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

EDITAL PRPIPG n2 15, DE 21 DE MARCO DE 2025, RETIFICADO PELO EDITAL PRPIPG N2 17, DE 04 DE
ABRIL DE 2025
PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO (PGD)

A PRO-REITORA DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUAGAO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA, nomeada pela Portaria n? 2062/2022-
REITORIA/IFPB, de 24 de outubro de 2022, no uso de suas atribuices legais e de acordo com a
Portaria de delegacdo n2 1948/2019-REITORIA/IFPB, de 15 de agosto de 2019, a Lei n? 8.112, de 11
de dezembro de 1990, o Decreto n2 1.590, de 10 agosto de 1995, a Portaria MEC n2 267, de 30 de
abril de 2021, o Decreto n2 11.072, de 17 de maio de 2022, e a Portaria IFPB n? 296, de 24 de

fevereiro de 2025, faz saber que:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O presente Edital tem por objetivo tornar publico o processo seletivo para o desenvolvimento
de atividades nas modalidades de teletrabalho parcial e integral, durante o periodo de 1 (um) ano,
prorrogdvel por igual periodo, considerando teletrabalho a modalidade de trabalho em que o
cumprimento da jornada regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias fisicas
do 6rgdo, em regime de execugao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos
tecnoldgicos, para a execugdo de atividades que sejam passiveis de controle e que possuam metas,

prazos e entregas previamente definidos.

2. DAS MODALIDADES DE TELETRABALHO

2.1 Regime de execucdo parcial: modalidade em que parte da jornada de trabalho ocorre em locais

a critério do participante e parte em local determinado pela administragdo publica federal.
2.1.1 Segundo o art. 59, §42 da Portaria n2 296, de 24 de fevereiro de 2025, o teletrabalho
em regime de execugdo parcial deverad ocorrer de forma que o participante exerca suas
atividades presencialmente durante no minimo 40% (quarenta por cento) da jornada semanal,
de maneira regular e pré-estabelecida, respeitada a respectiva jornada didria e semanal.

2.2 Regime de execucdo integral: modalidade em que a totalidade da jornada de trabalho ocorre

em local a critério do participante.

2.3 Todos os participantes do PGD estardao dispensados do registro de controle de frequéncia e

assiduidade, na totalidade da sua jornada de trabalho, qualquer que seja a modalidade e o regime de
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execucdo, devendo realizar a apresentacdo do plano de trabalho e relatério de atividades referente a

sua jornada de trabalho semanal.

3. DOS REQUISITOS E CONDICOES
3.1 Para fins de participacao neste Processo Seletivo é imprescindivel o conhecimento do teor das
normativas correlatas ao Programa de Gestdao e Desempenho.
3.2 Poderdo participar do edital: os ocupantes de cargos efetivos da carreira dos técnicos-
administrativos em educacdo, pertencentes ao quadro de pessoal permanente da Pro-Reitoria de
Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacdo do IFPB e pertencentes ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo - TAE, estabelecido pela Lei n? 11.091, de 12 de janeiro de 2005;
servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo; empregados publicos em exercicio no IFPB;
contratados por tempo determinado, nos termos do disposto na Lei n? 8.745, de 9 dedezembro de
1993, referente aos cargos de natureza técnica; estagiarios, observado o disposto na Lei n2 11.788,
de 25 de setembro de 2008; e servidores de outras Instituicdes Federais de Ensino em colaboragdo
técnica ou exercicio provisério no IFPB.
3.2.1 Os servidores movimentados entre érgdos ou entidades s6 poderdo ser selecionados
para a modalidade teletrabalho seis meses apds o inicio do exercicio no érgao ou entidades de
destino, independentemente da modalidade em que se encontrava antes da movimentagao.
3.2.2 Os interessados que atendam as especificagdes do item 3.2 serdo considerados aptos a
participar do PGD desde que possuam, no minimo, um ano na atual unidade de lotagdo, sendo
considerados participantes os agentes publicos que tenham plano de trabalho devidamente
pactuado.
3.2.3 O prazo estabelecido no paragrafo anterior podera ser desconsiderado se o servidor
ndo estiver em periodo de estagio probatdrio e a chefia imediata atestar que ndo havera
prejuizo ao interesse institucional e reducdo do atendimento ao publico, devidamente
ratificado por autoridade hierarquicamente superior.
3.3  Evedada a participacdo neste Processo Seletivo do servidor:
a) ocupante de Cargo de Diregao niveis CD-01 e CD-02;
b) que desempenhe atividades que exijam sua presencga fisica na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo; ou
c) cuja auséncia reduzaa capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico.
3.4 E obrigatéria a participagdo dos candidatos nos cursos Programa de Gestdo (Parte | e Parte 1),

