EDITAL 02/2022 - INSTRUMENTO PUBLICO DE PRAZO INDETERMINADO PARA ADESAO AO
PROGRAMA DE GESTAO DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REITORIA / CEFOR / POLO DE INOVAGAO

O REITOR DO IFES, em consonancia com a Instru¢cdo Normativa N2 65/2020 - ME, a Portaria
N2 267/2021 - MEC, a Resolucdo CONSUP/IFES n? 60 DE 25 DE OUTUBRO DE 2021 e o
Decreto N2 11.072/2022, torna publico, nesta quarta-feira (21), o Edital N2 02/2022 - IFES,
gue rege o Instrumento de Prazo Indeterminado para Adesdo ao Programa de Gest3ao aos
interessados.

1.  DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital objetiva regulamentar a participacdo da Reitoria, Cefor e
Polo de Inovagdo no Programa de Gestdo (PDG) do Instituto Federal do
Espirito Santo (lfes), alcancando exclusivamente servidores publicos,
empregados publicos, contratados temporarios e estagidrios.

1.2.  Considera-se teletrabalho modalidade de trabalho em que o cumprimento da
jornada regular pelo participante pode ser realizado fora das dependéncias
fisicas do 6rgdo, em regime de execucdo parcial ou integral, de forma remota
e com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, para a execucdo de atividades
gue sejam passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas
previamente definidos e, ainda, que ndo configurem trabalho externo,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos da Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020 e do DECRETO N2 11.072, DE
17 DE MAIO DE 2022.

2. DOS REGIMES DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE GESTAO

2.1. O Programa de Gestdo prevé a habilitacdo e adesdo dos servidores a

modalidade de teletrabalho, podendo se enquadrar nos seguintes regimes:
2.1.1. Integral: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos da Instrucdo

Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020.

2.1.2.  Parcial: quando a forma de teletrabalho a que estd submetido o
participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do
controle de frequéncia exclusivamente nos periodos em que a
atividade laboral seja executada remotamente, nos termos da

Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020.
2.1.3.  No exterior: quando a forma de teletrabalho a que esta submetido o
participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia e o agente publico reside no
exterior, nos termos da Instru¢do Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de



30 de julho de 2020 e do DECRETO N¢2 11.072, DE 17 DE MAIO DE
2022.

2.2. A escolha do regime de teletrabalho sera definida pela chefia imediata e
considerara, entre outros fatores, os tipos de atividades realizadas no setor e
que:

2.2.1. Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a
utilizacdo de recursos tecnoldgicos;

2.2.2.  Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagcao
com servidores publicos ou a comunidade;

2.2.3.  Cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentracdo
e/ou cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado
grau de previsibilidade e/ou padroniza¢do nas entregas.

2.3. A chefia imediata podera definir a alteracdo dos regimes de teletrabalho
previstos no item 2.1, devendo para isso comunicar a comissao local tais
alteracgdes.

2.4. A opcdo de substituicio de afastamentos/licencas pelo teletrabalho no
exterior, conforme inciso VIII do artigo 12 do DECRETO N2 11.072, DE 17 DE
MAIO DE 2022, serd analisada pelo reitor/diretor-geral, ndo sendo objeto
deste edital.

DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO DO PROGRAMA DE GESTAO
3.1. A participacdo no Programa de Gestdo, na modalidade Teletrabalho,
restringe-se a postos de trabalho em que seja possivel o exercicio de
atividades em que os resultados possam ser efetivamente mensurados.
3.2. A realizacdo do Programa de Gestdo, na modalidade teletrabalho, é vedada
aos servidores que:
3.2.1. possuem jornada flexibilizada, conforme previsto no art. 32 do
Decreto 1.590/95.
3.2.2. docentes que fazem uso do controle do registro de frequéncia nos
termos do Art. 6 inciso Il da Resolugdo do Conselho Superior n2
41/2019, de 4 de outubro de 2019, por ja serem contemplados no
Programa de Gestdo.
3.2.3. estejam em estagio probatério para utilizacgdo da modalidade de
teletrabalho no exterior.

DOS COMPROMISSOS ESPECIFICOS

4.1. O servidor participante do Programa de Gestdo firmard, por meio de aceite
via sistema PDG, o Termo de Ciéncia e Responsabilidade, assumindo todas as
obrigacdes descritas, conforme Anexo Il da Resolugdo CONSUP/IFES n2 60 de
25 de outubro de 2021.

4.2. O Programa de Gestdo nao o exime do cumprimento dos deveres estatutarios



4.3.

4.4.

e imp0Oe a chefia imediata o acompanhamento continuo do atendimento as
metas de eficiéncia estabelecidas.

O servidor em regime de teletrabalho integral deverd concluir as
compensacoes de carga horaria antes do inicio do teletrabalho, conforme
artigo 16 da Resolugcdo CONSUP/IFES n? 60 de 25 de outubro de 2021.

Fica vedada aos participantes do programa de gestdo a adesdo ao banco de

horas de que trata a Instrugdo Normativa n? 2, de 12 de setembro de 2018.

