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

EDITAL 01/2026- PRE/REITORIA/IFPB, de 03 de agosto de 2026
PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO

O PRO-REITOR DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA
PARAIBA, nomeado pela Portaria N® 2.061 de 24-10-2022, publicada no Diario Oficial da Unido em 25-10-
2022, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o
Decreto n.? 1.590, de 10 agosto de 1995, o Decreto n® 11.072, de 17 de maio de 2022, a IN Conjunta SEGES-
SGPRT n? 24, de 28 de Julho de 2023 e suas alteracgdes, a Portaria IFPB n° 296, de 24 de Fevereiro de 2025 e
a Portaria IFPB n® 1.219/2025, de 08 de julho de 2025, faz saber que:

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O presente Edital tem por objetivo tornar publico o processo seletivo para o desenvolvimento de atividades
nas modalidades de teletrabalho, parcial e integral, considerando teletrabalho o trabalho realizado de forma
remota, fora das dependéncias do 6rgao, mediante a utilizacao de tecnologias de informagéo e de comunicagao
que, por sua natureza, nao se constituam como trabalho externo.

1.2 O periodo para desenvolvimento das atividades de acordo com este edital, na modalidade de teletrabalho
parcial e integral, vigera por um ano, contados a partir do primeiro dia de sua execugao.

1.3 O regime de execugdo a que o participante estard submetido serdo definidos tendo como premissas o
interesse da administragdo, as entregas da unidade e a necessidade de atendimento ao publico.

1.4 Todos os participantes do PGD estarao 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
apresentacdo do plano de trabalho mensal e/ou semanal a ser definido em conjunto com a chefia imediata 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 Execugéo Parcial: modalidade em que o participante ira desempenhar parte de sua jornada de
trabalho nas dependéncias da Instituicdo e parte fora das dependéncias da instituicao.

2.2. Regime de execucgdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho.

2.3 O presente edital disponibilizara vagas na modalidade de regime de execugéo integral e parcial, sendo que
na modalidade de execugdo parcial o participante ira 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 Poderao 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 Educagéo - TAE, relativo
aLein®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, 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 probatério e a chefia imediata ateste que ndo havera prejuizo ao interesse institucional e
redugao ao atendimento ao publico, devidamente ratificado por autoridade hierarquicamente superior.

3.3 E vedada a participacdo neste Processo Seletivo do servidor:

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

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

3.4 E obrigatéria a participagdo dos candidatos nos cursos disponibilizados no Portal do Servidor, area do
Programa de Gestao, sendo eles: Elaboragdo de Planos de Entregas e de Trabalho do PGD, Programa de
Gestao (Parte | e Parte Il). Os demais cursos sdo opcionais, sendo eles: Gestdo Agil para Transformagao
Digital, Planejamento e Organizagdo Pessoal no Trabalho, Seguranga e Saude do Trabalho no Contexto do
Teletrabalho, Mindfulness para Reducédo de Ansiedade no Teletrabalho o Teletrabalho e Educacéo a Distancia.

3.5 A comprovagao da participacdo e conclusdo dos cursos citados no item anterior deveraser 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 Gestédo 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 poderaser novamente
contemplado no Programa de Gestao e Desempenho até a regularizacio da situagio apontada de forma prévia
a nova inscricdo em novo edital.

3.7 Devera ser observada a presenga fisica minima diaria de vinte por cento dos agentes publicos que atuam
nos setores que compdem a PRE.

3.8 Os servidores contemplados com o regime parcial deverdo realizar trabalho presencial, de no minimo
2(dois) dias por semana.

3.9 O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas
necessarias, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagdo, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalagao
de softwares, conexao a Internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de
suas atribuigbes, de maneira que seja possivel realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e
metas estipuladas.

3.10 Em nenhuma hip6tese havera ressarcimento por parte da instituigdo quanto aos gastos para montagem e
manutencdo da infraestrutura necesséria ao desempenho das atividades inerentes ao PDG.

3.11 Ao realizar sua inscri¢do, o servidor:

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

b) concorda com os termos propostos no Termo de Compromisso e Responsabilidade;
¢) 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, ou do servidor, estando disponivel para contato durante todo o horario de funcionamento da PRE, que vai
das 7h as 19h, com intervalo para almogo conforme regras vigentes, e 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 execugao das atividades estarao disponiveis no Anexo II.



5. DAS INSCRICOES
5.1 O processo de inscricdo ocorrera conforme cronograma disposto no Anexo |.

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

5.3 A inscrigdo do candidato devera ser realizada no Sistema SUAP, (“Gestdo de pessoas” — “Programa de

A"

gestao” — “Editais” — “Inscrever-se” no Edital da PRE).

5.3.1 No momento da inscricdo, deverdo ser anexados a Ultima avaliacdo de desempenho do servidor
(impressa do SUAP) e o Anexo lll (no caso descrito no item 7.1.1) e Anexo V do presente edital, devidamente
preenchidos e juntos em um unico arquivo pdf.

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

5.5 Em caso de indeferimento da inscri¢cdo, cabera pedido de reconsideragao, conforme cronograma disposto
no Anexo |, a ser apresentado via processo eletrénico protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado ao setor
de lotagcdo do Gestor Responsavel pelo presente edital.

5.6 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
selecao.

6. DO CONHECIMENTO TECNICO MiNIMO REQUERIDO

6.1 O servidor participante devera ter, no minimo e de forma geral, os seguintes conhecimentos técnicos e
habilidades para participagdo 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 comunicagao;

6.1.3 habilidade para utilizagdo do Sistema SUAP, e-mail institucional e demais sistemas governamentais;

6.1.4 habilidade para utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das
atividades do setor;

6.1.5 conhecimento técnico inerente a realizacdo das atividades do setor de lotacio;

6.2 Ao realizar a sua inscri¢do, o servidor afirma que possui 0s requisitos minimos necessarios citados no item
6.1.

7. DA SELECAO
7.1 A selecao consistird na classificagcao a partir da nota da ultima avaliagdo de desempenho do servidor.

7.1.1 Alternativamente, caso o servidor ndo possua avaliagdo de desempenho feita no IFPB, a avaliagdo para
classificagcdo do servidor podera ser feita através de avaliagao, por parte da chefia imediata, de habilidades e
caracteristicas do servidor, devendo ser atribuida notas de 0 (zero) a 10 (dez):

a.compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do teletrabalho;
b. conhecimento técnico;

c. capacidade de organizacao e autodisciplina;

d. capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

e. capacidade de interagdo com a equipe;

f. capacidade de comunicagéo do servidor;

g. atuagao tempestiva;

h. proatividade na resolu¢ao de problemas;



i. abertura para utilizagdo de novas tecnologias;
j- orientagéo para resultados; e
l. capacidade colaborativa.

7.2 As habilidades do item 7.1.1 serao verificadas pela chefia imediata, por meio de formulario, conforme Anexo
Ill, o qual devera ser anexado junto ao sistema SUAP em sua inscricdo. Caso a avaliagdo ndo possa ser
realizada pela chefia imediata, devera ser realizada pela autoridade hierarquicamente superior.

7.3 O candidato sera aprovado se considerado habilitado pela chefia imediata, caso possua média igual ou
superior a 7 (sete) na ultima avaliagdo de desempenho ou caso atinja a média igual ou superior a 7 (sete) em
todas as habilidades listadas no item 7.1.1.

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

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

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

b) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei no 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

c) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagéo; e

d) com horério especial, nos termos dos §§ 20 e 30 do art. 98 da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
e) com melhor resultado no ultimo processo de avaliagcdo de desempenho individual;

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

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

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

8 DOS RESULTADOS

8.1 O resultado preliminar sera divulgado, conforme cronograma disposto no Anexo I, no endereco eletrénico
https://www.ifpb.edu.br/pre/programa-de-gestao-pre/editais

8.2 Cabera recurso, conforme cronograma disposto no Anexo I, a ser apresentado via processo eletrénico
protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado ao setor de lotagdo 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 fundamentagao.