disponibilizados no Portal do Servidor, area do Programa de Gestdo. Os demais cursos sdo opcionais,
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sendo eles: Gestdo Agil para Transformacdo Digital, Planejamento e Organiza¢cdo Pessoal no
Trabalho, Seguranca e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho, Mindfulness para Redugdo de
Ansiedade no Teletrabalho e Teletrabalho e Educacgdo a Distancia.
3.5 A comprovacdo da participacao e da conclusdo dos cursos citados no item anterior devera ser
feita a area de gestdo de pessoas, em um Unico processo protocolado no Sistema SUAP, destinado a
unidade de Gestdo de Pessoas, que promovera a ciéncia da chefia e o arquivamento dos certificados
junto aos assentamentos funcionais do servidor.
3.6 Deverd ser observada a presenca fisica minima didria de 20% (vinte por cento) dos agentes
publicos que atuam na PRPIPG.
3.7 O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica
necessarias ao exercicio do teletrabalho, assumindo, inclusive, os custos referentes a conexdo a
Internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas.
3.8 Poderdo ser disponibilizados — caso haja comprovada disponibilidade local e em regime de
excecdo, por empréstimo — equipamentos, bens e materiais aos participantes, desde que,
obrigatoriamente: a) os aludidos equipamentos estejam incorporados patrimonialmente a unidade; e
b) as unidades justifiquem que a ndo utilizacdo de equipamentos de informdatica ocasionaria
ociosidade.

3.8.1 A retirada de que trata o presente item n3o podera gerar qualquer aumento de

despesa por parte da Administragdo Publica, inclusive em relagdo a seguros ou transporte de

bens.

3.8.2 Para fins do disposto neste item, devera ser firmado termo de guarda e

responsabilidade entre as partes.
3.9 Ao realizar sua inscricdo, o servidor:

a) declara que possui infraestrutura minima e conhecimento técnico necessario a realizacdo

das atividades pactuadas;

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

V);

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

d) compromete-se a 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 PRPIPG, que vai das 7h as 17h, com intervalo para almogo conforme regras

vigentes e de acordo com o seu hordrio de trabalho estabelecido pela chefia imediata,

respeitando a jornada maxima diaria de trabalho;
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e) compromete-se a estar disponivel para atividades, reuniGes periddicas e comunicacdes
sincronas,presencialmente ou no escritério digital, caso convocado pelo chefe da unidade de

execucdo, respeitado o horario de funcionamento do érgdo ou entidade e o seu horario de

trabalho estabelecido pela chefia imediata.

4. DAS VAGAS
4.1 O quantitativo de vagas e o regime de execucdo das atividadesestaodisponiveis no Anexo Il do

presente edital.

5. DAS INSCRICOES
5.1 O processo de inscricdo acontecera no dia25de margo de 2025.
5.2 Somente serdo aceitas inscricbes realizadas dentro do prazo definido em cronograma
constante neste edital (Anexo |).
5.3 A inscricdo do candidato deverd ser realizada no Sistema SUAP (“Gestdo de pessoas” =
“Programa de gestdo” - “Editais” - “Inscrever-se” no Edital da PRPIPG).
5.3.1 No momento da inscricdo, deverdo ser anexados a avaliacdo de desempenho (impressa
do SUAP) e os Anexos Ill (no caso descrito no item 7.1.1) e 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
formuldrio de inscricdo e o encaminhamento da documentagdo necessdria, inclusive sendo de
responsabilidade do candidato a inscricdo ndo efetivada por motivos de ordem técnica, falhas de
comunicag¢do ou congestionamento de linhas de comunicacdo que impossibilitem a transferéncia dos
dados.
5.5 Em caso de indeferimento da inscricdo, cabera pedido de reconsideragdo, em até 1 (um) dia
util, a ser apresentado via processo eletronico protocolado no Sistema SUAP e destinado a PRPIPG-
RE.
5.6 Caso a quantidade de inscritos seja superior ao numero de vagas, o gestor responsavel devera
compilar os dados dos inscritos em planilha eletrénica, calcular suas pontuagdes conforme o item 7.1
e ordenar, em ordem decrescente das notas, a listagem dos inscritos a serem selecionados dentro do
guantitativo de vagas/modalidades oferecidas, assegurando a publicidade da sele¢do e o direito de

prioridade nos casos mencionados na legisla¢ao.

6. DO CONHECIMENTO TECNICO MiNIMO REQUERIDO
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O servidor participante devera ter, no minimo, os seguintes conhecimentos técnicos e

habilidades para participacdo no PGD:

6.2

a)conhecimento para utilizagdo de computador e/ou notebook;

b) conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone, chat,
webconferéncia ou outras formas de comunicacao;

c) habilidade para utilizacdo do Sistema SUAP, e-mail institucional e demais sistemas
governamentais;

d) habilidade para utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias ao desenvolvimento das
atividades do setor;

e) conhecimento técnico inerente a realizacdo das atividades do setor de lotacao.

Ao realizar a sua inscricdo, o servidor afirma que possui os requisitos minimos necessdrios

citados no item 6.1.

7.
7.1

DA SELECAO

A sele¢do consiste na classificacdo a partir da nota da dltima avaliacdo de desempenho do

servidor.

7.2

7.1.1 Caso o servidor ndo possua avaliacdo de desempenho feita no IFPB, a avaliagdo para
classificagdo do servidor podera ser feita através de avaliagdo, por parte da chefia imediata, de
habilidades e caracteristicas do servidor, devendo ser atribuidas 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 organizagdo e autodisciplina;

d) capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

e) capacidade de interagdo com a equipe;

f) capacidade de comunicacao;

g) atuagdo tempestiva;

h) proatividade na resolucdo de problemas;

i) abertura para utilizacdo de novas tecnologias;

j) orientacgdo para resultados; e

k) capacidade colaborativa.

