
PROCESSO SELETIVO 23

1. DO OBJETO

1.1 Ese documeno esabelece orienações, criérios e procedimenos gerais para seleção de

servidoras/es écnicas/os-adminisravos em exercício no Ial com a nalidade de parcipação

no Programa de Gesão, conorme regulameno aprovado pela Poraria nº 13/REIT/Ial de 24

de março de 2022.

2. DAS NORMAS DO PROGRAMA DE GESTÃO

2.1 A/O parcipane do programa assinará um ermo de ciência e responsabilidade.

2.2.O/A servidor/a em conjuno com a chea imediaa, elaborará semanalmene o plano de

rabalho a ser desenvolvido durane a sua jornada de rabalho semanal.

2.2.1. Para ns de elaboração do plano de rabalho deverão ser observadas as avidades pré-

denidas no sisema inormazado do Programa de Gesão, o qual esá de acordo com a

abela de avidades divulgada pela Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de março de 2022,

observando a avidade, a enrega esperada e aixa de complexidade.

2.3. Enende-se por chea imediaa, auoridade ocupane de cargo com Função Gracada

(FG) e Cargo de Direção (CD) imediaamene superior à/ao parcipane.

3. DO REGIME DE EXECUÇÃO

3.1. O presene processo selevo prevê a habiliação e adesão das/os servidoras/es aos

seguines regimes:

3.1.1. Regime de execução presencial: modalidade de rabalho em que o/a servidor/a poderá

realizar as suas avidades nas dependências sicas da insuição, para a execução de

avidades que sejam passíveis de conrole e que possuam meas, prazos e enregas

previamene denidos, sendo dispensado do conrole de requência.

3.1.2. Regime de execução de elerabalho: modalidade de rabalho em que o cumprimeno da

jornada regular pela/o parcipane pode ser realizado ora das dependências sicas do órgão,

em regime de execução parcial ou inegral, de orma remoa e com a ulização de recursos

ecnológicos, para a execução de avidades que sejam passíveis de conrole e que possuam

meas, prazos e enregas previamene denidos e, ainda, que não congurem rabalho

exerno, dispensado do conrole de requência.

3.1.2.1. Para o regime de execução parcial, o empo mínimo de desempenho das avidades na

unidade, de maneira presencial, será de 20% (vine por ceno) da carga horária da/o

parcipane, equivalene a um dia de avidade presencial, por semana.

3.1.2.2 Regime de execução inegral: quando a orma de elerabalho a que esá submeda/o

a/o parcipane compreende a oalidade da sua jornada de rabalho.



4. DAS CONDIÇÕES PARA PARTICIPAÇÃO NO PROGRAMA DE GESTÃO

4.1 Poderá parcipar do Programa de Gesão o/a servidor/a écnico/a adminisravo/a em

eevo exercício no seor para o qual exisam vagas disponibilizada no presene processo

selevo e ainda que desenvolva avidades que:

4.1.1. as caraceríscas permiam a mensuração da produvidade, dos resulados e do

desempenho da/o parcipane em suas enregas.

4.1.2 que possam ser adequadamene execuadas de orma remoa e com a ulização de

recursos ecnológicos serão realizadas preerencialmene na modalidade de elerabalho

parcial ou inegral.

4.2 O Programa de Gesão não se aplica:

4.2.1 quando reduzir a capacidade de aendimeno de seores que aendem ao público; e

4.2.2. às/aos servidoras/es em Jornada de Trabalho Flexibilizada de que raa a Poraria nº

3544/Ial de 08 de novembro de 2021, alerada pela Poraria nº 3639/Ial de 12 de novembro

de 2021.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1 A/O dirigene máximo de cada unidade do Ial divulgará às/aos servidoras/es, por meio do

sisema inormazado do Programa de Gesão, os criérios écnicos necessários para adesão

dos ineressados ao Programa de Gesão, podendo coner, enre ouras especicidades:

5.1.1 oal de vagas;

5.1.2 regimes de execução;

5.1.3 descrição da vaga;

5.1.4 prazo de permanência no Programa de Gesão;

5.1.5 inraesruura mínima necessária ao ineressado na parcipação quando aplicável.

