MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
DIRECAO GERAL DO CAMPUS PATOS

EDITAL n2 02/2025, de 01 de dezembro de 2025.

PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - CAMPUS
PATOS - 22 CICLO

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA -
CAMPUS PATOS, nomeado pela Portaria n? 2.074/2022, publicado no Didrio Oficial da Unido em
24/10/2022, no uso de suas atribuicdes legais e, de acordo com a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, o Decreto n.2 1.590, de 10 agosto de 1995, o Decreto n? 11.072, de 17 de maio de 2022 e

a Portaria n2 296, de 24 de fevereiro de 2025, faz saber que:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - O presente Edital tem por objetivo tornar publico o processo seletivo para o

desenvolvimento de atividades nas modalidades de teletrabalho.

Paragrafo Unico: Considera-se teletrabalho o trabalho realizado de forma remota, fora das
dependéncias do 6érgdo, mediante a utilizacdo de tecnologias de informagdo e de comunicagao

que, por sua natureza, ndo se constituam como trabalho externo.

1.2 - O periodo para desenvolvimento das atividades de acordo com este edital, na modalidade de

teletrabalho, vigorara por 6(seis) meses, contados a partir do primeiro dia de sua execucao.

2. DA MODALIDADE

2.1 - O presente edital disponibilizard vagas na modalidade de regime de execuc¢do parcial e
integral, modalidade em que o participante ird desempenhar sua jornada de trabalho, em parte ou
na totalidade, respectivamente, em ambiente externo, estando este dispensado do controle de

frequéncia na totalidade da sua jornada de trabalho.
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3. DOS REQUISITOS

3.1 - Para fins de participacdo neste Processo Seletivo é imprescindivel o conhecimento do teor
das normativas correlatas ao Programa de Gestdo e Desempenho vigentes, a saber: Decreto n?
11.072, de 17 de maio de 2022, Portaria n2 296, de 24 de fevereiro de 2025 e Portaria IFPB n? 23,
de 25 de fevereiro de 2025.

3.2 - Poderdo participar do edital os ocupantes de cargo efetivo pertencentes ao quadro de
pessoal permanente do IFPB e pertencentes ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educacgao - TAE, relativo a Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

3.2.1 - Os interessados, que atendam as especificacdes do item 3.2, serdo considerados aptos
a participar do PGD desde que possuam, no minimo, um ano no atual setor de lotacdao SIAPE,
sendo considerados participantes os agentes publicos que tenham plano de trabalho

devidamente pactuado e aprovado pela chefia imediata.

3.2.2 - O prazo estabelecido no paragrafo anterior podera ser desconsiderado se o servidor
ndo estiver em periodo de estagio probatdrio e a chefia imediata ateste que ndo havera
prejuizo ao interesse institucional e reducdo ao atendimento ao publico, devidamente

ratificado por autoridade hierarquicamente superior.
3.3 - E vedada a participacdo neste Processo Seletivo do servidor:

a) que desempenhe atividades que exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam

desenvolvidas por meio de trabalho externo; ou
b) quando a auséncia reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico.

¢) que, ja participante de Programa de Gestdo em ciclo anterior, ndo houver realizado os cursos

obrigatdrios regidos pelo edital do referido ciclo.

3.4 - E obrigatéria a participacdo dos candidatos aprovados neste edital nos cursos
disponibilizados no Portal do Servidor, area do Programa de Gestdo,

(https://www.ifpb.edu.br/servidor/programa-de-gestao/capacitacao) sendo eles:

o Elaboracao de Planos de Entregas e de Trabalho do PGD


https://www.ifpb.edu.br/servidor/programa-de-gestao/capacitacao
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© Programa de Gestao — Parte I:

- Nogdes basicas do trabalho remoto - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/293

- Teletrabalho e educac3o a distancia - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/301

- Inteligéncia Emocional - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/318

- Gestdo Pessoal — Base da liderancga - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/163

© Programa de Gestdo — Parte Il:

- Desenvolvimento Times de Alta Performance - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/356
- Lideranca e Gestdo de Equipes - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/373

- Gestdo de Conflitos e Negociagdo - https://www.escolavirtual.gov.br/curso/372

3.5 - Os demais cursos sdo opcionais: Gestdo Agil para Transformagdo Digital, Planejamento e
Organizacdo Pessoal no Trabalho, Seguranca e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho,

Mindfulness para Reducdo de Ansiedade no Teletrabalho e Teletrabalho e Educagdo a Distancia.

3.6 - A comprovac¢ao da participa¢do e conclusdo dos cursos citados no item anterior devera ser
realizada, no prazo de até 6(seis) meses, com a entrega dos documentos de conclusdo, em um Unico
processo protocolado junto ao Sistema SUAP, destinado a unidade de Gestao de Pessoas do Campus
Patos e a realizacdo dos referidos cursos ndo sera computada para fins de desconto da jornada de

trabalho diaria/semanal.

3.7 - O servidor que ndo comprovar a conclusdo dos cursos referidos no item 3.4 ndo podera ser
novamente contemplado no Programa de Gestdo e Desempenho até a regularizacao da situagao

apontada de forma prévia a nova inscricdo e novo edital.

3.8 - Deverd observar a presenca fisica minima didria de vinte por cento dos agentes publicos que

atuam nos setores administrativos.

3.9 - Os servidores contemplados na modalidade parcial deverdo realizar trabalho presencial de,

pelo menos, 60% da carga horaria semanal.



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
DIRECAO GERAL DO CAMPUS PATOS

3.10 - O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas
necessarias, inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacgdo, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
instalacdo de softwares, conexdao a Internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas
decorrentes do exercicio de suas atribuicdes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento

satisfatorio de todas as demandas e metas estipuladas.

3.11 - Podera ser disponibilizado aos participantes, caso haja comprovada disponibilidade local e
em regime de excecdo, por empréstimo, equipamentos, bens e materiais aos participantes e,
obrigatoriamente, os aludidos equipamentos estejam incorporados patrimonialmente a unidade; e
seja justificado que a ndo utilizacdo de equipamentos de informatica ocasionaria reducdo da

capacidade de trabalho.

§12 - A retirada de que trata o item 3.11 ndo podera gerar qualquer aumento de despesa por parte

da Administragao Publica, inclusive em relagdo a seguros ou transporte de bens.

§22 - Para fins de disposto neste item, devera ser firmado termo de guarda e responsabilidade entre

as partes.

3.12 - Em nenhuma hipdtese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos para
montagem e manutencao da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes ao

PGD.