8.4 Apobs a publicacédo do resultado final, caso haja a desisténcia do candidato selecionado, sera convocado o
proximo da lista.

9 INiCIO DO PROGRAMA DE GESTAO
9.1 Periodo do Programa de Gestdo e Desempenho, conforme cronograma disposto no Anexo |.

9.2 O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho de acordo com sua carga horaria, com
periodicidade mensal e/ou semanal, e submeter a aprovagédo da chefia imediata através do Médulo Programa
de Gestdao no SUAP, que contera as atividades a serem executadas com as respectivas metas a serem
alcancadas com suas respectivas vinculagdes 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.

9.3 A classificagdo dentro das vagas ofertadas ndo autoriza o servidor a executar o programa de gestao de
forma imediata, devendo aguardar, no exercicio presencial das suas atividades, até a publicagéo da portaria de
alteracdo do regime de trabalho.

10 DAS DISPOSICOES FINAIS



10.1 Qualquer interessado podera impugnar o edital, conforme cronograma disposto no Anexo |, através do
formulario do Anexo IV.

10.2 A participagdo na presente selegao implica na aceitagao integral do disposto na legislagdo aplicavel ao
Programa de Gestdo e Desempenho e na Portaria n® 296, de 24 de Fevereiro de 2025, devendo o servidor
observar todas as disposigdes legais retromencionadas.

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

ANEXO I - Cronograma

Atividades Data

Lancamento do edital 03/08/2026

Periodo de impugnacéo ao edital 04/08/2026

Periodo de inscrigoes 06/08/2026 a 07/08/2026

Divulgacao do resultado preliminar 11/08/2026

Prazo para recursos 12/08/2026

Divulgacéo do resultado final 13/08/2026

Elaboracao dos Planos de Trabalho 14/08/2026
17/08/2026

Inicio do Programa de Gestao

ANEXO Il - Quantitativo de vagas e o regime de execucao das atividades

Setor Vagas para o regime Vagas para o regime
parcial integral
Pr6-Reitoria de Ensino (Secretaria e
02 00

Assessoria)

TVIFPB - CPAV-RE 00 01




Diretoria de Educacao a Distancia 00 00
Diretoria de Educagao Superior 01 00
Diretoria de Educagéo Profissional 00 00
Diretoria de Articulagéo Pedagdgica 04 00
Diretoria de Cadastro Académico, 02 06
Certificagédo e Diplomagéo
Coordenagao de Estagios e

. 00 00
Relagdes Empresariais
Coordenagédo de Documentacgéo e 00 00
Acompanhamento de Editais
Departamento de Bibliotecas 00 00
Total de vagas 09 07

ANEXO Il - Formulario de verificacao de habilidades

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Setor:

Edital:

Habilidades

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

A - Compatibilidade das atividades a serem
desempenhadas com o regime do teletrabalho

B - Conhecimento técnico




C - Capacidade de organizagao e autodisciplina

D - Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos
acordados

E - Capacidade de interagdo com a equipe

F - Capacidade de comunicagao do servidor

G - Atuagao tempestiva

H - Proatividade na resolugéo de problemas

| - Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

J - Orientagéo para resultados

K - Capacidade colaborativa

TOTAL

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

Observacoes:

Assinatura do responsavel pela avaliagao

ANEXO IV - Formulario de recurso e impugnacao ao edital

Formulario de reconsideragao/recurso e impugnacao ao edital

Nome do servidor:

Chefia Imediata:




Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:
() Impugnacao ao edital
() Reconsideracgao/recurso para deferimento de inscricao

() Reconsideracao/recurso para verificacao das habilidades

Fundamentacao

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

Assinatura digital do servidor

Observacoes:

Assinatura do responsavel pela avaliacao

ANEXO V - TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE




Nome do participante:
Matricula:

E-mail:
Celular:

Unidade de Exercicio:

Regime de execucao:




Enquanto participante do Programa de Gestao e Desempenho, ja qualificado, declaro que:
I. Atendo as condigbes para participagdo no Programa de Gestéo e Desempenho do IFPB;

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

lIl. Estou ciente que devo estar disponivel para atividades, reunides periddicas e
comunicagdes sincronas, presencialmente ou no escritério digital, caso convocado pelo chefe
da unidade de execugéo, respeitado o horario de funcionamento do 6rgdo ou entidade;

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

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

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

VII. Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicdes em
teletrabalho, inclusive agquelas relacionadas a seguranga da informacao;

VIII. Estou ciente que a minha participagdo no programa de gestédo ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condicdes estabelecidas na normativa correlata;

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

X. Estou ciente quanto a vedagéao de utilizagao de terceiros para a execugao dos trabalhos
acordados como parte das metas;

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

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

Com a assinatura deste formulario, comprometo-me a manter-me operante, disponivel e
acessivel, durante toda a jornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e a
outros meios de comunicacao, nos termos da normativa do PGD.

Assinatura do Assinatura da chefia
participante imediata




ANEXO VI - PLANO DE ENTREGAS DA PRO-REITORIA DE ENSINO

APRE, SECPRE e PRE

Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

- Acompanhamento de e-mail
institucional através de
solicitagdo de informagoes e
fornecimento de orientagbes
gerais;

- Controlar a entrada e saida
de processos no SUAP;

- Andlise e apreciacéo de
processos no SUAP (Sistema
Unificado de Administragao
Publica);

- Emisséao de declaragoes,
certificados;

-Dialogo com DGEP, DDEs e
outros setores acerca de
processos;

- Elaboragéo de pareceres
relativos ao SIC e aos recursos
administrativos encaminhados
a PRE;

- Elaborar, atualizar e analisar
normativos e documentos
internos da PRE;

- Participar de comissdes ou
grupos de trabalhos da PRE;

- Abrir processos via SUAP, de
interesse da PRE;

- Monitorar tramitagdes
processuais de interesse da
PRE;

- Monitorar a caixa de entrada
dos e-mails institucionais;

- Analisar os processos
administrativos da PRE;

- Prestar suporte e
esclarecimentos a servidores,
estudantes e comunidade
externa, por meio de
atendimento telefénico ou
digital;

- Organizar, executar e
acompanhar agoes
administrativas da PRE;

- Organizagéo e resposta a
solicitagbes de dados




institucionais;
- Participacdo em Reunido;

- Producéo ou edi¢do de
comunicagao interna ou
externa;

- Abertura de processos
diversos de interesse
Institucional;

- Criacéo e/ou revisao de
normativos e/ou politicas
publicas e/ou documentos
internos;

- Reunido interna;

- Encaminhamento de oficio e
outros documentos por e-mail;

- Estudo de Resolugbes entre
outros atos normativos e
documentos internos;

- Organizagao de eventos para
tratar de temas e demandas
pertinentes a area de atuagao
do Setor ou outras areas de
interesse institucional;

- Leitura e andlise de
documentos institucionais;

- Pesquisa, consulta, leitura e
analise de documentos e
normas educacionais (leis,
decretos, resolugdes,
pareceres, notas técnicas,
instrugcdes normativas);

- Realizagao de estudos
internos de atualizagéo de
legislagdes educacionais;

- Abertura de Chamado
DGCOM;

- Abertura de Chamado
Educagao a Distancia;

- Abertura de Chamado DGEP;
- Abertura de Chamado DGTI;

- Insergao de informagbes no
Portal do IFPB na P&gina da
PRE;

- Reuniao e participagdo em
comissoes.

- Organizagao de eventos para
tratar de temas e demandas
pertinentes a area de atuagao
do Setor ou outras areas de
interesse institucional;

-Realizacao de reunides de
trabalho interno, com os
membros da PRE;

08/2026

08/2027

APRE,
SECPRE
e PRE

Servidores ativos,
inativos, publico
interno e externo.