5.2 As inormações descrias no iem 5.1 são enviadas via ormulário pela chea imediaa para

a Coordenação de Gesão de Pessoas (CGP) nos campi e à Direoria de Gesão de Pessoas

(DGP) nos casos de vagas para a Reioria e Benedio Benes.

5.2.1 O período de envio do ormulário para cadasrameno é a parr do encerrameno do

úlmo processo selevo vigene aé às 12h do úlmo dia úl do mês anerior ao início do novo

processo selevo.

5.3 Quando houver limiação de vagas, a/o dirigene da unidade selecionará, enre as/os

ineressadas/os, aquelas/es que parciparão do Programa de Gesão, undamenando sua

decisão.

5.3.1 A seleção pela/o dirigene da unidade será eia a parr da avaliação de compabilidade

enre as avidades a serem desempenhadas e o conhecimeno écnico das/os ineressadas/os.



5.3.2 Sempre que possível, a/o dirigene da unidade promoverá o revezameno enre as/os

ineressadas/os em parcipar do programa de gesão.

5.4 Em caso de empae, deverão ser priorizadas/os as/os parcipanes, nesa ordem:

5.4.1 com horário especial, nos ermos dos §§ 1º a 3º do ar. 98 da Lei nº 8.112, de 11 de

dezembro de 1990;

5.4.2 gesanes e lacanes, durane o período de gesação e amamenação;

5.4.3 com mobilidade reduzida, nos ermos da Lei nº 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

5.4.4 com maior idade;

5.4.5 com maior empo de exercício na unidade, ainda que descontnuo;

5.4.6 com melhor resulado no úlmo processo de avaliação de desempenho individual.

6. DO PRAZO DE PERMANÊNCIA NO PROGRAMA DE GESTÃO

6.1 O prazo de permanência é de 1 ano, já esabelecido na divulgação da vaga, podendo ser

abera nova oporunidade ao érmino desse prazo.

6.2 Sempre que possível, a/o dirigene da unidade promoverá o revezameno enre as/os

ineressadas/os em parcipar do programa de gesão.

7. DAS ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES DA/O PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE GESTÃO

7.1 Consuem aribuições e responsabilidades da/o parcipane do Programa de Gesão do

Ial:

7.1.1 assinar ermo de ciência e responsabilidade;

7.1.2 cumprir o esabelecido no plano individual de rabalho;

7.1.3 aender às convocações para comparecimeno à unidade sempre que sua presença sica

or necessária e houver ineresse da Adminisração Pública, na orma do ar. 14 desa

Normava;

7.1.4 maner dados cadasrais e de conao, especialmene eleônicos, permanenemene

aualizados, avos e disponíveis às/aos demais servidoras/es da unidade, respeiadas as regras

de ransparência de inormações e dados previsas em legislação;

7.1.5 consular diariamene o seu e-mail insucional e demais ormas de comunicação da

unidade e do seor de exercício;

7.1.6 permanecer em disponibilidade consane para conao pelo período acordado com as

cheas, não podendo exrapolar o horário de uncionameno da unidade;

7.1.7 maner as cheas inormadas, de orma periódica e sempre que demandado, acerca da

evolução do rabalho, bem como indicar evenual diculdade, dúvida ou inormação que possa

arasar ou prejudicar o seu andameno;



7.1.8 comunicar às cheas a ocorrência de quaisquer aasamenos, licenças ou ouros

impedimenos para evenual adequação das meas e prazos ou possível redisribuição do

rabalho;

7.1.9 zelar pelas inormações acessadas de orma remoa, mediane observância às normas

inernas e exernas de segurança da inormação;

7.1.10 rerar processos e demais documenos das dependências da unidade, quando

necessários à realização das avidades, observando os procedimenos relacionados à

segurança da inormação e à guarda documenal, consanes de regulamenação própria,

quando houver, e mediane ermo de recebimeno e responsabilidade; e

7.1.11 providenciar as esruuras sicas e ecnológicas necessárias, inclusive aquelas

relacionadas à segurança da inormação, mediane a ulização de equipamenos e mobiliários

adequados e ergonômicos, assumindo, inclusive, os cusos reerenes à insalação de

sofwares, conexão à inerne, energia elérica e eleone, enre ouras despesas decorrenes

do exercício de suas aribuições, de maneira que seja possível realizar o aendimeno

sasaório de odas as demandas e meas espuladas.