Paragrafo Unico. Verificada a existéncia de banco de horas realizado em

conformidade com a Instrucdo Normativa n2 2, de 2018, o servidor devera usufruir as

horas computadas como excedentes ou compensa-las como débito antes do inicio da

participacdo no programa de gestao.

4.5, O servidor em teletrabalho devera:

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

cumprir o estabelecido no plano de trabalho elaborado em conjunto
com a chefia imediata;

atender as convocacgdes para comparecimento a unidade sempre que
sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administragao
Publica no prazo definido pela chefia imediata;

manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefonicos,
permanentemente atualizados, ativos, respeitadas as regras de
transparéncia de informacgOes e dados previstos em legislacdo;
permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo
acordado com as chefias, ndo podendo extrapolar o hordrio de
funcionamento da unidade e respeitada a carga horaria semanal de
trabalho do servidor;

manter as chefias informadas, de forma peridédica e sempre que
demandado, acerca da evolucdo do trabalho, bem como indicar
eventual dificuldade, duavida ou informagdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licengas
ou outros impedimentos para eventual adequacdo das metas e prazos
ou possivel redistribuicdo do trabalho;

zelar pelas informa¢Oes acessadas de forma remota, mediante
observancia as normas internas e externas de seguranca da
informacao;

retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade,
guando necessdrios a realizacdo das atividades, observando os
procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda
documental, constantes de regulamentagdo prépria, quando houver, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade.



DA INSCRICAO

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

A inscricdo deverd ser encaminhada a Comissdao Local do Programa de
Gestdo, por meio do link: https://forms.gle/ivkah4ogu35bHvURS8

O prazo de inscri¢cdo é de 21/09/2022 a 03/10/2022.

Apds a homologacdo dos participantes selecionados para o PDG, estes

deverao via Sistema PDG, apresentar o aceite descrito no item 2.1 e criar o
plano de trabalho ja parametrizado de acordo com as atividades previstas no
Anexo Il da Resolugdo CONSUP/IFES n2 60 DE 25 DE OUTUBRO DE 2021, no
programa de gestdo criado pela Reitoria, Cefor e Polo de Inovacao
previamente.

A chefia imediata, mediante analise fundamentada, devera dar o aceite ao
plano de trabalho elaborado pelo servidor selecionado no Sistema PDG e
acompanhar as entregas realizadas em no mdaximo a cada 40 dias, quanto ao
atingimento ou ndo das metas estipuladas.

5.4.1. § 12 A afericdo que trata o caput deve ser registrada em um valor que

varia de 0 a 10, onde 0 é a menor nota e 10 a maior nota.

5.4.2. § 22 Somente serdao consideradas aceitas as entregas cuja nota

atribuida pela chefia imediata seja igual ou superior a 5.

DA CLASSIFICAGAO E SELECAO

6.1.
6.2.

6.3.

Cabera a Comissao Local do Programa de Gestdo a andlise das inscri¢des.
Para verificar a adequacdo de perfil sera solicitado como documentacdo
comprobatéria uma declaragao de anuéncia da chefia (Anexo I).
Caso o numero de servidores interessados no Programa de Gestdo exceda o
guantitativo maximo previsto no respectivo Edital de inscricdo, terdo
prioridade para participar do Programa de Gestdo, na modalidade de
teletrabalho, os servidores:
a) No pais:
[)  com horario especial, nos termos dos § 12 ao 32 do art. 98
da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Incluido pela
Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho
de 2020);
I[) gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e
amamentacdo (Incluido pela Instru¢gdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020);
[I[) com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n? 10.098, de
19 de dezembro de 2000 (Incluido pela Instrucdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020);
IV)  que ndo tenha participado do programa de gestdo no ultimo
edital;
V) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que


https://forms.gle/iykah4ogu35bHvUR8

descontinuo;  (Incluido  pela Instrugdo  Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020);

VI) com vinculo efetivo. (Incluido pela Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020).

VII)  com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de
desempenho individual; (Incluido pela Instrucdgo Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020);

b) No exterior (limitado a 10% do total de vagas do item 09):

[) com maior tempo de exercicio na unidade, ainda que
descontinuo;  (Incluido  pela Instrugdo  Normativa
SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020);

I[I)  com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de
desempenho individual; (Incluido pela Instrugdo Normativa
SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020).

6.4. Cabera a Comissao Local do Programa de Gestdo a andlise das inscri¢des.

6.5.  Para os classificados dentro do PDG ha a garantia de permanéncia por seis
meses, podendo ser renovada indeterminadamente se houver anuéncia da
chefia, sendo possibilitada a chefia ofertar a mesma vaga entre os servidores,
caso ndo seja possivel a abertura de novas vagas, apds esse periodo.

6.6. No caso de haver desisténcia do programa, o proximo servidor classificado no
setor poderd aderir ao programa, respeitada a ordem de classificacdo do
edital e a respectiva anuéncia da chefia imediata.

6.7. Para novas adesdes ao PDG, a chefia devera disponibilizar nova vaga para que
a comissao local possa fazer aditivo ao edital em periodicidade definida pela
referida comissao.

