAL
Setores 20% 40% 60%
Chefia de Gabinete da Dire¢do-Geral (CGDG-JP) | --—--—--—--- 1 |
Coordenagdo de Comunicagao, Cerimonial e Eventos | ---------- 4 | -
DG | (CCCE-IP)

Coordenagdo de Tecnologia da Informagao (CTI-JP) 5 | | -

Coordenagdo Local de Acessibilidade e Inclusdo (CLAI-| ---------- [ ---------- 2

JP)

Coordenagdo de Assisténcia ao Estudante (CAEST-JP) 1 7 | -
DAPF | Departamento de Orgamento e Flnangas (DOF-JP) [ -----—----- 1 9

Departamento de Logistica (DLOG-JP) | - | —=mmm- 1

Coordenacdo de Controle Académico (CCA-JP) | -————--- 1 2

Coordenagdo de Estagio (CE-JP) | - 4 | e
it Coordenacdo do Polo de Educagdo a Distancia (CEAD-| | -—-———--

e e 1

Departamento de Articulagdo Pedagdgica (DEPAP-JP) | -----—---- 3 1

Departamento de Ensino Superior (DES-JP) | - i




Edital N.° 16/2026, de 02 de junho de 2026.

ANEXO Il
FORMULARIO DE VERIFICAGAO DE HABILIDADES E CARACTERISTICAS DO SERVIDOR

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Setor:
Edital:
Avaliar com
Habilidades e Caracteristicas nota entre 0
(zero) e 10
(dez)

a) Compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime
do teletrabalho

b) Conhecimento técnico

c) Capacidade de organizagdo e autodisciplina

d) Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados

e) Capacidade de interagdo com a equipe

f) Capacidade de comunicac¢do do servidor

g) Atuacdo tempestiva

h) Proatividade na resolugdo de problemas

i) Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

j) Orientagdo para resultados

k) Capacidade colaborativa

Total

Média Final = (A+B+C+D+E+F+G+H+I+J+K) /11

Observagoes:

Assinatura do responsavel pela avaliagao
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ANEXO IV
FORMULARIO COM QUADRO DE HORARIO — PGD EXECUGAO PARCIAL

Nome do(a) participante:

Matricula:

E-mail:

Telefone/Celular:

Unidade de exercicio:

Cargo:

Carga horaria total do Cargo (semanal):

Percentual do regime de execu¢do do
teletrabalho: 20% (1 dia); 40% (2 dias);

60% (3 dias):

Carga horaria presencial semanal (horas):

EXECUCAO PARCIAL

HORARIO PRESENCIAL

Turno Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA
MANHA
TARDE
NOITE
EXECUCAO PARCIAL
HORARIO TELETRABALHO
Turno Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA
MANHA
TARDE
NOITE

Assinatura do(a) Participante

DECLARAGAO DE CIENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro ter ciéncia da participacdo do servidor no processo seletivo para o PGD — Programa de
Gestdo e Desempenho do campus Jodo Pessoa, conforme programac¢ado de execugao descrita acima.

Assinatura da Chefia Imediata

11




Edital N.° 16/2026, de 02 de junho de 2026.

ANEXO V - FORMULARIO DE RECURSO E IMPUGNAGAO AO EDITAL

Formulario de reconsideracdo/recurso e impugnagao ao edital

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:

( ) Impugnacdo ao edital

( ) Reconsideracdo/recurso para deferimento de inscricdo

( ) Reconsideracdo/recurso para verificagdo das habilidades

Fundamentagao:

(indicar a vaga, setor e demais dados necessarios a analise e anexar documentos se houver)

Assinatura digital do servidor

12



Edital N.° 16/2026, de 02 de junho de 2026.

ANEXO VI

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE (TCR) - PGD 22 CICLO - CAMPUS JOAO PESSOA

Nome do(a) participante:

Matricula:

E-mail e tempo de ex.: exemplo@ifpb - resposta em até 6h, 1 dia util etc
resposta:

Celular - formas de ex.: 999-999 - contato por ligagdo, WhatsApp, Meet, etc -
contato - tempo de resposta em até 3h

resposta:

Unidade de exercicio:

Regime de execugao: ex.: Parcial 40%

O participante do programa de gestao acima qualificado declara que:

VL.

VIL.

Atendo as condicGes para participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho do IFPB;

Estou ciente que devo informar e manter atualizado niumero de telefone, fixo ou mével, de
livre divulgacdo tanto dentro do drgdo ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar me contatar;

Estou ciente que devo estar disponivel para atividades, reunides peridédicas e comunicacdes
sincronas, presencialmente ou no escritdrio digital, caso convocado pelo chefe da unidade
de execucdo, respeitado o horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade;

Comprometo-me em acessar diariamente o e-mail institucional, a fim de verificar eventuais
demandas, com tempo de resposta (confirmacdo de recebimento) conforme pactuado.

Comunicarei a minha chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequagdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuicao
das atividades constantes do meu plano de trabalho;

Estou ciente do prazo de antecedéncia minima de 1 dia util (24 horas) para convocagdo de
comparecimento presencial de participante a unidade, quando houver interesse
fundamentado da Administragcdo e pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios
informatizados ou por outros meios;

Estou ciente de todas as minhas atribuicGes e responsabilidades previstas nos normativos
sobre o Programa de Gestdo e Desempenho, bem como das atividades e entregas de minha
unidade de exercicio;

VIll.Disponho de infraestrutura necessdria para o exercicio das minhas atribuicGes em

Xl

teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacdo e orientagdes de
ergonomia e seguranca no trabalho;

Estou ciente que a minha participacdo no programa de gestdao ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas na normativa correlata;

Estou ciente quanto as normas de pagamento das indeniza¢Oes e adicionais, que observara
a legislacdo vigente e o contido na Portaria 296/2025-Reitoria;

Estou ciente que somente farei jus ao pagamento do auxilio-transporte nos casos em que
houver deslocamentos de minha residéncia para o local de trabalho e vice-versa, dentro dos
limites e das regulamentacdes apresentadas pela Instru¢do Normativa SRT/MGI n2 71, de 19
de fevereiro de 2025;

13
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XIl. Estou ciente que o auxilio transporte serd cancelado, a contar da data de inicio no PGD, e
gue deverei recadastrar o beneficio na plataforma SOUGQOV, com os dias de deslocamento
ao trabalho presencial;

Xil. Estou ciente quanto a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execuc¢do dos trabalhos
acordados como parte das metas;

XIv. Estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n? 13.709, de 14
e agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

Xv. Estou ciente quanto as orientagdes da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020,
que divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Com a assinatura deste formuldrio, o participante compromete-se a manter operante,
disponivel e acessivel, durante toda a jornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail
institucional e a outros meios de comunicagdo, nos termos da normativa do PGD.

Jodo Pessoa/PB,  de de

Assinatura do(a) participante Assinatura da chefia imediata

14



MINISTERIO D

A EDUCACAO

SECRETARIA DA EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

CAMPUS JOAO PESSOA

ANEXO VII - PLANO DE TRABALHO PGD - CICLO 2 - IFPB CAMPUS JOAO PESSOA
Baseado na PORTARIA 23/2025 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 25 de fevereiro de 2025

CHEFIA DE GABINETE DA DIREGAO-GERAL (1 VAGA - 40%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiCIO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL

Anlise de Recomendacses / Relatérios, Despachos, Termos,

. ¢ Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade interna

Determinagoes
entre outros

Abertura de processos diversos de Relatorio de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica

interesse Institucional e sociedade em geral

Acompanhamento de curso de capacitagado |Finalizagdo do Curso 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Setor de origem

Acompanhamento de e-mail institucional Resppstas ehe.ncamlnhamentos de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Somedgde em ger?I .e
correio eletrénico comunidade académica
Publicagao de etapas de edital,

Acompanhamento de etapas de Editais | 2n o0 98 | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
inscrigdes/recursos/manifestagdes e em geral
encaminhamentos