As habilidades listadas no item 7.1.1 serdo verificadas pela chefia imediata, por meio de

formulario, conforme Anexo lll, o qual devera ser anexado no sistema SUAP em sua inscri¢cdo. Caso a

avaliagdo ndo possa ser realizada pela chefia imediata, deverd ser realizada pela autoridade
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hierarquicamente superior.
7.3 O candidato sera aprovado se considerado habilitado pela chefia imediata, caso possua
resultado satisfatdrio na ultima avaliacdo de desempenho ou caso atinja média igual ou superior a 7
(sete) em todos os requisitos listados no item 7.1.1.
7.3.1 A chefia imediata devera justificar caso o servidor ndo obtenha a nota minima de 7
(sete).
7.4 Caso o numero de inscritos supere o numero de vagas disponibilizadas, a classificacdo serd
realizada em ordem decrescente das avaliacdes de desempenho e das médias obtidas pelos
servidores, considerando até duas casas decimais, sem arredondamento.
7.4.1 Sera realizada primeiramente a classificacdo dos candidatos as vagas em regime
integral, caso haja.
7.4.2 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 sobrem vagas, estas serdo distribuidas aos candidatos que se inscreveram no regime
integral mas ndo conseguiram se classificar.
7.4.3 Caso haja algum candidato ao regime parcial que nado tenha sido contemplado, terad o
seu nome incluido na classificagdo para as vagas do regime integral, nas vagas que sobrarem.
Nesta classificagao serdo priorizados aqueles que optaram inicialmente pelo regime integral.
Caso sobrem vagas, estas serao distribuidas aos candidatos que se inscreveram no regime
parcial mas ndo conseguiram se classificar.
7.5 Em caso de empate, deverao ser priorizados, nesta ordem, os participantes:
a) pessoas com deficiéncia;
b) que possuam dependente com deficiéncia;
c) idosos;
d) acometidos de moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante,
cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave,
hepatopatia grave, estados avancados da doencga de Paget (osteite deformante), contaminagéo
por radiacdo, ou sindrome da imunodeficiéncia adquirida;
e) gestantes;
f) lactantes de filha ou filho de até dois anos de idade;

g) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
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h) com horario especial, nos termos dos §§ 22 e 32 do art. 98 da Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;
f) com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;
g) com melhor avaliacdo do ultimo plano de trabalho e do ultimo relatdrio de atividades para o
PGD apresentados; e
h) com maior tempo de exercicio na unidade de lotacdo.
7.6 Os critérios dispostos no presente item deverdao ser comprovados pelo servidor interessado

através de documentacao especifica.

8. DOS RESULTADOS
8.1 O resultado preliminar serd divulgado a partir do dia 26 de marco de 2025 no endereco

eletrénico: https://www.ifpb.edu.br/prpipg/assuntos/programa-de-gestao-e-desempenho-pgd.

8.2 Caberd recurso, acerca do resultado do processo seletivo, em até 1 (um) dia util
posteriormente a publicacdo do resultado preliminar, a ser apresentado via processo eletrénico
protocolado no Sistema SUAP e destinado a PRPIPG-RE.

8.3 0O pedido de recurso podera ser acompanhado de documentos necessarios a fundamentacao.
8.4 Apds a publicagdo 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: 01/04/2025 a 31/03/2026, podendo ser
prorrogado por igual periodo.

9.2 0 servidor classificado deverd elaborar o seu plano de trabalho — que contera as atividades a
serem executadas com as respectivas metas a serem alcangadas, expressas em horas equivalentes, e
com suas respectivas vinculacbes as entregas da unidade de execucdo, conforme detalhadas no
Anexo VI — e submeter a aprovacdo da chefia imediata;

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

publicacdo da portaria de altera¢do do regime de trabalho.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS
10.1 Qualquer interessado podera impugnar o edital, no prazo de 1 (um) dia util de sua publicagdo,

utilizando o formulario do Anexo IV.
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10.2 A participacdo na presente selecdo implica na aceitagdo integral do disposto na legislacdo
aplicdvel ao Programa de Gestdo e Desempenho e na Portaria n2 296, de 24 de fevereiro de 2025,
devendo o servidor observar todas as disposicGes legais retromencionadas.
10.3 Os casos omissos serdao avaliados e solucionados pelos dirigentes das unidades e pela Pré-

Reitora de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduacdo, com o suporte da Diretoria Geral de Gestdao de

Pessoas e da unidade de Gestdo de Pessoas local, se necessario.

Jodo Pessoa, 21 de margo de 2025.