DO RESULTADO
7.1. O resultado da selecdo serd divulgado por meio de portaria do dirigente da
unidade, na data prevista no cronograma deste edital.

DA CAPACITACAO

8.1. O servidor selecionado e a chefia imediata deverdao participar,
obrigatoriamente, da capacitagao organizada pela Comissao Local a se dar no
dia 19/10/2022 por meio de live.

DAS VAGAS

9.1. Considerando as atividades passiveis do Programa de Gestdo e os limites
minimos para o funcionamento dos setores, os setores que possuem
disponibilidade para o teletrabalho sdo:



GABINETE

S SETOR TOTAL PRAZO REGIME(S) CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA*
DE PARA SOLICITAGAO DE
E VAGAS COMPAR%EIMENTO EXECUCAO
Q PRESENCIAL
1| Gabinete do 10 1 dia util Parcial/ Uso dos sistemas Computador
reitor Integral (Webmalil, Sipac, com acesso
gedoc, publicacao aos sistemas
DOU e SCDP). de rotina e
Boa escrita internet
Basico de
Informatica.
2 Diretoria 1 1 diadtil | Parcial/ Uso dos sistemas Computador
Executiva Integral (Webmail, Sipac, com acesso
SCDP). aos sistemas
Redacgdo técnica. de rotina e
Gestdo de Projetos. internet
3| Corregedoria 3 1 dia util Parcial/ Uso dos sistemas Computador
Integral Webmail, Sipac, com acesso
Gedoc, Fala.BR e CGU. | aos sistemas
de rotina e
internet
4|  Auditoria 5 1 dia qtil Integral Realizacdo de Computador
Interna auditagem e solucao com acesso
de denuncias. aos sistemas
de rotina e
internet
5| Procuradoria 4 1 dia util Parcial/ Acesso e Computador
Federal Integral | operacionalizagdo do | com acesso
SIG/SIPAC e Sapiens | aos sistemas
(AGU) de rotina e
internet
6 Ouvidoria 2 1 dia util Parcial/ Uso da plataforma Computador
Integral Fala.BR e sistemas com acesso
institucionais. aos sistemas
Redacgdo e revisao de de rotina e
documentos e internet
relatorios. Uso da
G-Suite.
7| Assessoria de 9 1 dia util Parcial/ Producao de Computador
Comunicagdo Integral | conteudo, edi¢io de | com acesso a
Social texto, videos, internet, aos




S SETOR TOTAL PRAZO | REGIME(S) CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA*
DE | PARASOLICITAGAO DE
E VAGAS DE EXECUCAO
COMPARECIMENTO
Q PRESENCIAL
imagens, contato com sistemas
fornecedores, institucionais
publicagdes no site, e ao pacote
edicdo de de aplicativos
documentos. Adobe.
8| Coordenadoria | 1 | 1dianutil Parcial/ Uso do sistema Computador
de Controle Integral [ Conecta CGU, Sipac, com acesso
Externo Webmail. aos sistemas
Redacgdo de oficios. de rotina e
Basicos de internet
Informatica.
9| Assessoria de 3 1 dia ttil Parcial/ | Uso do sistema Sipac, | Computador
Relagdes Integral [ Webconf Webmail, com acesso
Internacionais Gedoc, Sipac, SRC. aos sistemas
Redacdo/Revisdo de de rotina e
documentos oficiais, internet.
documentos técnicos
e normativas.
Conhecimentos
Basicos de
Informatica.
PRO-REITORIA DE ENSINO
S SETOR TOTAL PRAZO REGIME(S) CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA*
DE PARA SOLICITAGAO DE
E VAGAS COMPARII;EIMENTO EXECUCAO
Q PRESENCIAL
1| Diretoria de 1 1 dia util Parcial | Uso do sistema Computador
Graduacao Sipac, Webconf, com acesso
Webmail, SRC. aos sistemas
Redagdo/Revisao de rotina e
de documentos internet
oficiais,
documentos
técnicos e
normativas.

Construcao de
planilhas e tabelas
com dados
estatisticos.
Conhecimentos




Basicos de
Informatica.

2

Diretoria de
Assuntos
Estudantis

1 dia uatil

Parcial

Uso do
sistema Sipac,
Webconf, Webmail,
SRC.
Redagdo/Revisdo
de documentos
oficiais,
documentos
técnicos e
normativas.
Construcao de
planilhas e tabelas
com dados
estatisticos.
Conhecimentos
Basicos de
Informatica.

Computador
com acesso
aos sistemas
de rotina e
internet

3

Coordenadoria
de Assuntos
Académicos

1 dia util

Parcial

Uso do sistema
Sisacad, Sipac,
Webconf, Webmail,
Gedoc, e Suporte.
Rotinas e legislacdo
académica.
Construcao de
planilhas e tabelas
com dados
estatisticos.
Conhecimentos
Intermediarios de
Informatica.