A h tod Relatérios, D hos, T , Comunidade académica

companhamento de processos e elatérios, Despachos, Termos 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP uni i

confecgédo de documentos

Parecer, Notificagdo, Propostas,

e sociedade em geral
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entre outros
Aco.mpicmhe?mento de Programas/Projetos Relatérios, pareceres, visitas 01/07/2026 | 30/06/2027 | caDG-UP Comgmdade académica
Institucionais e sociedade em geral
- Recomendagao monitorada, adogao . .
Acompanhamento de Recomendacgao da A . . Comunidade académica
de providéncias relativas a 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
CGUeTCU - e sociedade em geral
recomendagao
. . Relatério, despacho, termo, parecer, . .
Analise de processos e confecgao de e . Comunidade académica
notificacdo, proposta, portaria, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
documentos ~ s e sociedade em geral
declaragao, certidao, entre outros
. . ~ Mapeamento de Processos e . .
Analise e melhoria de gestao de processos . ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
Relatérios de Gestdo de Processos
Atendimento ao pesquisador/extensionista, . . Comunidade académica
) Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
estudantes, comunidade em geral e sociedade em geral
Atendimento ao servidor, estudante, . . Comunidade académica
" | ! Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP un !
comunidade em geral e sociedade em geral
Atividade de Gestao Atividade de Gestéo 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Setor de Origem
Concessao de auxilios estudantis Relatorios, editais 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Estudantes




MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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ANEXO VII - PLANO DE TRABALHO PGD - CICLO 2 - IFPB CAMPUS JOAO PESSOA
Baseado na PORTARIA 23/2025 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 25 de fevereiro de 2025

Confecgéo de Minuta de Edital Minuta de Edital 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
e sociedade em geral
Participacdo em evento de
capacitagao, palestras, .
Participagao em Eventos conferéncias, apresentagéo de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Servidor e setor de
o o origem
trabalhos, atividades artisticas e
culturais
Criacao e/ou revisao de normativos e/ou Instrugao processual e minuta de Comunidade académica
i - . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
politicas publicas e/ou documentos internos |documento e sociedade em geral
Desenvolvimento de textos especificos para Texto finalizado e encaminhado Comunidade académica
revistas ou periddicos de divulgagao N 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
para aprovagao e sociedade em geral
externa
Distribuicdo e acompanhamento de tarefas L. . .
. . ~ Relatério, planilha, parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Setor de origem
junto aos servidores da Coordenacao
E)'(?:r‘::gao de comunicagao Interna e Oficios, Memorando, e-mail 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
~ - - Chefia, setor de origem,
Elaboragéo de Relatério Relatérios 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP . .
comunidade interna
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
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ANEXO VII - PLANO DE TRABALHO PGD - CICLO 2 - IFPB CAMPUS JOAO PESSOA
Baseado na PORTARIA 23/2025 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 25 de fevereiro de 2025

Gerenciamento de manifestagdes de Relatorios, Despachos, Termos, Comunidade académica
o ¢ Parecer, Notificagao, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
ouvidoria e sociedade em geral
entre outros
. . R Relatérios, Despachos, Termos, . .
Qeren0|a~mento de pedidos de acesso a Parecer, Notificago, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comgmdade académica
informagéao e sociedade em geral
entre outros
Langcamento de pagamentos diversos Relatério de pagamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
Organizacéo e resposta a solicitacbes de L. - Comunidade académica
o Despacho, Relatério, Oficio 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
dados institucionais e sociedade em geral
Participagdo em comissdes ou grupos de Relatorios, pareceres, atas,
trabalhpo ¢ e documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
participacdo em reunides
Participacdo em evento de
capacitagao, palestras,
Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacao de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Servidor, Setor de origem
trabalhos, atividades artisticas e
culturais
Participacdo em Reuniao Registro de participacgéo, atas, lista | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
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de frequéncia
Planejamento de acdes, atividade Plano de acao ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
~ . . Registro de atendimento, cadastro . .
Prestagao de servigo de apoio ou ; ~ . Comunidade académica
) .. . . de informagdes, encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
atendimento técnico administrativo e sociedade em geral
de documentos
~ . ~ Registro de atendimento, relatério
Prestagao de servigo de gestao e .
) . . minuta de documento para . .
fiscalizag&do de contratos, convénios e ~ o 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
. celebracéo de contratos, convénios
parcerias .
e parceria
Produgéao ou edigédo de nota técnica, nota |Nota técnica, nota informativa, Comunidade académica
. . - - 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
informativa, relatério ou ata relatério ou ata e sociedade em geral
~ Comunidade académica
Producéao Textual Texto elaborado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
e sociedade em geral
Realizacado de evento: Cerimonial; . a
. . . ~ . Comunidade académica
Realizagéo de evento: Cerimonial Execucgéo, organizagéo, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP .
: . e sociedade em geral
planejamento, pés-evento
Responder demandas decorrentes de Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
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processos judiciais e sociedade em geral
Responder demandas encaminhadas pela 01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna Despacho, oficio e/ou parecer e sociedade em geral
01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
Revisao Textual Documento revisado e sociedade em geral
01/07/2026 | 30/06/2027 | CGDG-JP Comunidade académica
Revisao textual de documentos/midias Documento/midia revisada e sociedade em geral
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COORDENAGAO DE COMUNICAGAO, CERIMONIAL E EVENTOS (4 VAGAS - 40%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiCIO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL
Assessoria de Imprensa:
agendamento de entrevistas,
acompanhamento, organizagao e
execugao de entrevistas, retorno as
Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta solicitagdes dos veiculos de \Veiculos de
. P p gN "|imprensa, envio de releases, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP comunicagao, Gestores e
recorte, minutagem e transmissao) . . . . a
atualizacao de mailing e networking, comunidade académica
apuragéao de fontes para
atendimento dirigido a imprensa e
preparagao de perfis para
entrevistas
Acompanhamento de noticias (para Acompanh~amento deA no.t|C|as (para Comunidade académica
. e . identificacdo de tendéncias de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
identificacao de tendéncias de pautas) e sociedade em geral
pautas)
Alimentacao das Midias Digitais (Redes Alimentacao das Midias Digitais Sociedade em geral e
mentac idias Digitais ( imentag aias bigital 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP ' 9

Sociais)

(Redes Sociais) Apuragéo e

comunidade académica
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monitoramento de informacdes nos
perfis oficiais
Comunicacgao interna: Atendimento
as solicitagdes das instituicdes do
Atendimento a instituigdes do governo governo federal; atendimento as
federal e servidores com pautas especificas |demandas de divulgagao solicitadas Sociedade em geral e
_ . . . . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP . o
com foco cientifico, de empreendedorismo |por servidores e estudantes; envio comunidade académica
e desenvolvimento econdémico ou ambiental |de matérias e demais conteudos de
divulgacao para servidores e
estudantes nos canais do Instituto
Busca e seleg:.ao no banco de imagens para Imagens selecionadas 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
a pauta sugerida
Compartllha.m.erlto de ma?erlas pfjbllcadas Matérias publicadas em canais Comunidade académica
sobre a Instituicdo para divulgacdo nos . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
. . diversos e sociedade em geral
canais do Instituto
Comunlcggao, produgaq elou dlagr?magao Midia digital e/ou repositério Comunidade académica
de material para marketing em midias . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
Co e atualizados e sociedade em geral
digitais e repositorios
Construgéo de pautas para séries ou Pauta publicada 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
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programas sobre tema especifico para site e sociedade em geral
institucional e demais veiculos ou portais de
noticias
Criacao de tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em formato Comunidade académica
e . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP A
institucionais documental ou digital e sociedade em geral
Elaboragdo de Pautas (boletins intemos, |5 o 1oporada 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
site, séries tematicas, entrevista e outros)
Identificacdo de personagens para ) Comunidade académica
) . Contato firmado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP A
desenvolvimento de narratives e sociedade em geral
Participacdo em evento de
capacitagao, palestras, . a
Participagéo em Eventos conferéncias, apresentagéo de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
. S e sociedade em geral
trabalhos, atividades artisticas e
culturais
: ~ - ~ . Comunidade académica
Planejamento de agdes, atividades Plano de agéo ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
e sociedade em geral
Prestacao de servigo de design grafico ou |Registro de atendimento, cadastro Comunidade académica
o . ~ : 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP A
audiovisual de informagdes, encaminhamento e sociedade em geral
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de documentos

Comunidade académica

Producéo de textos Jornalisticos/Marketing |Texto produzido 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
e sociedade em geral
Erodugao ou edicdo de comunicacao Comunicacao produzida 01/07/2026 | 30/06/2027 | cCCCE-JP Comu_nldade académica
interna ou externa e sociedade em geral
Produgéao ou edigéao de informativos, Informativo, tutorial, cartilhas, Comunidade académica
180 ou edigac de mormatiy Vo, fuort ' 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP un !
tutoriais, cartilhas, manuais e guias manual ou guia e sociedade em geral
Veiculos de
Produgéo Textual Texto elaborado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP comunicagso,

