MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

EDITAL01/2025 - PRAF/REITORIA/IFPB, de 01 de setembro de 2025.

PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO DA PRAF

A PRO-REITORA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DA PARAIBA, nomeado pela Portaria n® 143 - Reitoria/IFPB, de 30 de janeiro de 2025, no uso de
suas atribuigbes legais, no uso de suas atribuicOes legais e de acordo com a Lei n28.112, de 11 de
dezembro de 1990, o Decreto n.21.590, de 10 agosto de 1995, o Decreto n211.072,de 17 de maio de 2022, a
IN Conjunta SEGES-SGPRT n2 24, de 28 de Julho de 2023 e suas alterac¢des, a Portaria IFPB n° 296, de 24 de
Fevereiro de 2025 e a Portaria n2111/2025-PRAF/REITORIA/IFPB, de 16 de julho 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 parcial eintegral, considerando teletrabalho o trabalho
realizado de forma remota, fora das dependéncias do 6rgdo, mediante a utilizacdo de tecnologias de
informag¢do e de comunicag¢do 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 parcial, vigera por um ano, contados a partir do primeiro dia de sua execugdo.

1.3 O regime de execugdo a que o participante estard submetido sera definido tendo como premissas o
interesse da administra¢do, as entregas da unidade e a necessidade de atendimento ao publico.

1.4 Todos os participantes do PGD estardo dispensados do registro de controle de frequéncia e
assiduidade, na totalidade da sua jornada de trabalho, qualquer que seja o regime de execugdo, devendo
realizar a apresenta¢do do plano de trabalho mensal e relatério de atividades referente a sua jornada de
trabalho semanal de 40 horas, excetuando os cargos com carga horaria especifica previstas em lei.

2. DAS MODALIDADES 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 fora das dependéncias da institui¢ao.

2.2 Regime de Execugdo Integral: modalidade em que o participante irda desempenhar toda a sua
jornada de trabalho fora das dependéncias da instituigdo.

2.3 O presente edital disponibilizara vagas na modalidade de regime de execugdo integral e parcial,
sendo que nesta Ultima modalidade o participanteird desempenhar parte de sua jornada de trabalho nas
dependéncias da Instituicdo e parte em ambiente externo, ficando estabelecido o quantitativo minimo de 2
(dois) dias semanais em trabalho presencial.

3. DOS REQUISITOS



3.1 Para fins de participagdo neste Processo Seletivo é imprescindivel o conhecimento do teor de todas
as normativas correlatas ao Programa de Gestdo e Desempenho vigentes.

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 Educacgdo -
TAE, relativo a Lei n211.091, de 12 de janeiro de 2005.

321 Os interessados, que atendam as especificagdes do item 3.2, serdo considerados aptos a participar
do PGD desde que possuam, no minimo, um ano no atual setor de lotagdo 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 ndao haverd prejuizo ao interesse institucional e
redu¢do 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) guando a auséncia reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico.

34 E obrigatdria a participagdo dos candidatos nos cursos disponibilizados no Portal do Servidor,
drea do Programa de Gestdo, sendo eles: Elaboragao de Planos de Entregas e de Trabalho do PGD, Programa
de Gestdo (Partel e Partell). Os demais cursos sdo opcionais, sendo eles: Gestdo Agil para Transformacgéo
Digital, Planejamento e Organiza¢dao Pessoal no Trabalho, Seguranca e Saude do Trabalho no Contexto do
Teletrabalho, Mindfulness para Redugdao de Ansiedade no Teletrabalho o Teletrabalho e Educacgdo a
Distancia.

3.5 A comprovagdo da participagdo e conclusdo dos cursos citados no item anterior deverd ser
realizada, no prazo de até seis meses, a contar do inicio das atividades do PGD, conforme cronograma
estabelecido neste edital, com a entrega dos documentos de conclusdo, em um Unico processo protocolado
junto ao Sistema SUAP, destinado a unidade de Gestdo de Pessoas e a realizagdo dos referidos cursos ndo
sera computada para fins de desconto da jornada de trabalho diaria/semanal.

3.6 O servidor que ndo comprovar a conclusdo dos cursos referidos no item 3.5 ndo podera ser
novamente contemplado no Programa de Gestdo e Desempenho até a regularizagao da situagcdo apontada de
forma prévia a nova inscrigdo em novo edital.

3.7 Deverd ser observada a presenca fisica minima didria de vinte por cento dos agentes publicos que
atuam nos setores que compdem a PRAF.

3.8 Os servidores contemplados para atuar no regime de execugdo parcial deverdo realizar trabalho
presencial em, pelo menos, 2 (dois) dias por semana, conforme acordado com a chefia.

3.9 O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas
necessarias, inclusive aquelas relacionadas a segurancga da informag¢dao, mediante a utilizagao 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 atribui¢Oes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas
as demandas e metas estipuladas.

3.10 Em nenhuma hipotese havera ressarcimento por parte da instituigdo quanto aos gastos para
montagem e manutengdo da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes ao PDG.

3.11 Ao realizar sua inscrigdo, o servidor:

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



b) concorda com os termos propostos no Termo de Compromisso e Responsabilidade;

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

d) que deve disponibilizar ao publico interno e externo telefones para contato no horario de
expediente do setor, estando disponivel para contato durante todo o hordrio de funcionamento da PRAF, que
vai das 08:00 as 18:00, com intervalo para almogo conforme regras vigentes, de acordo com o seu horario
de trabalho estabelecido pela chefia imediata, respeitando a jornada maxima diaria de trabalho.

4. DAS VAGAS

4.1 O quantitativo de vagas e o regime de execugdo das atividades estara disponivel no Anexo Il.

5. DAS INSCRICOES

5.1 O processo deinscrigdao ocorrerd inicialmente no periodo de 03 de setembro de 2025 e 04 de
setembro de 2025.

5.2 Somente serdo aceitas inscri¢des realizadas dentro do prazo definido em cronograma constante
neste edital.

5.3 Ainscrigdo do candidato deverd ser realizada junto ao Sistema SUAP.

54 Constitui-se responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento dos dados no

formuldrio deinscricdo e encaminhamento da documentag¢ao necessaria, inclusive sendo de
responsabilidade do candidato a inscricdo nao efetivada por motivos de ordem técnica, falhas de
comunicag¢do ou de congestionamento de linhas de comunicagao que impossibilitem a transferéncia dos
dados.

5.5 Em caso de indeferimento da inscrigdo, cabera pedido de reconsideragdo, em até 01 (um) dia util, a
ser apresentado via processo eletronico protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado ao setor de lotagdo
do Gestor Responsavel pelo presente edital.

5.7 Caso o numero de vagas seja inferior a quantidade de inscritos, o gestor responsavel devera compilar os
dados dos inscritos em planilha eletronica 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 selegdo.
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 participa¢do no PGD:
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, webconferéncia 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 necessarias para o desenvolvimento das
atividades do setor;

6.1.5 conhecimento técnico inerente a realizagdo das atividades do setor de lotagdo.

6.2 Ao realizar a sua inscrigdo, o servidor afirma que possui os requisitos minimos necessarios citados
noitem6.1.

7. DA SELECAO



7.1 Aselegdo consistird na classificagdo a partir da nota da ultima avalia¢do de desempenho do
servidor.

7.1.1 Alternativamente, caso o servidor ndo possua avaliagdo de desempenho feita no IFPB, a avaliagdo
para classificacdo do servidor podera ser feita através de avaliagdo, por parte da chefia imediata, de
habilidades e caracteristicas do servidor, devendo ser atribuida notas de O (zero) a 10 (dez):

Aselegdo consiste na avaliagdo, por parte da chefia imediata, de habilidades e caracteristicas do servidor,
devendo ser atribuida notas de O (zero) a 10 (dez):

a.compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do

teletrabalho;

b. conhecimento técnico;

c. capacidade de organizagdao e autodisciplina;

d. capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;
e. capacidade deinteracdo com a equipe;

f. capacidade de comunicag¢do do servidor;

g. atuacgdo tempestiva;

h. proatividade na resolugdo de problemas;

i abertura para utilizagdo de novas tecnologias;

j. orientagdo para resultados; e

|. capacidade colaborativa.