Computador
com acesso
aos sistemas
de rotina e
internet




4

Assessoria

Pedagdgica do

Gabinete

02

1 dia atil

Parcial

Uso do sistema
Sipac, Webconf,
Webmail, Gedoc,
Sipac, SRC.
Redacao/Revisdo
de documentos
oficiais,
documentos
técnicos e
normativas.
Construcao de
planilhas e tabelas
com dados
estatisticos.
Conhecimentos
Basicos de
Informatica.

Computador
com acesso
aos sistemas
de rotina e
internet

5

Secretaria do
Gabinete da
Proen

01

1 dia atil

Parcial

Uso do sistema
Sipac, Webconf,
Webmail, Gedoc,
Sapiens.
Redacao/Revisdo
de documentos
oficiais,
documentos
técnicos e
normativas.
Secretaria de 6rgao
colegiados.
Conhecimentos
Basicos de
Informatica.

Computador
com acesso
aos sistemas
de rotina e
internet

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

SETOR

TOTAL
DE
VAGAS

PRAZO
PARA SOLICITAGAO
DE
COMPARECIMENTO
PRESENCIAL

REGIME(S)
DE
EXECUGAO

CONHECIMENTO TECNICO

INFRAESTRUTURA*

= Ot n

DIREX/AGIFES

04

1 dia util

Parcial

Uso de todos os
Sistemas do Ifes
(SIPAC/SIGA,
SRC-Ifes, sistemas;
Webmail, gedoc,

Computador
com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e




Pesquisa

Institucionais

Redmine), GSuite e telefone
sistemas INPI;
MCTIC.
2| Coordenadoria | 02 1 dia util Parcial Uso dos sistemas Computador
Geral de Agoes (Webmail, Sipac, com acesso
de Extensao gedoc, publicacao aos sistemas
DOU, SCDP, SRC). de rotina e
Boa escrita internet, uso
Basico de do Google
Informatica. Drive
Institucional.
3] Gabinete do 01 1 dia util Parcial Uso dos sistemas Computador
Pré-reitor da (Webmail, Sipac, com acesso
PROEX gedoc, publicacao aos sistemas
DOU, SCDP, SRC). de rotina e
Boa escrita internet, uso
Basico de do Google
Informatica. Drive
Institucional.
4{ Secretaria de 01 1 dia util Parcial Uso dos sistemas Computador
Cultura e (Webmail, Sipac, com acesso
Difusao gedoc, publicacao aos sistemas
DOU, SCDP, SRC). de rotina e
Boa escrita internet, uso
Basico de do Google
Informatica. Drive
Institucional.
5 Edifes 01 1 dia util Parcial Uso dos sistemas Computador
(Webmail, Sipac, com acesso
gedoc, publicacao aos sistemas
DOU, SCDP, SRC). de rotina e
Boa escrita internet, uso
Basico de do Google
Informatica Drive
Institucional.
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO
S SETOR TOTAL PRAZO REGIME(S) CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA*
DE PARA SOLICITAGAO DE
E VAGAS DE EXECUGAO
COMPARECIMENTO
Q PRESENCIAL
1| Diretoriade 03 1 dia uatil Parcial Uso de sistemas Computador

Com acesso a




como: Sig/Sipac,
SigEventos,

SCDP. Uso de
sistemas de
monitoramento de
indicadores como:
Stela Experta,
SigFapes, Diretorio
de grupos de
Pesquisa do CNPq,
Plataforma Lattes,
Plataforma Nilo
Pecanha e
Plataforma Gen.
Conhecimentos
basicos em Excel,

Webmail Ifes.

SigPesq, Turnitin e

Word, PowerPoint e

internet para
uso dos

sistemas e
telefone

Diretoria de

Pés-graduacdo

03

1 dia util

Parcial

Uso de sistemas
Institucionais
como: Sig/Sipac,
SigEventos, Moodle,
Sistema Acadé
mico, SRC e SCDP.
Uso de sistemas de
monitoramento de
indicadores como:
Plataforma
Sucupira,
Plataforma Gen,
Plataforma Lattes,
Plataforma Nilo
Pecanha e E-Mec.
Conhecimentos
basicos em Excel,
Word, PowerPoint e

Webmail Ifes.

Computador
com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e
telefone

Gabinete do
Proé-reitor da
PRPPG

04

1 dia util

Parcial

Uso de sistemas
Institucionais
como: Sig/Sipac e
Moodle. Uso de
sistemas de
monitoramento de
indicadores como:
Plataforma Gen,
Stela Experta e

Computador
com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e
telefone




Plataforma Nilo
Pecanha.
Conhecimentos
basicos em Excel,

Word, PowerPoint e

Webmail Ifes.

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

SE

SETOR

TOTAL
DE
VAGAS

PRAZO
PARA SOLICITAGAO
DE
COMPARECIMENTO
PRESENCIAL

REGIME(S)
DE
EXECUCAO

CONHECIMENTO TECNICO

INFRAESTRUTURA*

PRODI

1 dia util

Parcial

Habilidade de
lidar com
multiplas tarefas,
pessoas e
demandas
simultaneamente;
Habilidade no uso
de tecnologias
digitais, sistemas e
ferramentas
relacionados a
area.

