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

Edital Gabinete da Reitoria n2 01/2024, de 18/12/2024.

Processo Seletivo para o Programa de Gestdao e Desempenho (PGD)

A CHEFE DO GABINETE DA REITORIA do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA,
nomeada pela Portaria n2 2.096/2022-Reitoria/IFPB, publicada no Diario Oficial da Unido em 25 de outubro de
2022, no uso de suas atribuigdes legais e de acordo com a Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990, o Decreto n.2
1.590, de 10 agosto de 1995, a Portaria MEC n2 267, de 30 de abril de 2021, o Decreto n? 11.072, de 17 de maio
de 2022 e a PORTARIA N2 524, DE 24 DE MARCO DE 2023, 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, durante o periodo de 6 (seis) meses, prorrogavel por igual
periodo, considerando teletrabalho o trabalho realizado de forma remota, fora das dependéncias do 6rgao,
mediante a utilizacdo de tecnologias de informagdo e de comunicagdo e que, por sua natureza, ndo se constitua
como trabalho externo.

2. DAS MODALIDADES DE TELETRABALHO

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

frequéncia exclusivamente nos dias e/ou horarios em que as atividades laborais sejam realizadas remotamente.

2.1.1 Segundo o art. 42, §32 da Portaria n2 524, de 24 de margo de 2023, os servidores participantes do PGD
no regime de trabalho parcial deverdo desempenhar, no minimo, 40% (quarenta por cento) de sua jornada

de trabalho na forma presencial.

2.2 Regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o participante
compreende a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado o controle de frequéncia, nos termos da Portaria
n® 524/2023 - Reitoria/IFPB, de 24 de marco de 2023.

3. DOS REQUISITOS

3.1 Para fins de participagao neste Processo Seletivo é imprescindivel o conhecimento do teor das normativas

correlatas ao Programa de Gestdo e Desempenho.

3.2 Poderdo participar deste Edital os ocupantes de cargo efetivo pertencentes ao quadro de pessoal permanente
do IFPB e pertencentes ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgdo - TAE, relativo a Lei
n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

3.2.1 Os interessados, que atendam as especificagdes do item 3.2, serdo considerados aptos a participar do
PGD desde que possuam, no minimo, um ano no atual setor de lotacdo SIAPE, sendo considerados

participantes os agentes publicos que tenham plano de trabalho devidamente pactuado.

3.2.2 O prazo estabelecido no paragrafo anterior podera ser desconsiderado se o servidor ndo estiver em
periodo de estagio probatério e caso a chefia imediata ateste que ndo havera prejuizo ao interesse

institucional e redu¢do ao atendimento ao publico, devidamente ratificado por autoridade



hierarquicamente superior.
3.3 E vedada a participacdo neste Processo Seletivo do servidor:

a. Ocupante Cargo de Direg¢do niveis CD-01 e CD-02;

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

c. Quando a auséncia deste servidor reduz a capacidade de atendimento de setores que atendem ao

publico.

3.4 Os participantes do PGD que estiverem no teletrabalho em regime de execugdo integral somente poderdo
permanecer nessa modalidade por no maximo trés ciclos consecutivos, consoante Portaria n? 524, de 24 de
margo de 2023.

3.5 E obrigatdria a participacdo dos candidatos nos cursos Programa de Gestdo (Parte | e Parte I1), disponibilizados
no Portal do Servidor, drea do Programa de Gestdo. Os demais cursos sdo opcionais, sendo eles: Gestdo Agil para
Transformacgdo Digital, Planejamento e Organizagdo Pessoal no Trabalho, Segurancga e Saude do Trabalho no
Contexto do Teletrabalho, Teletrabalho e Educagdo a Distancia e Mindfulness para Reduc¢do de Ansiedade no
Teletrabalho.

3.5.1 A comprovagdo da participacdo e da conclusdo dos cursos citados no item anterior devera ser
realizada no prazo de até seis meses, contados a partir do ingresso do servidor no PGD, com a entrega dos
documentos de conclusdo, em um Unico processo protocolado no Sistema SUAP, destinado a unidade de

Gestdo de Pessoas.

3.6 A realizagdo dos cursos citados no item 3.5 ndo serd computada para fins de desconto da jornada de trabalho

didria/semanal.

3.7 O servidor que ndo comprovar a conclusdo dos cursos referidos no item 3.5 ndo podera ser novamente

contemplado no Programa de Gestdo e Desempenho.

3.8 Devera observar a presenga fisica minima diaria de 20% (vinte por cento) dos agentes publicos que atuam nos

setores administrativos.