7.2 As habilidades do item 7.1.1 serdo verificadas pela chefia imediata, por meio de formulario, conforme
Anexo Il1, o qual deverd ser anexado junto ao sistema SUAP em sua inscri¢cdo. Caso a avaliagdo ndo possa
ser realizada pela chefia imediata, deverd 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 7.1.1.

7.4 Aclassificacdo sera realizada, em ordem decrescente, de acordo com média obtida pelo servidor,
considerando até duas casas decimais, sem arredondamento, caso o numero de inscritos supere o nimero
de vagas disponibilizadas.

7.5 Serd realizada primeiramente a classificagcdo dos candidatos as vagas em regime integral, caso haja.

7.6 Caso haja algum candidato ao regime integral que ndo tenha sido contemplado, terd o seu nome

incluido na classificacdo para as vagas do regime parcial, nas vagas que sobrarem. Nesta classificagdo

serdo priorizados aqueles que optaram inicialmente pelo regime parcial. Caso sobre vagas, estas serdo

distribuidas aos candidatos que se inscreveram no regime integral mas ndo conseguiram se classificar.

7.7 Em caso de empate, deverdo ser priorizados os participantes, nesta ordem:

a) pessoas com deficiéncia, com necessidades especiais ou com problemas graves de saude ou que
sejam pais ou responsaveis por dependentes na mesma condigdo;



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

c) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagcdo e amamentagdo; e

d) com hordrio especial, nos termos dos §§ 22e32do art. 98 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de
1990.

e) com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;

f) com melhor avaliagdao do ultimo plano de trabalho e relatério de atividades para o PGD
apresentados;

g) com maior tempo de exercicio na unidade de lotagdo, ainda que descontinuo.

7.8 Os critérios dispostos no presente artigo deverao ser comprovados pelo servidor interessado através de
documentagdo especifica anexada ao formulario de recurso.

8 DOS RESULTADOS

8.1 O resultado preliminar serd divulgado a partir do dia 08/09/2025 no endereco eletronico
https://www.ifpb.edu.br/praf/programa-de-gestao/noticias.

8.2 Cabera recurso, em até 02 (dois) dias Uteis, a ser apresentado via processo eletronico protocolado
junto ao Sistema SUAP e destinado ao setor de lotagao 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 fundamentacgao.

8.4 ApOds 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: 01/10/2025 a 30/09/2026, podendo ser prorrogado
a critério do Interesse da Administragdo.

9.2 O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho e submeter a aprovagdo da chefia
imediata, que conterd as atividades a serem executadas com as respectivas metas a serem alcangadas,
expressas em horas equivalentes e com suas respectivas vinculagcdes as entregas da unidade de execugdo,
conforme detalhadas no ANEXO VI;

9.3 O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho de acordo com sua carga horaria,
com periodicidade mensal, e submeter a aprovacgdo da chefia imediata através do Médulo Programa de
Gestdo no SUAP, que conterd as atividades a serem executadas com as respectivas metas a serem alcancadas
com suas respectivas vinculagGes as entregas da unidade de execugdo, de acordo com a Portaria IFPB 296,
de 24 de fevereiro de 2025 e Portaria 23/2025 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 25 de fevereiro de 2025.

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 publica¢do da
portaria de alteragdo do regime de trabalho.

10 DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1 Qualquer interessado poderd impugnar o edital, no prazo de 1 (dia) a contar de sua publicagéo,
através do formulario do Anexo IV.



10.2 A participagdo na presente selegdo implica na aceitagdo integral do disposto na legislagcédo
aplicavel ao Programa de Gestdo e Desempenho e na Portaria n2 296, de 24 de Fevereiro de 2025, devendo o
servidor observar todas as disposicOes legais retromencionadas.

103 Os casos omissos serdo avaliados e solucionados pelos dirigentes das unidades e autoridade
maxima, com o suporte da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas, se necessario.

ANEXO | - Cronograma

Langamento do edital 01/09/2025

Periodo de impugnacéo ao edital 02/09/2025

Periodo de inscrigdes 03/09/2025 a 04/09/2025

Divulgacdo do resultado preliminar 08/09/2025
Prazo para recursos 09/09/2025
Divulgac¢do do resultado final 10/09/2025

Elaborac¢do dos Planos de Trabalho 11/09/2025 a 29/09/2025

Inicio do Programa de Gestio 01/10/2025

ANEXO Il - Quantitativo de vagas e o regime de execug¢ao das atividades

Setor Trabalho externo no Vagas para o regime Vagas pararegime
regime parcial parcial integral

PRAF - Gabinete Até 60% 100% 0

DFIN Até 60% 60% 40%
DCML Até 60% 15% 15%
DOR Até 60% 60% 40%
AACA Até 60% 100% 0

DCCL Até 60% 60% 40%
DAMRP Até 50% 100% 0




ANEXO lll - Formulario de verificagdo de habilidades

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Setor:

Edital:

Habilidades

Avaliar  com
nota entreO
(zero)e 10
(dez)

- Compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do

teletrabalho

- Conhecimento técnico

- Capacidade de organizagdo e autodisciplina

- Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados

- Capacidade deinteragdo com a equipe

- Capacidade de comunicag¢do do servidor

- Atuacgdo tempestiva

- Proatividade na resolugdo de problemas

- Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

- Orientagdo para resultados

- Capacidade colaborativa

TOTAL:

MEDIA FINAL: ( A+B+C+D+E+F+G+H++J+K)/ 11

Observagdes:

Assinatura do responsdvel pela avaliagdo




ANEXO IV - Formulario de recurso e impugnagio ao edital

Formulario de reconsideragdo/recurso e impugnacdo ao edital

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:
() Impugnagdo ao edital
() Reconsideracdo/recurso para deferimento de inscri¢cdo

() Reconsideracdo/recurso para verificagdo das habilidades

Fundamentagdo:

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

Assinatura digital do servidor




ANEXO V - Termo de Compromisso e Responsabilidade

Nome do participante

Matricula

E-mail

Celular

Unidade de exercicio

Regime de execug¢do

O participante do programa de gestdao acima qualificado declara que:
I.Atendo as condi¢des para participagdao no Programa de Gestdao e Desempenho do IFPB;

Il. Estou ciente que devo informar e manter atualizado numero de telefone, fixo ou mével, de
livre divulgag¢do tanto dentro do érgao ou da entidade quanto para o publico externo que
necessitar me contatar;

I1. Estou ciente que devo estar disponivel para atividades, reunides periddicas e
comunicacdes sincronas, presencialmente ou no escritério digital, caso convocado pelo chefe
da unidade de execucdo, respeitado o horario de funcionamento do érgao ou entidade;

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

V.Estou ciente do prazo de antecedéncia minima de convocag¢do 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;

VI. Estou ciente de todas as minhas atribui¢des e responsabilidades previstas nos
normativos sobre o Programa de Gestdao e Desempenho;

VIL. Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicdes em
teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informacéao;

VIHI. Estou ciente que a minha participa¢do no programa de gestdo ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condi¢des estabelecidas na normativa correlata;

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

X. Estou ciente quanto a vedagdo de utilizagdao de terceiros para a execugdo dos trabalhos
acordados como parte das metas;

XI. Estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢cGes constantes da Lei n213.709, de
14 e agosto de 2018, Lei Geral de Protegdao de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

XII. Estou ciente quanto as orienta¢des 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 comunicac¢do, conforme acordado com a chefia imediata, nos
termos da normativa do PGD.