Dominio e
autonomia quanto
as atividades a
serem
desempenhadas;

Computador
com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e
demais
ferramentas;
Aparelho
telefonico
para
comunicagao
em ligacao e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.

Diretoria de
Gestdo de
Pessoas
(DRGP)

1 dia util

Parcial

Habilidade de

lidar com
multiplas tarefas,
pessoas e
demandas
simultaneamente;
Habilidade no uso
de tecnologias
digitais, sistemas e
ferramentas
relacionados a
area.

Dominio e

autonomia quanto
as atividades a

Computador
com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e
demais
ferramentas
da Gestao de
Pessoas;
aparelho
telefonico
para
comunica¢ao
em ligacao e
troca de




serem mensagens
desempenhadas; instantaneas
Concentracao; de texto.
Coordenadoria 1diautil | Parcial | Habilidade de [ Computador
Geral de lidar com tarefas [ com acesso a
Governanca de de planejamento e | internet para
Pessoas desenvolvimento | uso dos
(CGGOV) relacionadas aos | sistemas e
grupos de | demais
trabalho ferramentas
desenvolvidos da Gestdao de
pela Pessoas;
Coordenadoria. aparelho
Dominio e | telefonico
autonomia quanto | para
as atividades a | comunicacdo
serem em ligacdo e
desempenhadas; troca de
Concentracao; mensagens
instantaneas
de texto.
ALN 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas | Computador
internos com acesso a
(Webmail, SIGRH, | internet para
Sipac, Gedoc). u.SO dos
sistemas e
demais
Acesso e
] o ferramentas
operacionalizacdo da Gestio de
do SIG/SIPAC e Pessoas;
Sapiens (AGU) aparelho
telefénico
para
comunicacao
em ligacao e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.
CGP-REI 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas | Computador

internos
(Webmail, SIGRH,
Sipac, Gedoc).

Uso dos sistemas

com acesso a
internet para

uso dos
sistemas e
demais




do Governo | ferramentas
Federal (Siape, [ da Gestao de
Sigepe, e-Siape, | Pessoas;
Siapenet)
Aparelho
Trabalhar com | telefonico
planilhas Google, | para
Excel/Calc, comunicacao
Word/Writer, em ligacdo e
G-Suite troca de
mensagens
instantaneas
de texto.
CAS 11 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas | Computador

(Webmail, SIGRH,
Sipac, Gedoc).

Boa escrita, boa
comunicacao.

Conhecimentos de
Informatica.

Producao de
textos e conteudos
técnicos de saude
e seguranca do
trabalho.

Elaboracdo de
Projetos e Acoes
em  Sadde e

Seguranca do
Trabalho.
Acolhimento e
atendimento

virtual na area da
saude do servidor.

Registros de
atendimentos em
saude.

Anadlise e
orientagao dos
processos de

com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e
demais
ferramentas
da Gestao de
Pessoas;
aparelho
telefonico
para
comunica¢ao
em ligacdo e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.




saude.

Uso dos sistemas
de saude do
servidor (SIASS ,
Atestados Web,
Médulo  Orgdo-
Saude e Seguranca
do Trabalho).

CCP

1 dia util

Parcial

Dominio e
autonomia quanto
as atividades a
serem

desempenhadas,
conhecimento e
habilidades  nos
seguintes temas:

Analise e
orientacao
referentes a
solicitacao de
aposentadoria,
abono
permanéncia;
averbagdo de
tempo servico,
beneficio de
pensao,

elaboracao dos
despachos de
encaminhamento;

Assentamento
funcional digital -
AFD, suporte aos
campi;

Extracao e
elaboracao
manual, do Banco
Equivalente;

Atendimento a
demanda

referente a
Plataforma Nilo

Computador
com acesso a
internet para
uso dos
sistemas e
demais
ferramentas
da Gestao de
Pessoas;
aparelho
telefonico
para
comunicagao
em ligacao e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.




Pecanha;

Suporte as CGGP’s
dos campi quanto

aos temas
relacionados a
cadastro de
pessoas;

Analise das
demandas
referentes ao

Sistema SIGRH e
ponto eletrdnico;

Andlise, revisao e
suporte no que diz
respeito aos
ambientes
organizacionais,
dando suporte
cadastral e técnico
no LNC

Conhecimento e
habilidades
operacionais nos
seguintes
sistemas: SIAPE,
SIGEPE GESTOR,
EORG, SIPAC,
E-PESSOAL,
SIAPENET, SIPAC,
SIGRH

CPP

1 dia util

Parcial

Conhecimento e
habilidades
operacionais nos
seguintes

sistemas: SIPAC,
SIGR, GEDOC,
SIAPE, E-SIAPE
Siapenet, SIGEPE
(Médulo acao
Judicial).

Competéncia para
calcular  valores
relacionados a

Computador
de mesa ou
notebook
(com fone e
mic) com
acesso a
internet.
Telefone para
comunicagao
em viva-voz e
texto.




objetos de

pagamento,
Analisar calculos
em processos de
despesas de
exercicios
anteriores,
Elaborar 0s
relatorios GFIP,
DIRF e RAIS.
Prestacao de
suporte por
Webmail, google
meet. Trabalhar
com planilhas
google, Excel/Calc,
word/Writer.