Documento assinado digitalmente

Data: 01/04/2025 21:56:35-0300

g b Silvana Luciene do Nascimento Cunha Costa
4
Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

Silvana Luciene do Nascimento Cunha Costa

Pré-Reitora de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagio - PRPIPG/IFPB
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ANEXO | — Cronograma

Atividades Data
Langcamento do edital 21/03/2025
Periodo de impugnacdo ao edital 24/03/2025
Periodo de inscri¢Ges 25/03/2025
Divulgacdo do resultado preliminar 26/03/2025
Prazo para recursos 27/03/2025
Divulgacdo do resultado final 28/03/2025

Elaboragdo dos Planos de Trabalho

28 2 31/03/2025

Inicio do Programa de Gestao

01/04/2025
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ANEXO Il — Quantitativo de vagas e regime de execugao das atividades

Técnicos-Administrativos em Educagao

Setor

Vagas para o regime parcial

Vagas para o regime integral

Pré-Reitoria de Pesquisa,
Inovagao e Pés-Graduagdo

7

6
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ANEXO Ill - Formulario de verificagcdao 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 organizacdo e autodisciplina

D - Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados

E - Capacidade de interacdo com a equipe

F - Capacidade de comunicagdo do servidor

G - Atuagado tempestiva

H - Proatividade na resolu¢ao de problemas

| - Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

J - Orientacdo para resultados

K - Capacidade colaborativa

TOTAL:

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

Observagoes:

[nome do signatario]
[cargo / funcdo do responsavel pela avaliagdo]




Y

&f,@:if
&=y

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

ANEXO IV — Formulario de recurso ou impugnacao ao edital

Formulario de reconsideragdo/recurso ou impugnacéo ao edital

Nome do servidor:

Chefia imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:

() Impugnacdo ao edital

() Reconsideracdo/recurso para deferimento de inscri¢cdo

( ) Reconsideragdo/recurso para verificacdo das habilidades

Fundamentagao:

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

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

Nome do participante:

Matricula: Celular:
E-mail:
Unidade de exercicio: Regime de execucéo:

1. Declaro estar ciente das minhas responsabilidades enquanto participante do PGD na modalidade [incluir
modalidade e regime de execucao], quais sejam:

a.
b.

assinar e cumprir o plano de trabalho e o disposto neste TCR;

informar a chefia da unidade de execucdo as atividades realizadas, a ocorréncia de afastamentos,
licencas e outros impedimentos, bem como eventual dificuldade, ddvida ou informagdo que possa
atrasar ou prejudicar a realizacdo dos trabalhos;

executar o plano de trabalho, temporariamente, em modalidade distinta, na hipétese de caso
fortuito ou forga maior que impeca o cumprimento do plano de trabalho na modalidade pactuada;
e

seguir as orientacdes de ergonomia e seguranca no trabalho, estabelecidas pelo [6rgdo ou
entidade.].

Conteldo especifico para teletrabalho em regime de execucao integral

e.

estar disponivel para ser contatado [no horario de funcionamento do 6rgéo ou da entidade ou em
horério a ser definido], por[telefone, e-mail ou outro meio de comunicacéo a definido]

atender as convocacdes para comparecimento presencial que serdo apresentadas por [e-mail ou
pelo escritdrio digital ou outro meio a ser definido], dentro do prazo de [usar 0 mesmo prazo
estabelecido no art. 9° deste modelo] e no local estabelecidos;

zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos cuja retirada tenha sido autorizada nos termos
do art. 43 da Portaria n® 296/2025 do IFPB; e

custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho.

Conteudo especifico para teletrabalho em regime de execucéo parcial

e.

h.

exercer atividades presencialmente [nos dias ou horarios xxx]Je em teletrabalho [nos dias ou
horarios xxx];

estar disponivel para ser contatado [no horario de funcionamento do 6rgéo ou da entidade ou em
horario a ser definido], por[telefone, e-mail ou outro meio de comunicagéo a definido]

atender as convocac@es para comparecimento presencial que serdo apresentadas por [e-mail ou
pelo escritdrio digital ou outro meio a ser definido], dentro do prazo de 1 (um) dia Gtile no local
estabelecidos;

custear a estrutura necessaria, fisica e tecnoldgica, para o desempenho do teletrabalho.

Conteldo especifico para teletrabalho com residéncia no exterior:

e.

custear a estrutura necesséria, fisica e tecnologica, para o desempenho do teletrabalho.
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f. aguardar a autorizacao do [dirigente maximo do 6rgdo/entidade], nos termos no inciso V do art.
12 do Decreto n° 11.072/22, para iniciar a execugdo das minhas atividades a partir de local fora
do territorio nacional; e

g. Vvoltar a exercer as minhas atividades a partir do territorio nacional, em até dois meses, no caso de
revogacao ou suspensao da portaria que concedeu o teletrabalho com residéncia no exterior

2. Declaro, ainda, estar ciente de que a participacdo no PGD néo constitui direito adquirido.

[nome do signatério] [nome do signatério]
[cargo/funcdo do participante] [cargo/funcdo da Chefia Imediata]
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ANEXO VI - Plano de Entregas da Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pés-Graduagao

Secretaria PRPIPG

Acgoes

Inicio Término

Unidade
Responsavel

Clientes-Usuarios

- Organizar e encaminhar a pauta
para as reunides;

- Preparar o expediente para os
despachos da presidéncia do
COINOVA;

- Transmitir aos membros as
comunicagdes e informagoes
requeridas pela presidéncia do
COINOVA;

- Verificar a existéncia de nimero
legal de membros para o inicio da
reuniao;

- Contabilizar as votacgodes;