Assinatura do/da Participante Assinatura da Chefia Imediata




ANEXO VI - Plano de Entre

ANEXO VI -"Plano de Entregas da PRAF

gas da PRAF-RE-IFPB

Meta Inicio Término |[Unidade |Clientes-usudrios
Plano de Acao responsa
vel
DIRETORIA FINANCEIRA
Anélise, controle e distribui¢do| 01/10/25 [30/09/26 |DFIN Publico Interno - Administrativo:

de processos

e Controlar a entrada e saida
de processos no SUAP;

e Elaborar planilhas para o
controle dos pagamentos
dos processos;

e Identificar e analisar a
instrugdo processual no
SUAP;

e Contactar com a unidade
de origem do processo
para resolugcéo de
questdes relacionadas a
falta, inadequacdo e/ou

irregularidade de
documentos;

e Encaminhar processos as
coordenagdes
correspondentes para
liquidagao e pagamento;

e Consultar Certidbes
Negativas para anexar aos
processos;

e Consultar o  Simples
Nacional para anexar aos
processos (empresas
optantes);

o Incluir usuario no SIAFI;

Incluir usuario no SIASG;

e Incluir usuario no Tesouro

Gerencial;

e Alterar senha dos usuarios
do SIAFI;

e Alterar senha dos usuarios
do SIASG;

e Alterar senha dos usuarios
do Tesouro Gerencial;

e Atender as determinagoes
do Ministério da Educagao
(MEC);

e Atender as determinagdes
dos diversos 6rgaos de
fiscalizagéo e controle;

e Atender aos bancos
oficiais que recebem o
pagamento da folha de
pessoal;

e Coordenar e orientar os
senidores no que tange a
folha de pessoal;

e Coordenar e orientar os
senidores dos campi nos
assuntos pertinentes ao
pagamento dos processos;

Campus e Campus Avangados




e Elaborar documentos
(oficios, memorandos e

outros);

e Organizar pastas;

e Organizar processos
fisicos;

e Atendimento pessoal via
e-mail e/ou aplicativos de
mensagens instantaneas.

Apropriagao e liquidagcao da
despesa

e Incluir dados relativos ao
pagamento de bolsas aos
estudantes beneficiarios
dos auxilios estudantis e
ajuda de custo da Reitoria
e das Pro-Reitorias na
Planilha Batch;

e Recepcionar documentos
inerentes a Folha de

Pagamento (DDP)
extraidas pela DCAP;
e Reforcar empenhos

correspondentes a folha de
pagamento de pessoal;

e Analisar documentagéo
pertinente a apropriagédo de
materiais de consumo;

e Analisar documentagao
pertinente a apropriagao de
materiais permanentes;

e Analisar documentagao
pertinente a apropriagao de
obras e locagao de mao de
obra;

e Analisar documentagéo
pertinente a apropriagéo de
senicos de  Pessoas
Fisicas relacionadas a
COMPEC;

e Analisar documentagéao
pertinente as  demais
apropriacbes de senigo
referentes a Pessoas
Fisicas e Juridicas;

e Analisar e aplicar a
legislagdo tributaria as
apropriagdes;

e Apropriar e liquidar Notas
Fiscais inerentes aos
processos;

e Apropriar o processo de
folha de pessoal de acordo
com os niveis A (pessoal
ativo), B (pessoal inativo) e
E (contrato por tempo
determinado);

e Elaborar Lista de Credores
no SIAFI HOD para as
consignagdes contidas na
folha de pagamento, tais
como: bancos,
cooperativas, sindicatos,
associagdes, previdéncias

01/10/25

30/09/26

DFIN

Publico Interno - Administrativo:
Campus e Campus Avancados




privadas, planos de saude
€ seguros;

Apropriar do processo de
senidor requisitado ou
anistiado dos diversos
orgaos;

Elaborar e enviar planilha
de apropriagdes por Campi
e fonte de recursos (dados
extraidos do  Tesouro
Gerencial).

Pagamento da despesa

Solicitar recurso financeiro
TED ao SIMEC;
Acompanhar a liberagao
dos recursos financeiros
TED ao SIMEC;

Solicitar recurso financeiro
a SPO/MEC para
liquidagdo do processo
relativo  aos  senidores
requisitados ou anistiados
dos diversos o6rgaos, de
acordo com calendario
divulgado pelo MEC;
Analisar e solicitar de
recurso financeiro a
SPO/MEC para liquidacao
da folha de pagamento, por
fonte de recurso, categoria
do gasto e \inculagédo de
pagamento, até 48 horas
antes do pagamento;
Consultar o  Simples
Nacional;

Consultar o SICAF;
Consultar a disponibilidade
de recursos financeiros na
Conta 1111220001 do
SIAFI HOD;

Gerenciar o0 recebimento
dos recursos financeiros
solicitados a SPO/MEC
para o pagamento da folha
de pessoal no Ultimo dia
util do més;

Liberar recursos
financeiros de acordo com
a tabela de apropriagbes
por Campi e fonte de
recursos;

Organizar o pagamento
dos processos em ordem
cronolégica para
assinatura do  Gestor
Financeiro e do Ordenador
de Despesa;

Realizar o pagamento dos
processos apropriados no
SIAFI, incluindo o de folha
de pessoal e o de pessoal
requisitado ou anistiado.

01/10/25

30/09/26

DFIN

Publico Interno- Administrativo:
Campus e Campus Avancgados




Insercao de documentos
comprobatorios e devolugoes
para os setores fins

e Emitr e anexar aos
processos no SUAP a
documentagéo de
apropriagdo e pagamento,
tais como Notas de

Sistema, Ordens
Bancarias, Darf, DAR e
GPS;

e \Verificar se ha pendéncia
financeira no  moddulo
Gerenciar Compromissos
(GERCOMP) do Sistema
Integrado de Administracao
Financeira (SIAFI), apds o

pagamento;
o \Verificar estornos de
valores pagos aos

estudantes beneficiarios de
assisténcia estudantil e
ajuda de custo;

e Reprocessar o pagamento
dos estudantes que
tiveram os \valores dos
pagamentos estornados;

e Realizar os acertos dos
pagamentos cancelados,
relativos a folha de
pessoal;

e Comunicar sobre
pendéncia financeira no
SIAFI ao senidor que
realizou o pagamento;

e Escriturar Fiscal e
Digitalmente as Retengdes
e Outras Informagoes
Fiscais (EFD-Reinf);

e Envar as retengdes
tributarias aos
fornecedores;

e Atualizar diario no SIAFI da
movimentagdo documental
da PRAF (Conformidade de
Gestéo);

e Arquivamento de
documentos;

e Arquivar processos fisicos;

e Finalizar processos pagos
no SIAFI;

e Emitir Guias de
Recolhimento da Unido
(GRUs), via SIAFI, para
aplicagdao de penalidade a
fornecedores infratores;

e Encaminhar, via Correios
com Aviso de
Recebimento, das GRUSs)
aos fornecedores
penalizados;

e Acompanhar o retorno do
Aviso de Recebimento dos
Correios para anexar ao

01/10/25

30/09/26

DFIN

Usuarios Internos- Administrativo:
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processo da sangao
administrativa;

e Encaminhar do processo
de sangdo administrativa
ao setor competente para
providéncias;

e Elaborar planilhas de

acompanhamentos
diversos;
e Elaborar relatorios,

inclusive o Relatério de
Gestdo no que compete a
Diretoria de Finangas.

Operagoes Contabeis de andlise,
registro, escrituracdo e
demonstracgoes contdbeis.
e Executar a conformidade
de 6rgdo até data fixada
e Executar a conformidade
de UG da Reitoria
e Gerenciare controlara
contabilidade do érgdo
® Prover atualizacdo da
tabela de UG quanto ao
contador responsavel
e Fomentar evidenciacao
de restri¢cdes contabeis
e Orientar, emitir material
de apoio técnico,
normativos e suporte as
unidades gestoras do
IFPB
® Realizar visitas técnicas
guando as unidades
gestoras  subordinadas
solicitarem observando a
plena  execugdo do
planejamento

operacional da
Coordenacdo, bem como
a relevancia do
problema nas

informacdes contabeis
geradas pelo 6rgao

e Analisar restricOes e
registros nos
demonstrativos
contabeis de drgao

e Aplicare gerenciar
projetos de atualizagao
contabil

e Gerenciar atividades
relacionadas a
coordenacdo de registros
contabeis

e Dar providéncia quanto
ao cumprimento de
determinagdes da

01/10/25

30/09/26
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setorial contabil de
orgdo

Atualizar informacgdes
contabeis quanto a
prestacdo de conta anual
do IFPB

Declarar como contador
do d6rgao

Analisar demonstrativos
e balancetes contdbeis
do 6rgao

Realizar trimestralmente
o encontro dos
contadores do IFPB
Elaborar Notas
Explicativas das
Demonstragdes
Contabeis do drgao
trimestralmente
Realizar outras
atribuicdes de mesma
natureza