Comunidade académica
e sociedade em geral

Layout (banner impresso e para a
web, card, diagrama, faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico,
Programagcao visual: criagao de layout pagina web, peca grafica); criacdo Comunidade académica

. S oo o 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
diversos de slides; boletim informativo; e sociedade em geral
desenhar ilustragdo; diagrama
publicagdo para midias impressas e
digitais
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Programagdo visual: edigdo, tratamento e |, finalizada 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
manipulacédo de imagem
Programacao visual: vetorizagao Produto finalizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
Relagdes Publicas - Assessoria de
Cerimonial; assessoria direta aos
~ _ . gestores; elaboracéo de textos para . .
Relggoe§ Publicas - Assessoria de correspondéncias dirigidas: 01/07/2026 | 30/06/2027 | cCCCE-JP Comunld_ade académica
Cerimonial . A e comunidade em geral
gerenciamento de distribuicdo de
brindes; Planejamento e execucéo
de Campanhas Institucionais
Avaliagéo de projetos graficos,
diagramacao, selecéo de artes
Criagao, liaca blicagéo d terial |graficas, lizagéo, producao d . .
'rl.agao aya iacéo e pu |cagag .e mfa .erla gra icas norm’a. |za<{‘ao pro~ugao e 01/07/2026 | 30/06/2027 | cCCE-JP Comunidade académica
digital ou impresso e controle bibliografico |ficha catalografica, indexagéo de
acervo, entre outras atividades
relacionadas
Realizagéo de evento: Cerimonial Realizagao de evento: Cerimonial 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
Acompanhamento de e-mail institucional Acqmpgnhamento de e-mail 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunld.ade académica
institucional e comunidade em geral
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Producéo ou edigédo de nota técnica, nota |Nota técnica, nota informativa, . .
. . - - 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
informativa, relatério ou ata relatério ou ata
Atendimento ao servidor, estudante, . . Comunidade académica
. Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
comunidade em geral e comunidade em geral
Elaboragédo de comunicagao interna e _ . Comunidade académica
¢ unicagao Oficios, Memorando, e-mail 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP unic !
externas e comunidade em geral
Produgéo ou edigdo de documento licitatéri |Documento licitatério produzido 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
Andlise de Recomendacses / Relatdrios, Despachos, Termos,
L ¢ Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunidade académica
Determinacoes
entre outros
Pesquisa e Elaboragéo de Calendario de Matérias e postagens tematicas . .
) o . . . Comunidade académica
Datas Comemorativas (institucionais e publicadas no site e nas midias 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
L . e comunidade em geral
educacionais) sociais
AUdIOV’ISU3|Z elaboracgao/criagao de roteiro Roteiro finalizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP Comunld.ade académica
para videos ou sonoras e comunidade em geral
o ~ . , , . Comunidade académica
Audiovisual: Producgdo/edicdo de videos Video finalizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCCE-JP .
e comunidade em geral
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COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - CTI (5 VAGAS - 20%)

UNIDADE

RESPONSAVEL | CLIENTES/USUARIOS

ATIVIDADES ENTREGAS INiclo FIM

Servidores, estudantes,
Relatérios, Despachos, Termos, visitantes,

Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP colaboradores

entre outros terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Analise de Recomendagoes /
Determinacoes

Servidores, estudantes,
visitantes,

Relatdrio de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Abertura de processos diversos de
interesse Institucional

Servidores, estudantes,
visitantes,
Acompanhamento de curso de capacitacado [Finalizagdo do Curso 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Servidores, estudantes,

Acompanhamento de e-mail institucional Respostas e encaminhamentos de 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP visitantes
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correio eletronico

colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Acompanhamento de processos e
confecgédo de documentos

Relatorios, Despachos, Termos,
Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
entre outros

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais

Relatérios, pareceres, visitas 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Anadlise de processos e confecgao de
documentos

Relatério, despacho, termo, parecer,
notificagdo, proposta, portaria, 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
declaracao, certidao, entre outros

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Articulacdo com parceiros externos

Emendas captadas, projetos
aprovados e/ou suspensos,
participacdo em reunides, novas
parcerias institucionais

01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa
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Atendimento ao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral

Registro de Atendimento

01/07/2026

30/06/2027

NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

Registro de Atendimento

01/07/2026

30/06/2027

NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Atividade de Gestéao

Atividade de Gestéao

01/07/2026

30/06/2027

NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Atualizagao, testes, implantagéo e
manutencao de software

Caodigo, documento ou agéo de
capacitacdo realizada que tenha
relagdo com o software
implementado ou mantido

01/07/2026

30/06/2027

NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Atualizagao, manutencao e
operacionalizagao de servigo de Tecnologia

Registro de prestacao de servigo

01/07/2026

30/06/2027

NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
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da Informacgéo

terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Consultas e atualizagdes em sistemas
estruturantes

Cadastro de dados, atualizagao de
sistemas e encaminhamento de 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
informacgdes

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Criacao e/ou revisionamento de normativos

e/ou politicas publicas e/ou documentos
internos

Instrucdo processual e minuta de

01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
documento

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Cruzamento e analise de dados

Relatério de Cruzamento de dados 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Distribuicdo e acompanhamento de tarefas

junto aos servidores da Coordenacgao

Relatério, planilha, parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa
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Elaboragédo de comunicagédo interna e
externas

Oficios, memorando, e-mail 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Elaboragao de material orientativo aos
estudantes ou servidores

Material de Divulgagao 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Elaboragéo do Plano de Gestado de Riscos

Mapeamento de riscos e Plano de

Gestio de Riscos 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Elaboracgao de Relatério

Relatdrios 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Manutengéo de Sistemas Académicos

Cadastro de dados, atualizagao de

. . . 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
sistemas, criagdo de ambientes

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
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virtuais e encaminhamento de

terceirizados do IFPB e

informacgdes comunidade externa
Servidores, estudantes,
Organizagéo e resposta a solicitagbes de - - visitantes,
ganizag P etag Despacho, Relatério, Oficio 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP colaboradores

dados institucionais

terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Orientagao e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes

Registro de Orientacéo /

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
Treinamento

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Participacdo em comissdes ou grupos de
trabalho

Relatérios, pareceres, atas,
documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
participacdo em reunides

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Participagdo em Eventos

Participagdo em evento de
capacitacado, palestras, conferéncias,
apresentacao de trabalhos,
atividades artisticas e culturais

01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa
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Participacdo em Reuniao

Registro de participagéo, atas, lista

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
de frequéncia

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Planejamento de agdes, atividades

Plano de acgao ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Prestacao de servico de alimentacéo de
dados ou gestao de usuarios de sistemas
de informacgao

Cadastro de dados, atualizagao de
sistemas, criagao de ambientes
virtuais e encaminhamento de
informacodes

01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Prestagéo de servico de apoio ou
atendimento técnico administrativo

Registro de atendimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento de | 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
documentos

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Prestacao de servigo de desenvolvimento
de software

Registro de atendimento, cadastro

. ~ . 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
de informagdes, encaminhamento de

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
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documentos

terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Prestacao de servigo de gestao e
fiscalizagdo de contratos, convénios e
parcerias

Registro de atendimento, relatério
minuta de documento para
celebragao de contratos, convénios e
parcerias

01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Producgao ou edicado de comunicagao
interna ou externa

Comunicacéao produzida 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Producao ou edicdo de documento
licitatorio

Documento licitatério produzido 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Produgao ou edigdo de documentos de
desenvolvimento de software

Relatérios de desenvolvimento de

01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
software

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa
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Producao ou edicao de informativos,
tutoriais, cartilhas, manuais e guias

Informativo, tutorial, cartilhas, manual

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
ou guia

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Producao ou edigédo de nota técnica, nota
informativa, relatério ou ata

Nota técnica, nota informativa,

L. 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
relatorio ou ata

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Realizagéo de evento: Cerimonial

Realizacédo de evento: Cerimonial;
Execugdo, organization, 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP
planejamento, pés-evento

Servidores, estudantes,
visitantes,
colaboradores
terceirizados do IFPB e
comunidade externa

