MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARA(BA
CAMPUS SOUSA

EDITAL N° 02/2025, DE 14 DE MARCO DE 2025
RETIFICAGAO DO

EDITAL N° 01/2025, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025

PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - CAMPUS SOUSA

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SOUSA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA, no
uso de suas atribuigdes regimentais conferidas através da Portaria de nomeagdo n° 2.079, de 24.10.2022, publicada no
DOU de 25.10.2022, 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, a Portaria MEC n° 267, de 30 de abril de 2021, o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022 e a Portaria n° 524, de
24 de Margo de 2023, 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
na modalidade de teletrabalho parcial, durante o periodo de 06 (seis) meses, considerando teletrabalho o trabalho
realizado de forma remota, fora das dependéncias do érgdo, mediante a utilizacdo de tecnologias de informagdo e

comunicagdo que, por sua natureza, nao se constituam como trabalho externo.

1.2. O prazo de seis meses, a qual se refere o dispositivo anterior, serd contado a partir do primeiro dia de

execuc¢do do Programa de Gestdo.
2. DA MODALIDADE DE TELETRABALHO

2.1. Regime de execugdo parcial: modalidade em que o participante ird desempenhar parte de sua jornada de
trabalho nas dependéncias da Instituicdo e parte em ambiente externo, estando este dispensado do controle de

frequéncia exclusivamente nos dias em que as atividades laborais sejam realizadas remotamente.

2.2. A metodologia da execugdo da carga horaria presencial do servidor em regime de execugao parcial serd
definida com a chefia imediata durante o periodo determinado para elaboragdo do Plano de Trabalho e antes da

publicagdo do ato que instaura o Programa de Gestao e Desempenho do Campus.
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.

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 Educagdo - TAE, relativo a Lei n2
11.091, de 12 de janeiro de 2005.

3.2.1. Os interessados, que atendam as especificagdes do item 3.2, serdo considerados aptos a participar do PGD
desde que possuam, no minimo, 01 (um) ano no atual setor de lotagdo SIAPE, sendo considerados participantes os

agentes publicos que tenham plano de trabalho devidamente pactuado.

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 redugdo ao

atendimento ao publico, devidamente ratificado por autoridade hierarquicamente superior.
3.3. E vedada a participagdo neste Processo Seletivo do servidor:

3.3.1. que desempenhe atividades que exijam a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam

desenvolvidas por meio de trabalho externo; ou

3.3.2. quando a auséncia reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno ou

externo.

3.4. E obrigatéria a participagio dos candidatos nos cursos disponibilizados no Portal do Servidor, drea do
Programa de Gestdo, sendo eles: Programa de Gestdo (Parte | e Parte Il), e optativos os demais: Gestdo Agil para
Transformagdo Digital, Planejamento e Organizagdo Pessoal no Trabalho, Seguranga e Saude do Trabalho no Contexto do

Teletrabalho, Mindfulness para Redugdo de Ansiedade no Teletrabalho e Teletrabalho e Educagdo a Distancia.

3.5. A comprovacgado da participagdo e conclusdo dos cursos obrigatdrios citados no item anterior devera ser
realizada no prazo de até seis meses, com a entrega dos documentos de conclusdo em um Unico processo protocolado
junto ao Sistema SUAP destinado a unidade de Gestdo de Pessoas. A realizagdo dos referidos cursos ndo sera computada

para fins de desconto da jornada de trabalho diaria/semanal.

3.6. A participagdo em novo ciclo do Programa de Gestdo e Desempenho fica condicionada a comprovagdo da

conclusdo dos cursos obrigatérios referidos no item

3.7. Devera ser observada a presenga fisica minima diaria de 20% (vinte por cento) dos agentes publicos que

atuam nos setores administrativos.

3.8. O quantitativo maximo de vagas disponibilizadas para o teletrabalho sera de 100% (cem por cento) para o

regime de execugdo parcial.

3.9. O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informa¢do, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobilidrios
adequados e ergonomicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalagdo de softwares, conexdo a Internet,
energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuigdes, de maneira que seja

possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

3.10. Em nenhuma hipd6tese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos para montagem e

manutengdo da infraestrutura necessdria ao desempenho das atividades inerentes ao PGD.
3.11. Ao realizar sua inscrigdo, o servidor declara que:
3.11.1. possui infraestrutura minima e conhecimento técnico necessario a realizagdo das atividades pactuadas;
3.11.2. concorda com os termos propostos no Termo de Compromisso e Responsabilidade;
3.11.3. concorda com os termos deste edital e da normativa do PGD;

3.11.4. consente em disponibilizar ao publico interno e externo telefones para contato no horario de expediente
do setor, estando disponivel para contato durante todo o horario de funcionamento da instituicdo, que vai das 07:00h as

22:00h, levando em conta o horario de cada setor, com intervalo para almogo conforme regras vigentes.

3.11.5. concorda em participar de reunides periddicas presenciais/on-line sincronas, a critério da chefia imediata

ou necessidade do setor/trabalhos em andamento, respeitado o horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade.
4. DASVAGAS

O quantitativo de vagas e o regime de execugdo das atividades estdo disponiveis no Anexo Il
5. DAS INSCRICOES

5.1. O processo de inscri¢do ocorrera no periodo de10/03/2025 a 14/03/2025.

5.2. Somente serdo aceitas inscrigdes realizadas dentro do prazo definido em cronograma constante neste edital.



5.3. Ainscrigdo 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 documentagdo necessaria: Anexos lll e V, devidamente preenchidos.