3.9 Podera ser alterado o percentual do regime de execugdo parcial para até 100% (cem por cento), desde que
seja observado o limite minimo de agentes publicos em trabalho presencial, citado no item 3.8 e que,
comprovadamente, ndo haja prejuizo a Administragdo e ao interesse publico, podendo ser estabelecido

quantidade minima de dias em trabalho presencial.

3.10 Caso o cdlculo das vagas resulte em numero fracionado, devera ser arredondado ao nimero imediatamente

inferior, contanto que seja maior ou igual a 1 (um).

3.11 O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias,
inclusive aquelas relacionadas a seguranca da informagdo, mediante a utilizagdo de equipamentos e mobiliarios
adequados e ergonGmicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a instalagdo de softwares, conexdo a
Internet, energia elétrica e telefone, entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicGes, de

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

3.12 Em nenhuma hipdtese haverd ressarcimento por parte da Instituicdo quanto aos gastos para montagem e

manutencdo da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes ao PGD.
3.13 Ao realizar sua inscrigdo, o servidor:

a. Declara que possui infraestrutura minima e conhecimento técnico necessario a realizagdo das
atividades pactuadas;

b. Concorda com os termos propostos no Termo de Compromisso e Responsabilidade;

c. Concorda com os termos deste edital e da normativa do PGD;

d. Concorda que deve disponibilizar ao publico interno e externo, além dos e-mails institucionais,

telefones para contato no hordrio de expediente do setor, estando disponivel para contato durante



todo o horario de funcionamento do Gabinete da Reitoria do IFPB, que compreende o periodo das
08h as 18h, 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;

e. Compromete-se a estar disponivel para atividades, reunides periddicas, comunicag¢des sincronas,
presencialmente ou no modo virtual, caso convocado pelo chefe da unidade de execugédo, respeitado
o horério 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 execugdo das atividades estardo disponiveis no Anexo |l.
5. DAS INSCRICOES

5.1 O processo de inscrigdo ocorrera conforme Cronograma constante no Anexo | deste Edital.

5.2 Somente serdo aceitas inscri¢cdes realizadas dentro do prazo definido em cronograma constante no Anexo |
deste edital.

5.3 Alinscri¢do do candidato devera ser realizada junto ao Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) do
IFPB.

5.3.1 No momento da inscri¢ao, deverdo ser anexados os Anexos lll e V do presente Edital, devidamente

preenchidos e assinados, 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 documentac¢do necessdria, inclusive sendo de responsabilidade do candidato a
inscrigdo ndo efetivada por motivos de ordem técnica, falhas de comunicagdo ou de congestionamento de linhas

de comunicac¢do que impossibilitem a transferéncia dos dados.

5.5 Em caso de indeferimento da inscri¢do, cabera pedido de reconsideragdo a ser apresentado, no periodo
expresso no Cronograma do Anexo |, via processo eletrénico protocolado junto ao Sistema SUAP do IFPB e

destinado ao setor de lotacdo do Gestor Responsavel pelo presente Edital.
6. DO CONHECIMENTO TECNICO MiNIMO REQUERIDO

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

habilidades para participa¢do no PGD:

a. Conhecimento para utilizagdo de computador e/ou notebook;

b. Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone, e-mail institucional, chat,
webconferéncia ou outras formas de comunicagdo;

c. Habilidade para utilizagdo do Sistema SUAP, e-mail institucional e demais sistemas governamentais;

d. Habilidade para utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das
atividades do setor;

e. Conhecimento técnico inerente a realiza¢do das atividades do setor de lotagao.
6.2 Ao realizar a sua inscri¢do, o servidor afirma que possui os requisitos minimos necessarios citados neste item.
7. DA SELEGAO

7.1 A selegdo consiste na 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 organizacdo e autodisciplina;

d. Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

e. Capacidade de interagdo com a equipe;

f. Capacidade de comunicac¢do do servidor;



g. Atuagdo tempestiva;

h. Proatividade na resolucdo de problemas;

i. Abertura para utilizagdao de novas tecnologias;
j. Orientagdo para resultados; e

k. Capacidade colaborativa.

7.2 As habilidades listadas no item 7.1 serdo verificadas pela chefia imediata, por meio de formulario, conforme
Anexo lll, o qual devera ser anexado junto ao SUAP em sua inscri¢do. Caso a avaliagdo ndo possa ser realizada pela

chefia imediata, devera ser realizada pela autoridade hierarquicamente superior.

7.3 O candidato sera aprovado se considerado habilitado, pela chefia imediata, em todos os requisitos listados no
item 7.1.