Reitoria do IFPB;
Pro-Reitoria de
Ensino; Diretorias
sistémicas da
Reitoria; Diretorias,
Coordenagbes e
outros setores
vinculados aos
Campi do IFPB;




- Pesquisa, consulta, leitura e
analise de documentos e
normas educacionais (leis,
decretos, resolugdes,
pareceres, notas técnicas,
instrugcbes normativas;

- Leitura e analise de
processos com demandas
referentes ao entendimento e
aplicagao da legislagao
educacional;

-Participagao no planejamento
e organizacdo de eventos
externos em parceria com
outras instituigoes.

-Abrir e acompanhar
solicitagbes de materiais,
viagens, requisi¢cao de
equipamentos, transferéncias
de patriménio, reserva de
salas e demais espagos da
instituicao;

TVIFPB - CPAV-RE

Acobes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

- Gerenciar todas as
etapas da produgéo

audiovisual, com o intuito
de atender as demandas
do Instituto Federal de
Educacéao Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba e
todos os seus Campi;

- Produzir os textos e
roteiros da producao
audiovisual da
Coordenacéo de Producéo
Audiovisual da Reitoria;

- Elaborar, produzir, editar
e finalizar videos
institucionais dos cursos e
atividades de ensino,
pesquisa e extensao;
videos institucionais e
documentarios com
abordagens educacionais,




artisticas e culturais;
videos de treinamento,
demonstrativos e tutoriais;

- Elaboragéao de projetos
audiovisuais para
utilizagcdo em cursos
presenciais;

- Suporte para
transmisséo de eventos
Institucionais feitos em
plataformas online;

- Edicao e finalizagédo de
video aulas para
plataforma EAD;

- Elaborar documentos
diversos, como: oficios,
portarias, oficios
circulares, termos,
notificagbes, declaragdes,
guias, pareceres,
comprovantes, extratos,
instrugdes, normativas,
notas, orgamentos e
outros;

- Abrir processos diversos
de interesse Institucional;

- Acompanhar, analisar,
despachar, finalizar e
realizar solicitagcbes em
processos, em fluxo
continuo, de acordo com a
demanda do setor
envolvido;

- Abrir e acompanhar
solicitagbes de materiais,
viagens, requisi¢ao de
equipamentos,
transferéncias de
patriménio, reserva de
salas e demais espacgos da
instituicao;
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CPAV-RE

Servidores ativos,
inativos, publico
interno e externo.

Diretoria de Educacao a Distancia

Acoes

Inicio

Unidade

Término |
Responsavel

Clientes-
Usuarios




- Atendimento de demandas de
docentes recebidas por telefone,
aplicativo de mensagens, e
plataformas de webconferéncias para
a resolugéo de problemas técnicos ou
tirar duvidas sobre a plataforma;

- Acompanhamento de e-mail
institucional;

I Verificagdo e resposta a mensagem
em foéruns no ambiente virtual de
aprendizagem;

Realizacédo do cadastro de
categorias de servigos na Central de
servigos do SUAP;

Realizacédo do cadastro de centros
de atendimento na Central de
servicos do SUAP;

Realizacédo do cadastro de grupos
de atendimento na Central de
servicos do SUAP;

Criacao e configuracédo de servigos
na Central de Servigos do SUAP;

Ativagao/desativagao de servigos
na Central de Servigos do SUAP;

Adicédo/exclusao de atendentes na
Central de Servigos do SUAP;

Atualizacéo de servigos na Central
de Servigos do SUAP;

Inclusao/excluséo de atendentes de
grupos de atendimento na Central de
Servigos do SUAP;

Cadastro de bolsistas de
programas e projetos no SUAP;

Atualizacdo de cadastros de
profissionais bolsistas no SUAP;

Ativacao/Desativacdo de cadastro
de profissionais bolsistas no SUAP;

Verificagdo de disponibilidade de
ambientes virtuais de aprendizagem;

Criagcdo manual de salas em
ambientes virtuais de aprendizagem;

Cadastro manual de usuarios em
salas virtuais de aprendizagem;




Formatacéo de planilha e cadastro
de usuarios via arquivo de lote (CSV)
em salas virtuais;

Exclusdo/suspenséo de usuarios
de salas virtuais;

Alteragdo de funcdo de usuarios no
AVA Moodle;

Cadastro de usuarios em
categorias no Moodle;

Resolugéo de problemas de acesso
ao AVA Moodle;

Verificagdo/Resolugéo problemas
em atividades no AVA Moodle;

Verificagdo/Resolugéo problemas
em livros de notas(quadro de notas)
de disciplinas no AVA Moodle;

Verificag@o e corregao de
inconsisténcias em salas virtuais;

Atualizacédo de Sala Virtual no AVA
conforme diario do SUAP;

Criacao de salas virtuais via
sincronizagdo Moodle-SUAP;

Criagao de salas de coordenagao
e/ou atendimento individualizado.

Elaboracao de relatério de salas
virtuais;

Elaboracéo de relatérios de livros
de notas de cursos;

Realizacéo de testes de
ferramentas e plugins para o Moodle;

Customizagao de configuragdes de
ambientes virtuais;

Instalagé@o de plugins em ambientes
virtuais;

Realizagédo de backup de
disciplinas;

Restauragéo do backup de
disciplinas;

Criacao de template de curso no
Moodle;

Configuragao do livro de notas de
templates de curso no Moodle;




Aplicagéo de template em salas
virtuais de um curso;

Importagéo do contetdo de salas
de um semestre para outro no
Moodle;

Alteracao/Atualizacao de
configuragbes do ambiente virtual de
aprendizagem Moodle;

Atualizacado do Portal da EAD

Publicagdo de noticia no portal da
EaD

Criacao de paginas no portal da
EaD

Carregamento de documentos no
Portal da EAD

Elaboracéo de tutoriais do Moodle;
Atualizacéo de tutorial do Moodle;

Criagao anual/mensal de
cronograma de capacitagao;

Elaboracao de capacitagéo de
professores;

Elaboracéo capacitagao de
coordenadores de curso;

Criagao de material para a
capacitagao;

Realizacéo de capacitagao;

Instalacéo e configuragdo de novo
servigo/ferramenta;

Instalacédo de sistema operacional
no servidor Moodle;

Atualizacédo de sistema operacional
no servidor Moodle;

Instalagé@o de sistema operacional
no servidor Redmine;

Atualizacédo de sistema operacional
no servidor Redmine;

Instalagédo de servidor apache,
banco de dados e bibliotecas no
servidor do Moodle;

Instalagé@o de servidor apache,
banco de dados e bibliotecas no




servidor Redmine;
Instalacédo da aplicagcao do Moodle;
Configuragao de aplicagao Moodle;

Instalagédo da aplicagao do
Redmine;

Configuragéo de aplicacéao
Redmine;

Instalagéo/Configuragéo nova
aplicacao;

Configuragéo de acesso de servico
por login Unico (LDAP);

Configuragéo de rede no servidor;

Instalacéo e configuragéo de
acesso remoto aos servidores;

Configuragéao de certificado digital
para servico disponibilizado;

Criacao/Alteracao de script de
backup do Moodle;

Criacao/Alteracéo script de backup
do Redmine;

Configuragdo agendamento de
tarefas (cron);

Verificagdo da realizagdo do backup
e do espago disponivel para backup
do servigo disponibilizado;

Realizacdo de acompanhamentos
dos servigos via zabbix;

Realizacéo da
manuteng¢do/adequagao nos servigos
de backups;

Importagdo e aplicacao do arquivo
de permissdes no Moodle;

Realizacéo de testes e analise da
funcionalidade na atualizagédo do
Moodle;

Realizac¢édo/atualizagéo de
documentagdo de configuragdes de
servidores;

Realizagdo/atualizagéo de
documentagdo de configuragdes de
ambientes virtuais;




Resolugéo de problemas em
servigos e em maquinas servidoras;

Elaboracéo de oficio;

Encaminhamento de oficio por e-
mail;

Encaminhamento de oficio por
processo;

Criacao/Alteracéao de termos de
compromisso de fungéo no Moodle
para coordenadores de cursos com
fomento institucional;

Criacao/Alteracao de termos de
compromisso de fungéo no Moodle
para perfis de usuarios de cursos com
fomento institucional;

Encaminhamento de termos de
compromisso de fungao no Moodle
para coordenadores de cursos sem
fomento institucional;

Encaminhamento de termos de
compromisso de fungéo no Moodle
para perfis de usuarios de cursos sem
fomento institucional;

Armazenamento de termos de
compromisso e portaria de
coordenadores no drive;

Atualizacdo de planilha de fungdes
de coordenadores de curso com
fomento institucional.