8. DAS VAGAS

8.1. A disribuição das vagas ocorrerá de acordo com a necessidade insucional, aendendo

aos criérios esabelecidos para o Programa de Gesão e Desempenho.

8.2 Os criérios para aberura de vagas deve seguir o esabelecido no iem 5.1 e os

procedimenos disposos no iem 5.1.

9. DAS INSCRIÇÕES

9.1. As inscrições serão realizadas, conorme o prazo esabelecido no cronograma do iem 10,

exclusivamene, por meio do sisema.

9.2. Para acesso ao sisema o/a servidor/a deverá ulizar o seu usuário e senha do Sipac.

9.3. A/O parcipane poderá se inscrever em mais de uma vaga, porém, a parr da

homologação de sua inscrição por pare da chea imediaa em uma das oporunidades será

desconsiderada a inscrição em odas as demais vagas.

9.4. O/A servidor/a apenas irá visualizar as vagas reerenes a sua unidade de loação, não

sendo possível se inscrever para seor disno do seu.

9.5. É de ineira responsabilidade do/a servidor/a acompanhar o andameno do presene

processo selevo, acessando o sisema inormazado do Programa de Gesão.

9.6. O Ial não se responsabilizará por requerimeno de inscrição não recebido por movos de

ordem écnica, alhas de comunicação, congesonameno das linhas de comunicação, bem

como de ouros aores que impossibiliem a ranserência de dados.

9.7. A inscrição no presene processo selevo implica no conhecimeno e na ácia aceiação

das condições esabelecidas nese descrivo e demais insrumenos reguladores, não podendo

o/a servidor/a alegar desconhecimeno.



10. DO CRONOGRAMA

10.1. O presene processo selevo obedecerá às eapas e prazos apresenados a seguir:

1) Cadasrameno das vagas pelas Unidades de Gesão de Pessoas: aé 04/04/24

2) Divulgação das vagas: 05/04/24 a 08/04/24

3) Período de inscrição: 09 a 12/04/24

4) Homologação das inscrições: 13 a 17/04/24

5) Início do Programa de Gesão: 18/04/24

11. DO DESLIGAMENTO

11.1 A/O dirigene da unidade deverá desligar a/o parcipane do Programa de Gesão:

11.1.1 por soliciação da/o parcipane, observada anecedência mínima de 10 (dez) dias;

11.1.2 no ineresse da Adminisração, por razão de conveniência, necessidade ou

redimensionameno da orça de rabalho, devidamene juscada, observada anecedência

mínima de 10 (dez) dias;

11.1.3 pelo descumprimeno das meas e obrigações previsas no plano individual de rabalho

e do ermo de ciência e responsabilidade nos ermos da Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de

março de 2022;

11.1.4 pelo decurso de prazo de parcipação no Programa de Gesão;

11.1.5 em virude de movimenação inerna, com aleração da unidade de exercício;

11.1.6 em virude de aprovação da/o parcipane para a execução de oura avidade não

abrangida pelo Programa de Gesão, salvo nas acumulações lícias de cargos quando

comprovada a compabilidade de horários;

11.1.7 pela superveniência das hipóeses de vedação previsas na Poraria nº 13/REIT/Ial de

24 de março de 2022; e

11.1.8 pelo descumprimeno das aribuições e responsabilidades previsas na Poraria nº

13/REIT/Ial de 24 de março de 2022.

12. DO SISTEMA DE MONITORAMENTO

12.1. O Ial ulizará sisema inormazado próprio para acompanhameno e conrole do

cumprimeno de meas e alcance de resulados.

12.2. Toda a execução do Programa de Gesão será realizada por meio do sisema

inormazado, sendo as suas eapas: processo selevo, acompanhameno e avaliação das

avidades.



12.3 O Termo de Ciência e Responsabilidade deverá ser assinado pela/o parcipane após a

homologação de sua inscrição por pare da chea imediaa.

12.4 O Plano de Avidades deverá ser cadasrado pelo/a servidor/a e/ou e sua chea imediaa

e, poseriormene, deverá ser homologado pela chea para que possa iniciar a execução.

12.5 O/A servidor/a deverá inserir documeno comprobaório do cumprimeno de cada uma

das avidades previsas em seu plano denro do prazo esabelecido, devendo ese demonsrar

de maneira clara e objeva o angimeno das meas proposas.