- Anotar em ata os presentes e
ausentes;

- Anotar as declaragdes de voto;

- Redigir as atas das reunioes;

- Prestar orientagdo administrativa
aos membros, comissdes e
camaras do COINOVA;

- Analisar os processos que
chegam na caixa de processos do
conselho no SUAP para dar
encaminhamentos;

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

- Verificar a caixa de e-mail do
COINOVA para dar
encaminhamentos e possiveis
respostas;

- Elaborar oficios e despachos de
consulta do COINOVA;

- Elaborar as resolugdes relativas
as decisGes emitidas nas reunides
do COINOVA;

- Apoio/colaboragdo na
organizacgao e realizacao de
eventos;

- Atendimento via whatsapp para
orientacdes de demandas e
esclarecimentos relativos a
tramites administrativos;

- Atualizar cadastros de servidores

01/04/2025 31/03/2026

PRPIPG

PRPIPG, Conselho de
Inovagao do IFPB, Diretoria
de Pesquisa da PRPIPG,
servidores do IFPB,
comunidade externa
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da PRPIPG no SUAP;

- Elaborar comunicagdes internas e
externas pela PRPIPG, como e-
mails;

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

- Participar de comissdes ou
grupos de trabalhos da PRPIPG;

- Abrir processos, via SUAP, de
interesse da PRPIPG;

- Monitorar tramitagdes
processuais de interesse da
PRPIPG;

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

- Monitorar e excutar agoes para o
cumprimento das recomendacées
emitidas pela CGU acerca da
execucado do Sistema Eletronico de
Agendas do Poder Executivo
Federal;

- Analisar os processos
administrativos da PRPIPG;

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

- Organizar, executar e
acompanhar a¢des administrativas
da PRPIPG.

Diretoria de Pesquisa

o - L Unidad . P
Acoes Inicio Término nica ’e Clientes-Usuarios
Responsavel
- Elaboragao de relatério
- Organizagao e resposta a solicitagdes
e Reitoria; PRPIPG;
- Participagdo em comissdes ou grupos . L
Diretorias sistémicas;
de trabalho ~
N in Coordenagdes de
- Participagao em Reuniao P
- Confecgdo de Minuta de Edital ’
St~ 01/04/2025 | 31/03/2026 DP pesquisadores,
- Producao ou edicao de comunicagao
estudantes,

interna ou externa

- Atendimento ao
pesquisador/extensionista, estudantes,
comunidade em geral

- Analise técnica dos projetos de
pesquisa de fluxo continuo

servidores;
comunidade externa.
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- Acompanhamento de etapas de
Editais

- Acompanhamento de e-mail
institucional

- Acompanhamento dos projetos de
pesquisa de fluxo continuo

- Andlise de processos e confeccdo de
documentos

- Abertura de processos diversos de
interesse Institucional

- Consolidacado de dados e resultados
- Prestacao de servico de apoio ou
atendimento técnico-administrativo
- Criagdo e/ou revisdo de normativos
e/ou politicas publicas e/ou
documentos internos

- Revisdo textual

Diretoria de Pés-Graduagao

~ -~ L. Unidade Clientes-
Acdes Inicio Término ; ..
Responsavel Usuarios
- Acompanhamento de e-mail institucional;
- Verificagdo dos processos na caixa da COPGLAT,
CPSS, DPG;
- Elaboragdo de planilhas para acompanhamentos
de editais, certificados etc. Reitoria do
- Participagdao em cursos para aprimoramento, IFPB;
aprendizado; Pré-Reitoria de
-Atualizagcdo do portal; Pés-Graduacao;
- Elaboracgao de oficio e outros documentos; Diretorias
- Reunido interna; sistémicas da
- Encaminhamento de oficio e outros documentos Reitoria;
por e-mail; Coordenacgdes
-Administracdo da Caixa de Processos no Suap; 01/04/2025 | 31/03/2026 DPG de Pds-
- Estudo para prospecc¢ao de novos cursos; Graduacao;
- Planejamento de acdes de capacitagdo para Controle

formacdo continuada da equipe interna e equipes;
- Analise de Processo de Afastamento;

- Andlise de Processo de Prorrogacgao de
Afastamento;

- Andlise de Processo de Licenga para Capacitagdo
para fins de Pds-Graduagao;

- Estudo de Resolugdes;

- Elaboragdo de minutas;

- Estudos de documentos internos;

- Elaboragdo de planilhas eletronicas para

académico,
servidores e
estudantes do
IFPB;
comunidade
externa.
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acompanhamento e registro de ac¢oes realizadas
internamente e nos demais campi;

- Planejamento e organizagado de eventos;

- Realizacdo de reunides de trabalho com todas as
coordenacgdes de especializacao dos campi;

- Participacao de reunides de trabalho com todas
as coordenagdes de Mestrado dos campi;

- Participacao de reunides de trabalho interno
CPG/DPG;

- Assessoramento aos setores e coordenagdes das
especializagdes por meio de e-mail institucional,
ligacdes telefonicas, aplicativos de mensagens
eletronicas;

- Assessoramento instrucional aos Docentes, TAES,
e demais setores por meio de e-mail institucional,
ligacdes telefonicas, aplicativos de mensagens
eletronicas;