Salvamento e organizagao de arquivos

Servidores, estudantes,
visitantes,

A Backup/repositorio atualizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP colaboradores
(backup/repositério) terceirizados do IFPB e
comunidade externa
Pesquisa de ferramentas tecnoldgicas para - . Servidores, estudantes,
Relatorio de pesquisa 01/07/2026 | 30/06/2027 | NTI-JP visitantes,

aprimoramento de processos

colaboradores
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terceirizados do IFPB e
comunidade externa
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COORDENAGAO LOCAL DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO (2 VAGAS - 60%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiClO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL
Audiovisual: captacao de audio/video: Alunos e/ou.serwdores
Audiodescrigdo de tabelas, graficos e com necessidades
. ¢ ’ g . Material de audio/video captado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP especificas, usuarias da
imagens, tornando-as acessiveis para o . .
o . . . Libras e comunidade no
publico com baixa visdo e/ou cegueira total
geral.
Alunos e/ou servidores
Producao ou edicéo de informativos Informativo, manual ou guia tutorial com necessidades
ugao ou edig ormativos, . ’ g " | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP especificas, usuarias da
tutoriais, cartilhas, manuais e guias cartilhas . .
Libras e comunidade no
geral.
Planejamento de ac¢des, atividades Plano de agéo ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP Comun|dad~e do IFPB,
campus Joao Pessoa
Alunos e/ou servidores
Atendimento ao servidor, estudante, ) ) com necessidades
Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP

comunidade em geral

especificas, usuarias da
Libras e comunidade no
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geral.
Elaboragdo de Relatoério Relatérios 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP Setor de destino
Participagdo em evento de
o capacitagao, palestras, Comunidade do IFPB,
Participacdo em Eventos conferéncias, apresentagéo de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP ~
. - campus Joao Pessoa
trabalhos, atividades artisticas e
culturais
S . x . D Comunidade do IFPB,
Participagdo em Reuniao Registro de participagao 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP ~
campus Joao Pessoa
142 Revisao textual de documentos/midias: Alunos efou servidores
- . " |Documento/midia revisada 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP com necessidades
Revisao textual e em Bralille. - L
especificas visuais.
~ . Alunos e/ou servidores
124 Produgdo Textual: Texto elaborado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP com necessidades
Producao Textual e em Braille. . .
especificas visuais.
Revisao textual de documentos/midias: Alunos e/ou servidores
Conversao de texto para audio para Documento/midia revisada 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP com necessidades
pessoas com baixa visdo e/ou cegueira especificas visuais.
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total

Acompanhamento institucional de e-mail

Respostas e encaminhamentos de

. . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CLAI-JP
correio eletrénico

Comunidade do IFPB,
campus Joao Pessoa
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COORDENAGAO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE (7 VAGAS - 40%; 1 VAGA - 20%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiCIO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL
1 Andlise de Relatérios, despachos, termos, Estudantes, familias dos
< L parecer, notificagdo, propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
recomendacdes/determinacdes . . \
entre outros técnicos administrativos
3 Abertura de processos diversos de Estudantes, familias dos
. o P . Relatério de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
interesse institucional . . .
técnicos administrativos
Respostas e encaminhamentos de Estudantes, familias dos
7 Acompanhamento de e-mail institucional p. a 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
correio eletrénico . . .
técnicos administrativos
Publicagao de etapas de edital,
o analise de Estudantes, familias dos
8 Acompanhamento de etapas de Editais . . . ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP
inscrigdes/recursos/manifestacdes e estudantes.
encaminhamentos
9 Acompanhamento de noticias (para Acompanhamento de noticias (para Estudantes, familias dos
01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP

identificacao de tendéncias de pautas)

identificacdo de tendéncias de

estudantes, docentes e
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pautas)

técnicos administrativos

10 Acompanhamento de processos e
confeccado de documentos

Relatérios, despachos, termos,

parecer, notificagéo, propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP
entre outros

Estudantes, familias dos
estudantes, docentes e
técnicos administrativos

11 Acompanhamento de
programas/projetos institucionais

Relatorios, pareceres, visitas 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP

Estudantes, familias dos
estudantes, docentes e
técnicos administrativos

16 Alimentacéo das Midias Digitais (Redes |(Redes Sociais) Apuracéo e

Sociais)

Alimentacao das Midias Digitais

. . ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP
monitoramento de informagdes nos

perfis oficiais

Estudantes, familias dos
estudantes, docentes e
técnicos administrativos

19 Analise de processos e confecgéo de
documentos

Relatérios, despachos, termos,
parecer, notificagao, proposta,
portaria, declaragao, certidao, entre
outros

01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP

Estudantes, familias dos
estudantes, docentes e
técnicos administrativos

22 Articulagdo com parceiros externos

Emendas captadas, projetos
aprovados e/ou suspensos,
participagdo em reunides, novas
parcerias institucionais

01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP

Estudantes, familias dos
estudantes, docentes e
técnicos administrativos
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26 Atendimento ao servidor, estudante Estudantes, familias dos
: ’ ’ Registro de atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
comunidade em geral o . .
técnicos administrativos
27 Atendimento psicologico aos estudantes , , Estudantes, familias dos
nento psicolog Registro de atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP
€ responsaveis estudantes.
Estudantes, familias dos
43 Calendario de agoes de promocéao a Elaboracdo de planilhas e/o ’
, 0 ce ag promog Aboragdo de plant ! 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
saude graficos . . .
técnicos administrativos
- - . L. o Estudantes, familias dos
47 Concesséo de auxilios estudantis Relatédrios, editais 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP
estudantes.
~ . . . . Estudantes, familias dos
48 Confeccao de Minuta de Edital Minuta de Edital 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP
estudantes.
Estudantes, familias dos
54 Criacdo de tutoriais e/ id Vid Tutorial f t ’
54 rla.gao. e tutoriais e/ou videos ideo ou Tu orla. (-?m ormato 01/07/2026 | 3010612027 | CAEST-uP estudantes, docentes e
institucionais documental ou digital . . .
técnicos administrativos
. . . . . Estudantes, familias dos
55 Criagéo e/ou revisdo de normativos e/ou |Instrugdo processual e minuta de
. - . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
politicas publicas e/ou documentos internos |documento o . .
técnicos administrativos
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57 Desenvolvimento de textos especificos Texto finalizado e encaminhado Estudantes, familias dos
para revistas ou periddicos de divulgagao - 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
para aprovagao o . .
externa técnicos administrativos
58 Distribuigdo e acompanhamento de Estudantes, familias dos
tarefas junto aos servidores da Relatério, planilha, parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
Coordenacao técnicos administrativos
61 Elaboracio de manuais e videos Manuais e videos didaticos Estudantes, familias dos
didaticos ¢ contendo explicagcbes acerca de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
projetos técnicos administrativos
62 Elaboragéo de material orientativo aos Estudantes, familias dos
¢ . Material de divulgagéo 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
estudantes ou servidores . - .
técnicos administrativos
Estudantes, familias dos
71 Elaboragao de relatério Relatério 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
técnicos administrativos
78 Elaboragdo/acompanhamento de Estudantes, familias dos
.. ¢ P Calendario atualizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
calendario de eventos . . .
técnicos administrativos
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98 Organizagéo e resposta a solicitagdes Estudantes, familias dos
g . 9. . .p ¢ Despacho, Relatério, Oficio 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
de dados institucionais o . .
técnicos administrativos
101 Participacio em comissdes ou arupos Relatorios, pareceres, atas, Estudantes, familias dos
de trabalhop ¢ grip documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
participagdo em reunides técnicos administrativos
Part|C|.pagao em evento de A Estudantes, familias dos
D capacidade, palestras, conferéncias,
103 Participagdo em eventos ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
apresentagao de trabalhos, . . .
o L . técnicos administrativos
atividades artisticas e culturais
Registro de participacao, atas, lista Estudantes, familias dos
104 Participagdo em reuniao 9 . .p pacao, ’ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
de frequéncia . . .
técnicos administrativos
Estudantes, familias dos
105 Planejamento de acdes, atividades Plano de agao ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
técnicos administrativos
~ . L Estudantes, familias dos
118 Producéo ou edi¢cdo de comunicacao L .
. Comunicacgao produzida 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
interna ou externa . . .
técnicos administrativos
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Estudantes, familias dos