5.5. E de responsabilidade do candidato a inscri¢do ndo efetivada por motivos de ordem técnica, falhas de

comunicag¢do ou de congestionamento de linhas de comunicagdo que impossibilitem a transferéncia dos dados.

5.6. Em caso de indeferimento da inscrigdo, cabera recurso a ser apresentado via processo eletronico

protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado ao setor de lotagdo do Gestor Responsavel pelo presente edital.
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 participagdo no PGD:
6.1.1. conhecimento para utilizagdo 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 comunicagdo;
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 necessdrias para o desenvolvimento das

atividades do setor;
7. DA SELECAO

7.1. A selegdo consiste na avaliagdo, por parte da chefia imediata, de habilidades e caracteristicas do servidor,

devendo ser atribuida notas de 0 (zero) a 10 (dez):
7.1.1. compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do teletrabalho;
7.1.2. conhecimento técnico;
7.1.3. capacidade de organizagdo e autodisciplina;
7.1.4. capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;
7.1.5. capacidade de interagdo com a equipe;
7.1.6. capacidade de comunicagdo do servidor;
7.1.7. atuagdo tempestiva;
7.1.8. proatividade na resolucdo de problemas;
7.1.9. abertura para utilizagdo de novas tecnologias;
7.1.10. orientagdo para resultados; e
7.1.11. capacidade colaborativa.

7.2. As habilidades do item 7.1 serdo verificadas pela chefia imediata, por meio de formulario, conforme Anexo
I, o qual devera ser anexado junto ao sistema SUAP em sua inscri¢do. Caso a avaliagdo ndo possa ser realizada pela chefia

imediata, devera ser realizada pela autoridade hierarquicamente superior.

7.3. O candidato serd selecionado se considerado habilitado pela chefia imediata em todos os requisitos listados

no item 7.1, caso atinja média das notas igual ou superior a 07 (sete).

7.4. A classificagdo serd realizada, em ordem decrescente, de acordo com média obtida pelo servidor,

considerando até duas casas decimais, sem arredondamento.
7.5. Em caso de empate, deverdo ser priorizados os participantes, nesta ordem:

7.5.1. pessoas com deficiéncia, com necessidades especiais ou com problemas graves de salide ou que sejam

pais ou responsaveis por dependentes na mesma condigdo;



7.5.2. com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n210.098, de 19 de dezembro de 2000;

7.5.3. gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacao; e

7.5.4. com horario especial, nos termos dos §§ 22e32 do art. 98 da Lei n2 8.112, dellde dezembro de 1990;
7.5.5. com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;

7.5.6. com melhor avaliagdo do ultimo plano de trabalho e relatério de atividades para o PGD apresentados;
7.5.7. com maior tempo de exercicio na unidade de lotagao, ainda que descontinuo.

7.6. Os critérios dispostos no presente artigo deverdo ser comprovados pelo servidor interessado através de

documentacdo especifica.
8. DOS RESULTADOS
8.1. O resultado preliminar sera divulgado no dial18/03/2025, no site institucional do Campus Sousa.

8.2. Cabera recurso, no dia19/03/2025, a ser apresentado via processo eletrénico protocolado junto ao Sistema
SUAP e destinado a Direg¢do Geral (DG-SS).

8.3. O pedido de recurso podera ser acompanhado de documentos necessarios a fundamentagédo.
9. DO INiCIO DO PROGRAMA DE GESTAO
9.1. Periodo do Programa de Gestdo e Desempenho: 01 de abril de 2025 a 01 de outubro de 2025.

9.2. O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho e submeter a aprovagdo da chefia imediata,
que contera as atividades a serem executadas com as respectivas metas a serem alcangadas, expressas em horas

equivalentes e com suas respectivas vinculagdes as entregas da unidade de execuc¢do, conforme detalhadas no ANEXO VI;

9.3. A classificagdo ndo autoriza o servidor a executar o programa de gestdo e desempenho de forma imediata,
devendo aguardar, no exercicio presencial das suas atividades, até a publicacdo da portaria de alteragdo do regime de
trabalho.

10. DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO PARTICIPANTE NO PROGRAMA DE GESTAO.
10.1. E responsabilidade dos participantes do Programa de Gestio e Desempenho:
10.1.1. Cumprir as atividades estabelecidas no plano de trabalho elaborado em conjunto com a chefia imediata;
10.1.2. Registrar as entregas referentes ao cumprimento do plano de trabalho;

10.1.3. Manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, ativos e disponiveis dentro do horario

de trabalho e permanentemente atualizados;

10.1.4. Consultar diariamente o e-mail institucional e demais formas de comunicagdo da unidade e do setor de

exercicio;
10.1.5. Consultar diariamente os sistemas institucionais disponiveis.

10.1.6. Permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as chefias, respeitada

a carga hordria semanal de trabalho do servidor e a legislagdo vigente.

10.1.7. Manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, a cerca da evolugdo do

trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, divida ou informagdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento.

10.1.8. Comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas ou outros impedimentos para

eventual adequagdo das metas e prazos ou possivel redistribui¢do do trabalho.