Levantamento de requisitos de
software;

Especificagdo de requisitos de
software;

Planejamento do desenvolvimento
de software;

Desenvolvimento de
software/ferramenta;

Desenvolvimento de plugin Moodle;
Manutencéo/Atualizagdo Moodle;
Atualizacédo de versdo Moodle;

Desenvolvimento de aplicacdo
SUAP;

Diretoria de

Servidores
ativos, inativos,




Manutencao/Atualizagao de
aplicagao SUAP;

Elaborar documentacao de
software;

Teste de software;

Implantacéo e disponibilizagao de
software;

Criacao/atualizagéo de banco de
dados;

Configuragéo de banco de dados;

Realizac¢éo de consultas no banco
de dados;

Levantamento de dados;
Analise de dados;

Administracdo de ambiente
informatizado;

Prospecgao de novas tecnologias;
Criar layouts diversos;

Criar graficos, icones/pictogramas,
infograficos, pagina web e pecas
graficas;

Criar Projeto Grafico para materiais
didaticos impressos e digitais.

Diagramar livro, cartilha e outros
materiais didaticos impressos e
digitais;

Criar logomarca;
Criar identidade visual;

Preparagdo de material grafico para
produgéo (pré-impressao);

Preparagdo de material grafico para
distribuicéo eletrénica;

Analise de prova gréfica;

Editar, tratar e manipular imagens;
Vetorizar imagens;

llustrar textos;

llustrar paginas do Moodle;

llustrar o portal da EAD;
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Educacgéao a
Distancia

publico interno e
externo.




Criar tiras de quadrinho;
Criar animacdes curtas (até 1 min);
Elaboracao de canva de projeto;

Facilitacdo de Sessao de Canva de
Projeto;

Elaboracdo minutas de contratos /
documentos acessérios do projeto;

Revisdo de minutas de contratos /
documentos acessérios do projeto;

Elaboracéo de Painel de
Indicadores;

Atualizacédo/revisao de Painel de
Indicadores;

Elaboracéo de dicionario de
indicadores;

Atualizacdo/revisdo de diciondrio de
indicadores;

Reunio diaria do projeto;
Reunido de retrospectiva de sprint;
Reunido de revisao de sprint;

Reunido de refinamento do
backlog;

Gerenciamento de Sistema de
Gerenciamento de Projetos de
Educacgéao a Distancia;

Atualizagdo de Sistema
Gerenciamento de Projetos de
Educacgéao a Distancia;

Configuragao de Sistema de gestao
de Projetos de Educacgéo a Distancia;

Elaboracao de ferramenta de
gestao de projeto;

Reunido diaria do projeto;
Reunido de retrospectiva de sprint;
Reunido de revisao de sprint;

Reunido de refinamento do
backlog;

Elaboracao de artefato de projeto:
estratégia - (Business case, Business
model canvas, Resumo do projeto,




Termo de abertura do projeto,
Declaracao de visdo do projeto,
Cronograma de alto nivel — Roadmap
ou artefato de estratégia do projeto)

Alteragdo de artefato de projeto:
estratégia - (Business case, Business
model canvas, Resumo do projeto,
Termo de abertura do projeto,
Declaracéo de visédo do projeto,
Cronograma de alto nivel — Roadmap
ou artefato de estratégia do projeto)

Elaboracao de artefato de projeto:
histérico/registro - (Registro de
premissas, Estoque de atividades,
Backlog, Registro das mudangas,
Registro das questdes, Backlog
ajustado ao risco, Registro dos riscos,
Registro das partes interessadas ou
outro registro de histérico/registro do
projeto);

Alteragao de artefato de projeto:
histérico/registro - (Registro de
premissas, Estoque de atividades,
Backlog, Registro das mudangas,
Registro das questdes, Backlog
ajustado ao risco, Registro dos riscos,
Registro das partes interessadas ou
outro registro de historico/registro do
projeto);

Elaboracao de artefato de projeto:
plano - (Plano de controle de
mudangas, Plano de gerenciamento
das comunicagdes, Plano de
gerenciamento dos custos, Plano de
iteracdo, Plano de gerenciamento das
aquisicoes. Um componente do plano
de gerenciamento, Plano de
gerenciamento do projeto, Plano de
gerenciamento da qualidade, Plano de
liberacdo (Release plan), Plano de
gerenciamento dos requisitos, Plano
de gerenciamento dos recursos, Plano
de gerenciamento dos riscos, Plano
de gerenciamento do escopo, Plano
de gerenciamento do cronograma,
Plano de engajamento das partes
interessadas, Plano de testes ou outro
plano do projeto);

Alteracao de artefato de projeto:
plano - (Plano de controle de
mudangas, Plano de gerenciamento




das comunicagdes, Plano de
gerenciamento dos custos, Plano de
iteracdo, Plano de gerenciamento das
aquisi¢cdes. Um componente do plano
de gerenciamento, Plano de
gerenciamento do projeto, Plano de
gerenciamento da qualidade, Plano de
liberacao (Release plan), Plano de
gerenciamento dos requisitos, Plano
de gerenciamento dos recursos, Plano
de gerenciamento dos riscos, Plano
de gerenciamento do escopo, Plano
de gerenciamento do cronograma,
Plano de engajamento das partes
interessadas, Plano de testes ou outro
plano do projeto);

Elaboracao de artefato de projeto:
grafico de hierarquia — (Estrutura
analitica organizacional, Estrutura
analitica de produto, Estrutura
analitica dos recursos, Estrutura
analitica dos riscos, Estrutura analitica
do projeto ou outro grafico de
hierarquia do projeto);

Alteragao de artefato de projeto:
grafico de hierarquia — (Estrutura
analitica organizacional, Estrutura
analitica de produto, Estrutura
analitica dos recursos, Estrutura
analitica dos riscos, Estrutura analitica
do projeto ou outro grafico de
hierarquia do projeto);

Elaboracao de artefato de projeto:
dados e informagdes visuais -
(Diagrama de afinidades, Grafico de
burndown/burnup, Diagrama de causa
e efeito, Diagrama de fluxo cumulativo
(DFC), Grafico de tempo de ciclo,
Painel de controle, Fluxograma,
Grafico de Gantt, Histograma,
Irradiador de informagdes, Grafico de
tempo de entrega, Matriz de
prioriza¢@o, Diagrama de rede do
cronograma do projeto, Matriz de
rastreabilidade dos requisitos, Matriz
de responsabilidades (MR), Diagrama
de dispersao, Curva S., Matriz de
avaliacdo do nivel de engajamento
das partes interessadas, Mapa de
histérias (Story map), Grafico de
produtividade (Throughput chart),
Caso de uso, Mapeamento da cadeia




de valor, Gréafico de velocidade, ou
outro artefato referente a dados e
informacdes visuais do projeto);