Registrara
movimentac¢do contabil
de almoxarifado e
organizacdo da
documentacgdo
pertinente

Registrara
movimentac¢do contabil
de bens méveis e
organizacao da
documentacdo
pertinente

Controlar as contas de
bens imdveis quanto ao
registro, individualizacao
e respectiva baixa e
ratificacdo de saldos
Controlar as contas de
contratos executados e
atualizagdo de inscrigao
genérica

Controlar as contas de
passivo

Controlar e Regularizar
os passivos alongados e
saldos transitdrios
Analisar e regularizar as
restricdes e equagoes
geradas pelos auditores
contabeis

Prestar suporte as UGs
nos assuntos pertinentes
a coordenacao

Prestar suporte interno
quanto a registros,




classificacdo, e
conformidades de
carater normativo
Operacionalizaro
sistema SISGRU

Enviar o arquivo
SEFIP/GFIP mensal da
folha de pagamento
Acompanhar
mensalmente as contas
de obrigac¢des tributarias
da UG

Atualizar e enviar as
informacdes referentes
a Declaracdo do Imposto
sobre a Renda retido na
Fonte (DIRF)
Acompanhar as certiddes
negativas do 6rgao
Regularizar as contas de
controle

Realizar outras
atribuicdes de mesma
natureza

Dar suporte a diversas
demandas das unidades
gestoras do IFPB
Executar as
Conformidades
contdbeis das UGs
158138, 158469, 155890,
155892, 155893, 155894,
155895, 158472, 158473,
158474, 154868 e 156690.

Diarias

e Passagens para

Servidores da Instituigao

Monitorar os processos de
fiscalizagdo dos contratos
das agéncias de viagens
de bilhetes rodoviarios e de
bilhetes aéreos dos quais
sou fiscal.

Receber e cadastrar as
solicitagbes de viagens
enviadas via SUAP.
Receber e cadastrar os
relatérios de viagens
enviados via SUAP.
Acompanhar todos os
cadastros de viagens no
SCDP.

Fazer cotacdes de bilhetes
aéreos e/ou rodoviarios
sempre que necessario.
Realizar a compra de
bilhetes aéreos elou
rodoviarios sempre que for
solicitado por um senvidor e
homologado pela Reitoria.

01/10/25

30/09/26

CCED

Usuadrios Internos- Administrativo:
Gestao, Campus e Campus Avancados




Realizar a
remarcagao/cancelamento
de bilhetes aéreos efou
rodoviarios sempre que for
solicitado por um senvidor e
homologado pela Reitoria.
Executar os pagamentos
das diarias no SCDP.
Emitir GRUs referentes a
dewlugdo de diarias e de
bilhetes ndo utilizados
pelos senidores, e
encaminhar o  referido
documento via e-mail ou
SUAP para pagamento.
Receber e encaminhar
para as devidas
providéncias  todos os
processos eletrénicos no
SUAP que sejam
pertinentes a CCED-RE e

aos contratos de
fiscalizagcao a ela
relacionados.

Receber, conferir e
encaminhar a
documentagéo das

agéncias de \iagens
relacionadas a compra de
bilhetes aéreos e/ou
rodoviarios.

Acompanhar os processos
de empenho de diarias da
Reitoria dos setores a ela
interligados, bem como
solicitar reforgo dos valores
sempre que necessario.
Realizar cadastro de saldo
dos empenhos nos Tetos
Superior e Setorial do
SCDP e controlar a
planilha de execugado dos

empenhos.

Atualizar e monitorar a
planilha de
acompanhamento de

saldos dos empenhos
destinados ao pagamento
de diarias da Reitoria.
Atualizar e monitorar as
planilhas de controle de
bilhetes aéreos e
rodoviarios emitidos para a
Reitoria.

Realizar consultas no
SCDP para emissdao de
Declaragcbes de Nada
Consta sempre que um
senidor  solicitar essa
documentagao.
Preencher 0s dados
relacionados aos contratos
da CCED-RE que estao
sob minha
responsabilidade.




Monitorar as informacoes
relacionadas as faturas
dos contratos no site.

PRO REITORIA DE ADMINISTRACAO - GABINETE
Autorizacao de processos 01/10/25 |30/09/26 |PRAF-RE |PUBLICO INTERNO COMUM DO IFPB.
administrativos diversos. ADMINISTRATIVO/DOCENTE/DISCENT
e Elaborar documentos E/CAMPI
eletrénicos no SUAP: )
e Elaborar portarias,
decisoes, termos,
autorizacao de
fornecimento, oficios,
despachos, utilizando
sistemas governamentais:
SIAFI, SIASG,

COMPRASNET, Portal
TCU:

Realizar  consultas  de
saldos de empenhos no
sistema SIAFI;

Verificar a disponibilidade
orgamentaria para
realizacdo de despesas;
Elaborar e atualizar
planilhas orcamentarias
para acompanhamento dos
saldos dos empenhos;
Emitir relatério de
regularidade da empresa no
CADIN;

Realizar consulta no
sistema SICAF para
werificacdo da  situagdo
cadastral de fornecedores;
Emitir certidbées negativas
no SICAF;

Emitir certiddo de consulta
de pessoa juridica no portal
do TCU.

Elaborar e acompanhar
planilha com os saldos dos
empenhos referente aos
contratos, solicitando
sempre que necessario o
reforco e/ou emissdo de
empenho para atendimento
das demandas de
pagamento;

Gestdo e Fiscalizagao de
Contrato Administrativo:

Preencher relatério mensal
(Termo Circunstanciado) de
gestdo e fiscalizagdo de
contrato administrativo;
Realizar abertura de
processo eletrbnico para o
contrato em questao;
Coletar toda a
documentagdo necessaria
para O processo;

Verificar a conformidade dos
documentos recebidos;
Analisar eventuais
pendéncias ou problemas
relacionados ao contrato;




Realizar reunides periddicas
com as partes enwlvidas no
contrato para alinhamento
de atividades;

Acompanhar prazos e datas
de vencimento do contrato;
Emitir  notificagbes ou

adwverténcias aos
fornecedores, quando
necessario;

Avaliar a qualidade dos
senigos prestados pelo
contratado;

Manter contato com o setor
financeiro para
encaminhamento do
pagamento apds andlise
documental;

Registrar e controlar o0s
pagamentos realizados aos
fornecedores;

Monitorar o cumprimento
das clausulas contratuais
por ambas as partes;
Realizar diligéncias para
solucionar eventuais
problemas ou conflitos
contratuais;

Providenciar a renovagao ou
prorrogacdo do contrato,
guando necessatrio.
Analisar as demandas
provenientes do e-mail,
responder as solicitagdes e
encaminhar as demandas
para os responsaweis.

Analise e acompanhamento dos
processos eletrénicos:

Analisar a documentagao
presente nos processos
eletrénicos;

Identificar os  tramites
necessarios para atender
as demandas priorizando de
acordo com a urgéncia e
importancia;

Encaminhar os processos
para as areas responsaweis
pelo atendimento;
Acompanhar o andamento
dos processos junto as
areas responsaweis;
Registrar as informagdes
atualizadas sobre 0s
processos;

Acompanhar os processos
com as areas responsaweis
para garantir o cumprimento
dos prazos, identificando
possiveis problemas no
fluxo de trabalho dos
processos eletrénicos;
Propor  melhorias nos
tramites e procedimentos
para otimizar a eficiéncia do
atendimento das
demandas;




Manter-se atualizado sobre
as normas e regulamentos
relacionados ao tratamento
dos processos eletronicos;
Organizar e arquivar
adequadamente 0s
documentos e registros
referentes aos processos
eletrénicos;

Responder as solicitagdes
de informagcbes sobre o
andamento dos processos
por parte dos interessados.
Consolidar e  elaborar
planilha contendo as
informagdes sobre  ©0s
funcionarios das empresas
contratadas pelo IFPB de
todos os campi e Reitoria
para ser enviada,
quadrimestralmente, a
CGU, por meio do Sistema
de Transferéncia de
Informagdes - STI;
Participar de Comissoes
diversas com emissdo de
relatério, parecer, atas e
demais documentos;
Cadastrar e  Gerenciar
usuarios no Banco de
Sangdes da CGU.