10.1.9. Zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas

de seguranca da informacao.

10.1.10. Cumprir com as demais atribuicbes e responsabilidades estabelecidas no Regulamento de



Implementacdo do Programa de Gestdo e Desempenho no IFPB e suas eventuais alteragées.

10.2. O ndo cumprimento dos deveres elencados podera ensejar no desligamento do Programa de Gestao e

Desempenho.
11. DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.1. Qualquer interessado podera impugnar o edital, através do formuldrio do Anexo IV, no prazo previsto no

cronograma.

11.2. A participagdo na presente sele¢do implica na aceitacdo integral do disposto na legislacdo aplicavel ao

Programa de Gestdo e Desempenho.

11.3. O desligamento do Programa de Gestdo e Desempenho ocorrera em conformidade com o disposto no
artigo 38 da Portaria n° 524/2023 - REITORIA/IFPB, de 24 de Margo de 2023.

11.4. As indenizagOes e vantagens que estdo vedadas ao participante do Programa de Gestdo e Desempenho
constam na Portaria n° 524/2023 - REITORIA/IFPB, de 24 de Margo de 2023.

11.5. Os casos omissos serao avaliados e solucionados pelos dirigentes das unidades e autoridade maxima, com o

suporte da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e da unidade de Gestdo de Pessoas local, se necessario.

Sousa-PB, 27 de fevereiro de 2025.

(assinado eletronicamente)
FRANCISCO DE SALES OLIVEIRA FILHO

Diretor Geral Substituto



ANEXO I-CRONOGRAMA

Atividades Data
Langamento do edital 27/02/2025
Periodo de impugnagio ao edital 06/03/2025
Resultado dos pedidos deimpugnagdo 07/03/2025

Periodo de inscri¢6es

10/03/2025 a 14/03/2025

Divulgacdo do resultado preliminar 18/03/2025
Prazo para recursos 19/03/2025
Divulgacdo do resultado final 21/03/2025

Elaboragdo dos Planos deTrabalho

24/03/2025 a 28/03/2025

Inicio do Programa de Gestdo

01/04/2025




ANEXO Il - QUANTITATIVO DE VAGAS E O REGIME DE EXECUCAO DASATIVIDADES

DIRECAO GERAL

SETOR REGIME DE EXECUGAO N2 DE VAGAS

COMS-SS - COMUNICAGAO SOCIAL Parcial — até 40% 01

DAP-SS - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANGCAS DO CAMPUS SOUSA

SETOR REGIME DE EXECUGAO N2 DE VAGAS

DAP-SS - DIRETORIA DE
ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E Parcial —até 40% 03
FINANCAS DO CAMPUS SOUSA

DFC-SS - DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Parcial — até 40% 01
E CONTABILIDADE
DGDP-SS - DEPARTAMENTO DE GESTAO Parcial — até 40% 04
E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DLOM-SS - DEPARTAMENTO DE Parcial — até 40% 02

LOGISTICA, OBRAS E MANUTENGAO

DTIC-SS - DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E Parcial - até 40% 04
COMUNICACAO

DDE-SS - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

SETOR REGIME DE EXECUGAO N2 DE VAGAS

CCA-SS - COORDENAGAO DE CONTROLE

R Parcial — até 40% 04
ACADEMICO
COPED-SS - COORDENACAO Parcial — até 40% 01
PEDAGOGICA
CRIE-SS - COORDENAGCAO DE, RELACOES Parcial — até 40% 02
INSTITUCIONAIS E ESTAGIOS
DEP-SS - DEPARTAMENTO DE Parcial — até 40% 01

EDUCAGAO PROFISSIONAL

DAE-SS - DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

SETOR REGIME DE EXECUCAO N2 DE VAGAS




CLAI-SS COORDENAGAO LOCAL DE
ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Parcial — até 40%

01

ANEXOIIl — FORMULARIO DE VERIFICAGAO DE HABILIDADES

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Setor:

Edital:

Habilidades

Avaliar com nota
entre 0 (zero) e 10
(dez)

regime do teletrabalho

A. Compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o

B. Conhecimento técnico




C. Capacidade de organizagdo eautodisciplina

D. Capacidade de cumprimento das atividades nos prazosacordados

E. Capacidade de interagdo com aequipe

F. Capacidade de comunicagdo doservidor

G. Atuagdo tempestiva

H. Proatividade na resolugdo deproblemas

. Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

). Orientagdo para resultados

K. Capacidade colaborativa

TOTAL

MEDIAFINAL:

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

Observagoes:

Assinatura do responsavel pela avaliagdo




ANEXO IV — FORMULARIO DE RECURSO E IMPUGNAGAO AOEDITAL

Formuldrio de reconsideragdo/recurso e impugnacdo aoedital

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:
( ) Impugnagdo ao edital
( ) Reconsideracdo/recurso para deferimento deinscricio

( ) Reconsideragdo/recurso para verificagdo dashabilidades

Fundamentag3o:

(indicar a vaga, setor e demais dados necessarios a andlise e anexar documentos sérouver)




Assinatura digital do servidor




ANEXO V — TERMO DE COMPROMISSO ERESPONSABILIDADE

Nome do participante:

Matricula:

E-mail:

Celular:

Unidade de exercicio:

Regime de execugdo:

O participante do programa de gestdo acima qualificado declara que:
1. Atendo as condi¢des para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho do IFPB.