Alteragdo de artefato de projeto:
dados e informagdes visuais -
(Diagrama de afinidades, Grafico de
burndown/burnup, Diagrama de causa
e efeito, Diagrama de fluxo cumulativo
(DFC), Gréfico de tempo de ciclo,
Painel de controle, Fluxograma,
Gréfico de Gantt, Histograma,
Irradiador de informagdes, Grafico de
tempo de entrega, Matriz de
priorizacéo, Diagrama de rede do
cronograma do projeto, Matriz de
rastreabilidade dos requisitos, Matriz
de responsabilidades (MR), Diagrama
de dispersao, Curva S., Matriz de
avaliacdo do nivel de engajamento
das partes interessadas, Mapa de
historias (Story map), Grafico de
produtividade (Throughput chart),
Caso de uso, Mapeamento da cadeia
de valor, Gréfico de velocidade, ou
outro artefato referente a dados e
informacdes visuais do projeto);

Elaboracao de artefato: relatério de
projeto (Relatério de
Acompanhamento de Projeto,
Relatério de Qualidade, Relatério de
Status, Relat6rio de Riscos ou outro
relatério do projeto);

Alteracéo de artefato: relatorio de
projeto (Relatério de
Acompanhamento de Projeto,
Relatério de Qualidade, Relatério de
Status, Relatério de Riscos ou outro
relatério do projeto);

Participagdo em reunides;
Participagdo em comissoes;

Atividades inerentes e correlatas ao
cargo do servidor que atendam as
competéncias e atribuicdes da
Diretoria de Educagéo a Distancia; e

Atividades administrativas inerentes
e correlatas a todos aos cargos
Cargos Técnico-Administrativos em
Educacédo(TAE) que atendam as
competéncias e atribuicdes da
Diretoria de Educacgéo a Distancia.




Diretoria de Articulacao Pedagogica

5 . L Unidade Clientes-
Acoes Inicio | Término i .
Responsavel Usuarios
« Planejamento de
acoes de capacitacdo
para formacgéo

continuada da equipe
interna e  equipes
pedagdgicas;

. Organizagao de
eventos para tratar de
temas e demandas
pertinentes a area de
atuacdo do Setor ou
outras areas de
interesse institucional;

« Acompanhamento das
acoes desenvolvidas
nos Campi;

. Elaboragéo de
planilhas eletrbnicas
para acompanhamento
e registro de acbes
realizadas
internamente e nos
demais Campi;

. Andlise das agles
registradas nas
planilhas eletrénicas;

. Promogdo de eventos
de capacitagdo para
as equipes
pedagdgicas;

. Planejamento e
organizagao de
eventos com foco nas
estratégias de
permanéncia e éxito
dos estudantes;

« Realizagao de




reunides de trabalho
com todas as equipes

pedagogicas dos
Campi;
Realizacéo de

reunides de trabalho
interno, com 0s
membros da DAPE;

Assessoramento
pedagdgico aos
setores de ensino e
equipes pedagogicas
por meio de e-mail
institucional, ligacoes
telefénicas, aplicativos
de mensagens
eletrénicas;

Leitura e  andlise
pedagégica de PPC
(Projetos Pedagogicos
de Cursos);

Emisséao de
recomendagoes
pedagdgicas;

Redacao pareceres
pedagdgicos;

Alimentagao de
planilha eletrénica
para acompanhamento
dos PPCs;

Pesquisa, consulta,
leitura e andlise de
documentos e normas

educacionais (leis,
decretos, resolugdes,
pareceres, notas
técnicas, instrucdes
normativas;
Assessoramento
pedagdgico as
diretorias e

coordenagbes da Pré-
Reitoria de Ensino por
meio de e-mail
institucional, reuniées
por videoconferéncia,
ligagbes telefonicas,
aplicativos de
mensagens

eletrbnicas;
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DAPE

Reitoria do
IFPB; Pro-
Reitoria de
Ensino;
Diretorias
sistémicas da
Reitoria;
Diretorias,
Coordenagbes
e outros
setores
vinculados aos
Campido




« Participacéao em
comissoes para
elaboragao/atualizagcao
de regimentos
didaticos,
regulamentos
disciplinares, normas
didaticas e demais
documentos
normativos
relacionados aos
diversos  niveis e
modalidades de
ensino;

« Assessoramento  as
Diretorias,
Departamentos e
Coordenagbes
pedagégicas e de
cursos nas agdes
académicas por meio
de e-mail institucional,
ligacoes telefbnicas,
aplicativos de
mensagens
eletrbnicas;

« Assessorar Diretorias,

Departamentos,

Coordenagbes e
Comissoes na
elaboragéo de

programas e projetos
educacionais;

« Participacéao em
comissdes tematicas e
grupos de trabalho
(GTs), atendendo a
demandas
institucionais;

« Participacao em
eventos virtuais
realizados no Campi
(semanas e encontros

pedagégicos, entre
outros);
« Participacéao em

reunibes com a Pré-
Reitoria de Ensino e
demais setores ligados
ao ensino e 0rgaos
colegiados;

IFPB; Equipes
Pedagdbgicas.




« Realizagéo de estudos
internos de atualizacado
de legislacdes
educacionais;

« Acompanhamento e
mediacdo de agbes

das equipes
pedagédgicas relativas
as acoes de

permanéncia e éxito;

. Emissdo de parecer
pedagdgico referente a
temas de interesse
institucional;

. Leitura e andlise de
processos com
demandas referentes
ao entendimento e

aplicagéao da
legislacao
educacional;

« Participacéao no
planejamento e
organizagao de

eventos externos em
parceria com outras
instituicoes.

Diretoria de Cadastro Académico, Certificacdo e Diplomacao

~ . L. Unidade Clientes-
Acoes Inicio Término ] L.
Responsavel Usuarios

- Analisar os documentos
integrantes do processo de
diplomagéo (verificando
requisitos de concluséo, n° do
processo, nada consta
CAEST/COPAE/DAP/Biblioteca,
Autorizacao de emisséo do
diploma, documentos pessoais,
Historico e certificado, dados do
diploma, resolugbes, matriz
curricular, E-Mec e SISTEC);




- Levantar dados estatisticos no
SUAP referente a informacoes
diversas dos cursos e cadastro
dos estudantes do IFPB;

- Supervisionar e acompanhar o
fluxo de processos de
diplomagao e controle no
cumprimento de normas e
prazos;

- Realizar monitoramento das
demandas do médulo Ensino do
SUAP conjuntamente com a
DGTI,

- Elaborar documentos diversos,
como: oficios, portarias, oficios
circulares, termos, notificagoes,
declaragdes, guias, pareceres,
comprovantes, extratos,
instrugbes, normativas, notas,
orgamentos e outros;

- Abrir processos diversos de
interesse Institucional;

- Arquivar processos

fisicos e eletrbénicos finalizados
na DCAD;

- Acompanhar, analisar,
despachar, finalizar e realizar
solicitagcdes em processos, em
fluxo continuo, de acordo com a
demanda do setor envolvido;

- Abrir e acompanhar
solicitagcdes de materiais,
viagens, requisi¢ao de




equipamentos, transferéncias de
patriménio, reserva de salas e
demais espagos da instituigao;

- Criar, manter e atualizar
arquivos eletrénicos com o
acompanhamento dos
processos de diplomagao que
estdo sendo analisados para
posterior homologacgao/registro;

- Planejar as metas para o ano
de 2024 de forma sistémica e
por setor para posterior registro
no PLANEDE;

- Participar de reunides de
trabalho;

- Atuar na consolidacao e
andlise de dados de gestao;

- Acompanhar, continuamente, e
validar, semanalmente, o plano
de entrega de atividades do
servidor participante do
Programa de Gestao e
Desempenho;

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

- Responder demandas
decorrentes de processos
judiciais;

- Analisar e atender a
recomendagdes e
determinacdes de 6rgdos
internos do IFPB;

- Acompanhar regularmente o e-
mail institucional do setor e

servidor e atender as demandas
e encaminhamentos necessarios
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DCAD

Servidores e
estudantes do
IFPB,
comunidade
externa, orgaos




em um prazo maximo de 48h;

- Manter atendimento remoto a
comunidade interna e externa do
IFPB por meio de
disponibilizagao de telefone e de
whatsApp do setor com
respostas individuais por
demanda;