Acompanhamento e Gestdao de
Procedimentos Administrativos
Sancionatorios:

Designar senidores para
compor as Comissdes de
Apuragdo de Fatos no
ambito da PRAF por meio
de Portaria;

Autorizar a abertura dos
Procedimentos
Sancionatérios mediante
provocacdo ou de oficio;
Encaminhar os processos
sancionatorios as
Comissbes de Apuragéo de
Fatos de acordo com o seu
objeto;

Supenvisionar e controlar os
processos que resultam em
sangdes ou penalidades
aos fornecedores/licitantes;
Garantir o fiel cumprimento
das normas e regulamentos
durante a tramitagao

processual;

Acompanhar o0s prazos
processuais;

Fazer juntada de
documentos, peticoes,
recursos para uma
adequada instrucao
processual;

Realizar a comunicagao
dos atos processuais
através de elaboragdo de
Oficios de




e Apreciar os Relatérios
Conclusivos elaborados
pelas Comissoes de
Apuracéo de Fatos;

e Prolatar Decisdes
Administrativas de 1a
Instancia;

e Encaminhar Recursos
Administrativos para
apreciagao da Instancia
Superior;

e Encaminhar processos para
registros de penalidades
nos Sistemas SICAF e
CGU/PJ, bem como a
publicagado delas no Diario
Oficial;

e Encaminhar processos ao
setor financeiro para
emissdo de GRU das
multas implementadas;

e Encaminhar a Procuradoria
Federal junto ao IFPB para
Inscrigdo em Divida Ativa os
processos com multa nao
paga;

e Formular consulta juridica a
Procuradoria Federal junto
ao IFPB para emissao de

e Elaborar parecer nos casos
de duvidas relacionadas a
legalidade dos atos
administrativos.

DIRETORIADE ORCAMENTO

Analise e Controle Orgcamentario| 01/10/25 |30/09/26 |DOR Usudrios Internos, Gest3o,
do IFPB ] o administragdo, campus e campus

e Atualizar diariamente as avancados
planilhas de controle )
orgamentario, através da
extragao de relatérios do
Tesouro Gerencial.

e Analisar 0os processos no
SUAP: erificagdo da
viabilidade, disponibilidade
de crédito, conferéncia da
documentagéao e
encaminhamento.

e Observar diariamente as
publicagdes aplicaweis ao
Orgcamento do IFPB no
Diario Oficial da Uniao-
DOU e no Comunica -
Sistema SIAFI WEB.

e Descentralizar créditos
orgamentarios  conforme
alocagao na Lei
Orgamentaria.

e Emitir empenhos, notas de
crédito e disponibilizagao
de créditos orgamentarios
- Realizagédo da Execugao
Orgcamentaria.

e \Verificar o recebimento de
crédito encaminhado por
outras instituicoes e




realizar os procedimentos
necessarios.

Publicar e retransmitir
normativos  referente a
execugao orgamentaria no
ambito do IFPB.
Assessorar reunides da
Reitoria sobre assuntos
ligados a orcamento a nivel
setorial.

Fomentar ampla
compreensao a nivel
institucional dos preceitos
e regras acerca do
orgamento no IFPB.
Prestar apoio técnico e
suporte as unidades
gestoras de orgamento
(Pré6-Reitorias,  Diretorias
Sistémicas, Campus
Avangados e Campus).
Gerenciar as atividades da

Coordenacéao de
Assessoramento e
Acompanhamento
Orgcamentario e o Nucleo
de Execucgao
Orgamentaria.

Coordenar e consolidar a
captacdo da proposta
orgamentaria no ambito do
Instituto Federal da
Paraiba, com base nas
propostas  orgamentarias
parciais das Unidades que
0 compdem.

Coordenar e executar as
atividades relacionadas

com o] controle
orgamentario das
Pro-Reitorias, Diretorias

Sistémicas, Campi e
Campi Avancgados.
Promover alteragcdes
orgamentarias no ambito
dos programas e em
conformidade com as
diretrizes tragadas pela
Reitoria, Pro-Reitoria de
Administragéo e Finangas.
Consolidar a reestimativa e
estimativa para a LOA e
PLOA das receitas
orgamentarias no ambito
do IFPB, baseada nas
apuragbes das  areas
enwolvidas.

Analisar as metas fisicas
das agbes or¢camentarias
que compdem a LOA,
objetivando a analise pela
SPO/MEC e SOF/MPOG,
para monitoramento do
Plano Plurianual, dentro do
Sistema SIOP.

Analisar inicialmente os
TED'’s inseridos no SIMEC




pelo 6rgédo concedente
(SETEC, FNDE, CAPES
etc), bem como de TED'’s
celebrados por outros
Orgdos, que ndo estdo
inseridos no SIMEC.
Informar e auxiliar o Setor
Interno  Proponente  do
TED sobre o cadastro do
TED no SIMEC,
solicitando a emissao dos
documentos necessarios
ao tramite inicial do TED
no SIMEC.

Acompanhar e auxiliar na
insercao dos documentos
do TED celebrado e sua
Tramitagcdo do TED no
SISTEMA SIMEC, bem
como junto aos 6rgéos
concedentes,
Acompanhar a consulta
sobre o recebimento dos
creditos  orgamentarios,
através de nota de crédito,
via SIAFI, com o valor
proposto do TED e as
naturezas de despesa
detalhadas, caso exista
detalhamento
orgamentario
Acompanhar a Emisséao
de Notas de Empenho dos
respectivos TED’s, para a
posterior inclusédo dos
mesmos no SIMEC, e no
caso de Obras , a
insercao ocorre no SIMEC
— SPO TED e no
Monitoramento de Obras
Acompanhar o  fluxo
Orcamentario e Financeiro
dos TED’s em que o IFPB
é parte Proponente, bem
como a vigéncia atual dos
mesmos

Acompanhar o  fluxo
Financeiro dos TED’s em
que o IFPB ¢é parte
Proponente, bem como a
vigéncia atual dos
mesmos, sendo realizada
a consulta individualizada
de todas as PF’s
(Provisbes Financeiras)
dos TED’s em vigéncia
Acompanhar e Controlar a
data de \igéncia dos
TED's, bem como de
alteragbes contratuais, no
caso dos TED’s de Obras,
onde inserimos Termos
Aditivos de Prazo

Auxiliar e Acompanhar os
setores internos da
Reitoria e Campus que
foram contemplados com




créditos atraves do TED’s
no preenchimento do RCO
- Relatério de Prestagao
de Contas

e Auxiliar e assessorar na
elaboragdo do RCO -
Relatério de Cumprimento
do Objeto, pois
apresentam varias formas
de preenchimento, tendo
como base seu objeto:
Obras e Senicos de
Engenharia, Aquisicdo de

Equipamentos e
Mobiliarios, Oferta de
vagas em Cursos
técnicos, Oferta de vagas
em Cursos de
Especializagdo, Oferta de
vagas em Bolsas
Formagado, Projetos de
Educagao

e Acompanhar a execugao
orgamentaria e Financeira
do PNAE - Programa
Nacional de Alimentagcao
Escolar.

e Acompanhar e controlar
as emissdes de Notas de
Empenho, Notas de

créditos e trocas
orgamentarias realizadas
entre os Campi

contemplados, bem como
o recebimento das PF’'s —
Provisdes Financeiras
enviadas pelo  6rgao
concedente — FNDE.

e Lancar informagdes de
emissbes de Notas de
Empenho, Notas de

créditos e trocas
orgamentarias realizadas
entre os Campi

contemplados, bem como
o recebimento das PF’'s —
Provisdes Financeiras
enviadas pelo  6rgado
concedente — FNDE.

DIRETORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAGOES

Processos Licitatérios 01/10/25 |30/09/26 |DCCL Usudrios Internos, Gestdo,
e Monitorar administracdo, campus e campus
recomendacgdes de avancados.
Auditoria; Publico externo: Fornecedores

e Organizar e responder a
solicitagcbes de dados
institucionais;

e Analisar requisicdes
(almoxarifado)

e Abrir Registro de Pregos;

e (Cadastrar os itens e/ou
lotes de materiais e
senicos do Registro de
Precos;




Acompanhar as
manifestacdes de
Intengbes de Registro de
Precos;

Analisar a documentagao
dos ¢6rgdo ou entidades
interessadas na IRP;
Solicitar confirmagao de
participagdo dos Orgaos

Participantes elou
Entidades no Registro de
Pregos;

Acompanhar as
confirmagdes de

participagdo dos Orgdos
e/ou Entidades no
Registro de Pregos;
Consolidar as informacoes
relativas a  estimativa
individual e total dos
Orgéos Participantes e/ou
Entidades no Registro de
Precos;

Pesquisar pregos para
determinagdo do valor
estimado do processo
licitatorio;

Abrir e configurar pregéo
eletrénico;

Acompanhar os lances do
pregao eletrénico e
eliminagdo de possiveis
valores inexequiveis;
Julgar propostas e
analisar Planilha de
Custos e Formagao de
Pregos;

Analisar a habilitagdo das
empresas licitantes;
Consultar regularidade de
empresa licitante em
portais governamentais;
Analisar e negociar a
proposta ofertada;

Analisar o} Fator
Acidentario de Prevengéo
(FAP);

Analisar a Declaragdo do
Programa Gerador do
Documento de
Arrecadacao do Simples
Nacional (PGDAS);
Analisar a Declaragao de
Débitos e Créditos
Tributarios Federais
(DCTF);

Analisar o comprovante de
inscrigao junto ao
Programa de Alimentagao
do Trabalhador (PAT);
Analisar a apuragdo do
percentual médio dos
ultimos 12 meses de
recolhimento do PIS e
COFINS;




Analisar o Registro da
Escrituragéo Fiscal Digital
(EFD-Contribuigcdes);
Analisar o0s Registros
Fiscais Consolidados das
Operagodes e a
Consolidagao da
Contribuicdo para o PIS e
COFINS;

Analisar as adequacgdes
de aliquotas e valores das
Planilhas de Custos e
Formacéao de Pregos;
Solicitar e analisar
documentagao
complementar;

Analisar a exequibilidade
da Planilha de Custos e
Formacéao de Precos;
Analisar os pedidos de
esclarecimentos do
Pregao Eletrénico
Analisar os pedidos de
impugnacdo do Pregao
Eletrénico;

Elaborar resposta aos
pedidos de
esclarecimentos do
Pregéo Eletrbnico;
Elaborar resposta aos
pedidos de impugnacéo
do Pregéo Eletrénico;
Inserir  resposta aos
pedidos de
esclarecimentos do
Pregdo  Eletrbnico no
Portal de Compras
Gowvernamentais;

Inserir resposta aos
pedidos de impugnagéo
do Pregdo Eletrbnico no
Portal de Compras
Governamentais;

Inserir os pedidos de

esclarecimentos do
Pregdo Eletrénico e das
respostas no site
institucional;

Inserir pedidos de
impugnagdo do Pregéo
Eletrénico e das
respostas no site
institucional;

Abrir prazo para

manifestacdo de recurso
contra  habilitagdo de
empresa licitante  no
Pregéao Eletronico;

Analisar manifestagao de
recurso contra habilitagao
de empresa licitante no
Pregéo Eletrbnico;

Elaborar resposta de
recurso contra habilitagao
de empresa licitante no
Pregéo Eletrbnico;




Adjudicar empresa
licitante no Pregéo
Eletronico;

Solicitar homologagéo de
empresa licitante;

Diwlgar resultado do
Pregdo Eletrbnico no
Diario Oficial da Unido
(DOU);

Diwlgar resultado do
Pregao Eletronico no site
institucional;

Elaborar Ata de Registro
de Pregos;

Enviar Ata de Registro de
Pregcos para coleta de
assinatura da empresa
vencedora do certame
licitatorio;

Enviar Ata de Registro de
Pregos para coleta de
assinatura da autoridade
competente;

Enviar Ata de Registro de
Precos assinada para a
empresa vencedora do
certame licitatério;

Enviar Ata de Registro de
Pregos assinada para os
Orgaos Participantes e/ou
Entidades do certame
licitatorio;

Instruir o procedimento
processual do certame
licitatorio finalizado;
Elaborar medidas para
racionalizagao dos
trabalhos da unidade;
Coordenar e controlar as
atividades  desenwlvidas
pelas Comissdes de
Licitagbes Permanente ou

Especial;

Elaborar relatorios
detalhados semestrais do
exercicio de
competéncias e
atribuigdes;

Fornecer Suporte técnico
as Comissodes de
Licitagoes;

Solicitar  ratificagdo da
autoridade competente
nos processos de
dispensa e inexigibilidade
de licitagdo bem como a
publicagdo no  Diario
Oficial da Unigo.

Formalizar Contratos

Formalizagao de
contratos/termos de
rescisdo/aditivos de

prazo/aditivos de




acréscimos, advindos de
Procedimentos Licitatorios;
Consulta e emissao de
certiddes negativas
(digitais) das empresas,
nas situacdes de
celebragodes e de
renovagoes contratuais;
Notificagdo as empresas
contratadas para
assinaturas dos
instrumentos  contratuais
e/ou aditivos diversos, via
webmail institucional;
Providenciar as etapas
posteriores como
publicagdo do instrumento
contratual no Diario

Oficial da Unido-DOU, bem
como inclusdo de termos
aditivos ou possiveis
corregdes nos contratos,
no sistema
Compras.gov.br:

Submeter a Procuradoria
Federal, processos
eletrbnicos de renovacao
contratual, observando os
prazos legais, bem como
ajustes de valor, mudancgas
no conteudo do objeto, sub
rogacdo de contratos,
mudangas de modalidades
de apresentagao de
garantia, todos através de
instrumentos como termos
aditivos de prorrogagéo de
vigéncia, de acréscimo ou
supressdes, termos de
sub-rogacdo, atraves do
sistema SUAP;

Analisar pedidos de
repactuacdo aos contratos
recebidos no webmail,
observando os prazos

legais, sejam eles
determinados por
convengdes coletivas de
trabalho, bem como

clausulas contratuais que
determinem o reajuste de
valor dos contratos em
virtude de indices de
reajustes, todos através de
termos de apostilamento,
posteriormente

cadastrados e enviados
para publicagdo no D.O.U.
através do sistema
Compras.gov.b;

Revisdo dos contratos em
funcdo de alteragdes,
criagbes e/ou extingbes de
qualquer tributo ou encargo
legal, advindas de
Legislacdo Federal, que




Comprove repercussao nos
precos contratados;

e Alimentar o] Sistema
Unificado de Administragcao
Publica - SUAP, com todas
as informacdes dos
contratos, disponibilizando
o contrato, bem como
seus termos  aditivos,
publicagdo, informagdes de
fiscais, vigéncias;

e Alimentar o site oficial do
IFPB- com informagdes
basicas sobre contratos e
seus respectivos termos

aditivos;

e Gestéo e
acompanhamento de
webmail institucional,
inclusive comunicagao
com equipes de
fiscalizagéo, solicitando
relatérios e outros

documentos necessarios;

e \Verificagdo e controle de
pastas e documentos no
Google Drive- plataforma
utilizada para
armazenamento dos
arquivos digitais dos
contratos e de toda a
documentagédo relacionada
aos mesmos;

e Preenchimento e
encaminhamento de plano
de trabalho e relatério
individual de atividades,
acerca do trabalho a ser
realizado de forma remota;

e Prestar informagbes sobre
a terceirizacdo regular de
mao de obra, que diz
respeito as contratagdes
de pessoas para realizar
trabalhos fora da relagcéo
das  atividades-fim da
unidade, tais como
contratos de prestagéo de
Senigos de limpeza,
higiene e vigilancia
ostensiva, para compor o
relatério anual de gestao;

e Alimentar a plataforma

PGC - Plangjamento e
Gerenciamento de
Contratagdes, com

informacbées  sobre os
contratos vigentes com
previsdo para continuidade
para o exercicio posterior;

Gerir Contratos Administrativos

e Orientar e auxiliar os
senidores  gestores e




fiscais de contratos da
Reitoria e Campi
Avancgados no
cumprimento de  suas
respectivas atribuigoes,

prescrevendo 0s
embasamentos  juridicos
pertinentes e o(s)
procedimento(s)
adequado(s);