3.13 - Ao realizar sua inscri¢do, o servidor:

a) declara que possui infraestrutura minima e conhecimento técnico necessario a realizacdo das
atividades pactuadas;

b) concorda com os termos do Termo de Compromisso e Responsabilidade — TCR (Anexo V);

¢) concorda com os termos deste edital e da normativa do PGD;

d) caso ja contemplado no ciclo anterior, deverd apresentar comprovacao dos cursos exigidos no
edital para efetivacdo da inscricdo para este ciclo.

d) que deve disponibilizar ao publico interno e externo telefones para contato no hordrio de
expediente do setor, estando disponivel para contato durante todo o horério de funcionamento do
Campus IFPB Patos, que vai das 07h00 as 22h00, com intervalo para almoco conforme regras
vigentes, de acordo com o seu horario de trabalho estabelecido pela chefia imediata, respeitando a
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jornada maxima diaria de trabalho.

4. DAS VAGAS

4.1 - O quantitativo de vagas, bem como o regime de execugdo das atividades estao disponiveis

no Anexo Il deste edital.

5. DAS INSCRIC@ES
5.1 - O processo de inscricdo ocorrera inicialmente no periodo de 03-11 de dezembro de 2025.

5.2 - Somente serdo aceitas inscricdes realizadas dentro do prazo definido em cronograma

constante neste edital.
5.3 - Alinscricao do candidato devera ser realizada junto ao Sistema SUAP.

5.4 - Constitui-se responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento dos dados
no formuldrio de inscricdo e encaminhamento da documentagao necessaria, inclusive sendo de
responsabilidade do candidato a inscricdo ndo efetivada por motivos de ordem técnica, falhas de
comunicacdo ou de congestionamento de linhas de comunicacdo que impossibilitem a

transferéncia dos dados.

5.5 - Em caso de indeferimento da inscricdo, cabera pedido de reconsideracdo, em até 01 (um)
dia util, a ser apresentado via processo eletronico protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado

ao setor de lotacdo do Gestor Responsavel pelo presente edital.

5.6 - Caso o numero de vagas seja inferior a quantidade de inscritos, o gestor responsavel deverd
compilar os dados dos inscritos em planilha eletrénica a fim de ordenar, de forma decrescente, a
listagem dos inscritos a serem selecionados dentro do quantitativo de vagas/modalidades

oferecidas, assegurando a publicidade da selecao.

6. DO CONHECIMENTO TECNICO MiNIMO REQUERIDO

6.1 - O servidor participante devera ter, no minimo e de forma geral, os seguintes conhecimentos

técnicos e habilidades para participagao no PGD:
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6.1.1 - Conhecimento para utilizacdo de computador e/ou notebook;

6.1.2 - Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone, chat, web-

conferéncia ou outras formas de comunicacao;

6.1.3 - Habilidade para utilizagdo do Sistema SUAP, e-mail institucional e demais sistemas

governamentais;

6.1.4 - Habilidade para utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o

desenvolvimento das atividades do setor;
6.1.5 - Conhecimento técnico inerente a realizacdo das atividades do setor de lotagdo.

6.2 - Ao realizar a sua inscricdao, o servidor afirma que possui 0s requisitos minimos necessarios

citados no item 6.1.

7. DA SELECAO

7.1 - A selecdo consistird na classificacdo a partir da nota da ultima avaliacdo de desempenho do
servidor. Caso ndo possua avaliacdo feita no IFPB, esta serd feita, por parte da chefia imediata,
mensurando habilidades e caracteristicas do servidor, devendo ser atribuida notas de 0 (zero) a 10

(dez):

a. - Compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do teletrabalho;
b. - Conhecimento técnico;

c. - Capacidade de organizacdo e autodisciplina;

d. - Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

e. - Capacidade de interacdo com a equipe;

f. - Capacidade de comunicacdo do servidor;

g. - Atuacao tempestiva;

h. - Proatividade na resolucdo de problemas;

i. - Abertura para utilizacdo de novas tecnologias;

j. - Orientacdo para resultados; e

l. - Capacidade colaborativa.
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7.2 - As habilidades do item 7.1 serdo verificadas pela chefia imediata, por meio de formulario,
conforme Anexo lll, o qual deverd ser anexado junto ao sistema SUAP em sua inscricdo. Caso a
avaliacdo ndo possa ser realizada pela chefia imediata, devera ser realizada pela autoridade

hierarquicamente superior.

7.3 - O candidato serd aprovado se considerado habilitado, pela chefia imediata, em todos os

requisitos listados no item 7.1.

7.4 - A classificacdo sera realizada, em ordem decrescente, de acordo com média obtida pelo servidor,
considerando até duas casas decimais, sem arredondamento, caso o niumero de inscritos supere o

numero de vagas disponibilizadas.

7.5 - Em caso de empate, deverao ser priorizados os participantes, nesta ordem:

a) Pessoas com deficiéncia;
b) Que possuam dependente com deficiéncia;
c) ldosas

d) Acometidas de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose multipla,
neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave,
doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave,
estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contamina¢do por radiacdo, ou
sindrome da imunodeficiéncia adquirida;

e) Gestantes;
f) Lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;
g) Com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

h) Com horario especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

i) Com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;

j) Com melhor avaliagdo do ultimo plano de trabalho e relatério de atividades para o PGD
apresentados;

k) Com maior tempo de exercicio na unidade de lotagdo.

7.6 - Os critérios dispostos no item 7.5 deverdao ser comprovados pelo servidor interessado

através de documentacao especifica.
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8 .DOS RESULTADOS

8.1 - O resultado preliminar serd divulgado a partir do dia 12 de dezembro de 2025 no endereco

eletrdnico: https://www.ifpb.edu.br/patos/assuntos/prog-de-gestao-e-desempenho-pgd

8.2 - Cabera recurso, em até 01 (um) dia atil, a ser apresentado via processo eletrénico
protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado ao setor de lotacdo do Gestor Responsavel

pelo presente edital acerca do resultado do processo seletivo.
8.3 - O pedido de recurso podera ser acompanhado de documentos necessarios a fundamentacao.

8.4 - Apds a publicacdo do resultado final, caso haja a desisténcia do candidato selecionado, sera

convocado o préximo da lista.

9 . INiCIO DO PROGRAMA DE GESTAO

9.1 - Periodo do Programa de Gestdo e Desempenho: 02/01/2026 a 30/06/2026, podendo ser

prorrogado a critério do interesse da administragdo.