/A Estou ciente que devo informar e manter atualizado ndmero de telefone, fixo ou movel, de livre divulgagdo tanto

dentro do orgéo ou da entidade quanto para o publico externo que necessitar me contatar.

1. Estou ciente que devo estar disponivel para atividades, reunides periodicas e comunicagbes sincronas,
presencialmente ou no escritdrio digital, caso convocado pelo chefe da unidade de execugdo, respeitado o horario de

funcionamento do orgdo ou entidade.

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

trabalho.

4 Estou ciente do prazo de 01 (um) dia util de antecedéncia minima de convocagdo para comparecimento
presencial de participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragdo e pendéncia que ndo

possa ser solucionada por meios informatizados ou por outros meios.

V. Estou ciente de todas as minhas atribuicdes e responsabilidades previstas nos normativos sobre o Programa de

Gestdo e Desempenho.

Vil. Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicbes em teletrabalho, inclusive aquelas

relacionadas a seguranga da informagao.

Vill. Estou ciente que a minha participacdo no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser

desligado nas condigdes estabelecidas na normativa correlata.

IX. Estou ciente quanto a vedagdo de pagamento de adicionais e vantagens nos termos da normativa do PGD.

X. Estou ciente quanto a vedagao de utilizagdo de terceiros para a execugdo dos trabalhos acordados como parte
das metas.

XI. Estou ciente quanto ao dever de observar as disposicoes constantes da Lei n213.709, de 14 de agosto de 2018, Lei

Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

Xl Estou ciente quanto as orientagées 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.



Sousa-PB, de de 2025.

Assinatura do(a) Participante Assinatura da Chefia Imediata



ANEXO VI - PLANO DE ENTREGAS DO CAMPUS SOUSA

COMS-SS - COMUNICAGAO SOCIAL

Meta

(Plano de Agdo)

Inicio

Término

Unidade

Responsavel

Clientes -

Usuarios




- Recebimento e publicagdo de editais e
regulamentos no portal institucional do

campus;

- Divulgagdo de processos seletivos,
programas, chamadas internas e
convocagdes regidas por editais nos canais

de comunicagdo do campus;

- Pesquisa, apuragdo, redagdo e edigdo de
textos jornalisticos para o portal

institucional;

- Atualizacdo de documentos, imagens e

informagdes no portal institucional;

- Participagdo em comissdes ou grupos de
trabalho;

- Participagao em reunides;

- Concepgdo e elaboragdo de pegas graficas
para publicagdo no site e nas redes sociais
da instituicdo;

- Atendimento a comunidade interna e ao
publico interno nos canais digitais de

comunicagdo do campus;

- Elaboragdo de material informativo ou
acdo de disseminagdo de informagdes
inerentes aos assuntos de interesse do

campus;

- Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo
de releases e matérias jornalisticas a serem
divulgadas na midia por meio de atividades

de assessoria de imprensa;

- Coordenar e conduzir eventos nos canais

de comunicagdo on-line do campus;

- Dar publicidade as atividades, eventos,
selegBes, parcerias e agOes estratégicas
realizadas pela instituigdo junto aos

publicos interno e externo.

01/04/2025

01/10/2025

COM-SS

Docentes,

Discentes,

Profissionais

Técnicos

e
Comunidade

Externa.

Meta

(Plano de Agao)

Inicio

Término

Unidade

Responsavel

Clientes -

Usudrios




- Conformidade de Gestdo no SIAFI;

- Conformidade de Operadores no SIAFI;
- Conformidade de Operadores do SIASG;
- Concessdo de Diarias e Passagens;

- Cadastro de operadores;

- Quvidoria;

- Atestado de Capacidade Técnica;

- Cadastro de operadores di sistema

Comprasnet;

- Cadastro de operadores de sistema

Contrato.

- Auxilio na execugdo e organizagdo das
atividades administrativas, financeiras e
patrimoniais, garantindo eficiéncia e

conformidade com as normas institucionais.

- Acompanhamento da aquisicao,
distribuicdo e controle de materiais, além
de apoio na fiscalizagdo de contratos e na

atualizagdo do inventario patrimonial.

- Auxilio no controle orgamentario e
financeiro, incluindo administracdo de
recursos e elaboragdo de demonstrativos

contabeis.

- Monitoramento de contratos, servigos e
tramitagdo de processos internos,
garantindo o cumprimento de prazos e

diretrizes.

- Apoio aos estudos e propostas de
aprimoramento administrativo, além de
elaboragdo de relatdrios para subsidiar a

tomada de decisoes.

- Auxilio na designacdo de servidores,
oferecendo suporte técnico aos setores e
contribuicdo para a capacitagdo dos

colaboradores.

- Execugdo de tarefas delegadas,
participacdo em reuniGes e colaboragdo na
formulagdo de estratégias administrativas e

financeiras.

01/04/2025

01/10/2025

DAPF-SS

Docentes

Discentes,

Profissionais

Técnicos

e
Comunidade

Externa.