7.4 Caso o numero de inscritos supere o numero de vagas disponibilizadas, a classificagdo sera realizada em ordem

decrescente das médias obtidas pelos servidores, considerando até duas casas decimais, sem arredondamento.
7.4.1 Sera realizada primeiramente a classificagdo 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 classificagdo 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 ndo tenha sido contemplado, terd o seu nome
incluido na classificacdo para as vagas do regime integral, nas vagas que sobrarem. Nesta classificacdo serdo
priorizados aqueles que optaram inicialmente pelo regime integral. Caso sobrem vagas, estas serdo

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

7.5 A classifica¢do serd realizada, em ordem decrescente, de acordo com média obtida pelo servidor,
considerando até duas casas decimais, sem arredondamento, caso o numero de inscritos supere o nimero de

vagas disponibilizadas.
7.6 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 condigdo;

b. Com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

c. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagdo;

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

e. Com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;

f. Com melhor avaliagdo do ultimo plano de trabalho e relatdrio de atividades para o PGD apresentados;
e

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

7.7 Os critérios dispostos no presente artigo deverao ser comprovados pelo servidor interessado através de

documentacdo especifica.
8. DOS RESULTADOS

8.1 O resultado preliminar sera divulgado, conforme Cronograma disposto no Anexo |, no endereco eletrénico
https://www.ifpb.edu.br/servidor/programa-de-gestao-gab/noticias.

8.2 Cabera recurso, a ser apresentado, no periodo expresso no Cronograma do Anexo |, via processo eletronico
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 0O pedido de recurso podera ser acompanhado de documentos necessarios a fundamentacgao.

8.4 Ap0ds a publicagdo do resultado final, caso haja a desisténcia do candidato selecionado, sera convocado o


https://www.ifpb.edu.br/servidor/programa-de-gestao-gab/noticias

préximo da lista.

9. INiCIO DO PROGRAMA DE GESTAO DE DESEMPENHO
9.1 Periodo do Programa de Gestdo e Desempenho: 02/01/2025 a 02/07/2025.

9.2 O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho e submeter a aprovacgdo da chefia imediata. O
plano de trabalho conterd as atividades a serem executadas com as respectivas metas a serem alcancgadas,
expressas em horas equivalentes e com suas respectivas vinculagdes as entregas da unidade de execugao,

conforme detalhadas no Anexo VI;

9.3 A classificagdo 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 publicagdo da portaria de alteragdo

do regime de trabalho.
10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1 Qualquer interessado podera impugnar este Edital, no prazo de até 1 (um) dia util apds a sua publicagdo,

através do formulario do Anexo IV.

10.2 A participagdo na presente sele¢cao implica na aceitagdo integral do disposto na legisla¢do aplicavel ao
Programa de Gestdo e Desempenho e na PORTARIA N2 524, DE 24 DE MARGO DE 2023, devendo o servidor

observar todas as disposi¢des 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 Gestdo de Pessoas, se necessario.

Jodo Pessoa-PB, 18 de dezembro de 2024.

(assinado eletronicamente)
Yana Gabrielle Chagas Dantas

Chefe do Gabinete da Reitoria



ANEXO |

CRONOGRAMA

Atividades Data
Lancamento do edital 18/12/2024
Periodo de impugnagio ao edital 19/12/2024

Periodo de inscrigdes

20 a22/12/2024

Divulgag¢do do resultado preliminar 23/12/2024
Prazo para recursos 24/12/2024
Divulgagdo do resultado final 26/12/2024

Elaboragdo dos Planos de Trabalho

27 a31/12/2024

Inicio do Programa de Gestdo

02/01/2025




ANEXO Il

QUANTITATIVO DE VAGAS E REGIME DE EXECUGAO DAS ATIVIDADES

Vagas Regime Vagas Regime

Setor .
Parcial Integral

Total de Vagas

Gabinete do(a)
Reitor(a) e 6rgdos
de apoio imediato. 2 1 3
(Art. 72, Regimento

Geral do IFPB)




ANEXO Il

FORMULARIO DE VERIFICAGAO 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 organizagdo e autodisciplina

D - Capacidade de cumprimento das atividades nos
prazos acordados

E - Capacidade de interagdo com a equipe

F - Capacidade de comunicagdo do servidor

G - Atuagdo tempestiva

H - Proatividade na resolugdo de problemas

| - Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

J - Orientagdo para resultados

K - Capacidade colaborativa

TOTAL:

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

Observagdes:

Yana Gabrielle Chagas Dantas

Chefe do Gabinete da Reitoria




ANEXO IV
FORMULARIO DE RECURSO E IMPUGNAGAO DE EDITAL

Formulario de reconsideragdo/recurso ou impugnacao ao edital

Nome do servidor:

Chefia imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:

() Impugnacdo ao edital
() Reconsideragdo/recurso para deferimento de inscrigdo
() Reconsideragdo/recurso para verificagdo das habilidade

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

Assinatura digital do servidor




ANEXO V
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Nome do participante:

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

Enquanto participante do Programa de Gestdo e Desempenho, acima qualificado, declaro que:
I. Atendo as condigGes para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho do IFPB;

11. Estou ciente de que devo informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do 6rgdo ou

da entidade quanto para o publico externo que necessitar me contatar;

II. Estou ciente de que devo estar disponivel para atividades, reunides periddicas e comunicagdes sincronas, presencialmente ou no

escritdrio digital, caso convocado pelo chefe da unidade de execugdo, respeitado o horario de funcionamento do érgéo ou entidade;

IV. Comunicarei a minha chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das metas

e dos prazos ou possivel redistribuigdo das atividades constantes do meu plano de trabalho;

V. Estou ciente do prazo minimo de antecedéncia de convocagdo para comparecimento presencial de participante a unidade, quando houver
interesse fundamentado da Administragdo e pendéncia que n3o possa ser solucionada por meios informatizados ou por outros meios, que

sera de 1 (um) dia util contado a partir do envio da convocagdo por meio do e-mail institucional;

VI. Estou ciente de todas as minhas atribui¢Ges e responsabilidades previstas nos normativos sobre o Programa de Gestdo e Desempenho,

publicados na pagina da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas do IFPB — https://www.ifpb.edu.br/servidor;

VII. Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuigdes em teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a

seguranca da informacdo;

VIIl. Estou ciente de que a minha participagdo no programa de gestdo ndo constitui direito adquirido, podendo ser desligado nas condi¢Ges

estabelecidas na normativa correlata;
IX. Estou ciente quanto a vedagdo de pagamento de adicionais e vantagens nos termos da normativa do PGD;
X. Estou ciente quanto a vedagdo de utilizagdo de terceiros para a execugdo 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 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protegdo de

Dados Pessoais (LGPD) —, no que couber; e

XIl. Estou ciente quanto as orientac¢des da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o Manual de Conduta do
Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal. Com a assinatura deste formuldrio, comprometo-me a me manter operante, disponivel e
acessivel, durante toda a jornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e a outros meios de comunicagdo, conforme acordado

com a chefia imediata, nos termos da normativa do PGD.

[nome do signatério]

[cargo/fungdo do participante]

[nome do signatario]

[cargo/funcdo da Chefia Imediata)]


https://www.ifpb.edu.br/servidor

ANEXO VI

PLANO DE ENTREGAS DO GABINETE DA REITORIA

AcGes-Atividades* Inicio Término Unidade Clientes-Usuarios
responsavel




1. Assistir o(a) Reitor(a) na 02/01/2025 02/07/2025 Gabinete do(a) Reitoria, Pro-

o Reitor(a) e Reitorias, Diretorias
execug¢do de demandas - . oA
o6rgdos de apoio | Sistémicas, Gestores
administrativas e em imediato. (Art. dos campi, servidores
reunides; 72, Regimento do IFPB, comunidade
Geral do IFPB) . externa.

2. Assistir a Chefia de
Gabinete;

3. Receber e encaminhar
informacdes,
reclamagdes, criticas,
elogios e/ou sugestdes
sobre o desempenho
dos servigos prestados
pelo IFPB;

4. Organizar, controlar,
atualizar e arquivar
publicagGes, processos,
coletaneas de leis,
decretos, regulamentos,
regimentos, instrugdes,
resolugdes e outras
normas do interesse
geral do Instituto;

5. Realizar atividades
relacionadas ao
atendimento, ao tramite
processual e a
informacdo dos
servidores do IFPB e do
publico em geral;

6. Elaborar documentos,
correspondéncias,
despachos, informacgdes
e exercer outras
atividades relativas;

7. Receber, remeter,
distribuir, controlar e
arquivar as tramitagdes
das correspondéncias e
dos processos
destinados a Reitora e
ao Gabinete da Reitoria

8. realizar digitages e
reproducgGes de
documentos;

9. Organizar e preparar a
agenda do(a) Reitor(a);

10. Informar o  publico
interno e externo sobre
as  atividades do(a)
Reitor(a) e do Gabinete
da Reitoria;

11. Organizar e atualizar o
cadastro de enderegos
de interesse da Reitoria;

12. Executar servigos por
determinagdo do(a)
Reitor(a) e do(a) Chefia
do Gabinete da Reitoria.

* As agBes/atividades listadas serdo desenvolvidas no periodo de 02/01/2025 a 02/07/2025 e possuem, em sua maioria, execugdo continua,
portanto, ndo limitadas a um periodo determinado.
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