9.2 - O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho e submeter a aprovacao da
chefia imediata, que conterd as atividades a serem executadas com as respectivas metas a serem
alcancadas, expressas em horas equivalentes e com suas respectivas vincula¢des as entregas da

unidade de execucgdo, conforme detalhadas no Anexo VI;
9.3 - Os planos de trabalho serdo mensais;

9.4 - A classificacdo dentro das vagas ofertadas ndo autoriza o servidor a executar o programa de
gestdo de forma imediata, devendo aguardar, no exercicio presencial das suas atividades, até a

publicacdo da portaria de alteracdo do regime de trabalho.

10 DAS DISPOSIGCOES FINAIS

10.1 - Qualquer interessado podera impugnar o edital, no prazo de 1 (um) dia util de sua
publicacdo, através do formuldrio do Anexo IV.
10.2 - A participa¢dao na presente selecao implica na aceita¢do integral do disposto na legislagdo

aplicavel ao Programa de Gestdo e Desempenho e na Portaria n? 296, de 24 de fevereiro de 2025,
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devendo o servidor observar todas as disposicdes legais retromencionadas.

10.3 - Os casos omissos serdao avaliados e solucionados pelos dirigentes das unidades e autoridade

maxima, com o suporte da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e da unidade de Gestao de Pessoas

local, se necessario.

Patos (PB), 01 de dezembro de 2025.

(assinado eletronicamente)

José Ronaldo de Lima
Diretor Geral
IFPB - Campus Patos
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ANEXO I - Cronograma

Atividades Data
Langamento do edital 01/12/2025
Periodo de impugnagdo ao edital 02/12/2025
Periodo de inscri¢cdes 03-11/12/2025
Divulgacao do resultado preliminar 12/12/2025
Prazo para recursos 15/12/2025
Divulgacdo do resultado final 17/12/2025
Elaboracdo/Entrega dos Planos de Trabalho 18-31/12/2025
Inicio do Programa de Gestao (12 ciclo) 02/01/2026
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ANEXO Il — Quantitativo de vagas e o regime de execugao das atividades

Setor Vagas para o regime | Vagas para o regime
parcial - 40% integral

BIB-PT 03 00
CCA-PT 02 00
CE-PT 01 00
CGP-PT 02 00
CLAI-PT 02 00
COEXF-PT 02 00
COLAB-PT 03 00
COLIC-PT 02 00
COPAE-PT 08 00
COPLAN-PT 01 00
CPDP-PT 01 00
CTI-PT 03 00
CCAD-PT 00 01
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ANEXO Il - Formulario de verificagdo de habilidades

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Setor:

Edital:

Habilidades Avaliar com
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 organizacgao e autodisciplina

D - Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados

E - Capacidade de interacdao com a equipe

F - Capacidade de comunicacdo do servidor

G - Atuacdo tempestiva

H - Proatividade na resolucdo de problemas

| - Abertura para utilizacdo de novas tecnologias

J - Orientac¢ao para resultados

K - Capacidade colaborativa

TOTAL:

MEDIA FINAL:

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

Observagoes:

Assinatura do responsavel pela avaliacao
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ANEXO IV - Formulario de recurso e impugnacgao ao edital

Formulario de reconsideragdo/recurso e impugnacao ao edital

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:

() Impugnacdo ao edital

( ) Reconsideragdo/recurso para deferimento de inscricdo

( ) Reconsideragdo/recurso para verificacdo das habilidades

Fundamentagdo:

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

Assinatura digital do servidor
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ANEXO V — Termo de Compromisso e Responsabilidade

Nome do participante:

Matricula:

E-mail:

Celular:

Unidade de exercicio:

Regime de execucao:

O participante do programa de gestdo acima qualificado declara que:

Atendo as condigOes para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho do IFPB;

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

Estou ciente que devo estar disponivel para atividades, reunides periddicas e comunica¢des
sincronas, presencialmente ou no escritorio digital, caso convocado pelo chefe da unidade de
execucao, respeitado o horario de funcionamento do 6rgao ou entidade;

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

Estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento presencial de
participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administracdo e pendéncia que
nao possa ser solucionada por meios informatizados ou por outros meios;

Estou ciente de todas as minhas atribuicOes e responsabilidades previstas nos normativos sobre o
Programa de Gestdo e Desempenho;

Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicdes em teletrabalho,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informacao;

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

Estou ciente quanto a vedac¢do de pagamento de adicionais e vantagens nos termos da normativa
do PGD;

Estou ciente quanto a vedacdo de utilizagdo de terceiros para a execugao dos trabalhos acordados
como parte das metas;

Estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢des constantes da Lei n2 13.709, de 14 e
agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

Estou ciente quanto as orientacdes 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 formulario, 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 comunicacgao,
nos termos da normativa do PGD.

Assinatura do/da Participante Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO VI - Plano de Entregas do Campus Patos

Plano de Agdo (Meta) Inicio Término Unidade Clientes-
responsavel usuarios
. Abertura de processos diversos de interesse | 02/01/2026 | 30/06/2026 BIB-PT Servidores,
Institucional; Alunos e Publico
° Acompanhamento de e-mail institucional; Externo
. Acompanhamento de noticias (para
identificacdo de tendéncias de pautas);
. Acompanhamento de processos e confeccdo
de documentos;
° Acompanhamento de Recomendacgdo da CGU
e TCU;
o Alimentagdo das Midias Digitais (Redes
Sociais)
. Andlise de processos e confeccdo de
documentos;
. Analise e melhoria de gestdo de processos;
. Articulagdo com parceiros externos;
° Atendimento ao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral;
° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral;
. Atualizagdo e controle de acervo bibliografico;
. Campanha interna de mobilizagdo para
programas, séries, projetos e fontes para entrevistas ;
o Compartilhamento de matérias publicadas

sobre a Instituicdo para divulga¢do nos canais do
Instituto;

o Comunicagao, produgao efou
diagramacdao de material para marketing em
midias digitais e repositdrios;

. Consultas e atualizacdes em sistemas
estruturantes;

° Criacdo de roteiros para produgdo de
pautas e entrevistas;

) Criacdo de tutoriais efou videos
institucionais;

. Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas e/ou documentos internos

. Elaboragcdo de comunicagdo interna e
externas;

) Elaboracdo de manuais e videos didaticos;
. Elaboracdao de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

) Elaboracao do Plano de Gestdo de Riscos;

° Elaboragao de Relatodrio;