- Realizar capacita¢des de
interesse institucional;

- Participagdo em Eventos, cujos
contetdos sejam de interesse
institucional;

- Dar treinamento/tirar davidas
aos usuarios do SUAPEdu;

- Conceder permissoes de
acesso as funcionalidades
académicas aos servidores e
colaboradores do IFPB, de
acordo com as suas fungdes;

- Esclarecer dividas dos
usudarios do sistema SUAP
acerca dos diversos
procedimentos e funcionalidades
académicas;

- Intermediar o contato entre os
usuarios do sistema e a DGTI,
priorizando questdes
envolvendo melhorias ou
correcoes de erros no sistema
SUAP;

- Executar procedimentos
académicos restritos ao DCAD
como quebra de pré-requisitos
de matrizes, equivaléncia de
disciplinas com cargas horarias
menores, fechamento de
periodos incompletos etc(Apds
autorizacédo da PRE)

- Ajustar créditos vinculados a

de controle
interno e externo




professores em seus mapas de
atividades;

- Cadastrar Cursos,
Componentes, Matrizes e
Atividades Complementares,
bem como breve analise de
Projetos Pedagdgicos de Cursos
para revisdo de matrizes;

- Cadastrar e editar os horarios
dos Campi, formas de ingresso,
datas de processos seletivos,
tipos de documentos de
identificagao etc;

- Analisar situagbes variadas de
estudantes para orientagao de
quais procedimentos devem ser
adotados em cada caso;

- Cadastrar professores e
colaboradores externos para
poderem acessar o sistema
SUAP quando houver
necessidade, e terem
permissdes para assinar
documentos eletrdnicos e serem
incluidos em diarios;

- Migrar estudantes antigos do
sistema Q-académico para o
SUAP Edu;

- Garantir a execugao dos
procedimentos necessarios para
emissoes de certificados e
diplomas (conjuntamente com as
Coordenacdes de Curso e
Coordenacgbes de Controle
Académico;

- Publicar no DOU e no site da




nossa instituicdo as informacdes
referentes aos diplomas emitidos

dos cursos superiores de
graduagao;

- Publicar no site da nossa
instituicao as informagdes
referentes aos certificados
emitidos do ENCCEJA;

Coordenacao de Documentacao e Acompanhamento de Editais

Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

Utilizacdo de  Sistema
Governamental Sisugestao;

Acompanhamento dos
dados e inclusdo de
informagbes/Termo de
adesdo;

Abertura de processos
diversos de interesse
institucional;

Acompanhar regularmente
0 e-mail institucional do
setor e servidor e atender
as demandas e
encaminhamentos
necessarios;

Planejar e realizar os
processos seletivos de
discentes do IFPB em
conjunto com a COMPEC,
DES, DEP, DGTI, DCAD e
Diretoria de Comunicagéao e




demais setores envolvidos;

Acompanhamento e
atualizagdo de minutas de
editais dos processos
seletivos da Pr6-Reitoria de
Ensino;

Acompanhamento e
publicagéo no Portal do
Estudante das etapas de
matriculas da chamada
regular e listas de espera
dos campi;

Dar suporte aos campi
acerca dos editais de
processos seletivos e de
matriculas;

Realizar remanejamentos
de vagas no Portal do
Estudante;

Realizar cancelamento de
matriculas no Portal do
Estudante e analisar
possiveis remanejamentos;

Analisar e realizar ajustes
de vagas no Portal do
Estudante;

Acompanhamento de
comunicagdes
institucionais;

Acompanhamento e




atualizacédo das
normativas/legislagdes
pertinentes ao ingresso de
discentes;

Elaboracao de
comunicagoes internas e
externas por meio do site
oficial, e-mail
institucional,redes sociais e
outros canais;

Participagao em Eventos:
de capacitacao, palestras,
conferéncias, apresentagao
de trabalhos, atividades
artisticas e culturais, cujos
conteldos sejam de
interesse institucional;

Tirar duvidas/atender
servidores dos campi -
acerca dos procedimentos
no Portal do Estudante;

Manter atendimento remoto
a comunidade interna e
externa do IFPB por meio
de disponibilizagao de
telefone e de whatsApp do
setor com respostas
individuais por demanda ou
criacdo de menus de
atendimento automatico;

Elaborar documentos
diversos, como: oficios,
portarias, oficios circulares,
termos, notificagdes,
declaragdes, guias,
pareceres, comprovantes,
extratos, instrucoes,
normativas, notas,
orgamentos e outros;

08/2026

08/2027

CDAE

Servidores e
estudantes do IFPB,
comunidade externa,

6rgaos de controle
interno e externo




Informar, propor melhorias,
atualizagdes e abrir
chamados a DGTI acerca
de assuntos relacionados
ao Portal do Estudante e
editais no site do IFPB;

Levantar dados estatisticos
no Portal do Estudante
referente a informagdes
diversas dos cursos e
cadastro dos estudantes do
IFPB;

Planejar as metas para o
ano de 2025 de forma
sistémica e alimentar o
PLANEDE e demais rotinas
do setor;

Participagdo em comissdes
ou grupos de trabalho;

Participagdo em reunides
de trabalho;

Responder e atender
demandas de auditorias

internas/externas;
Departamento de Biblioteca
~ . L. Unidade . L.
Acodes Inicio Término ) Clientes-Usuarios
Responsavel

-Gerenciar chamados
corresponde as atividades




do Departamento de
Biblioteca.

-Elaboracgéo de
documentagao técnica
como: ficha catalografica,
tesauros e outros;

- Elaborar documentos
diversos, como: oficios,
portarias, oficios
circulares, termos,
notificagbes, declaragdes,
guias, pareceres,
comprovantes, extratos,
instru¢des, normativas,
notas, orgamentos e
outros;

-Planejar as metas para o
ano de 2024 de forma
sistémica e alimentar o
PLANEDE;

-Acompanhar, analisar,
despachar, finalizar e
realizar solicitagcbes em
processos, em fluxo
continuo, de acordo com a
demanda do setor
envolvido;

-Acompanhamento e
atualizacao de normativas
correspondentes a area de
biblioteconomia;

- Participagdo em
comissdes ou grupos de
trabalho

08/2026

08/2027

DBIBLIO

Servidores e
estudantes do IFPB,
comunidade externa,

6rgaos de controle
interno e externo




-Gerenciar colecoes e
usuarios, depositar
trabalhos e atender as
demandas diversas do
repositério institucional;

- Ministrar treinamento
para as equipes de
bibliotecarios;

-Dar treinamento e tirar
davidas aos usuarios dos
sistemas institucionais de
gerenciamento de
informagao e gestao de
bibliotecas (Koha,
Repositorio Institucional e
GDweb);

- Acompanhar e gerenciar
o sistema Koha através
dos relatérios;

- Acompanhar
regularmente o e-mail
institucional do setor
atender as demandas e
encaminhamentos
necessarios em um prazo
maximo de 48h;
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

REITORIA

EDITAL 02/2026 - PRE/REITORIA/IFPB, de 04 de agosto de 2026
PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO

A PRO-REITORA DE ENSINO EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA
PARAIBA, nomeada pela Portaria 1666/2025-Reitoria/IFPB, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com a
Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o Decreto n.® 1.590, de 10 agosto de 1995, o Decreto n? 11.072, de
17 de maio de 2022, a IN Conjunta SEGES-SGPRT n® 24, de 28 de Julho de 2023 e suas alteragdes, a Portaria
IFPB n° 296, de 24 de Fevereiro de 2025 e a Portaria IFPB n® 1.219/2025, de 08 de julho de 2025, resolve:

1. Retificar o ANEXO VI - PLANO DE ENTREGAS DA PRO-REITORIA DE ENSINO, estabelecido pelo EDITAL
01/2026- PRE/REITORIA/IFPB, de 03 de agosto de 2026 PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE

EDITAL DE RETIFICAGAO

GESTAO, passando a vigorar com a redagao descrita a seguir:

ANEXO VI - PLANO DE ENTREGAS DA PRO-REITORIA DE ENSINO

APRE, SECPRE e PRE

Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

- Acompanhamento de e-mail
institucional através de
solicitacdo de informacgdes e
fornecimento de orientagbes
gerais;

- Controlar a entrada e saida
de processos no SUAP;

- Andlise e apreciagéo de
processos no SUAP (Sistema
Unificado de

Administragdo Publica);

- Emissao de declaragoes,
certificados;

-Didlogo com DGEP, DDEs e
outros setores acerca de

Processos;




- Elaboragao de pareceres
relativos ao SIC e aos recursos
administrativos encaminhados
a PRE;

- Elaborar, atualizar e analisar
normativos e documentos
internos da PRE;

- Participar de comissdes ou
grupos de trabalhos da PRE;

- Abrir processos via SUAP, de
interesse da PRE;

- Monitorar tramitagdes
processuais de interesse da
PRE;

- Monitorar a caixa de entrada
dos e-mails institucionais;

- Analisar os processos
administrativos da PRE;

- Prestar suporte e
esclarecimentos a servidores,
estudantes e comunidade
externa, por meio de
atendimento telefénico ou
digital;

- Organizar, executar e
acompanhar agdes
administrativas da PRE;

- Organizagao e resposta a
solicitagbes de dados
institucionais;

- Participagdo em Reunido;

- Producao ou edigao de
comunicagao interna ou
externa;

- Abertura de processos
diversos de interesse
Institucional;

- Criagéo e/ou revisao de
normativos e/ou politicas
publicas e/ou documentos
internos;

- Reuniao interna;

- Encaminhamento de oficio e
outros documentos por e-mail;

- Estudo de Resolugbes entre
outros atos normativos e
documentos internos;

- Organizagao de eventos para
tratar de temas e demandas
pertinentes a area de atuagao
do Setor ou outras areas de
interesse institucional;

- Leitura e andlise de

08/2026

08/2027

APRE,
SECPRE
e PRE

Servidores ativos,
inativos, publico
interno e externo.

Reitoria do IFPB;
Pro6-Reitoria de
Ensino; Diretorias
sistémicas da
Reitoria; Diretorias,
Coordenagbes e
outros setores
vinculados
aos Campido IFPB;




documentos institucionais;

- Pesquisa, consulta, leitura e
analise de documentos e
normas educacionais (leis,
decretos, resolugdes,
pareceres, notas técnicas,
instrugdes normativas);

- Realizagao de estudos
internos de atualizagéo de
legislagbes educacionais;

- Abertura de Chamado
DGCOM;

- Abertura de Chamado
Educagéo a Distancia;

- Abertura de Chamado DGEP;
- Abertura de Chamado DGTI;

- Insergéo de informagdes no
Portal do IFPB na Pagina da
PRE;

- Reuniéo e participagdo em
comissoes.

- Organizagao de eventos para
tratar de temas e demandas
pertinentes a area de atuagéao
do Setor ou outras areas de
interesse institucional;

-Realizagéo de reunides de
trabalho interno, com os
membros da PRE;

- Pesquisa, consulta, leitura e
analise de documentos e
normas educacionais (leis,
decretos, resolugdes,
pareceres, notas técnicas,
instru¢cbes normativas;

- Leitura e analise de
processos com demandas
referentes ao entendimento e
aplicagao da legislagao
educacional;

-Participagao no planejamento
e organizacdo de eventos
externos em parceria com
outras instituigoes.

-Abrir e acompanhar
solicitagbes de materiais,
viagens, requisi¢cao de
equipamentos, transferéncias
de patriménio, reserva de
salas e demais espagos da
instituicao;




TVIFPB - CPAV-RE

Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

- Gerenciar todas as
etapas da producéo
audiovisual, com o intuito
de atender as demandas
do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba e
todos os seus Campi;

- Produzir os textos e
roteiros da produgéo
audiovisual da
Coordenacao de Producéao
Audiovisual da Reitoria;

- Elaborar, produzir, editar
e finalizar videos
institucionais dos cursos e
atividades de ensino,
pesquisa e extensao;
videos institucionais e
documentarios com
abordagens educacionais,
artisticas e culturais;
videos de treinamento,
demonstrativos e tutoriais;

- Elaboragéao de projetos
audiovisuais para
utilizagdo em cursos
presenciais;

- Suporte para
transmissao de eventos
Institucionais feitos em
plataformas online;

- Edicéo e finalizagédo de
video aulas para
plataforma EAD;

- Elaborar documentos
diversos, como: oficios,
portarias, oficios
circulares, termos,
notificagdes, declaracoes,
guias, pareceres,
comprovantes, extratos,

08/2026

08/2027

CPAV-RE

Servidores ativos,
inativos, publico
interno e externo.




instrugdes, normativas,
notas, orgamentos e
outros;

- Abrir processos diversos
de interesse Institucional;

- Acompanhar, analisar,
despachar, finalizar e
realizar solicitagcbes em
processos, em fluxo
continuo, de acordo com a
demanda do setor
envolvido;

- Abrir e acompanhar
solicitagcbes de materiais,
viagens, requisicao de
equipamentos,
transferéncias de
patriménio, reserva de
salas e demais espacgos da
instituicao;

Diretoria de Educacao Superior

Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

- Acompanhamento de e-
mail institucional através

de solicitagao de
informacgdes e
fornecimento de

orientagOes gerais;

- Verificagéo de entrada e
saida de processos no
Sistema  Unificado de
Administragdo Publica -
SUAP, enviados a DES;

- Andlise de processos no
SUAP;

- Abertura de processos,
via SUAP, de interesse da




DES;

- Elaboragéo de
pareceres relativos ao SIC
€ aos recursos
administrativos
encaminhados a DES;

- Atendimento das
demandas enviadas pela
ouvidoria;

- Elaboracgao/atualizagéao
de normativas e
documentos internos
referentes a educagao
superior;

- Participagao em
comissdes ou grupos de
trabalhos no A&mbito

institucional;
- Prestar suporte e
esclarecimentos a

servidores, estudantes e
comunidade externa, por
meio de atendimento
telefénico ou digital;

- Participagéao em
Reunides Institucionais;

- Estudo de Resolugdes e
outros atos normativos e
documentos internos;

- Pesquisa, consulta,
leitura e andlise de
documentos e normas
educacionais (leis,
decretos, resolugdes,
pareceres, notas técnicas,
instrugdes normativas);

08/2026

08/2027

DES

Publico interno e
externo; Reitoria do
IFPB; Pré-Reitoria de
Ensino; Diretorias
Sistémicas da Reitoria;
Diretorias, Coordenacdes
e outros setores
vinculados aos Campi do
IFPB; Orgaos de controle
interno e externo.