01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
técnicos administrativos

121 Producgao ou edi¢ao de informativos, Informativo, tutorial, cartilhas,
tutoriais, cartilha, manuais e guias manual ou guia

Estudantes, familias dos

Relatdrios, pareceres 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
técnicos administrativos

134 Realizagdo de planejamento
orcamentario (PNAES/PNAE)

Estudantes, familias dos

135 Realizagao de visita domiciliar Relatorio de visita 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
técnicos administrativos

Estudantes, familias dos

Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CAEST-JP estudantes, docentes e
técnicos administrativos

139 Responder demandas decorrentes de
processos judiciais
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DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS (9 VAGAS - 60%; 1 VAGA - 40%)

‘ UNIDADE A
ATIVIDADES ENTREGAS INICIO FIM RESPONSAVEL CLIENTES/USUARIOS
Servidores, Gestores,
estudante, fornecedor,
Abertura de processos diversos de L. pesquisadores,
. o Relatorio de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP .
interesse Institucional comunidade em geral,
6rgaos externos e
comunidade em geral
Acompanhamento de curso de capacitagdo |Finalizagao do Curso 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Servidores
Gestores, Servidores,
estudante,
S Respostas e encaminhamentos de pesquisadores,
Acompanhamento de e-mail institucional . . 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Lo
correio eletrénico fornecedores, 6rgaos
externos e comunidade
em geral
Relatdrios, Despachos, Termos, Servidor, estudante,
Acompanhamento de processos e e
~ Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP fornecedor, Gestores,
confecgcédo de documentos .
entre outros Servidores,
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pesquisadores, 6rgaos
externos e comunidade
em geral

Gestores, Servidores,

Relatdrios, pareceres, visitas 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP pesquisadores e
comunidade em geral

Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais

Gestores, Servidores,

Recomendagédo monitorada, adogéo . .
pesquisadores, 6rgaos

Acompanhamento de Recomendacgao da

CGU e TCU de prowdenclas relativas a 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP externos e comunidade
recomendacao
em geral
Acompanhamento dos proietos de extensao Manutencéo e configuracao de Gestores, Servidores,
P , prol sistema, Relatorio, Parecer, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP pesquisadores e
de fluxo continuo -
Notificagbes estudantes
Acompanhamento dos proietos de pesquisa Manutencéo e configuracao de Gestores, Servidores,
panhar proJ PeSAUISA| sistema, Relatorio, Parecer, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP pesquisadores e
de fluxo continuo e
Notificagbes estudantes
Acompanhamento e Revisao do Plano de |Plano de Desenvolvimento de .
01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores

Desenvolvimento de Pessoas Pessoas revisado
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Analise de planilhas de valores

Andlise de processos e confecg¢ao de
documentos

Despacho e/ou encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
Gestores, Servidores,

Relatdrio, despacho, termo, parecer, pesquisadores,

notificagado, proposta, portaria, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgao

declaragéo, certidao, entre outros externos e comunidade
em geral

Analise de Recomendacoes /
Determinacoes

Gestores, Servidores,

Relatdrios, Despachos, Termos, pesquisadores,

Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudante, 6rgéos

entre outros externos e comunidade
em geral

Anadlise e melhoria de gestao processos

Mapeamento de Processos e

- < 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
Relatérios de Gestdo de Processos

Andlise técnica dos projetos de pesquisa de |Relatério, parecer, encaminhamento Gestores, Servidores,

fluxo continuo

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP .
de projeto pesquisadores

Atendimento ao pesquisador/extensionista,

estudantes, comunidade em geral

Pesquisador/extensionist
Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP a, estudantes e
comunidade em geral
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Atendimento ao servidor, estudante,

Gestores, Servidores,
pesquisadores, 6rgaos

. Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP ;

comunidade em geral externos e comunidade
em geral
Gestores, Servidores,

Atividade de Gestao Atividade de Gestao 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP pesquisadores, orgaos
externos, fornecedores e
comunidade em geral

Atualizagdo cadastral de servidores junto ao

SIAPE/SUAP e inclusao/alteracao de Relatorio de .

. ~ . o . ~ ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Servidor

informagdes nos sistemas utilizados pela cadastro/inclusao/alteragéao

Administracao

Atualizagao semanal de planilha de controle . .

uanzacao sel prani Planilha 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Servidores, gestores
de orcamentario
Conformidade de Registro de Gestéo Relatério, registro SIAFI 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
. - Documento de consolidagao de Gestores, Servidores,
Consolidagao de dados e resultados 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP .
dados pesquisadores
Consultas e atualizagbes em sistemas Cadastro de dados, atualizagdo de | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores,




MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CAMPUS JOAO PESSOA

ANEXO VII - PLANO DE TRABALHO PGD - CICLO 2 - IFPB CAMPUS JOAO PESSOA
Baseado na PORTARIA 23/2025 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 25 de fevereiro de 2025

estruturantes

sistemas e encaminhamento de estudante, fornecedor,
informacgdes pesquisador e
comunidade em geral

Criacao de tutoriais e/ou videos
institucionais

Gestores, Servidores,

Video ou Tutorial em formato pesquisadores, 6rgaos
. 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP ;
documental ou digital externos e comunidade
em geral

Criagao e/ou revisdo de normativos e/ou

Gestores, Servidores,

Instrugao processual, minuta de pesquisadores, 6rgaos
01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP

politicas publicas e/ou documentos internos |documento externos e comunidade
em geral
Cruzamento e andlise de dados Relatério de Cruzamento de dados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
Distribuicdo e acompanhamento de tarefas L. . .
Relatério, planilha, parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores

junto aos servidores da Coordenacao

Elaboragado de comunicagéao interna e
externas

Gestores, Servidores,
pesquisadores, 6rgaos
externos e comunidade
em geral

Oficios, memorando, e-mail 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP
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. , e Gestores, Servidores,
Manuais e videos didaticos esquisadores. 6rados
Elaboragédo de manuais e videos didaticos |contendo explicagdes acerca de 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP pesq ’ g
. externos e comunidade
projetos
em geral
Gestores, Servidores,

- . . . pesquisadores,
Elaboragao de material orientativo aos Material de Divulgagao 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgaos
estudantes ou servidores .

externos e comunidade
em geral
Gestores, Servidores,
pesquisadores,
Elaboragao de Relatério Relatorios 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgaos
externos e comunidade
em geral
Elab a0 do Pl de D Ivi t Pl de Desenvolvimento de .
aboracdo do Plano de Desenvolvimento ano de Desenvolvi 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOE-JP Gestores, Servidores
de Pessoas Pessoas
Elaboragéo do Relatério Anual de Gestdo |Relatorio 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
El 40 do Relatorio de T énci L. Servidor, estudante,
aboragao do Relatorio de Transparéncia o« i, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP ! vdant
Ativa (CGU) fornecedor, pesquisador
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e comunidade em geral
Servidor, estudante,
Elaboragao e acompanhamento do PDI Relatério e/ou Plano 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP fornecedor, pesquisador
e comunidade em geral
Elaboracio e acompanhamento do Plano Plano Anual de Atividades Servidor, estudante,
¢ . P . Institucionais e Relatérios de 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP fornecedor, pesquisador
Anual de Atividades Institucionais .
Acompanhamento e comunidade em geral
Elaboragao relatoério sobre prestagao dos L. .
. ~ Relatorios 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
servigos e a corregao de falhas
Elaborar/retificar relatorio de Relatério 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores,
GFIP/RAIS/DIRF ) 6rgaos externos
Envio de informagdes gerenciais a outros ~ .
. - Elaboragéo de planilhas e/ou .
setores internos que requerem extragéo de e 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
graficos
dados de bancos de dados
Formular consulta ao érgao setorial do . Gestores, Servidores,
) . . Minuta de Consulta 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP o
Sipec ou a Procuradoria Federal 6rgaos externos
Gerenciamento de manifestacdes de Relatérios, Despachos, Termos, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores,
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ouvidoria

Parecer, Notificagédo, Propostas, pesquisadores,

entre outros estudantes, 6rgaos
externos e comunidade
em geral

Gestores, Servidores,

Gerenciamento de pedidos de acesso 3 Relatdrios, Despachos, Termos, pesquisadores,

) . P Parecer, Notificagédo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgaos

informacéao .

entre outros externos e comunidade

em geral
Gestores, Servidores,
pesquisadores,

Instrugéo processual de reposigao ao erario |Nota técnica, notificagdo, despachos| 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgaos
externos e comunidade
em geral