. Elaboragao e acompanhamento do PDI;

. Elaboragao relatério sobre prestagao dos

servicos e a correcao de falhas;
° Elaboragdo/acompanhamento de
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calendario de eventos;

. Elaboragdo/acompanhamento de
calendario de eventos;

. Organizacdo e resposta a solicitacdes de
dados institucionais;

° Orientacdo e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

° Participacdo em comissdes ou grupos de
trabalho;

. Participacdo em comissdes disciplinares
ou sindicancias;

° Participacdao em Eventos;

. Participa¢ao em Reuniao;

) Planejamento de acGes, atividades;

. Prestacdo de servico de apoio ou
atendimento técnico administrativo;

° Prestacdo de servico de gestdo de
processos e acervos documentais;

. Prestacdo de servico de gestao de
projetos;

° Prestacdo de servico de gestdo e
fiscalizacdo de contratos, convénios e parcerias;

. Producao de textos
Jornalisticos/Marketing;

° Producdo ou edicdo de comunicagao
interna ou externa;

. Producdao ou edicdo de documento
licitatorio;

. Producdo ou edicdo de informativos,
tutoriais, cartilhas, manuais e guias;

. Producdo ou edicdo de método ou
metodologia;

. Producdo ou edi¢cdo de nota técnica, nota
informativa, relatério ou ata;

. Programacdo visual: edicdo, tratamento e
manipulagdo de imagem;

. Programacao visual: vetorizac¢ao;

. Responder demandas decorrentes de
processos judiciais;

. Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna;

° Revisdo textual de documentos/midias;

. Salvamento e organizacdo de arquivos
(backup/repositério);

° Criacdo, avaliacdo e publicacdo de
material digital ou impresso e controle
bibliografico;

° Pesquisa de ferramentas tecnoldgicas
para aprimoramento de processos.
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. Abertura de processos diversos de interesse
Institucional;

. Acompanhamento de e-mail institucional;

. Acompanhamento de processos e confecgdo
de documentos;

. Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais;

° Andlise de processos e confeccdo de
documentos;

. Articulagdo com parceiros externos;

° Atendimento ao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral;

° Atendimento ao  servidor, estudante,
comunidade em geral;

° Atividade de Gestdo ;

. Atualizagdo de dados estatisticos;

. Atualizagdo, testes, implantacao e
manutencdo de software;

. Atualizacdo, manutengdo e operacionalizagao
de servigo de Tecnologia da Informagao;

° Consolida¢do de dados e resultados;

. Consultas e atualizagdes em sistemas
estruturantes;

° Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;

. Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas e/ou documentos internos;

° Cruzamento e anadlise de dados;

° Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacdo;

° Elaboracdo de comunicagdo interna e
externas;

° Elaboracdo de manuais e videos didaticos;

. Elaboragdao de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

° Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos;

° Elaboragdo de Relatdrio;

. Elaboracdo do Relatério Anual de Gestéo;

. Elaboragdao e acompanhamento do PDI;

. Elaboracdo relatério sobre prestacdo dos
servigos e a correc¢do de falhas;

. Envio de informagdes gerenciais a outros

setores internos que requerem extragdo de dados de
bancos de dados;

o Instrugdo processual para contratagdo de
empresa selecionada para execugdao das acOes de
desenvolvimento do PDP;

° Manutencgao de Sistemas Académicos;

. Organizagao e resposta a solicitacdes de dados
institucionais;

° Orientagao e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

. Participagdo em comissdes ou grupos de
trabalho;

. Participagdo em Eventos;

. Participagdo em Reunido;

° Planejamento de agles, atividades;

02/01/2026

30/06/2026

CTI-PT

Servidores,
Alunos e Publico
Externo
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. Prestacdo de servico de alimentagao de dados
ou gestdo de usudrios de sistemas de informacgao;

. Prestacdo de servico de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

° Prestacdo de servico de ensino ou
treinamento;

° Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizacdo
de contratos, convénios e parcerias;

° Producdo ou edigdo de documento licitatorio;
. Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

. Produ¢gdo ou edicdo de método ou
metodologia;

. Producdo ou edicdo de nota técnica, nota
informativa, relatdrio ou ata;

° Producdo Textual;

. Pesquisa de ferramentas tecnoldgicas para

aprimoramento de processos.

° Abertura de processos diversos de interesse
Institucional;

. Acompanhamento de e-mail institucional;

. Acompanhamento de etapas de Editais;

° Acompanhamento de processos e confeccdo
de documentos;

° Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais;

. Acompanhamento e Revisdao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;

° Alimentacdo das Midias Digitais (Redes
Sociais) ;

. Andlise de planilhas de valores;

. Andlise de processos e confeccdo de
documentos;

° Articulagdo com parceiros externos;

° Atendimento ao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral;

° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral;

° Atividade de Gestdo;

° Atualizagdo de dados estatisticos;

. Atualizacdo semanal de Planilha de Controle
Orgamentario;

° Concessdo de auxilios estudantis;

. Confecgdo de Minuta de Edital ;

° Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;
. Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas e/ou documentos internos;

. Desenvolvimento de textos especificos para
revistas ou periédicos de divulgacdo externa;

° Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacdo;

. Elaboragao de manuais e videos didaticos;

. Elaboragdo de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

. Elaboragdo de Relatdrio;

° Elaboracdo/acompanhamento de calendario

02/01/2026

30/06/2026

COPAE-PT

Servidores,
Alunos e Publico
Externo
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de eventos;

. Organizagao da area nutricional da Unidade;

. Organizagado e resposta a solicitagcdes de dados
institucionais;

. Orientagdo e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

° Participagdo em comissdes ou grupos de
trabalho ;

° Participagdo em comissGes disciplinares ou
sindicancias;

. Participagdo em Eventos;

. Participacdo em Reunido;

. Planejamento de agles, atividades;

° Prestacdo de servico de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

. Prestacdo de servico de design grafico ou
audiovisual;

. Prestacdo de servico de ensino ou
treinamento;

. Prestagao de servico de formagao continuada;
. Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizagdo
de contratos, convénios e parcerias;

° Producdo ou edicdo de comunicagdo interna
ou externa;

. Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

. Producdo ou edicdo de nota técnica, nota
informativa, relatdrio ou ata;

° Programacao visual: criagdo de layout
diversos;

. Realizagdo de evento: Cerimonial;

. Realizagdo de planejamento or¢amentario
(PNAES/PNAE);

° Realizacdo de visita domiciliar;

° Realizagdo do pagamento de notas,
fiscalizacdo e manutencao;

. Responder demandas decorrentes de
processos judiciais;

. Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna;

° Revisdo textual de documentos/midias;

. Tratamento de dados da Pesquisa de
Satisfagao.