9 CSDP 1 dia util Parcial | Habilidade de | Computador
lidar com tarefas | com acesso a
de planejamento e | internet para
desenvolvimento | uso dos
relacionadas aos | sistemas e
trabalhos demais
desenvolvidos ferramentas
pela da Gestdo de
Coordenadoria. Pessoas;
Dominio e | aparelho
autonomia quanto | telefénico
as atividades a | para
serem comunica¢ao
desempenhadas; em ligacao e
Concentracao; troca de

mensagens
instantaneas
de texto.

10 | Diretoria de 1 dia util Parcial | Habilidade de | Computador

Tecnologia da
Informacao

lidar com
multiplas tarefas,
pessoas e
demandas
simultaneamente;
Conhecimentos de
Governanca de TI
e gestao de
projetos;

com acesso a
internet para

uso dos
sistemas e
demais
ferramentas
de
administracao

do ambiente




de TI do Ifes;

Elaboragao de [ aparelho
artefatos de | telefonico
contratagdes  de | para
TIC; comunicacio
em ligacdo e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.
11 | Coordenadoria 1 dia util Parcial | Conhecimentos de | Computador
Geral de Itil, operacdo de | com acesso a
Governancga de central de | internet para
TI servicos, dominio | uso dos
da ferramenta | sistemas e
GLPI, demais
conhecimentos de | ferramentas
modelagem de | de
processos; administracao
do ambiente
Elaboracao de [ de TI do Ifes;
artefatos de | aparelho
contratacdes  de | telefénico
TICG; para
comunicagao
em ligacao e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.
12 Central de 1 dia util Parcial | Habilidades de | Computador
Servicos operacao do | com acesso a

Active Directory,
criacdo de caixas

de e-mail,
instalacao de
programas e
suporte nivel 1;

Elaboragao de
artefatos de

contratacbes de
TIC;

internet para
uso dos
sistemas e
demais
ferramentas
de
administracao
do ambiente
de TI do Ifes;
aparelho
telefonico
para
comunicagao
em ligacao e
troca de




mensagens

instantaneas
de texto.
13 | Coordenadoria 1 dia util Parcial | Habilidades de | Computador
de Seguranca operacao da | com acesso a
de TI ferramenta internet para
ProxMox mail | uso dos
gateway, Solucdo | sistemas e
de Logs Elastic | demais
Stack e firewall | ferramentas
PfSense; de
administracao
Elaboracao de [ do ambiente
artefatos de | de TI do Ifes;
contratagdes  de | aparelho
TICG; telefonico
para
comunicacao
em ligacao e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.
14 | Coordenadoria 1 dia util Parcial | Habilidades = em | Computador
Geral de programacao Java | com acesso a
Sistemas de e conhecimentos | internet para
Informagdo de banco de dados | uso dos
PostgreSQL e | sistemas e
MySQL. demais
ferramentas
Elaboracdo de | de
artefatos de | administracido
contratacdes de | do ambiente
TIC; de TI do Ifes;
aparelho
telefonico
para
comunicagao
em ligacao e
troca de
mensagens
instantaneas
de texto.
15 | Coordenadoria 1 dia util Parcial | Habilidades  em | Computador
Geral de administracdo de | com acesso a
Infraestrutura, Active Directory, | internet para




Telecomunicag

virtualizacao,

uso dos

oeseTI bancos de dados, | sistemas e
administracao de | demais
sistemas ferramentas
operacionais linux | de
e windows server, [ administragao
administracdo de |do ambiente
firewall, de TI do Ifes;
networking, aparelho
infraestrutura, telefonico
servigos de | para
hospedagem, comunicagao
autenticacao e | em ligacdo e
servico de e-mail; | troca de
Elaboragao de [ mensagens
artefatos de | instantaneas
contratacdes de | de texto.

TIC;

16 DPLA- 5 1 dia util Parcial | Uso de sistemas | Computador
Diretoria de / em geral como:|com acesso
Planejamento Integral | Sipac, Webmail, [ aos sistemas

Office, Plataforma |[de rotina e
de internet
compartilhamento

de conteudo e

Drives, Aplicativos

de Controle de

Tarefas,

Conhecimentos

Basicos de

Informatica.

17 CGPE - 10 1 dia util Parcial | Uso de sistemas
Coordenadoria em geral como: | Computador

Geral de Sipac, Webmail, | cOm  acesso

Projetos e Office, Plataforma |aos sistemas

Obras de de de rotina e

Engenharia compartilhamento | internet, uso

de contetdo e
Drives,

Uso de sistemas
institucionais.

Aplicativos de
Controle de

do Google
Drive
Institucional.