~ - Documento de formalizagdo de
Instrugao processual para contratagao de .
. - demanda, estudo preliminar, termo .
empresa selecionada para execugao das 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Servidor, fornecedor

acdes de desenvolvimento do PDP

de referéncia, justificativa,
documentos complementares

Lancamento de pagamentos diversos

Servidor, estudante,

Relatorio de pagamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP .
fornecedor, pesquisador
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e comunidade em geral
~ o Servidor, estudante,
Manutencéo e atualizagao da plataforma o . - .
. Atualizagéo das informacgdes 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP fornecedor, pesquisador
Dashboard do Planejamento .
e comunidade em geral
Gestores, Servidores,
Organizagéo e resposta a solicitagbes de pesquisadores,
9 . Q. . .p ¢ Despacho, Relatério, Oficio 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgaos
dados institucionais .
externos e comunidade
em geral
Orientagdo a comunidade académica sobre Gestores, SerV|d,ore~s,
\ . . . e pesquisadores, 6rgaos
o cumprimento da Lei de Acesso a Orientacao Divulgada 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP ;
~ externos e comunidade
Informacgao
em geral
Gestores, Servidores
Orientagao e/ou treinamentos para Registro de Orientagéo / . ’
lentag u trel P o entac 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP pesquisadores,
servidores, tutores ou estudantes Treinamento
estudantes
- . L Relatdrios, pareceres, atas,
Participagdo em comissdes ou grupos de . .
trabalho documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
participagdo em reunides
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Participacio em Reunio Registro de participagdo, atas, lista | 1171006 | 30/06/2027 | DOF-uP Servidores
de frequéncia
Planejamento de agdes, atividades Plano de ag&o ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
Prestagao de servigo de alimentagao de Qadastro de. da~dos, atuallgagao de Servidor, estudante,
~ i . sistemas, criacao de ambientes .
dados ou gest&o de usuarios de sistemas o . 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP fornecedor, pesquisador
. ~ virtuais e encaminhamento de .
de informagéo . - e comunidade em geral
informacgdes
Gestores, Servidores,
Prestacio de servico de apoio ou Registro de atendimento, cadastro pesquisadores,
.g . ¢ p . de informagdes, encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, fornecedores,
atendimento técnico administrativo . .
de documentos 6rgaos externos e
comunidade em geral
Prestacio de servico de qestio de Registro de atendimento, cadastro
¢ ¢ ¢ . de informagdes, encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores
processos e acervos documentais
de documentos
~ . - Registro de atendimento, relatério
Prestagao de servigo de gestao e )
) . . minuta de documento para .
fiscalizagdo de contratos, convénios e ~ . 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Servidor, fornecedor
. celebracéo de contratos, convénios
parcerias .
e parcerias
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:?c:ict):tlgi;o ou edigao de documento Documento licitatério produzido 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores

Gestores, Servidores,
~ . . . . . . pesquisadores,
Produgéo ou edi¢ao de informativos, Informativo, tutorial, cartilhas, o
1680 ou edigao de Informaty Vo, futor | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, 6rgéos

tutoriais, cartilhas, manuais e guias manual ou guia )
externos e comunidade
em geral
Gestores, Servidores,

Producao ou edigcédo de nota técnica, nota |Nota técnica, nota informativa, pesquisadores,

. . - - 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP .

informativa, relatério ou ata relatério ou ata estudantes e comunidade
em geral

Producao Textual Texto elaborado 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores

Realizagdo do pagamento de notas Servidor, estudante,

) . ¢ ~ pag ~ ’ Registro SIAFI, relatérios, pareceres | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP fornecedor, pesquisador

fiscalizagdo e manutencao .
e comunidade em geral
Gestores, Servidores,

Responder demandas decorrentes de .. pesquisadores,

o Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP

processos judiciais estudantes, fornecedor,

6rgaos externos e
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comunidade em geral

Responder demandas encaminhadas pela

Gestores, Servidores,
pesquisadores,

Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP estudantes, orgao§
externos e comunidade
em geral

Revisao Textual Documento revisado 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Gestores, Servidores

Salvamento e organizagao de arquivos Backup/repositorio atualizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | DOF-JP Servidores

(backup/repositério)
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA (1 VAGA - 60%)

ATIVIDADES

ENTREGAS INiclo FIM UNIDADE
RESPONSAVEL

CLIENTES/USUARIOS

Anadlise de Recomendacdes /
Determinagoes

Relatdrios, Despachos, Termos,

Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP
entre outros

Gestores, Servidores,
pesquisadores, 6rgaos
externos e comunidade
em geral

Abertura de processos diversos de
interesse Institucional

Relatério de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP

Servidores, Gestores,
estudante, fornecedor,
pesquisadores,
comunidade em geral,
6rgdos externos e
comunidade em geral

Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas e encaminhamentos de

. . 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP
correio eletrénico

Gestores, Servidores,
estudante,
pesquisadores,
fornecedores, érgaos
externos e comunidade

em geral
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Acompanhamento de etapas de Editais

Publicagao de etapas de edital,
analise de
inscricdes/recursos/manifestacdes e
encaminhamentos

01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP Gestores, Servidores

Acompanhamento de processos e
confeccédo de documentos

Servidor, estudante,
fornecedor, Gestores,
Servidores,
pesquisadores, 6rgaos
externos e comunidade
em geral

Relatérios, Despachos, Termos,

Parecer, Notificagéo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP
entre outros

Acompanhamento de Recomendacéo da

Gestores, Servidores,

Recomendagado monitorada, adogéo . o
pesquisadores, 0rgaos

CGUeTCU de prowdenclas relativas a 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP externos e comunidade
recomendagao
em geral
Analise de planilhas de valores Despacho e/ou encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP Gestores, Servidores
Gestores, Servidores,
. - Relatério, despacho, termo, parecer, pesquisadores,
Andlise de processos e confeccao de e . C o
notificagdo, proposta, portaria, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP estudantes, 6rgao
documentos R i .
declaracéo, certidao, entre outros externos e comunidade

em geral
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Mapeamento de Processos e

Analise e melhoria de gestao de processos - ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP Gestores, Servidores
Relatérios de Gestdo de Processos
Gestores, Servidores,
Atendimento ao servidor, estudante, . . esquisadores, 6rgaos
. Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP besd J
comunidade em geral externos e comunidade
em geral
N . Cadastro de dados, atualizagdo de Gestores, Servidores,
Consultas e atualizagbes em sistemas . . estudante, fornecedor,
sistemas e encaminhamento de 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP .
estruturantes . ~ pesquisador e
informagdes .
comunidade em geral
Gestores, Servidores,
pesquisadores,
Elaboragéo de Relatério Relatérios 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP estudantes, 6rgaos
externos e comunidade
em geral
- - Documento de formalizagao de
Instrugao processual para contratagcéo de .
. - demanda, estudo preliminar, termo ,
empresa selecionada para execugao das 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP Servidor, fornecedor

acdes de desenvolvimento do PDP

de referéncia, justificativa,
documentos complementares
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Participagdo em Reuniéo

Registro de participagao, atas, lista

o 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP
de frequéncia

Servidores

Prestacao de servigo de alimentagao de
dados ou gestao de usuarios de sistemas
de informacao

Cadastro de dados, atualizagédo de
sistemas, criagdo de ambientes
virtuais e encaminhamento de
informacgdes

01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP

Servidor, estudante,
fornecedor, pesquisador
e comunidade em geral

Prestagéo de servico de apoio ou
atendimento técnico administrativo

Registro de atendimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP
de documentos

Gestores, Servidores,
pesquisadores,
estudantes, fornecedores,
6rgaos externos e
comunidade em geral

Produgao ou edigdo de documento
licitatério

Documento licitatério produzido 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP

Gestores, Servidores

Producao ou edigédo de nota técnica, nota
informativa, relatério ou ata

Nota técnica, nota informativa,

.. 01/07/2026 | 30/06/2027 | DLOG-JP
relatorio ou ata

Gestores, Servidores,
pesquisadores,
estudantes e comunidade
em geral
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COORDENAGAO DE CONTROLE ACADEMICO (2 VAGAS - 60%; 1 VAGA - 40%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiCIO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL
Relatdrios, Despachos, Termos, Estudantes, ex- .
. ~ L o estudantes, candidatos
Anadlise de Recomendacgdes/Determinagdes |Parecer, Notificagdo, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP .
de processos seletivos,
entre outros .
servidores em geral.
Estudantes, ex-
Abertura de processos diversos de L. estudantes, candidatos
. o Relatério de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP .
interesse Institucional de processos seletivos,
servidores em geral
Acompanhamento da execugéo do Plano  |Atualizagédo no portal de dados Estudantes, ex-
b ¢ ¢ P 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP estudantes, candidatos
de Dados Abertos abertos do Governo Federal .
de processos seletivos.
Estudantes, ex-
. estudantes, candidatos
S Respostas e encaminhamentos de .
Acompanhamento de e-mail institucional . . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP de processos seletivos,
correio eletrénico ) .
servidores e comunidade
externa.
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Acompanhamento de etapas de Editais

Publicagao de etapas de edital,
analise de
inscricdes/recursos/manifestacdes e
encaminhamentos

01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos e
comunidade externa.