- Didlogo com DGEP, DDP e outros setores acerca
de processos;

- Planejamento de ac¢bes de capacitacdo para
formagéao continuada da equipe interna CPG/DPG;
- Organizacao de eventos para tratar de temas e
demandas pertinentes a area de atuagdo do Setor
ou outras areas de interesse institucional;

- Analise das a¢Ges registradas nas planilhas
eletronicas;

- Realizagdo de reunides de trabalho interno, com
0s membros da DPG/CPG;

- Leitura e andlise pedagdgica de PPC (Projetos
Pedagodgicos de Cursos);

- Reunido para analise de PPC (Projetos
Pedagodgicos de Cursos);

- Alimentacgao de planilha eletrénica para
acompanhamento dos PPCs;

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

- Participagcao em comissdes para
elaboragdo/atualizacdo de regimentos didaticos,
regulamentos disciplinares, normas didaticas e
demais documentos normativos relacionados aos
diversos niveis e modalidades de ensino na Pds-
graduacao;

- Participagao em eventos virtuais realizados no
campi (semanas e encontros, entre outros);

- Participagao em eventos virtuais realizados
externamente;

- Participagao em reunides on-line;

- Realizagdo de estudos internos de atualizagao de
legislagdes educacionais;
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- Leitura e analise de processos com demandas
referentes ao entendimento e aplicagado da
legislagdo educacional de pés-graduacgao;

- Participacao no planejamento e organizacao de
eventos externos em parceria com outras
instituicoes;

- Supervisionar e acompanhar o fluxo de processos
de certificacdo dos cursos de especializacao;

- Elaborar documentos diversos, como: oficios,
portarias, oficios circulares, termos, notificacoes,
declaragdes, guias, pareceres, comprovantes,
extratos, instrugdes, normativas, notas,
or¢gamentos e outros;

- Abrir processos diversos de interesse
institucional;

- Abrir e acompanhar solicitagdes de materiais,
viagens, requisicdo de equipamentos,
transferéncias de patrimonio, reserva de salas e
demais espacos da instituicao;

- Planejar as metas para o ano de 2025 de forma
sistémica e por setor para posterior registro no
PLANEDE ou ao sistema que fizer parte do
Planejamento;

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

- Participar de reunides de trabalho;

- Realizar capacitagdes de interesse institucional;
- Andlise e Publicagdo de editais;

- Participagao em comissoes;

- Realizagdo de capacitagao;

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

- Abertura de Chamado DGCOM;

- Abertura de Chamado Educacdo a Distancia;

- Abertura de Chamado DGEP;

- Abertura de Chamado DCML;

- Abertura de Chamado DGTI;

- Solicitagdao de Pagamento de Bolsas;

- Preenchimento das Bolsas na Planilha (PPGE, PIQ,
PROFNIT etc.)

- Insercao de informacgdes no Portal do IFPB na
Pagina da Pés-Graduacdo;

- Participagao em Eventos;

- Busca de convénios;

- Elaboragdo de Propostas de Projetos para
parceria com outras instituigdes;

- Reunido de Planejamento interno CPG/DPG;

- Registro de Relatdérios encaminhados pelos
servidores afastados;
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- Orientagdo a comunidade académica sobre os
processos de afastamentos;

- Reunido e participagdo em comissoes;

- Publicagdo de edital da Proficiéncia;

- Atualizagdo e inser¢dao de documentos no Portal
do IFPB na pagina da Pés-Graduacao;

- Publicac¢des de editais;

- Reuniao da comissao de Proficiéncia;

- Divulgagdo de documentos relacionados a
Proficiéncia.

Editora IFPB

s . e L Unidade Clientes-
Diregao Executiva Inicio Término . . .
responsavel usuarios
- Zelar pela missdo e principios da Editora IFPB;
- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar
as atividades inerentes a Editora IFPB, bem como
delegar competéncia, de acordo com as
necessidades internas do 6rgao;
- Coordenar todos os trabalhos editoriais, fazendo
respeitar as deliberagdes dos Conselhos
Administrativo e Editorial;
- Convocar e presidir as reunioes dos Conselhos
Administrativo e Editorial, como membro nato;
- Representar a Editora IFPB interna e
externamente ao IFPB;
- = — PRPIPG,
- Supervisionar as divisOes existentes na estrutura
. . . Conselho
da Editora e avaliar o desempenho funcional do .
> Editorial e
quadro de pessoal da Editora IFPB; - .
o P Administrativo
- Constituir comissGes internas para assuntos de do IEPB
interesse da Editora IFPB ou para a execugdo de . L
. e P ¢ 01/04/2025 31/03/2026 | Editora IFPB comunidade
projetos especificos; a
. - académica do
- Elaborar o planejamento or¢gamentdrio anual, os \FPB
planos de aplicagao e gerenciar a utilizagdo de .
comunidade
todos os recursos;
. . ~ externa ao
- Propor e pronunciar-se a respeito da celebragao IEPB

de convénios, contratos e licitagdes inerentes a
area;

- Conferir e aprovar minutas de contratos
referentes a direitos autorais e coedicdes;