- Andlise
técnico/pedagdgica de
PPC (Projetos
Pedagdgicos de Cursos);

- Redacéo de pareceres
técnico/pedagdbgicos;

- Acompanhamento e
atualizag&o de minutas de
editais dos processos
seletivos referentes a
Educacgao Superior;

Diretoria de Articulacdao Pedagogica

Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-
Usuarios

« Planejamento

pedagdgicas;

« Organizagao

outras areas

nos Campi;

« Elaboragéo

realizadas
internamente e
demais Campi;

acOes de capacitagdo
para formacao
continuada da equipe
interna e  equipes

eventos para tratar de
temas e demandas
pertinentes a éarea de
atuacdo do Setor ou

interesse institucional;

« Acompanhamento das
acbes desenvolvidas

planilhas eletronicas
para acompanhamento
e registro de acoes




. Andlise das acoes
registradas nas
planilhas eletronicas;

Promocédo de eventos
de capacitagdo para
as equipes
pedagdgicas;

Planejamento e
organizagao de
eventos com foco nas
estratégias de
permanéncia e éxito
dos estudantes;

Realizacédo de
reunides de trabalho
com todas as equipes

pedagdgicas dos
Campi;

Realizacédo de
reunides de trabalho
interno, com 0s

membros da DAPE;

Assessoramento
pedagdgico aos
setores de ensino e
equipes pedagdgicas
por meio de e-malil
institucional, ligacdes
telefénicas, aplicativos
de mensagens
eletrénicas;

Leitura e  andlise
pedagégica de PPC
(Projetos Pedagogicos
de Cursos);

Emisséao de
recomendacodes
pedagdgicas;

Redacéo pareceres
pedagdgicos;

Alimentagéao de
planilha eletrénica
para acompanhamento
dos PPCs;

Pesquisa, consulta,
leitura e analise de
documentos e normas
educacionais (leis,
decretos, resolugdes,




pareceres, notas

técnicas, instrucdes
normativas;
Assessoramento
pedagdgico as
diretorias e

coordenagbes da Pré-
Reitoria de Ensino por
meio de e-mail
institucional, reunides

por videoconferéncia,

ligagbes telefonicas,
aplicativos de
mensagens
eletrbnicas;
Participagao em
comissoes para
elaboragéo/atualizacédo
de regimentos
didéaticos,

regulamentos
disciplinares, normas

didaticas e demais
documentos
normativos
relacionados aos

diversos niveis e
modalidades de
ensino;

Assessoramento  as
Diretorias,
Departamentos e
Coordenacbes
pedagégicas e de
acoes
académicas por meio

cursos nas

de e-mail institucional,

ligagbes telefénicas,
aplicativos de
mensagens
eletrénicas;

Assessorar Diretorias,

Departamentos,

Coordenagbes e
Comissoes na
elaboragéo de

programas e projetos
educacionais;

Participagao em
comissdes tematicas e
grupos de trabalho
(GTs), atendendo a

08/2026

08/2027

DAPE

Reitoria do
IFPB; Pro-
Reitoria de
Ensino;
Diretorias
sistémicas da
Reitoria;
Diretorias,
Coordenacoes
e outros
setores
vinculados
aos Campido
IFPB; Equipes
Pedagobgicas.




demandas
institucionais;

Participagéao em
eventos virtuais
realizados no Campi
(semanas e encontros

pedagégicos, entre
outros);
Participagéao em

reunibes com a Pré-
Reitoria de Ensino e
demais setores ligados
ao ensino e 0rgaos
colegiados;

Realizacdo de estudos
internos de atualizagéo
de legislagoes
educacionais;

Acompanhamento e
mediagdo de agdes

das equipes
pedagédgicas relativas
as acoes de

permanéncia e éxito;

Emissdo de parecer
pedagdgico referente a
temas de interesse
institucional;

Leitura e analise de
processos com
demandas referentes
ao entendimento e

aplicacao da
legislagcao

educacional;
Participagéao no
planejamento e
organizacéao de

eventos externos em
parceria com outras
instituicdes.

Diretoria de Cadastro Académico, Certificacao e Diplomacao




Acoes

Inicio

Término

Unidade
Responsavel

Clientes-
Usuarios

- Analisar os documentos
integrantes do processo de
diplomagéo (verificando
requisitos de concluséo, n° do
processo, nada consta
CAEST/COPAE/DAP/Biblioteca,
Autorizacao de emisséo do
diploma, documentos pessoais,
Historico e certificado, dados do
diploma, resolugbes, matriz
curricular, E-Mec e SISTEC);

- Levantar dados estatisticos no
SUAP referente a informagoes
diversas dos cursos e cadastro
dos estudantes do IFPB;

- Supervisionar e acompanhar o
fluxo de processos de
diplomagéo e controle no
cumprimento de normas e
prazos;

- Realizar monitoramento das
demandas do médulo Ensino do
SUAP conjuntamente com a
DGTI,

- Elaborar documentos diversos,
como: oficios, portarias, oficios
circulares, termos, notificagoes,
declaragdes, guias, pareceres,
comprovantes, extratos,
instrugcdes, normativas, notas,
orgamentos e outros;

- Abrir processos diversos de
interesse Institucional;




- Arquivar processos

fisicos e eletronicos finalizados
na DCAD;

- Acompanhar, analisar,
despachar, finalizar e realizar
solicitagbes em processos, em
fluxo continuo, de acordo com a
demanda do setor envolvido;

- Abrir e acompanhar
solicitagbes de materiais,
viagens, requisicao de
equipamentos, transferéncias de
patriménio, reserva de salas e
demais espacos da instituicao;

- Criar, manter e atualizar
arquivos eletrénicos com o
acompanhamento dos
processos de diplomacéo que
estdo sendo analisados para
posterior homologacgao/registro;

- Planejar as metas para o ano
de 2024 de forma sistémica e
por setor para posterior registro
no PLANEDE;

- Participar de reunides de
trabalho;

- Atuar na consolidacao e
andlise de dados de gestao;

- Acompanhar, continuamente, e
validar, semanalmente, o plano
de entrega de atividades do
servidor participante do




Programa de Gestao e
Desempenho;

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

- Responder demandas
decorrentes de processos
judiciais;

- Analisar e atender a
recomendagdes e
determinagdes de 6rgdos
internos do IFPB;

- Acompanhar regularmente o e-
mail institucional do setor e
servidor e atender as demandas
e encaminhamentos necessarios
em um prazo maximo de 48h;

- Manter atendimento remoto a
comunidade interna e externa do
IFPB por meio de
disponibilizacao de telefone e de
whatsApp do setor com
respostas individuais por
demanda;

- Realizar capacitagdes de
interesse institucional;

- Participacdo em Eventos, cujos
conteldos sejam de interesse
institucional;

- Dar treinamento/tirar duvidas
aos usuarios do SUAPEdu;

- Conceder permissoes de
acesso as funcionalidades
académicas aos servidores e
colaboradores do IFPB, de
acordo com as suas fungoes;

- Esclarecer duvidas dos
usuarios do sistema SUAP
acerca dos diversos
procedimentos e funcionalidades
académicas;

- Intermediar o contato entre os

08/2026

08/2027

DCAD

Servidores e
estudantes do
IFPB,
comunidade
externa, orgaos
de controle
interno e externo




usuarios do sistema e a DGTI,
priorizando questdes
envolvendo melhorias ou
correcdes de erros no sistema
SUAP;

- Executar procedimentos
académicos restritos ao DCAD
como quebra de pré-requisitos
de matrizes, equivaléncia de
disciplinas com cargas horérias
menores, fechamento de
periodos incompletos etc(Apds
autorizacédo da PRE)

- Ajustar créditos vinculados a
professores em seus mapas de
atividades;

- Cadastrar Cursos,
Componentes, Matrizes e
Atividades Complementares,
bem como breve analise de
Projetos Pedagdgicos de Cursos
para revisdo de matrizes;

- Cadastrar e editar os horarios
dos Campi, formas de ingresso,
datas de processos seletivos,
tipos de documentos de
identificagao etc;

- Analisar situagbes variadas de
estudantes para orientagéo de
quais procedimentos devem ser
adotados em cada caso;

- Cadastrar professores e
colaboradores externos para
poderem acessar o sistema
SUAP quando houver
necessidade, e terem




permissdes para assinar
documentos eletrbnicos e serem
incluidos em diarios;

- Migrar estudantes antigos do
sistema Q-académico para o
SUAP Edu;

- Garantir a execugao dos
procedimentos necessarios para
emissdes de certificados e
diplomas (conjuntamente com as
Coordenagbes de Curso e
Coordenagbes de Controle
Académico;

- Publicar no DOU e no site da
nossa instituicdo as informacées
referentes aos diplomas emitidos
dos cursos superiores de
graduagio;

- Publicar no site da nossa
instituicdo as informacdes
referentes aos certificados
emitidos do ENCCEJA;

Lucrecia Teresa Goncalves Petrucci
Pré-Reitora de Ensino em Exercicio
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