Orientar e auxiliar os
senidores dos demais
Campi, quando instado e
consultado, no
cumprimento de  suas
atribuicodes;

Publicagbes no D.O.U,
através do site da
Imprensa Nacional, quando
pertinentes a tematica da
Diretoria a qual a
coordenagdo encontra-se
inserida;

Submeter a Procuradoria
Federal, dividas juridicas
pertinentes a tematica de
gestdo e fiscalizagdo de
contratos, quando estas
nao puderem ser
respondidas com
seguranga por esta
coordenagao;

Verificar homologagdo de
novas convengodes
coletivas, para dar ciéncia
e encaminhamento aos
gestores e fiscais de
contratos.
Encaminhamento aos
gestores e fiscais dos
aditivos e termos de

apostilamento, quando
pactuados, com as devidas
orientacgdes;

Formalizagao e
gerenciamento do

processo de fiscalizagao,
com a insergédo de
documentos Uteis a gestéo
e a fiscalizagdo dos
contratos administrativos.
Acompanhar via webmail
institucional, e solicitando
as equipes informacdes e
outros documentos
necessarios;

Verificar e controlar pastas
e documentos no Google
Drive- plataforma utilizada
para armazenamento dos
arquivos digitais dos
contratos e de toda a
documentagao relacionada
aos mesmos;

Prestar informacgoes
quadrimestrais a
Pré-Reitoria de




Administragdo e Finangas,
quanto aos dados dos
terceirizados vinculados
aos contratos
administrativos da Reitoria
e Campi avangados, para
posterior encaminhamento
a CGU.

e Alimentar plataforma
Comprasnet Contratos, no
no que se refere aos
responsaweis pelo contrato
administrativo respectivo.

e Solicitar a emissdo de
portaria de gestdo e
fiscalizagdo para o(s)
contrato(s)
administrativo(s)
assinados.

e Elaborar modelos de

documentos uteis a
atividade de gestdao e
fiscalizagdo de contratos,

com posterior
disponibilizagao no
sistema SUAP.

e Instruir processo
administrativo
sancionatoério, confeccao

de notificagao para
apresentacdo de defesa
prévia e elaboracdo do

relatério conclusivo,
quando relacionado aos
descumprimentos por

atraso, ou nao entrega, de
materiais solicitados por
meio desempenho.

DIRETORIA DE COMUNICAGAO, MANUTENGAO E LOGISTICA - DCML

Auxiliar ao coordenador de

manutengdo
e Alimentar diariamente
no SUAP, todos os
servicos realizados pela
manutencgao.

Fiscalizar e gerir Contrato
Administrativo

® Preencher relatério
mensal (Termo
Circunstanciado) de

gestdo e fiscalizacdo de
contrato administrativo;

e Revisar as planilhas de
custo;

e Calcular valor retroativo
sempre que houver
repactuacao;

e Encaminhar
empresas

oficio as
contratadas,

01/10/25

30/09/26

DCML

Usudrios Internos, Gestao,
administracdo, campus, campus
avancados.




informando o real valora
ser faturado;

Realizar abertura de
processo eletronico para
o contrato em questao;

Analisar toda a
documentacdo
necessaria para o
processo;

Verificar a conformidade
dos documentos
recebidos;

Analisar eventuais
pendéncias ou

problemas relacionados
ao contrato;

Realizar reunides
periddicas com as partes
envolvidas no contrato
para alinhamento de
atividades;

Acompanhar prazos e
datas de vencimento do
contrato;

Emitir  notificacbes a
contratada;

Abrir processos de
apuracdo de fato;

Avaliar a qualidade dos
servicos prestados pelo

contratado;
Monitorar 0o
cumprimento das

cldusulas contratuais;
Emitir  relatérios de
renovagao ou
prorrogacdo do contrato;
Atualizar as informacdes
dos terceirizados
guadrimestralmente no
SUAP.

Inserir dados de contratos no
Comprasnet contratos.

Alimentar informacgdes
das faturas dos contratos
no comprasnet;

Atualizar as informacgdes
dos terceirizados
guadrimestralmente no
comprasnet.

Organizar documentos
Institucionais

Classificar e reclassificar
documentos e processos
analdgicos e digitais;




Criar, editar e desativar
modelos de documentos
no moédulo Documentos
eletrénicos do SUAP;

Digitalizar documentos
para acesso e/ou
preservagao dos originais;
Realizar indexacdo e
upload de documentos no
Assentamento  Funcional

Digital;
Orientar a produgcéo e o
arquivamento dos

documentos de idade
corrente no ambito do
IFPB;

Orientar e assessorar a
aquisicdo, adaptagdo: e
utilizacdo de Sistema
Informatizado de Gestao
Arquivistica de
Documentos (SIGAD) ;
Proceder a higienizagao,
acondicionamento,
armazenamento e
sinalizagdo do acerwo
documental de idade
intermediaria e permanente
custodiados no Arquivo
Geral ;

Elaborar os instrumentos
descritivos do acerwo
permanente do Arquivo
Geral visando sua
diwlgagcado e atendimento
aos consultantes;
Subsidiar consulta aos
documentos  pertencente
ao aceno do Arquivo;
Preservar os documentos de
carater permanente
custodiados no  Arquivo
Geral;

Prestar assessoria as
demais unidades e
participar de comissdes
woltadas ao
desenwolvimento de
politicas de gestdo de
documentos de arquivo e
de preservagao da
memoria do IFPB;
Autorizar e acompanhar o
recolhimento de
documentos em fase
permanente para suas
dependéncias, em
conformidade com a
Tabela, de Temporalidade e
Destinacao de
Documentos utilizada pelo
IFPB;

Coordenar as atividades de
gestdo de documentos no
ambito do IFPB;

Propor e elaborar
diretrizes, normas,




manuais e métodos de
trabalho relativos as
atividades de arquivo;
Propor adequacdo do
modulos do SUAP que
trabalhe com documentos
de arquivo;

Orientar as atividades de
preservagdao  digital de
documentos de arquivo;

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS E RECURSOS PATRIMONIAIS

Gerenciamento dos ativos e
planejamento das aquisi¢oes

Analisar pedidos
formulados pelos
fornecedores;

Preparar fluxos
processuais eletrénicos
ligados a area de gestado
de materiais;

Registrar e atualizar dados
de iméwis do IFPB no
SPIUNEet;

Preparar modelos de
documentos da é&rea de
gestdo de materiais;
Preparar minutas de
editais para chamadas
publicas para desfazimento
de bens;
Realizar/Gerenciar
levantamentos junto aos
setores da necessidade de
bens de consumo ou
permanentes para
aquisicao para  coibir
compras desnecessarias;
Planejar aquisicbes de
materiais permanentes ou
de consumo e langar no
PGC;

Gerenciar saldo de Atas de
Registro de Pregcos de
material de consumo ou
permanente;

Anunciar ou manifestar
interesse de bens
permanentes insenviveis no
portal
DOACOES.GOV.BR;
Instruir  processos de
recebimento de bens por
doagdo para incorporagao
oriundos do portal
DOACOES.GOV.BR;
Auxiliar as Coordenagodes
de Almoxarifado e
Patrimbénio da Reitoria no
desenwlvimento de suas
atividades.