. Andlise de Recomendacdes / Determinagdes; | 02/01/2026|30/06/2026|  CLAI-PT Servidores,
. Abertura de processos diversos de interesse Alunos e Publico
Institucional; Externo
. Acompanhamento de e-mail institucional;

. Acompanhamento de etapas de Editais;

° Acompanhamento de noticias (para
identificacdo de tendéncias de pautas);

. Acompanhamento de processos e confecgdo
de documentos;

. Alimentacdo das Midias Digitais (Redes
Sociais) ;

° Andlise de processos e confeccdo de
documentos;
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. Articulagdo com parceiros externos;

° Atendimento ao  servidor, estudante,
comunidade em geral;

. Audiovisual: captacdo de dudio/video;

. Criagdo de roteiros para produgao de pautas e
entrevistas;

. Elaboragdo de comunicagdo interna e
externas;

. Elaboracdo de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

. Orientagdo e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

° Participagdo em comissGes ou grupos de
trabalho;

° Participagdo em Eventos;

. Participagdo em Reunido;

. Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,

cartilhas, manuais e guias.

. Andlise de Recomendagdes / Determinagdes; |02/01/2026 |30/06/2026 CCA-PT Servidores,
. Abertura de processos diversos de interesse Alunos e Publico
Institucional; Externo
. Acompanhamento de e-mail institucional ;

. Acompanhamento de etapas de Editais ;

. Acompanhamento de noticias (para

identificacdo de tendéncias de pautas);

. Acompanhamento de processos e confecgdao

de documentos;

° Acompanhamento de Recomendagdo da CGU

e TCU;

° Acompanhamento mensal com as despesas

das a¢Oes do PDP;

. Andlise de impacto para verificar indicadores

de gestdo;

° Andlise de processos e confeccdo de

documentos;

. Analise e melhoria de gestdo de processos;

. Atendimento a institui¢des do governo federal

e servidores com pautas especificas com foco cientifico,
de empreendedorismo e desenvolvimento econ6mico

ou ambiental;

° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral;

° Atividade de Gestdo;

° Atualizacdo de dados estatisticos;

. Comunicag3o, producdo e/ou diagramacdo de

material para marketing em midias digitais e
repositoérios;

° Confeccdo de Minuta de Edital;

° Consolidagdo de dados e resultados;

. Consultas e atualizagGes em sistemas
estruturantes;

° Criagdo de tutoriais e/ou videos institucionais
° Cruzamento e analise de dados;

. Distribuicdo e acompanhamento de tarefas

junto aos servidores da Coordenacao;
. Elaboracdo de comunicagdo interna e
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externas;

. Elaboragdo de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

. Elaboracgdo de Solicitacdes de Auditoria;

° Elaboragdo de Relatdrio;

. Manutencgdo de Sistemas Académicos;

. Manutengdo e atualizagdo de sistemas de
Planejamento Estratégico;

. Monitoramento de Recomendagdo de
Auditoria;

. Organizagao e resposta a solicitagcdes de dados
institucionais;

° Participagdo em comissGes ou grupos de
trabalho;

° Participagdo em Eventos;

. Participagdo em Reunido;

. Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

. Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizagcdo
de contratos, convénios e parcerias;

° Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

° Realizacdo de evento: Cerimonial;

° Responder demandas decorrentes de
processos judiciais;

. Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna;

. Salvamento e organizagdo de arquivos

(backup/repositdrio).

. Abertura de processos diversos de interesse | 02/01/2026 |30/06/2026| COLAB-PT Servidores,
Institucional; Alunos e Publico
° Acompanhamento de e-mail institucional; Externo

° Atividade de Gestdo;

. Participagdo em comissGes ou grupos de

trabalho .

. Andlise de Recomendages / Determinagdes; |02/01/2026|30/06/2026| COEXF-PT Servidores,
. Abertura de processos diversos de interesse Alunos e Publico
Institucional; Externo
. Acompanhamento de e-mail institucional;

° Acompanhamento de processos e confeccdo

de documentos;

. Acompanhamento de Recomendagdo da CGU

e TCU;

. Analise de planilhas de valores;

. Andlise de processos e confeccio de

documentos;

° Atendimento ao servidor, estudante,

comunidade em geral;

° Atualizacdo de dados estatisticos;

° Atualizacdo semanal de Planilha de Controle

Orgamentario;

° Concessao de auxilios estudantis;

° Consolidagdo de dados e resultados;

° Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;

° Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
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junto aos servidores da Coordenacao;

. Elaboragdo de comunicagdo interna e
externas;

° Elaboracdo de manuais e videos didaticos;

° Elaboracdo de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

° Elaboracdo de Relatdrio;

. Elaboracdo relatério sobre prestagdo dos
servicos e a correc¢do de falhas;

. Elaborar/retificar relatério de GFIP/RAIS/DIRF;
. Envio de informagdes gerenciais a outros

setores internos que requerem extracdao de dados de
bancos de dados;

. Gerenciamento de pedidos de acesso a
informacao;

. Instrugdo processual de reposi¢ao ao erario;

. Lancamento de pagamentos diversos;

. Organizacao e resposta a solicitacées de dados
institucionais;

. Orientagdo e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

. Participagdo em comissGes ou grupos de
trabalho;

. Participagdo em Reunido;

° Planejamento de agles, atividades;

. Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

. Prestacdo de servico de ensino ou
treinamento;

. Prestacdo de servico de gestdo de processos e
acervos documentais;

. Producdo ou edi¢do de comunicagdo interna
ou externa;

. Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

. Producdo ou edicdo de nota técnica, nota
informativa, relatdrio ou ata;

. Producgdo Textual;

. Realizacdo do pagamento de notas,
fiscalizacdo e manutencéo;

. Responder demandas decorrentes de
processos judiciais;

° Revisdo Textual;

° Revisdo textual de documentos/midias;

. Salvamento e organizacdo de arquivos
(backup/repositdrio).