DFC-SS - DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTABILIDADE




Meta Inicio Término Unidade Clientes -
Responsavel Usuarios
(Plano de Agdo)
- Registrar e conciliar os Fatos Contabeis | 01/04/2025 | 01/10/2025 DFC-SS Docentes e

referentes ao RMA e RMB;
- Analisar balancetes de verificagdo;
- Conformidade Contabil;

- Atender a fiscalizagdo: analisar os célculos
trabalhista (férias, 13° saldrio, rescisdo)
antes da liberagdo dos valores da conta

vinculada;

- Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, contabilizando a baixa
de ativos por meio da prestagdo de contas

feita pelo pesquisador;

- Realizar a Repactuagdo dos valores
contratados com as empresas a fim de
manter o reequilibrio financeiro, utilizando
parecer e planilhas de custo e formacgdo de

preco;

- Andlise e verificar a conta de Restos a
Pagar.

- Efetuar langamentos e conciliar a Conta

Semovente;

- Reajustar demais contratos emitindo

parecer;

tarefas de mesma

de

- Executar outras

natureza e nivel complexidade

associadas ao ambiente

organizacional.

Profissionais

Técnicos.

DGDP-SS - DEPARTAMENTO DE

GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Meta

(Plano de Agdo)

Inicio Término Unidade

Responsavel

Clientes -

Usudrios




- Organizagdo dos arquivos internos do

Departamento de Gestdo de Pessoas;

- Emissdo de documentos oficiais, como

portarias, oficios, declaragdes, etc.

- Abertura de processos de progressdo e
estagio probatoério de técnicos

administrativos no SUAP;
- Acompanhamento de processos no SUAP;

- Organizagdo de documentos fisicos e

eletrénicos;
- Encaminhamento de e-mails oficiais;
- Atendimento a servidores;

- Orientagdo a servidores sobre os seus

direitos e deveres;

- Orientagdo aos servidores sobre os
documentos e procedimentos necessarios

para cada demanda;

- Atendimento aos demais
setores/coordenagdes/departamentos
sobre informagdes e demandas referentes

aos servidores;

- Registro e atualizacdo de dados nos
sistemas oficiais do governo, como e-SIAPE,
SIAP, SUAP, SIGEPE, SIGAC.

- Organizacgdo de frequéncias de servidores;
- Organizacdo de escala de vigilantes;

- Organizagdo e divulgacdo da relagdo de

aniversariantes do més;

- Controle de periodos de progressdes de

servidores;

- Organizagdo de boletins de servico

mensais;

- Acompanhamento de processos e auxilio a

comissdo de insalubridade no campus;

- Consulta as normas legais e
regulamentares sobre assuntos referentes a

gestdo de pessoas;

- Atendimento ao publico em geral,

prestando as informagdes requeridas.

01/04/2025

01/10/2025

DGDP-SS

Docentes e

Profissionais

Técnicos.

DLOM-SS - DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, OBRAS E MANUTENGAO




Meta Inicio Término Unidade Clientes -
Responsavel Usuarios
(Plano de Agdo)
- Atendimento ao publico interno e externo; | 01/04/2025 | 01/10/2025 DLOM-SS Docentes,
- Leitura de documentos e oficios; Discentes,

- Atividades administrativas e transversais;
- Apoio e participa¢do em eventos;

- Acompanhar, verificar disponibilidade e
aprovar/rejeitar requisicbes de transporte
no SUAP. Abertura de processos diversos de

interesse
Institucional;
- Acompanhamento de e-mail institucional;

- Participagdo em comissdes ou grupos de

trabalho.
- Participagdo em reunides;

- Acompanhamento e atendimento dos

chamados encaminhados no SUAP;

- Emissdo de relatérios/documentos e

demais encaminhamentos;

- Registro de autorizacdo de acessos a

instituicdo;

Profissionais

Técnicos

e
Comunidade

Externa.

DTIC-SS - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGCAO

Meta

(Plano de Agdo)

Inicio

Término

Unidade

Responsavel

Clientes -

Usudrios

-Supervisionar a aquisicdo de softwares no
campus; Participar de processos de

aquisigdo de equipamentos de Tl (ETP);

-Administrar processos de servidores do

setor (auxilio transporte, juri, etc);

-Registrar as agbes/atividades planejadas
para o departamento/institui¢do (Planede,
PDP, PDTI);

-Proporcionar assessoria técnica as areas
quando da aquisigdo, contratagdo e
utilizagdo de bens e servigos relacionados a

tecnologia de informagao;
- ResolugGes de problemas de software;

- Resolugdes de problemas de internet;

01/04/2025

01/10/2025

DTIC-SS

Docentes,

Discentes,

Profissionais

Técnicos

e
Comunidade

Externa.




- Configuragdo de equipamentos de TI;

- Suporte ao usudrio (SUAP, sistemas e

aplicativos);

- Gerenciamento de pontos de pontos de

acesso;

- Instalar e configurar OS servigos no
DataCenter;

- Gerenciamento e manutengdo de banco
de dados;

- Planejar, dirigir, avaliar e executar as
politicas de tecnologia da informagdo em

todo o campus;

- Garantir a integridade dos dados dos
usudrios da rede local de dados,
gerenciando e propondo politicas de

seguranga para 0 campus;
- Instalar softwares;
- Instalar token e certificados;

- Planejamento de atendimento aos alunos

estagiarios no processo de atividade de Tl;

- Criar materiais de treinamento para os

estagiarios;
- Monitorar os ativos de rede do campus;

- Mapeamento e gerenciamento de

infraestrutura de TI;
- Participar das capacitagoes;
- Desenvolver softwares;

- Organizar e aprovar o langamentos do
Planejamento das Contratagdes no PGC
2025;

- Pesquisar solugGes tecnoldgicas para
melhor funcionamento do campus
(processos de formatagdo automatizada,

servigcos de armazenagem na nuvem e etc);

- Participar de atividades de Comissdes que
podem ser desenvolvidas de forma remota.
Exemplo: reunides remotas, produgdo de

documentos via Suap (atas, pareceres, etc.).