Entrega, estocagem,
gerenciamento e pedidos de

01/10/25

30/09/26

DAMRP

IFPB




materiais de uso continuo e
regular - Almoxarifado

Enviar Nota de Empenho
ao fornecedor e
acompanhar o prazo de
entrega dos materiais;
Notificar os fornecedores
que ndo entregaram o0s
materiais;

Receber o0s materiais
entregues pelos
fornecedores e erificar, ou
solicitar ao setor
demandante a werificagao,
se produtos em
conformidade com as
especificagbes do Termo
de Referéncia e Proposta;
Notificar os fornecedores
que entregaram produtos
em desacordo com o
Termo de Referéncia ou
Proposta para efetuarem a
substituicdo no  prazo

legal;

Registrar no Sistema os
materiais recebidos
definitivamente;

Estocar ou gerenciar de
forma  organizada  os
produtos no depédsito do
Almoxarifado para posterior
atendimento das
requisicdes de material de
consumo;

Analisar as solicitagdes de
requisicdo de materiais de
consumo realizadas pelos
setores;

Gerenciar a
separagao/Separar os
materiais de consumo de
cada requisi¢ao analisada;
Gerenciar/ Providenciar a
entrega dos bens de
consumo ao setor
demandante;

Realizar atualizagdes dos
dados dos bens de
consumo no sistem;
Elaborar relatérios diversos
dos bens de consumo
dentre eles o RMA;

Anexar o) RMA
mensalmente no o]
processo  eletrbnico e
enviar para a

Contabilidade;

Anexar  ao processo
eletrbnico da aquisi¢céo
solicitagcdes dos
fornecedores e encaminhar
a chefia imediata para
andlise;

Providenciar o envio de
Nota de Empenhos ou
Notificagdo ao fornecedor




pelos correios quando o
fornecedor nao responder
e-mails, e acompanhar o
retorno do AR,;

Preparar documentagao e
solicitar autorizagado para
apuragdo de fatos em
desfavor do fornecedor em
casos de atraso na entrega
ou entrega em desacordo
com Termo de Referéncia
ou Proposta;

Realizar conferéncias em
depositos para contagem e
controle;

Preparar o planejamento
das aquisicdes anuais dos
materiais de consumo no
PGC;

Preparar processos de
aquisicdo de bens de
consumo para
ressuprimento dos
estoques do Almoxarifado;
Gerenciar saldos de Atas
de Registros de Pregos e
preparar as autorizagbes
de fornecimento para novas

aquisicoes;
Consultar certidoes dos
fornecedores para

anexagdo noS pProcessos
de aquisigao/pagamento
de materiais;

Analisar pedidos de
materiais de consumo do
Almoxarifado Virtual.

Patrimonio catalogado,
numerado e distribuido

Enviar Nota de Empenho
ao fornecedor e
acompanhar o prazo de
entrega dos materiais
Notificar os fornecedores
que nao entregaram o0s
materiais

Receber os  materiais

entregues pelos
fornecedores e \erificar/ou
solicitar ao setor

demandante a erificagao,
se os produtos estdo em
conformidade com as
especificagbes do Termo
de Referéncia e Proposta.
Notificar os fornecedores
que entregaram produtos
em desacordo com o
Termo de Referéncia ou
Proposta para efetuarem a
substituicdo no  prazo

legal.
Registrar no Sistema os
materiais recebidos

definitivamente




Realizar o etiquetamento
dos bens permanentes no
sistema

Providenciar a entrega dos
bens permanentes ao setor
demandante

Realizar atualizagdes dos
dados dos bens
permanentes no sistema
Gerar relatérios diversos
dos bens patrimoniais
dentre eles o RMB

Anexar o RMB, o relatério
de depreciagdo e as notas
de transferéncias,
mensalmente no processo
eletrénico e enviar para a
Contabilidade

Anexar ao processo
eletrénico da aquisi¢éo
solicitagcbes dos
fornecedores e encaminhar
a chefia imediata para
analise

Providenciar o envio de
Nota de Empenhos ou
Notificagdo ao fornecedor
pelos correios quando o
fornecedor no responder
e-mails, e acompanhar o
retorno do AR.

Preparar documentagao e
solicitar autorizagéo para
apuracédo de fatos em
desfavor do fornecedor em
casos de atraso na entrega
ou entrega em desacordo
com Termo de Referéncia
ou Proposta

Realizar conferéncias em
depodsitos para contagem e
controle;

Realizar inventarios de
controle nas diversas salas
e setores de todos os
imoweis da Reitoria
Registrar pedidos dos
setores por bens
permanentes e providenciar
o atendimento, caso exista
algum bem disponivel no
depésito, para  pronto
atendimento;

Providenciar  requisi¢cbes
para transferéncia de bens
da Reitoria para outros
Campi;

Receber as requisicbes
para transferéncia de bens
de outros Campi para a
Reitoria;

Registrar o nimero de
série dos bens
eletro-eletronicos

Realizar consultas de
carga para ajustes dos




dados dos bens
permanentes;

e Gerenciar saldos de Atas
de Registros de Pregos e
preparar as autorizagoes
de fornecimento para novas
aquisicoes;

e Consultar certiddes dos
fornecedores para
anexagao nos processos
de aquisi¢do/pagamento
de materiais;

o Receber bens doados de
projetos de pesquisa via
processo eletrbnico para
conferir e realizar demais
procedimentos para sua
incorporagao;

e Emitir documento de nada
consta quando solicitado

pelo senidor;

e Enviar equipamentos
eletrénicos para
manutengao quando
necessario;

e Providenciar o}

recolhimento de bens
dewohidos ao patrimdnio
pelos senidores.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA AOS CAMPUS AVANCADOS

Elaboragao de processos de 01/10/25 (30/09/26 |AACA Campus Avancados, DFIN, PRAF
compras publicas

e Assessorar e acompanhar
a execugdo das politicas
de compras e contratagbes
no ambito dos campi
avancados;

e Coordenar a gestéo
processual em relagao aos
tramites e procedimentos
no ambito dos campi
avangados em relagdo aos
processos de compras e
contratagdes;

e Identificar a necessidade
de contratagdo de bens,
senicos e obras e
requeré-la na forma do
Decreto n.° 10.947, de 25

de janeiro de 2022.
e Auxiliar os requisitantes a
providenciar 0s

documentos atinentes a
cada tipo de requisicéo e
que, portanto, dewerao
acompanha-a quando do
envio a DCCL-RE, tais
como justificativas,
declaragoes de
exclusividade e
singularidade, cotagbes de
prego;

e Acompanhar todo o]
procedimento de




contratagdo, desde o envio
da requisicdo até a
execucao final do contrato;
Fiscalizar, quando
designado como fiscal ou
auxiliar na fiscalizagao dos
contratos, conferindo o
cumprimento de todas as
exigéncias  (prazo de
entrega, especificagoes
técnicas, validade do
objeto, quantidade e
qualidade do objeto
entregue, local de entrega,
acondicionamento/tempera
tura de entrega, etc).
Gerenciamento
Orgcamentério
Gerenciamento dos
créditos orgamentarios dos
Campi Avancados, sob a
determinacédo da Diregao
Geral do CAmpus
Avangado;

Assessorar na execugao
orgamentaria com a
emissdo de detalhamento
orgamentario, emissao de
empenhos e notas de
crédito;

Orientar quanto ao controle
da execucao das
despesas com os editais,
contratos, aquisigdo de
materiais €  Senigos,
devidamente  autorizados
pelo Diretor do Campus
demandante;

Apresentar a(o)
Pro-Reitor(a) de
Administragcdo e Finangas
ou a(o) Reitor(a), sempre
que solicitados, relatérios
da gest&o orcamentaria ou
da gestdo Financeira dos
campi avangados.
Execucgéao financeira
Gerenciar as agbdes de
andlise documental,
execucao financeira dos
campi avangados;

Fazer cumprir as normas e
0s procedimentos
operacionais estabelecidos
pelas leis inerentes a
Administragao Publica;
Examinar os processos de
pagamento  quanto  a
corregao dos documentos
no tocante a exatidao e
legalidade, para executar a
devida liquidacdo das
despesas e  posterior
encaminhamento a
DFIN-RE e orientar as
formas de pagamento,
enquadrando-as nas




normas conwergidas a
Administragédo Publica;
Examinar os processos de
pagamento  quanto  a
corregdo das obrigacbes
fiscais inerentes  aos
pagamentos dos
fornecedores ou
prestadores de senigos;
Elaborar e emitir relatérios
e declaragbes das
atividades, bem como
efetuar a conformidade
contabil do 6rgao;
Assessorar a Diretoria de
Finangas e acompanhar a
execucao das politicas de
financas no ambito dos
campi avangados;
Coordenar a gestédo
processual em relagao aos
tramites e procedimentos
no ambito dos campi
avangados em relagdo aos
processos de pagamento,
sob a determinacdo da
Diregdo Geral do Campus
Avancgados;

Realizar a execucao
financeira (liquidagdo da
despesa) no ambito dos
campi avangados do IFPB.