12.6 A chea imediaa deverá realizar acompanhameno e avaliação das enregas previsas no

plano de rabalho da/o parcipane, de acordo com os ermos previsos na Poraria nº

13/REIT/Ial de 24 de março de 2022.

12.7 As avidades previsas no plano de rabalho poderão ser repacuadas enre o/a

servidor/a e sua chea imediaa de acordo com a necessidade insucional.

12.8. Deecada qualquer diculdade em relação ao uso do sisema inormazado deverá ser

enviado e-mail para o cdsi@ial.edu.br a m de que a área responsável possa analisar e omar

as providências cabíveis.

13. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

13.1 O Programa de Gesão poderá ser alernava às/aos servidoras/es que aendam aos

requisios para remoção nos ermos das alíneas "a" e "b" do inciso III do capu do ar. 36, da

Lei nº 8.112, de 1990, e para concessão da licença por movo de aasameno do cônjuge ou

companheiro previsa no ar. 84 da Lei nº 8.112, de 1990, desde que para o exercício de

avidade compatvel com o seu cargo e sem prejuízo para a Adminisração.

13.2. A qualquer empo, o presene processo selevo poderá ser alerado ou anulado, no odo

ou em pare, seja por decisão unilaeral da adminisração, seja por movo de ineresse público

ou exigência legal, sem que iso implique direio à indenização ou reclamação de qualquer

naureza.

13.3. Os casos omissos serão resolvidos pela Direoria de Gesão de Pessoas, à luz do

Regulameno de Programa de Gesão, nos ermos da Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de março

de 2022 e demais legislações acerca da maéria.

ANEXO I

TERMO DE CIÊNCIA E RESPONSABILIDADES

Declaro que:

I. aendo às condições para parcipação no Programa de Gesão do Ial, conorme a Insrução

Normava SGP/SEDGG/ME nº 65, de 30 de julho de 2020 e Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de

março de 2022;



II. esou ciene do prazo de anecedência mínima de convocação para comparecimeno

pessoal à unidade, seja no regime de execução parcial ou inegral, quando houver ineresse

undamenado da Adminisração ou pendência que não possa ser solucionada por meios

elemácos ou inormazados, será de 1 (um) dia úl. A convocação poderá ser realizada pelo

e-mail insucional e/ou ouros meios de comunicação acordados no Plano Individual de

Trabalho (PIT), sendo necessária a devida juscava da chea imediaa. Em casos

excepcionais, em que haja risco iminene ao parimônio público, à imagem e demais avos da

Insuição ou às pessoas de uma orma geral, o prazo reerido no capu do ar. 14 será

reduzido para 2 (duas) horas, podendo a convocação ser realizada por qualquer meio de

comunicação.

III. esou ciene de odas as minhas aribuições e responsabilidades previsas no ar. 30 da

Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de março de 2022.

IV. disponho de inraesruura necessária para o exercício das minhas aribuições previsas, na

orma do inciso XI do ar. 30, inclusive aquelas relacionadas à segurança da inormação;

V. esou ciene que a minha parcipação no Programa de Gesão não consui direio

adquirido, podendo ser desligado nas condições esabelecidas nos argos 27 a 29 da Poraria

nº 13/REIT/Ial de 24 de março de 2022.

VI. esou ciene quano à vedação de pagameno de indenizações e vanagens a que se

reerem os argos 36 a 43 da Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de março de 2022.

VII. esou ciene quano à vedação de ulização de erceiros para a execução dos rabalhos

acordados como pare das meas;

VIII. esou ciene quano ao dever de observar as disposições consanes da Lei nº 13.709, de

14 e agoso de 2018, Lei Geral de Proeção de Dados Pessoais (LGPD), no que couber;

IX. esou ciene quano às orienações da Poraria nº 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de

2020, que divulga o Manual de Condua do Agene Público Civil do Poder Execuvo Federal.

Com a assinaura dese ermo, compromeo-me a maner operane, disponível e acessível,

durane oda a jornada de rabalho do Programa de Gesão, respeiado o horário de

uncionameno da unidade e os acordos esabelecidos com a chea imediaa, manendo-me

acessível por meio do e-mail insucional e ouros meios de comunicação, nos ermos dos

incisos IV a VIII do argo 30 da Poraria nº 13/REIT/Ial de 24 de março de 2022.