CCA-SS - COORDENAGAO DE CONTROLE ACADEMICO




Meta Inicio Término Unidade Clientes -
Responsavel Usuarios
(Plano de Agdo)
- Emissdo de documentos académicos; 01/04/2025 | 01/10/2025 | CCA-SS Docentes,
- Acompanhamento d e-mail Institucional; Discentes,
- Acompanhamento de processos Profissionais
eletrénicos via Técnicos
SUAP; e
Comunidade
- Emissdo de documentos diversos;
Externa.
- Realizaggo de Pré-matricula de
estudantes, mediante analise de
documentos;
- Realizagdo de cadastros académicos no
SUAP (estudantes, turmas, diarios, docentes
e calendarios
académicos);
- Realizagdo e atualizagdo de cadastros em
sistemas
gerenciais (SISTEC, EDUCACENSO, CENSUP E
PNP);
- Atendimento/orientac¢do aos servidores,
estudantes, comunidade em geral via
aplicativo de
mensagens;
- Andlise e parecer em processos
eletrénicos;
- Participagdo em reunides;
- Distribuicdo e acompanhamento de
tarefas junto
aos servidores da Coordenagao.
COPED-SS - COORDENACAO PEDAGOGICA
Meta Inicio Término Unidade Clientes -
Responsavel Usudrios
(Plano de Agdo)
— Colaborar na elaborac¢do de instrumentos | 01/04/2025 | 01/10/2025 | COPED-SS Docentes,
de avaliagdo institucional;
Discentes,

— Participar de comissdoes de criagdo e
alteragdo de Planos Pedagodgicos de Curso

(PPC) e outras que versem sobre questoes

Profissionais

Técnicos




pedagogicas;

— Emitir parecer sobre os PPCs e outras
demandas de carater pedagdgico, propondo

alteragGes quando necessario;

— Colaborar na implementagio de
estratégias que favoregam a
indissociabilidade entre o ensino, a

pesquisa e a extens3o;

— Assessorar Diretorias, Departamentos,
Coordenagbes e Comissdes na elaboragdo

de programas e projetos educacionais;

— Participar de comissGes e bancas
examinadoras de processos seletivos para

docentes (efetivos e/ou temporarios);

— Propor e/ou participar da organiza¢io de
eventos correlacionados as acoes

pedagogicas nos campi;

— Propor, acompanhar e avaliar agdes de
melhoria dos indices de permanéncia e
éxito dos discentes, em conjunto com a
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino,
Coordenagbes e Colegiados de Cursos,
Conselhos de Classe e comissdes

especificas;

— Participar da construcdo dos calendarios
académicos e horérios de aulas/turmas,
considerando-se as normas vigentes, bem

como as implicagGes didatico-pedagdgicas;

— Assessorar as coordenagdes de curso, de
area, departamentos, colegiados e
conselhos de classe no planejamento,
acompanhamento e avaliagdo do processo

ensino-aprendizagem;

—Ser membro nato dos conselhos de classe
e colegiados de cursos, e participar de
outras reunides relacionadas ao processo de

ensino-aprendizagem;

— Apoiar agGes e programas de educagdo

inclusiva;

— Participar da elaboragdo/atualizagdo dos
regimentos didaticos, regulamentos
disciplinares, normas didaticas e demais
documentos normativos relacionados aos
diversos niveis e modalidades de ensino do
IFPB.

— Acompanhar e intervir nos processos de
ensino-aprendizagem, com vistas a

favorecer a permanéncia e éxito;

e
Comunidade

Externa.




— Fortalecer a relagdo escola, familia e
sociedade por meio de atividades/eventos
integradores, reunides, seminarios,

palestras, entre outros;

— Organizar plantGes pedagdgicos para
atendimento aos discentes e pais ou
responsaveis, em parceria com as dire¢des
de ensino, coordenagbes de curso e,
quando necessdrio, com a presen¢a de

outros profissionais da drea educacional;

— Atender e acompanhar os discentes e
pais/responsaveis que procuram
espontaneamente a equipe pedagdgica ou

qgue a ela sdo encaminhados visando a

melhoria do processo educativo;

— Orientar os discentes quanto a
organizagdo de atividades académicas,
elaboracdo de rotinas e estratégias

adequadas de estudo;

- Contactar pais/responsaveis para orientar
quanto ao desempenho/conduta do

discente na Instituicdo;

— Desenvolver, ao longo do curso, agées de
acolhimento e integra¢do dos discentes, em
conjunto com a diregdio de ensino,
coordenagbGes de cursos, assistentes de
alunos, equipe multiprofissional, e demais

integrantes da comunidade académica;

— Propor agdes e estratégias para
superacdo das dificuldades dos discentes
em situacdo de retencdo e evasio, em
conjunto com Diretoria de Ensino,
Coordenagées de Curso, docentes e equipe

multiprofissional;

— Fomentar o protagonismo estudantil nos
espagos decisérios e colegiados da

instituicdo.