- Executar atividades de gestdo necessarias
perante as editoras publicas ou privadas, nacionais
ou estrangeiras para coedicao de obras de
interesse académico da Editora IFPB;

- Designar seu substituto, sem prejuizo das
atribuicdes do cargo de origem, nos afastamentos
ou impedimentos legais ou regulamentares;

- Conferir e aprovar o relatério anual de
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atividades, apresentando-o ao Conselho Editorial e
a PRPIPG;

- Elaborar e propor alteragdes ao Regimento
Interno da Editora IFPB, quando necessarios, e
submeté-lo as instancias competentes;

- Fornecer suporte e acompanhamento no
gerenciamento dos periédicos do IFPB, de acordo
com normas estabelecidas para seu
funcionamento;

- Elaborar, fixar e alterar o fluxo editorial e as
normas da Editora IFPB;

- Participar ou designar representantes para
eventos em geral, como lancamentos, feiras,
exposicoes e congressos, com o propdsito de
divulgar a producdo da Editora IFPB;

- Captar a publicacdo de obras que possam
projetar a Editora IFPB e o IFPB, cultural e
academicamente, em ambito regional, nacional ou
internacional;

- Propor e coordenar, em conjunto com o
Conselho Administrativo, as acdes da Editora IFPB
em cada campus;

- Organizar e manter atualizado o catdlogo de
publicacOes e a pdgina eletronica da Editora IFPB;
- Propor a autoridade competente a composicao
do quadro de pessoal da Editora IFPB, bem como
suas alteragdes;

- Propor acordos, convénios ou contratos
referentes as atividades da Editora IFPB para
exame e aprovagdo do Proé-Reitor de Pesquisa,
Inovagao e Pés-Graduagao e do Reitor;

- Buscar recursos financeiros em diversas fontes
para a operacionaliza¢do da Editora IFPB;

- Exercer outras fungdes afins que |he forem
atribuidas, dentro da competéncia da Editora IFPB.

Divisdao de Revisdo Textual e Normalizagao Inicio Término Umdac!e Cllerlit.es-
responsavel usuarios
- Revisar e normalizar artigos da Revista Principia,
a fim de assegurar-lhes corre¢do gramatical,
clareza, coesdo, coeréncia e padronizacdo;
- Revisar e normalizar obras da Editora IFPB, a fim
de assegurar-lhes corre¢cao gramatical, clareza,
coesdo, coeréncia e padronizacdo; Autores e
- Preparar os textos para diagramacao; leitores das

- Avaliar a qualidade da revisao textual e e EUOTRNRE | EdiorallihE obras e dos

normalizagao realizadas por terceiros em artigos artigos
da Revista Principia;

- Avaliar a qualidade da revisdo textual e
normalizagao realizadas por terceiros em obras
com vistas a publicagdo pela Editora;

- Acompanhar os e-mails institucionais referentes
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a Divisdo de Revisdo Textual e Normalizagao da
Editora IFPB;

- Coordenar e gerenciar as atividades de revisdo e
normalizacao realizadas por terceiros, por meio de
e-mail institucional e aplicativos de mensagens
eletronicas;

- Entrar em contato com revisores externos de
lingua portuguesa ou inglesa para solicitar revisao
de artigo, abstract ou livro;

- Acompanhar andamento das revisdes solicitadas
a revisores externos de linguas portuguesa e
inglesa;

- Atualizar planilha de acompanhamento e pastas
da revisdo dos artigos da Revista Principia;

- Criar e atualizar planilha de acompanhamento de
revisdes externas;

- Informar editor sobre status da revisdo dos
artigos da Revista Principia e dos livros;

- Responder duvidas e dar assisténcia a revisores
externos;

- Responder duvidas e dar assisténcia a autores
quanto a aspectos da revisao textual;

- Encaminhar artigos revisados para que autores
aprovem a revisao;

- Encaminhar livros revisados para que autores
aprovem a revisao;

- Acompanhar devolugdo de artigos e livros por
autores;

- Fazer comparagdo entre artigos revisados
enviados para autores e artigos devolvidos pelos
autores;

- Fazer comparagao entre livros revisados
enviados para autores e livros devolvidos pelos
autores;

- Revisar edital de selecdo de revisores
voluntarios;

- Acompanhar edital de selecdo de revisores
voluntarios;

- Participar de reunides internas da Editora IFPB;
- Atender demandas relativas as atividades de
revisao de textos da Editora IFPB, por Whatsapp,
e-mail ou telefone;

- Executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas pelo Diretor
Executivo.

s . - . ~ - L. Unidade Clientes-
Divisao de Projeto Grafico e Diagramagao Inicio Término . ‘-
responsavel usuarios
- Encaminhar as atividades especificas de natureza Autores e
operacional, diretamente relacionadas a producao . leitores das
i e 01/04/2025 | 31/03/2026 | Editora IFPB
das publicagdes e a criacdo e/ou produgdo de obras e dos
catdlogos, cartazes, folhetos, convites e outros artigos
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instrumentos promocionais da Editora
IFPB/Revista Principia;

- Supervisionar a coedicao de obras e verificar a
gualidade editorial;

- Executar o planejamento editorial, abrangendo a
caracterizacao formal das obras da Editora IFPB, as
especificacdes técnicas em geral, a definicdo de
padrdes para as colecdes e séries, além de
orientacdo para os autores no tocante a
elaboracado de originais;

- Realizar a diagramacgao e a revisao da
diagramacao, revisao de provas, a criacdo de capas
e a elaboracdo da arte-final;

- Avaliar a qualidade dos projetos graficos
realizados por terceiros em obras com vistas a
publicacdo pela Editora IFPB;

- Supervisionar o salvamento e a organizacao dos
arquivos originais e arquivos finais das obras
editadas e produzidas pela Editora IFPB;

- Realizar a diagramacdo de artigos da Revista
Principia;

- Executar outras atividades inerentes a area ou
gue venham a ser delegadas pelo Diretor
Executivo.