Acompanhamento de processos e
confeccédo de documentos

Relatdrios, Despachos, Termos,

Parecer, Notificagio, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
entre outros

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa.

Analise de processos e confecgao de
documentos

Relatério, despacho, termo, parecer,
notificagdo, proposta, portaria, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
declaracao, certidao, entre outros

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa.

Atendimento ao servidor, estudante,

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos

. Registro de Atendimento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP de processos seletivos,
comunidade em geral . .
servidores e comunidade
externa
Atividade de Gestao Atividade de Gestéo 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP Servidores em geral
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Compartilhamento de matérias publicadas

Matérias publicadas em canais

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos

sobre a instituigao para divulgagéo nos . 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP de processos seletivos,
. . diversos . .
canais do Instituto servidores e comunidade
externa.
Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
Confecgao de Minuta de Edital Minuta de Edital 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa
. Documento de consolidacéo de .
Consolidagao de dados e resultados dados 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP Servidores em geral
. . Cadastro de dados, atualizagéo de
Consultas e atualizagbes em sistemas , . Estudantes e ex-
sistemas e encaminhamento de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
estruturantes . ~ estudantes
informacgdes
. - Estudantes e servidores
Cruzamento e analise de dados Relatorio de Cruzamento de dados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP em geral
Distribuigdo e acompanhamento de tarefas Relatdrio, planilha, parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP Servidores em geral

junto aos servidores da Coordenacgao
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Estudantes, ex-
Elaboracdo de comunicagéao interna e estudantes, candidatos
¢ ¢ Oficios, memorando, e-mail. 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP de processos seletivos,
externas . .
servidores e comunidade
externa
Estudantes, ex-
Elaboragao de material orientativo aos . . ~ estudantes, candidatos
) Material de Divulgagao 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP .
estudantes ou servidores de processos seletivos e
servidores
Elaboragéo de Relatério Relatérios 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP Servidores em geral
Elaboragédo e acompanhamento do PDI Relatorio e/ou Plano 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP Servidores em geral.
Elaboragdo/acompanhamento de calendario .. . Estudantes e servidores
Calendario Atualizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
de eventos em geral
Envio de informagdes gerenciais a outros ~ .
. - Elaboragéo de planilhas e/ou .
setores internos que requerem extragdo de s 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP Servidores em geral.
graficos
dados de bancos de dados
Formular consulta ao érgao setorial do . Estudantes, ex-
) . . Minuta de Consulta 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP .
Sipec ou a Procuradoria Federal estudantes, candidatos
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de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa

Manutengao de Sistemas Académicos

Cadastro de dados, atualizagédo de
sistemas, criagao de ambientes
virtuais e encaminhamento de
informacgdes

01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos e
servidores.

Organizacéo e resposta a solicitagdes de
dados institucionais

Despacho, Relatério, Oficio 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Servidores em geral.

Participagdo em comissdes ou grupos de
trabalho

Relatorios, pareceres, atas,
documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
participacdo em reunides

Servidores em geral

Participagdo em Eventos

Participacdo em evento de
capacitagao, palestras,
conferéncias, apresentacao de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
trabalhos, atividades artisticas e
culturais

Servidores em geral

Participacdo em Reuniao

Registro de participagao, atas, lista

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
de frequéncia

Servidores em geral
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Planejamento de agdes, atividades

Plano de ag&o ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Servidores em geral.

Prestacao de servigo de apoio ou
atendimento técnico administrativo

Registro de atendimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento
de documentos

01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa

Prestagao de servigco de formacéao
continuada

Registro de atendimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento
de documentos

01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa

Prestacao de servico de gestao de
processos e acervos documentais

Registro de atendimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento
de documentos

01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Estudantes, ex-
estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa.

Produgéao ou edigédo de informativos,
tutoriais, cartilhas, manuais e guias

Informativo, tutorial, cartilhas,

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
manual ou guia

Estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa.
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Producao Textual

Texto elaborado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP

Estudantes, candidatos
de processos seletivos,
servidores e comunidade
externa

Realizagéo de evento: Cerimonial

Realizagdo de evento: Cerimonial,
Execugéo, organizagéo, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP
planejamento, pdés-evento

Estudantes, servidores e
comunidade externa

Responder demandas decorrentes de

Estudantes e candidatos

o Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP .
processos judiciais de processos seletivos
Estudantes, ex-
Responder demandas encaminhadas pela estudantes, candidatos
P P Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CCA-JP de processos seletivos,

Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna

servidores e comunidade
externa
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COORDENAGCAO DE ESTAGIO (4 VAGAS - 40%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiCIO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL
Acompanhamento de e-mail institucional Resp.ostas eﬂe.ncamlnhamentos de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CE-JP Comunidade académica
correio eletrénico
109 - Prestagao de servigo de apoio ou Registro de atendimento, cadastro
atendimento técnico administrativo: de informagdes, encaminhamento . a
. - i 01/07/2026 | 30/06/2027 | CE-JP Comunidade académica
Registro e acompanhamento de Estagios e |de documentos:
Contratos do Programa Jovem Aprendiz Registro no SUAP
Publicagao de etapas de edital,
o analise de . -
Acompanhamento de etapas de Editais ) s . ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CE-JP Comunidade académica
inscrigdes/recursos/manifestacdes e
encaminhamentos
Acompanhamento de processos e . . -
~ Andlise e parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | CE-JP Comunidade académica
confecgcédo de documentos
Participacio em reunices Registro em participagao em 01/07/2026 | 30/06/2027 | CE-JP Comunidade académica

reunioes
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COORDENAGAO DE EDUCAGAO A DISTANCIA (1 VAGA - 60%)

ATIVIDADES

ENTREGAS INiclo FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL

1 Analise de Recomendacdes /
Determinagoes

Relatérios, Despachos, Termos,
Parecer, Notificag&o, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
entre outros.

Coordenacao do Curso
de Letras

3 Abertura de processos diversos de
interesse Institucional

Coordenacao do Curso

Relatério de processos cadastrados. | 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
de Letras

6 Acompanhamento de curso de

Finalizagéo do Curso. 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP Coordenago do Curso

capacitagao de Letras

7 Acompanhamento de e-mail institucional Resppstas ehe.ncamlnhamentos de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP Docentles, discentes e
correio eletrénico. comunidade externa
Publicagao de etapas de edital,

8 Acompanhamento de etapas analise de Coordenacgao do Curso

. ) . . ~ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP

de Editais inscrigdes/recursos/manifestacées de Letras
e encaminhamentos.