— Orientar e acompanhar o corpo docente
na sua pratica educativa por meio de
reunides especificas, encontros, plantdes
pedagogicos, grupos de pesquisa, estudos

tematicos, entre outros;

— Assessorar o corpo docente no
planejamento, acompanhamento e

avalia¢do do processo ensinoaprendizagem;

— Desenvolver ag¢des de acolhimento aos
docentes recém ingressos na Instituicdo,
visando a sua integracdo e conhecimento

das orientagOes pedagodgicas institucionais,




em conjunto com a direcdo de ensino,
coordenacbes de curso e equipe

multiprofissional;

— Utilizar os espacgos colegiados, reunides e
encontros pedagogicos, para estudo e
reflexdo  sobre a pratica docente,
valorizando o compartilhamento de
experiéncias e o desenvolvimento de

trabalhos colaborativos;

— Propor e participar de atividades/eventos
de formagdo, sobre temas/saberes
relacionados as ag¢des didatico-pedagodgicas,
bem como o desenvolvimento de praticas
inovadoras de ensino para melhoria do

processo ensino-aprendizagem;

— Contribuir na elaboragdo e implementagao
dos projetos educacionais integradores,

interdisciplinares, entre outros;

— Pesquisar e socializar agdes de formacgdo
nas dreas didatico-pedagdgicas inovadoras,
visando ao aperfeicoamento do processo

educativo;

— Participar de momentos de reflexdo sobre
o relacionamento interpessoal visando ao

aperfeicoamento do processo educativo;

— Participar e estimular a inser¢do de
tematicas e desenvolvimento de atitudes
relacionadas aos direitos humanos e outros

temas.

- Participar de ComissBes de AgBes/Eventos

Institucionais.

CRIE-SS - COORDENAGAO DE RELAGCOES INSTITUCIONAIS E ESTAGIOS

Meta

(Plano de Agao)

Inicio

Término

Unidade

Responsavel

Clientes -

Usudrios




- Cadastro e finalizagdo de processos de | 01/04/2025 | 01/10/2025 CRIE-SS Docentes,
Estagio Supervisionados obrigatérios e
. Discentes,
extracurriculares;
Profissionais
- Cadastro e acompanhamento dos alunos
. Técnicos
do Programa Jovem Aprendiz.;
. . ~ s . e
- Visita e prospec¢do de vagas de estagio e
. . Comunidade
Jovem Aprendiz nas Empresas da cidade;
Externa
- Acompanhamento de processos e emissao
de documentos;
- Envio de lista de estagidrios para o Seguro
contra acidentes;
- Acompanhamento dos e-mails
institucionais;
- Atendimento aos servidores, estudantes e
responsaveis, empresas e comunidade em
geral de forma presencial e por whatsapp;
- Orientagdes sobre sistemas académicos;
- Abertura de processos diversos de
interesse Institucional;
- Emissdo de relatérios de processos
cadastrados;
- Alimentagdo das Midias Digitais (Redes
Sociais) do setor;
- Elaboragdo de material de orientagdo aos
estudantes e servidores;
- Participagdo em comissdes ou grupos de
trabalho relacionado a Estdgio, Jovem
Aprendiz e outros;
- Participagdo em Reunides.
DEP-SS - DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL
Meta Inicio Término Unidade Clientes -
Responsavel Usudrios
(Plano de Agao)
- Registrar, semanalmente atendimentos a | 01/04/2025 | 01/10/2025 DEP-SS Docentes,
pais e/ou responsdveis, assim como a
. Discentes,
estudantes no Suap Ensino.
. ) Profissionais
- Encaminhar demandas para a Equipe
e Técnicos
Multidisciplinar de acordo com as
necessidades apresentadas. e
) Comunidade
- Responder e-mails de demandas do setor
. - Externa.
com encaminhamentos necessarios.




- Elaborar declaragbes de Reunides
Pedagogicas e Nucleos de Aprendizagem

para Mapa de Atividades Docentes.

- Elaborar relatérios, oficios, pareceres,

notificagdes, entre outros.

- Fazer alteragcbes de Hordrio de aula
atendendo as necessidades de

funcionamento dos Cursos Técnicos.

- Prestar atendimento aos docentes recém
chegados/contratados no Campus quais
sejam: enviar planos de ensino, solicitar
alocagdo nos diarios, orientar sobre
registros de aulas, ajustar aspectos

metodoldgicos.

- Participa¢do de reunides remotas sejam do

Campus ou da Reitoria.

- Atuar como membro de comissdes, grupos
de trabalho, participar de reuniGes e
elaborar relatdrios, atas ou quaisquer

documentos necessarios.

- Analisar, corrigir e sugerir alteragées dos

Planos Pedagdgicos dos Cursos.

- Emitir Parecer na (Re)Formulagdo dos

Planos Pedagdgicos dos Cursos.

- Planejar, mensalmente, reunides com as

Coordenagdées de Cursos Técnicos.

- Participar da elaboragdo de calendarios
académicos e horarios de aulas de acordo

com as normas e especificidades locais.

- Assessorar as coordenagbes de curso no
planejamento, acompanhamento e
avaliagdo do processo ensino-

aprendizagem.