Aparelho
telefonico
para
comunicagao




Tarefas. em ligacdo e
troca de
Conhecimentos mensagens
Basicos de [ instantineas
Informatica. de texto.
Redacgao de
documentos
técnicos.
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
S SETOR TOTAL PRAZO REGIME(S) CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA*
DE PARA SOLICITACAO DE
E VAGAS COMPAR]})EI(EIIMENTO EXECUCAO
Q PRESENCIAL
1| Coordenadoria | 3 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
Geral de (Webmail, Sipac, | com acesso aos
Contabilidade Siafi, Siasg, sistemas de
e Controle Comprasnet). rotina
Informatica (internos e
basica. externos) e
internet,
disponibilizar
telefone
proprio com
acesso ao
whatsapp,
2| Coordenadoria | 3 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
Geral de (Webmail, Sipac, | com acesso aos
Execugdo Siafi, Siasg, sistemas de
Orcamentaria Comprasnet). rotina
e Financeira Informatica (internos e
basica. externos) e
internet,
disponibilizar
telefone
préprio com
acesso ao
whatsapp.
3| Coordenadoria | 5 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
de (Webmail, Sipac, | com acesso aos
Administracao Siafi, Siasg, sistemas de

Comprasnet).

rotina




Informatica (internos e
basica. externos) e
internet,
disponibilizar
telefone
préprio com
acesso ao
whatsapp.
4| Coordenadoria | 3 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
de Gestao de (Webmail, Sipac, | com acesso aos
Contratos Siafi, Siasg, sistemas de
Comprasnet). rotina
Informatica (internos e
basica. externos) e
internet,
disponibilizar
telefone
proprio com
acesso ao
whatsapp.
5| Coordenadoria | 3 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
de Licitagdes e (Webmail, Sipac, | com acesso aos
Compras Siafi, Siasg, sistemas de
Comprasnet). rotina
Informatica (internos e
basica. externos) e
internet,
disponibilizar
telefone
proprio com
acesso ao
whatsapp.
CEFOR
S SETOR TOTAL PRAZO REGIME(S) CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA*
DE PARA SOLICITAGAO DE
E VAGAS COMPAR[E)ZEIMENTO EXECUCAO
Q PRESENCIAL
1 Gabinete 2 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador

(Webmail, Sipac,
gedoc, publicacao
DOU e SCDP).
Boa escrita.
Basico de
Informatica.

com acesso aos
sistemas de
rotina e
internet




2| Coordenadoria 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
Geral e AVA, Mooc, com acesso a
Tecnologia da atendimento de VPN do Cefor.
Informacgao chamados (GLPI) e
gerenciamento de
servigos de rede.
3| Coordenadoria 1 dia util Parcial | Uso dos sistemas Computador
Geral de de gerenciamento | com acesso a
Pesquisa e de Processo Internet e
Extensao Seletivo (SIGAA, Sistemas de
Sistema de Processos
questionario e seletivos
e-mail). Uso de
sistema de
Registro de
Certificado (SRC).
Uso do sistema
Integrado de
Patrimonio,
Administracado e
Contratos (SIPAC).
4| Coordenadoria 1 dia util Parcial Utilizagdo de Computador
Geral de ferramentas com acesso a
Tecnologias digitais de design Internet e
Educacionais - para criagdo, Pacote Adobe,
Audiovisual desenvolvimento e aparelho
edicdo de telefonico para
produtos comunicagao
multimidia (texto, em ligacdo e
imagem, audio e troca de
video). Contato mensagens
com fornecedores. | instantaneas
Publicacdes em de texto.
sites e sistemas.
Habilidade de
colaboracdo online
em projetos de
trabalho sincronos
e assincronos.
5| Coordenadoria 1 dia util Parcial Utilizagdo de
Geral de ferramentas Computador
Tecnologias digitais de design | com acesso a
Educacionais - para criacao, Internet e
Design desenvolvimento e | Pacote Adobe,
edicdo de aparelho

produtos

telefénico para




multimidia (texto, | comunicagao

imagem, audio e em ligacdo e
video). Contato troca de
com fornecedores. mensagens
Publica¢cées em instantaneas

sites e sistemas. de texto.
Habilidade de

colaboracgdo online
em projetos de

trabalho sincronos
e assincronos.

* £ de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necessdria

para o exercicio de suas atribuicbes, inclusive aquelas relacionadas a seguranc¢a da

informag¢do, quando executar o programa de gestdo na modalidade teletrabalho.

10.

11.

DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

10.1. Compete a chefia imediata do servidor estipular, aferir, monitorar e avaliar o
cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia do servidor,
no Plano de trabalho e Termo de Ciéncia e Responsabilidade, no sistema PDG.

10.2.  Para estruturacdo e pactuacdo do plano de trabalho sera utilizado o sistema
PDG (pdg.ifes.edu.br).

10.3. O desempenho do servidor serd acompanhado, via sistema PDG, por sua
chefia imediata, sendo obrigatdrio o servidor manter o sistema atualizado.

10.4. E de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor participante a
aceitagdo do plano de trabalho, principalmente no que tange as tarefas e
atividades acordadas entre ambos para serem realizadas remotamente.