. Andlise de Recomendacdes / Determinag¢des; |02/01/2026 |30/06/2026 CE-PT Servidores,
. Abertura de processos diversos de interesse Alunos e Publico
Institucional; Externo
. Acompanhamento dos projetos de extensdo
de fluxo continuo;

° Acompanhamento de e-mail institucional;

. Acompanhamento de etapas de Editais;

. Acompanhamento de noticias (para

identificacdo de tendéncias de pautas);
. Acompanhamento de processos e confecgao




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
DIRECAO GERAL DO CAMPUS PATOS

de documentos;

. Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais;

. Alimentagcdo das Midias Digitais (Redes
Sociais);

. Analise de impacto para verificar indicadores
de gestdo;

. Analise de planilhas de valores;

° Andlise de processos e confeccdo de
documentos;

. Analise e melhoria de gestdao de processos;

. Articulagdo com parceiros externos;

° Atendimento ao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral;

° Atendimento ao  servidor, estudante,
comunidade em geral;

° Atividade de Gestdo;

° Audiovisual: captacdo de dudio/video;

° Audiovisual: Produgdo/edicdo de videos;

. Confecgdo de Minuta de Edital;

° Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;
. Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacao;

° Elaboracdo de comunicagdo interna e
externas;

° Elaboracdo de manuais e videos didaticos;

° Elaboracdo de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

° Elaboracdo de Relatdrio;

. Elaboragdo/acompanhamento de calendario
de eventos;

. Elaboragdo/acompanhamento de calendério
de eventos;

° Orientagao e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

. Participagdo em Eventos;

. Participacdo em Reunido;

° Planejamento de agdes, atividades;

. Prestacdo de servico de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

. Prestacdo de servico de design grafico ou
audiovisual;

. Prestacdo de servico de gestdo de projetos;

. Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizacdo
de contratos, convénios e parcerias;

. Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

. Produ¢gdo ou edicdo de método ou
metodologia;

. Producdo ou edicdo de nota técnica, nota
informativa, relatdrio ou ata;

° Producdo Textual ;

. Programacdao visual: criagdo de layout
diversos;

. Programacdo visual: edicdo, tratamento e
manipulacdo de imagem;
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. Realizagdo de evento: Cerimonial;

° Realizacdo de planejamento orcamentario
(PNAES/PNAE);

. Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna;

. Tratamento de denuncia Denucia Tratada.

. Andlise de Recomendagdes / Determinagdes; |02/01/2026 |30/06/2026| COLIC-PT Servidores,
. Abertura de processos diversos de interesse Alunos e Publico
Institucional; Externo
° Acompanhamento de e-mail institucional;

. Acompanhamento de etapas de Editais;

. Acompanhamento de processos e confeccao
de documentos;

° Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais;

. Acompanhamento de Recomendagdo da CGU
e TCU;

. Analise de planilhas de valores;

° Andlise de processos e confeccdo de
documentos;

° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral;

. Atualizacdo de dados estatisticos;

° Confecgdo de Minuta de Edita;l

. Consolidagdo de dados e resultados;

. Consultas e atualizagbes em sistemas
estruturantes;

° Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;
° Cruzamento e analise de dados;

. Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacao;

° Elaboracdo de comunicagdo interna e
externas;

° Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos;

° Elaboragdo de Relatdrio;

. Elaboracdo e acompanhamento do Plano
Anual de Atividades Institucionais;

° Elaboracdo relatério sobre prestagdo dos
servicos e a correc¢do de falhas;

° Organizacdo e resposta a solicitagcdes de dados
institucionais;

° Orientacao e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

° Participagdo em comissGes ou grupos de
trabalho ;

. Participacdao em Eventos;

. Participacdo em Reunido;

° Planejamento de a¢Ges, atividades;

° Prestacdo de servico de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

. Prestacdo de servico de ensino ou
treinamento;

. Prestacdo de servico de gestdo de processos e
acervos documentais;

° Prestagdo de servico de gestdo e fiscalizagcdo

de contratos, convénios e parcerias;
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. Produc¢do ou edigdo de comunicagdo interna
ou externa;

. Producdo ou edigdo de documento licitatorio;
. Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

. Producdo ou edicdo de nota técnica, nota
informativa, relatdrio ou ata;

. Producgdo Textual;

. Publicagdo de documentos no Diario Oficial da
Unido;

. Responder demandas decorrentes de
processos judiciais;

° Revisdo Textual;

° Revisdo textual de documentos/midias.

. Andlise de Recomendagdes / Determinagdes; |02/01/2026|30/06/2026| CGP-PT Servidores,
. Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, Alunos e Publico
recorte, minutagem e transmissdo); Externo
. Acompanhamento de curso de capacitagdo ;

° Acompanhamento de e-mail institucional;

. Acompanhamento de etapas de Editais;

. Acompanhamento de noticias (para
identificacdo de tendéncias de pautas);

. Acompanhamento de processos e confecgdo
de documentos;

° Acompanhamento de Programas/Projetos
Institucionais;

. Acompanhamento de Recomendac¢dao da CGU
e TCU;

° Acompanhamento e Revisdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;

. Acompanhamento mensal com as despesas
das acbes do PDP;

o Alimentagdo das Midias Digitais (Redes
Sociais);

. Analise de impacto para verificar indicadores
de gestao

° Analise de planilhas de valores;

° Andlise de processos e confeccdo de
documentos;

° Analise e melhoria de gestdo de processos;

. Articulagdo com parceiros externos;

° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral;

° Atividade de Gestdo;

° Atualizacdo cadastral de servidores junto ao

SIAPE/SUAP e inclusdo/alteracdo de informagBes nos
sistemas utilizados pela Administragao;

. Atualizacdo cadastral de sistemas
estruturantes de Gestdo de Pessoas;

. Atualizacdo de dados estatisticos;

° Audiovisual: Produgio/edicio de videos;

° Autoavaliagdo de Auditoria;

. Busca e selecdo no banco de imagens para a
pauta sugerida;

° Calendario Anual de acbes de promocgdo da

saude;
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. Campanha interna de mobilizagdo para
programas, séries, projetos e fontes para entrevistas;
. Comunicagdo, producdo e/ou diagramacdo de

material para marketing em midias digitais e
repositoérios;

° Confecgdo de Minuta de Edital;

° Consolida¢do de dados e resultados;

. Consultas e atualizagdes em sistemas
estruturantes;

. Criagdo de roteiros para produgao de pautas e
entrevistas;

° Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;
. Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou
politicas publicas e/ou documentos internos;

° Cruzamento e analise de dados;

. Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacao;

. Elaboracdo de comunicagdo interna e
externas;

° Elaboragdo de manuais e videos didaticos;

. Elaboracdo de material orientativo aos
estudantes ou servidores;

° Elaboracdo de Pautas (boletins internos, site,
séries tematicas, entrevista e outros);