10 Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP Coordenacao do Curso
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confecgédo de documentos Parecer, Notificagédo, Propostas, de Letras
entre outros.
19 Andlise de processos e confeccio de Relatdrio, despacho, termo, parecer, Docentes e discentes do
P ¢ notificagdo, proposta, portaria, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP Curso de Letras /
documentos ~ o .
declaragéo, certidao, entre outros. Comunidade Externa
26 Atendimento ao servidor, estudante, . . Docentes, discentes e
. Registro de Atendimento. 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP .
comunidade em geral comunidade externa
o - - . Coordenacao do Curso
31 Atualizacdo de dados estatisticos Relatério, planilhas 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP de Letras
. ~ . , , . Discentes do curso de
39 Audiovisual: Producao/edicao de videos |Video finalizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP Letras
~ . . . . Coordenacao do Curso
48 Confecgao de Minuta de Edital Minuta de Edital 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP de Letras
62 Elaboragao de material orientativo aos . . ~ Discentes do curso de
. Material de Divulgacao 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
estudantes ou servidores Letras
78 Elab,o.ragao/acompanhamento de Calendario Atualizado 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-P Coordenacéo do Curso
calendario de eventos de Letras
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84 Envio de informagdes gerenciais a

Elaboragao de planilhas e/ou

Coordenacao do Curso

outros setores internos que requerem e 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
~ graficos de Letras
extragdo de dados de bancos de dados
. . . |Relatdrios, Despachos, Termos, Diregao de.
87 Gerenciamento de pedidos de acesso a o Desenvolvimento de
. = Parecer, Notificagao, Propostas, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP . ~
informacgéao Ensino do campus Joao
entre outros.
Pessoa
- Colegiado do Curso de
e . Relatorios, pareceres, atas, .
101 Participagdo em comissdes ou grupos . Letras / Nucleo Docente
documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
de trabalho D o Estruturante do Curso de
participagdo em reunides.
Letras
Participacdo em evento de
L capacFEagE.ao, palestras, ~ Coordenacgéo do Curso
103 Participagdo em Eventos conferéncias, apresentacao de 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
. .o de Letras
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
Registro de participagao, atas, lista Colegiado do Curso /
104 Participacdo em Reunido 9 P pagao, ’ 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP NDE / Coordenagéo do

de frequéncia.

Curso de Letras
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114 Prestacao de servigo de gestao de

Registro de atendimento, cadastro

. de informagdes, encaminhamento 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP Curso de Letras
processos e acervos documentais
de documentos.
118 Producgao ou edi¢gdo de comunicagao L . Discentes do Curso de
. Comunicacgao produzida. 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP
interna ou externa Letras
Coordenacao do Curso
123 Produgéo ou edi¢éo de nota técnica, Nota técnica. nota informativa de Letras / Colegiado
nota informativa, ’ ! 01/07/2026 | 30/06/2027 | CEAD-JP do Curso de Letras /

relatorio ou ata

relatério ou ata

Nucleo Docente
Estruturante do Curso
de Letras
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DEPARTAMENTO DE ARTICULAGAO PEDAGOGICA (1 VAGA - 60%; 3 VAGAS - 40%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiCIO FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL
03-Abertura de processos diversos de Relatério de processos cadastrados | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP Comunidade Académica
interesse Institucional
S Respostas e encaminhamentos de Setores Internos e
07-Acompanhamento de e-mail institucional . o 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP . I
correio eletrénico Comunidade Académica
- I
11 Acompanha.mento dg o Relatérios e pareceres 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP Setoreg nternos eh '
Programas/Projetos Institucionais Comunidade Académica
19-Analise de processos e confecgdo de Relatorio, despacho, parecer, Setores Internos e
P ¢ notificagdo, proposta, declaragéo, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP . a
documentos Comunidade Académica
entre outros
55-Criagao e/ isdo d i /ou |Instruca I inuta d Fluxo e organizagéo do
, .r|agaol e.ou revisdo de norma |\{os elou |Instrugdo processual e minuta de 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP ux ganiz g
politicas publicas e/ou documentos internos [documento Processo educativo
57-Desenvolvimento de textos especificos - . . -
Revist Periéd
para revistas ou periodicos de divigagao | o0 2 2ado e encaminhado | 1471026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP evisias € eriodicos na

externa

para aprovagao

area educacional
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Ziftff oragée do Relatorio Anual de Relatério consolidado 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP Gestores Institucionais
101-Participagdo em comissdes ou grupos Relatorios, pareceres, atas, Setores Internos e
pag 9IMPOS 1 documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP . -
de trabalho L x Comunidade Académica
participagdo em reunibes
102 - Participagdo em comissoes Relatorios, pareceres, atas,
S pag oA documentos encaminhados, 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP Corpo discente e docente
disciplinares ou sindicancias L .
participagdo em reunides
Participacdo em evento de
capacitagao, palestras, e a
103 - Participagdo em eventos conferéncias, apresentacao de 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP Qualificaggo mdeL.Jal ©
. . do processo educativo
trabalhos, atividades artisticas e
culturais
D . Registro de participacéo, atas, lista
104-Participagdo em Reuniao . 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP O fluxo dos processos
de frequéncia
105-Planejamento de agbes, atividades Plano de agao ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP O processo educa-tlvo )
corpo docente e discente
109-Prestacgéo de servigo de apoio ou Registro de atendimento, cadastro | 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP Setores Internos
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atendimento técnico administrativo

de informagdes, encaminhamento
de documentos

112-Prestagao de servico de ensino ou

treinamento

Registro de atendimento, cadastro
de informagdes, encaminhamento
de documentos

01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP

Comunidade académica
interna e dos convénios

121-Producao ou edigdo de informativos,

tutoriais, cartilhas, manuais e guias

Informativo, tutorial, cartilhas,

. 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP
manual ou guia

Comunicacgao e
informacgéo dos
processos/fluxos/eventos

124 Producgao Textual

Texto elaborado 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP

Comunidade académica

125 Programacao visual: criagédo de layout

diversos

Layout (banner impresso e para a
web, card, diagrama, faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico,
pagina web, peca gréfica); criacéo
de slides; boletim informativo;
desenhar ilustragdo; diagrama
publicagdo para midias impressas e
digitais

01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP

Comunicacéao e
informacéao diversas para
comunidade académica e
sociedade

139-Responder demandas decorrentes de

processos judiciais

Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP

Requerentes da
comunidade académica e
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externa

140-Responder demandas encaminhadas

Requerentes da

pela Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Despacho, oficio e/ou parecer 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP comunidade académica
Interna

. . Qualificagao dos
141- Revisao Textual Documento revisado 01/07/2026 | 30/06/2027 | DEPAP-JP

Processos
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DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPERIOR (1 VAGA - 40%)

ATIVIDADES ENTREGAS INiclo FIM UNIDADE CLIENTES/USUARIOS
RESPONSAVEL

93 - Manutencgao de Sistemas
Académicos:
Cadastro de dados, atualizagédo de
sistemas; criagao de ambientes virtuais e
encaminhamento de informacgoes;
Geracgao de turmas / diarios (ensino);
Deferimento / indeferimento das
solicitagdes de posse de diarios ja o
devolvizos parapalteragéo de notjas por Cadastro de dados, atualizagao de

sistemas, DDE, DES, DEP,

parte (Nios profgssores (enémo); . criagdo de ambientes virtuais e 01/07/2026 | 30/06/2027 | DES-JP CLAD. DIPPED
geracgao da rotina de matricula online

. encaminhamento de informacdes
(ensino);

processamento da matricula online apos
finalizagdo do prazo proposto em
calendario académico (ensino);

enturmar alunos ingressantes (ensino);
geracgao diarios disciplinas optativas
(ensino);

Inserir / retirar permissao de coordenagao
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de cursos (ensino)

105 - Planejamento de agdes, atividades:
Inserir alunos ingressantes nos ciclos de
matricula do SISTEC;

Edital de jubilamento 2025.1 (parceria
DES-JP);

Acdes / analises referentes a abertura de
chamado para melhoria do SUAP
(parceria DES-JP).

DG, DDE, DES, DEP,

Plano de agao ou de atividades 01/07/2026 | 30/06/2027 | DES-JP CLAD, DIPPED, CCA

19 - Andlise de processos e confecgao de
documentos:

Relatério, despacho, termo,
parecer, notificagdo, proposta,

. N ) ~ i 01/07/2026 | 30/06/2027 | DES-JP DDE, DES, CCA
Criagéo e tramitagcao de processos portaria, declaragao, certidao,
enquanto chefe DES-JP entre outros
28 - Atividade de Gestao:
Atividades de gestdo enquanto Chefe Atividade de Gestao 01/07/2026 | 30/06/2027 | DES-JP DDE, DES, CCA
DES-JP
103 - Participagao ean eventos: Participagio em evento de
Eventos como colagdo de grau enquanto o
chefe DES-JP: capacitacao, palestras,

.N ’ . conferéncias, apresentagao de 01/07/2026 | 30/06/2027 | DES-JP DG, DDE, DES, CCA

Reunides com encaminhamos sobre ., .

. . trabalhos, atividades artisticas e
atividades no sistema ou enquanto chefe culturais

DES-JP
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