R L . -~ L. Unidade Clientes-

Divisdo de Comunicagao e Marketing Inicio Término . . .

responsavel usudrios
- Desenvolver politicas de comunicagdo e
marketing para as obras da Editora IFPB;
- Pesquisar as necessidades do mercado, visando
. Autores e
propor e programar novas estratégias e programas .
. ~ . . leitores das
de divulgagao das publicagdes da Editora IFPB;
A L. obras e dos
- Adotar as providéncias necessarias ao .

. ) . artigos,
encaminhamento dos livros e demais formatos comunidade
para divulgacdo no Brasil; 01/04/2025 31/03/2026 | Editora IFPB .

, . . . académica do
- Promover os titulos da Editora IFPB, inclusive a \FPB
preparacdo de lancamentos; -
. .. R comunidade
- Realizar e participar de eventos voltados a
~ . externa ao
promocao da Editora IFPB;
.. . <. IFPB
- Executar outras atividades inerentes a area ou
gue venham a ser delegadas pelo Diretor
Executivo.
Divisdao de Analise da Informacdo e Organizagao . . Unidade Clientes-
e N Inicio Término P s
das Publicacdes responsavel usuarios
- Normalizar o acervo documental da Editora IFPB Secretaria da
de acordo com as normas vigentes e padroes Direcao
estabelecidos; Executiva da
- Elaborar as fichas catalograficas; Editora IFPB
. . ~ & ’ 01/04/2025 31/03/2026 | Editora IFPB !
- Organizar a indexac¢ado do acervo documental da autores e
Editora IFPB e da Revista Principia a ser inserido leitores das
nas bases de dados; obras e dos

- Buscar plataformas digitais e bibliograficas

artigos,
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relevantes para adicionar o acervo documental da comunidade
Editora IFPB e Revista Principia, viabilizando o académica do
acesso e a divulgacao da producao; IFPB,
- Pesquisar ferramentas tecnoldgicas para comunidade
aprimorar os processos editoriais; externa ao
- Prestar assisténcia técnica aos demais periédicos IFPB
do IFPB, quando solicitado quanto as atividades
previstas por este setor;
- Executar outras atividades inerentes a area ou
gue venham a ser delegadas pelo Diretor
Executivo.
. . . -~ L. Unidade Clientes-
Secretaria da Dire¢ao Executiva Inicio Término J . .
responsavel usuarios
- Atender preliminarmente aos autores com vistas
ao possivel encaminhamento de originais;
- Receber e registrar os originais a serem
submetidos ao Conselho Editorial;
- Realizar o cadastro das obras, elaborar contratos
e registrar as demais informagdes inerentes ao
processo editorial da obra;
- Controlar a avaliagdo e os pareceres dos titulos;
- Remeter por e-mail institucional as convocagées
para as reunides ordinarias e extraordinarias do
Conselho Editorial;
- Contribuir na elaboracdo e na constante
atualizagdo de todos os documentos internos e do
sitio eletronico da Editora IFPB; PRPIPG
- Secretariar as sessoes e elaborar as atas das !

i o . Conselho
reunides do Conselho Editorial, sem direito a voto; Editorial e
- Prestar informagdes aos autores sobre a situagdo _ .

L . .. , Administrativo
de originais encaminhados para apreciagdo ou ja do IEPB
em fase de edic3o; . o

. ¢ . . 01/04/2025 31/03/2026 | Editora IFPB comunidade
- Prestar informacGes, orientar e acompanhar o a
. . académica do
trabalho dos pareceristas, cujos pareceres devem \FPB
ser encaminhados ao Conselho Editorial para .

. comunidade
avaliacao;

. - . .. externa do
- Redigir documentos administrativos necessarios \FPB

a rotina administrativa da Editora IFPB;

- Solicitar registro e enviar boleto de pagamento
da taxa de ISBN e ISSN aos autores/organizadores
de obras;

- Responsabilizar-se pelos procedimentos
administrativos inerentes a producdo editorial da
Editora IFPB;

- Receber, tramitar e distribuir os processos
administrativos e documentos;

- Manter organizados os documentos e arquivos
da Editora IFPB;

- Administrar o registro e o controle da frequéncia
de pessoal;

- Proceder ao registro, controle e manutengdo do
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material permanente e de consumo utilizado pela
Editora IFPB;

- Elaborar o relatério anual de atividades da
Editora IFPB;

- Executar outras atividades inerentes a area ou
gue venham a ser delegadas pelo Diretor
Executivo.
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