. Elaboracgdo de SolicitacGes de Auditoria;

. Elaboragdao do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas;

. Elaboragdo de Relatdrio;

. Elaboragdo do Relatério Anual de Gestao;

° Elaboragdo e acompanhamento do PDI;

. Elaboragdo/acompanhamento de calendério
de eventos;

. Elaborar Decisdao em Processo de Reposi¢ao ao
Erario;

. Formular consulta ao érgao setorial do Sipec
ou a Procuradoria Federal;

. Instrugdo processual de reposi¢ao ao erario;

. Instrucdo processual para contratacdo de

empresa selecionada para execugdo das acOes de
desenvolvimento do PDP;

. Langamento de pagamentos diversos;

. Manutengdo e atualizagdo de sistemas de
Planejamento Estratégico;

. Organizacao e resposta a solicitacdes de dados
institucionais;

. Orientagdo e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes;

. Participagdo em comissGes ou grupos de
trabalho;

° Participagdo em comissGes disciplinares ou
sindicancias;

. Participagdo em Eventos;

. Participacdo em Reuniao;

° Planejamento de agdes, atividades;

. Prestagio de Contas do Plano de

Desenvolvimento de Pessoas;
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. Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo;

. Prestacdo de servico de ensino ou
treinamento;

° Prestacdo de servico de gestdo de processos e
acervos documentais;

° Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizacdo
de contratos, convénios e parcerias;

° Producdo ou edicdo de comunicagdo interna
ou externa;

. Producdo ou edigao de documento licitatério;
° Producdo ou edigdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias;

. Producdo ou edicdo de nota técnica, nota
informativa, relatdrio ou ata;

. Programagdo visual: criagdo de layout
diversos;

° Publicacdo de documentos no Diario Oficial da
Unido;

. Realizacdo de Auditagem (Levantamento de

dados iniciais do processo, leitura e estudo de
normativos, verificagdo de sistemas, estudo das
respostas encaminhadas, etc);

° Realizacdo de evento: Cerimonial;

° Realizagdo de pericias;

. Responder demandas decorrentes de
processos judiciais;

. Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna;

° Revisdo Textual;

° Revisdo textual de documentos/midias

. Tratamento de dados da Pesquisa de
Satisfacdo;

. Tratamento de dendncia Dendcia Tratada;

. Salvamento e organizagdio de arquivos
(backup/repositorio).

. Analise de Recomendagdes 02/01/2026 | 30/06/2026| COPLAN-PT Servidores,
. Abertura de processos diversos de interesse Alunos e Publico
Institucional Externo
. Acompanhamento dos projetos de extensdo
de fluxo continuo

. Acompanhamento de e-mail institucional

. Acompanhamento de noticias (para
identificacdo de tendéncias de pautas)

. Acompanhamento de Recomendagdo da CGU
eTCU

. Acompanhamento mensal com as despesas
das a¢des do PDP

° Analise de impacto para verificar indicadores
de gestao

° Analise de planilhas de valores

. Analise de processos e confecgdo de
documentos

. Analise e melhoria de gestao de processos

° Analise técnica dos projetos de pesquisa de

fluxo continuo
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. Atividade de Gestdo

° Atualizacdo semanal de Planilha de Controle
Orgamentario

. Consolidagdo de dados e resultados

. Elaboragdo de comunicagdo interna e externas
. Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos

° Elaboracdo de Relatorio

° Elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo

° Participagdo em comissGes ou grupos de
trabalho

. Participagdo em comissdes disciplinares ou
sindicancias

. Participagdao em Reuniao

. Planejamento de agles, atividades

. Prestacao de servigo de gestdo de processos e
acervos documentais

. Prestacdo de servigo de gestdo e fiscalizagdo
de contratos, convénios e parcerias

. Producdo Textual

. Revisdo Textual

o Abertura de processos diversos de interesse 02/01/2026 | 30/06/2026| CPDP-PT Servidores,
Institucional Alunos e Publico
° Acompanhamento de e-mail institucional Externo
. Acompanhamento de processos e confecgao
de documentos

. Analise de planilhas de valores

° Analise de processos e confec¢do de
documentos

° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

. Atividade de Gestdo

. Atualizagdo cadastral de servidores junto ao

SIAPE/SUAP e inclusdo/alteracdo de informagdes nos
sistemas utilizados pela Administracdo

. Atualizagdo semanal de Planilha de Controle
Orgamentario

. Conformidade de Registro de Gestao

° Consolidagdo de dados e resultados

° Consultas e atualizagGes em sistemas
estruturantes

. Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacao

. Elaboragao de comunicagdo interna e externas
° Envio de informagdes gerenciais a outros

setores internos que requerem extragao de dados de
bancos de dados

. Gerenciamento de pedidos de acesso a
informacdo

° Langamento de pagamentos diversos

° Organizacdo e resposta a solicitacdes de dados
institucionais

. Participagdo em comissdes ou grupos de
trabalho

° Participacdo em Eventos

. Participagcdo em Reuniao

. Planejamento de agles, atividades
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. Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo

. Prestacdo de servigo de gestdo de processos e
acervos documentais

° Prestacdo de servigo de gestdo e fiscalizagdo
de contratos, convénios e parcerias

° Produgdo ou edigdao de comunicagdo interna
ou externa

° Realizagdo do pagamento de notas,

fiscalizagdo e manutengao

. Andlise de Recomendacdes / Determinagdes
. Abertura de processos diversos de interesse
Institucional

. Acompanhamento de e-mail institucional

° Acompanhamento de processos e confecgao
de documentos

. Acompanhamento de Recomendac¢do da CGU
eTCU

° Alimentacdo das Midias Digitais (Redes
Sociais)

. Andlise de planilhas de valores

. Analise de processos e confecgdo de
documentos

. Analise e melhoria de gestdo de processos

° Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral

. Atividade de Gestao

. Atualizagdo cadastral de servidores junto ao

SIAPE/SUAP e inclusdo/alteracdo de informagdes nos
sistemas utilizados pela Administracdo

. Consultas e atualizagdes em sistemas
estruturantes

. Distribuicdo e acompanhamento de tarefas
junto aos servidores da Coordenacao

. Elaboragdo de comunicagao interna e externas
. Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos

. Elaboragao do Relatdrio de Transparéncia
Ativa (CGU)