- Participar de bancas examinadores de
processos seletivos de docentes para o

campus.

- Planejar e acompanhar divulgacdo,
inscricdo e pré-matricula do PSCT pelas

redes sociais e portal do estudante.

- Requisitar material de uso pedagdgico

para Almoxarifado.

- Abrir chamado para manutengdo de

ordem geral.

- Atender usudrios pelas redes sociais e e-

mail institucional.

- Elaborar alocacdo de salas de aula nos




diferentes turnos de funcionamento.

- Planejar e realizar Ceriménia de

Certificagdo dos Cursos Técnicos;

- Planejar e executar os AulGes para o Enem

juntos as diversas areas do conhecimento.

CLAI-SS COORDENAGAO LOCAL DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Meta Inicio Término Unidade Clientes -
Responsavel Usuarios
(Plano de Agdo)
- Acompanhar o itinerario formativo do | 01/04/2025 | 01/10/2025 CLAI-SS Docentes,
estudante com necessidade especifica,
Discentes,

colaborando para a sua permanéncia e éxito;

— Integrar os pais ou responsdveis dos estudantes
com necessidades especificas de forma
colaborativa no processo educacional dos

individuos;

— Contribuir para a promogdo do Atendimento
Educacional Especializado (AEE) aos estudantes

que dele necessitem;

— Orientar os servidores e prestadores de servigos
do campus quanto ao atendimento aos
estudantes com necessidades especificas, com
apoio institucional ou por meio de parcerias,

quando for possivel;

— Articular os setores do campus nas diversas
atividades relativas a inclusdo dos estudantes
com necessidades  especificas,  definindo
prioridades de agdes, aquisicdo de equipamentos,
softwares e material didatico-pedagdgico a ser

usado nas praticas educativas;

—Prestar assessoramento aos dirigentes do
campus em questdes relativas a inclusdo de

pessoas com necessidades espedcificas;

— Propor, em conjunto com os docentes e a
equipe pedagdgica, material didatico-pedagdgico
e adaptagbes que Vviabilizem o acesso,
permanéncia e éxito dos estudantes com

necessidades especificas no campus;

—Contribuir na construgdo/reformulagdo dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos nas questdes
relativas a acessibilidade educacional e recursos

de tecnologia assistiva;

Profissionais

Técnicos

e
Comunidade

Externa.




- Participar da elaboragdo de editais e processos

seletivos do campus;

— Participar da elaboragdo de documentos

visando a insercdo de questdes relativas a

inclusdo no ensino, na pesquisa e na extensdo;

— Manifestar-se sobre assuntos administrativos e
didatico-pedagdgicos que envolvam os

estudantes com necessidades especificas;

— Participar dos Conselhos de Classe sempre que
houver estudante com necessidades especificas
ou quando solicitado pelo Coordenador do Curso

ou membro do Conselho;

— Participar e contribuir para a Semana
Pedagdgica e outros momentos pedagdgicos que
tratem de assuntos relacionados aos estudantes

com necessidades especificas;

— Propor e promover capacitagdes relativas a
inclusdo e diversidade para a comunidade escolar

(docentes, técnicos administrativos e discentes);

—Oferecer suporte aos projetos com temas

relativos a inclusdo;

—Propor parcerias com instituiges publicas e
privadas, associagdes, cooperativas, Organizagdes
Ndo Governamentais (ONGs) e  drgdos
representativos de pessoas com necessidades

especificas;

- Apreciar e, quando necessario, intervir com
orientagbes nos assuntos concernentes ao
atendimento de pessoas com necessidades
especificas no campus e em comissdes ou

reunides institucionais;

- Apreciar e, quando necessario, intervir com
orientagdes nos assuntos concernentes a quebra
de barreiras  arquitetdnicas, educacionais,
comunicacionais e atitudinais, promovendo a
autonomia dos estudantes com necessidades

especificas;

-Apreciar e, quando necessdrio, intervir com
orientagdes nos assuntos concernentes a revisao
de documentos institucionais visando a insergdo
de questBes relativas a inclusio no ensino

regular;

— Estimular o desenvolvimento de tecnologias
assistivas por meio de sugestdo, incentivo e/ou
proposi¢do de projetos internos e externos que
visem ao estudo, a pesquisa e a implementacdo

de inovagGes tecnoldgicas inclusivas;

— Participar de capacitagdes e eventos correlatos




a area da inclusdo social que se julgarem
necessarios e dos que versem sobre a tematica da
inclusdo  educacional de estudantes com

necessidades especificas;

— Planejar e desenvolver anualmente atividades
de agdes inclusivas para a comunidade interna, de
forma que constem no calendario oficial do
campus, independentemente de matricula de

estudantes publico-alvo da educacgdo inclusiva;

- Fazer registros de atendimentos:

- Elaborar atas de reunides;

— Pesquisar e socializar a¢Ses de formagdo nas
dreas didatico-pedagdgicas de educagdo inclusiva,
visando ao aperfeicoamento do processo

educativo;

— Participar e estimular a inser¢do de temdticas e
desenvolvimento de atitudes relacionadas a

inclusdo, a diversidade e outros temas;

- Participar de Comissbes de Agbes/Eventos

Institucionais;

— Participar de comissdes e bancas examinadoras
de processos seletivos para docentes (efetivos

e/ou temporarios);
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