10.5. A pedido da chefia imediata ou do participante, o dirigente da unidade
deverd desligar o participante do programa de gestao nos termos do Art. 19
da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 65, de 30 de julho de 2020.

10.6. A Comissao Local do Programa de Gestdo sera o canal para dirimir quaisquer
duvidas ou problemas encontrados durante a execucdo do Teletrabalho,
podendo solicitar andlise da Comissdo Central.

10.7. A Comissdao Local em conjunto com a Comissdo Central ird elaborar o
relatério semestral para validacao do dirigente da unidade nos termos do Art.
15 da Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de 2020.

DAS DISPOSICOES FINAIS
11.1. A participacdo na presente selecdo importa na aceitacdo integral e
irretratavel das normas contidas na Resolugdo CONSUP/IFES n2 60 DE 25 DE
OUTUBRO DE 2021 e na Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de
julho de 2020.




11.2.  Os servidores aprovados neste edital que alterem o setor de exercicio dentro
do campus ou forem removidos poderdao continuar no Programa de Gestao,
desde que seja autorizado pela chefia imediata e pelo reitor.

12. DO CRONOGRAMA
12.1. O Quadro a seguir descreve o cronograma previsto pelo edital:

PERIODO DESCRICAO

21/09/2022 Publicacdo do edital.

21/09 a 03/10/2022 | Periodo de inscricdo do servidor via Google Forms.

04 a 07/10/2022 Andlise das inscricdes e documentacdes pela comissao local.
10/10/2022 Divulgacao dos classificados na pagina do Programa de Gestao.
10a12/10/2022 Recursos referente a divulgacdo do resultado e solicitagdes de

desisténcias.

13 e 14/10/2022 Analise dos recursos pela comissdo local.

17/10/2022 Publicacdo do resultado oficial, apds os recursos, em portaria do
dirigente da unidade.

19/10/2022 Capacitacdo com as chefias e participantes selecionados.

20 a 25/10/2022 Cadastro do Programa de Gestdo para cada unidade, criado pelas
chefias imediatas.

20a25/10/2022 Habilitacdo dos servidores selecionados pela chefia imediata via
Sistema de PDG.

20a 25/10/2022 Aceite a habilitacdo pela chefia imediata no sistema PDG.

26/10a01/11/2022 | Inclusdo dos planos de trabalho no sistema PDG (a periodicidade
dos planos de trabalhos ficard a cargo da chefia imediata de
acordo com o regime adotado, sendo regime parcial plano
semanal e integral plano mensal).

26/10a01/11/2022 | Aceite dos planos de trabalho pela chefia imediata.

03/11/2022 Inicio do Regime de Programa de Gestao.

02/06/2023 Avaliacdo da 22 Turma do Programa de Gestao seguindo as
orientagdes do Art. 15. da Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2




65, de 30 de julho de 2020 - comprometimento, efetividade,
beneficios/prejuizos e andlise da manutengdo do programa de
gestdao no ambito da Reitoria, Cefor e Polo de Inovagao.

Vitéria, 21 de setembro de 2022.

Comissao Local
Portaria 2258/2022

Jadir José Pela
Reitor



ANEXO |

DECLARAGAO DE ANUENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro para os devidos fins que o servidor ,SIAPEn2___, ocupante do cargo de
______,atualmente no Setor/Coordenadoria , com carga hordria semanal de

, poderd atuar no programa de Gestao e Teletrabalho do Instituto Federal do
Espirito Santo — Reitoria, Cefor e Polo de Inovagdo, conforme Edital n2 02/2022, publicado

em 21 de setembro de 2022.

de de 2022

Assinatura da Chefia



ANEXO I

Tabela com indicagdao de documentos necessdrios para comprovar condi¢do para
desempate na classificagcdao para participar do Programa de Gestao do Ifes

CRITERIOS DE DESEMPATE

Itens .
/ Subitens Documentos
Pontos
1. Hordrio especial, nos termos dos § 12 ao 32 do |Portaria de concessao
art. 98 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990
2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de |Laudo ou documento
gestacdao e amamentagao equivalente
3. Mobilidade reduzida, nos termos da Lei n?|Laudo ou documento
10.098, de 19 de dezembro de 2000 equivalente
4.%* Maior tempo de exercicio na unidade, ainda |Declaracdo obtida junto a
gue descontinuo Gestdo de Pessoas
5. Vinculo efetivo Declaracdo obtida no SIGRH:
Servicos > Documentos >
Declaragbes > Declaragdo
Funcional.
6. Resultado no ultimo processo de avaliagao de |Avaliagdo de desempenho
desempenho individual realizada pela equipe extraida
do processo
Obrigatério |Declaracdo de anuéncia da chefia Declaracdo elaborada pela
chefia atestando a adequacao
do perfil do servidor ao
teletrabalho

* O documento comprobatoério do Item 4 - Maior tempo de exercicio na unidade, ainda
gue descontinuo nao sera necessario para a realizacdo da inscri¢do. Ele sé serd requisitado

a Gestdo de Pessoas pela Comissao Local em casos em que houver mais candidatos
inscritos do que nimero de vagas disponiveis no setor.