° Envio de informacgdes gerenciais a outros

setores internos que requerem extracao de dados de
bancos de dados

. Formular consulta ao 6rgdo setorial do Sipec
ou a Procuradoria Federal

. Participagdao em Reunido

. Planejamento de agles, atividades

° Prestacdo de servico de apoio ou atendimento
técnico administrativo

. Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizagdo
de contratos, convénios e parcerias

° Publicacdo de documentos no Diario Oficial da
Unido

o Responder demandas decorrentes de

processos judiciais

02/01/2026

30/06/2026

CCAD-PT

Servidores,
Alunos e Publico
Externo
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	EDITAL nº 02/2025, de 01 de dezembro de 2025.
	1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
	1.1 - O presente Edital tem por objetivo tornar público o processo seletivo para o desenvolvimento de atividades nas modalidades de teletrabalho.
	1.2 - O período para desenvolvimento das atividades de acordo com este edital, na modalidade de teletrabalho, vigorará por 6(seis) meses, contados a partir do primeiro dia de sua execução.
	2. DA MODALIDADE
	2.1 - O presente edital disponibilizará vagas na modalidade de regime de execução parcial e integral, modalidade em que o participante irá desempenhar sua jornada de trabalho, em parte ou na totalidade, respectivamente, em ambiente externo, estando este dispensado do controle de frequência na totalidade da sua jornada de trabalho.
	
	3. DOS REQUISITOS
	3.1 - Para fins de participação neste Processo Seletivo é imprescindível o conhecimento do teor das normativas correlatas ao Programa de Gestão e Desempenho vigentes, a saber: Decreto nº 11.072, de 17 de maio de 2022, Portaria nº 296, de 24 de fevereiro de 2025 e Portaria IFPB nº 23, de 25 de fevereiro de 2025.
	3.2 - Poderão participar do edital os ocupantes de cargo efetivo pertencentes ao quadro de pessoal permanente do IFPB e pertencentes ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação - TAE, relativo à Lei nº 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
	3.3 - É vedada a participação neste Processo Seletivo do servidor:
	3.4 - É obrigatória a participação dos candidatos aprovados neste edital nos cursos disponibilizados no Portal do Servidor, área do Programa de Gestão, (https://www.ifpb.edu.br/servidor/programa-de-gestao/capacitacao) sendo eles:
	3.5 - Os demais cursos são opcionais: Gestão Ágil para Transformação Digital, Planejamento e Organização Pessoal no Trabalho, Segurança e Saúde do Trabalho no Contexto do Teletrabalho, Mindfulness para Redução de Ansiedade no Teletrabalho e Teletrabalho e Educação a Distância.
	3.6 - A comprovação da participação e conclusão dos cursos citados no item anterior deverá ser realizada, no prazo de até 6(seis) meses, com a entrega dos documentos de conclusão, em um único processo protocolado junto ao Sistema SUAP, destinado à unidade de Gestão de Pessoas do Campus Patos e a realização dos referidos cursos não será computada para fins de desconto da jornada de trabalho diária/semanal.
	3.7 - O servidor que não comprovar a conclusão dos cursos referidos no item 3.4 não poderá ser novamente contemplado no Programa de Gestão e Desempenho até a regularização da situação apontada de forma prévia à nova inscrição e novo edital.
	3.8 - Deverá observar a presença física mínima diária de vinte por cento dos agentes públicos que atuam nos setores administrativos.
	3.9 - Os servidores contemplados na modalidade parcial deverão realizar trabalho presencial de, pelo menos, 60% da carga horária semanal.
	3.10 - O servidor participante é o responsável por providenciar as estruturas físicas e tecnológicas necessárias, inclusive aquelas relacionadas à segurança da informação, mediante a utilização de equipamentos e mobiliários adequados e ergonômicos, assumindo, inclusive, os custos referentes à instalação de softwares, conexão à Internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercício de suas atribuições, de maneira que seja possível realizar o atendimento satisfatório de todas as demandas e metas estipuladas.
	3.11 - Poderá ser disponibilizado aos participantes, caso haja comprovada disponibilidade local e em regime de exceção, por empréstimo, equipamentos, bens e materiais aos participantes e, obrigatoriamente, os aludidos equipamentos estejam incorporados patrimonialmente à unidade; e seja justificado que a não utilização de equipamentos de informática ocasionaria redução da capacidade de trabalho.
	3.12 - Em nenhuma hipótese haverá ressarcimento por parte da instituição quanto aos gastos para montagem e manutenção da infraestrutura necessária ao desempenho das atividades inerentes ao PGD.
	3.13 - Ao realizar sua inscrição, o servidor:
	4. DAS VAGAS
	4.1 - O quantitativo de vagas, bem como o regime de execução das atividades estão disponíveis no Anexo II deste edital.
	5. DAS INSCRIÇÕES
	5.1 - O processo de inscrição ocorrerá inicialmente no período de 03-11 de dezembro de 2025.
	6. DO CONHECIMENTO TÉCNICO MÍNIMO REQUERIDO
	6.1 - O servidor participante deverá ter, no mínimo e de forma geral, os seguintes conhecimentos técnicos e habilidades para participação no PGD:
	6.1.1 - Conhecimento para utilização de computador e/ou notebook;
	6.1.2 - Conhecimento para atendimento ao público interno e externo via telefone, chat, web-conferência ou outras formas de comunicação;
	6.1.3 - Habilidade para utilização do Sistema SUAP, e-mail institucional e demais sistemas governamentais;
	6.1.4 - Habilidade para utilizar outras ferramentas tecnológicas necessárias para o desenvolvimento das atividades do setor;
	6.1.5 - Conhecimento técnico inerente à realização das atividades do setor de lotação.
	6.2 - Ao realizar a sua inscrição, o servidor afirma que possui os requisitos mínimos necessários citados no item 6.1.
	7. DA SELEÇÃO
	7.1 - A seleção consistirá na classificação a partir da nota da última avaliação de desempenho do servidor. Caso não possua avaliação feita no IFPB, esta será feita, por parte da chefia imediata, mensurando habilidades e características do servidor, devendo ser atribuída notas de 0 (zero) a 10 (dez):
	8 . DOS RESULTADOS
	9 . INÍCIO DO PROGRAMA DE GESTÃO
	10 DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
	(assinado eletronicamente)
	José Ronaldo de Lima
	Diretor Geral
	IFPB - Campus Patos
	ANEXO II – Quantitativo de vagas e o regime de execução das atividades
	ANEXO III - Formulário de verificação de habilidades
	ANEXO V – Termo de Compromisso e Responsabilidade
	ANEXO VI – Plano de Entregas do Campus Patos
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