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Chamada publica interna n° 04/2023 da Direg¢ao-Geral do IFSC Campus
Chapeco

Retificado em 01/09/2023

1 DO OBJETO

1.1 Esta chamada publica interna atende aos Termos do Edital n.° 02/2022 da
Direcdo-geral do IFSC Campus Chapeco e a ele esta atrelada de tal forma que o
servidor que a ela se candidata submete-se a todas as disposi¢cdes nele
relacionadas para adesdo ao Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) na
modalidade de teletrabalho.

2. DAS VAGAS

2.1 As vagas disponibilizadas nesta chamada publica estdo atreladas a cinco
setores, a saber: Assessoria da Direcdo-Geral; Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas; Coordenadoria de Materiais, Contratos e Orgamentos; Coordenadoria de
Infraestrutura e Manutencéo; Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo.

2.2 As portarias de autorizagcdo ao servidor para adesdo ao PGD derivadas desta
chamada terao duracao de seis meses.

2.3 No item “Quadro de vagas e requisitos” seguem listadas as vagas existentes
para cada setor, com o percentual de teletrabalho a ser realizado e as
macroatividades a serem desenvolvidas.

3. Quadro de Vagas e Pré-Requisitos

Vagas para o

regime Macroatividades a serem

Pré-requisitos desenvolvidas em teletrabalho

Setor
integral | parcial

1 - Assistir a Diregao-geral no seu
relacionamento institucional e
administrativo;
2 - Coordenar as atividades administrativas
do gabinete da Diregado-geral e organizar o
conjunto normativo;
1 vaga . 3 - Assessorar as reunides virtual da
o Servidor(a) estar lotado |~. ~ ~ : n
. 40% . Diregéo-geral, do Colegiado do Campus e
Assessoria - na Assessoria da = . .
L do Conselho de Gestao e providenciar
Diregédo-Geral. . ) .
seus encaminhamentos; 4 - Revisar,
organizar, documentar e publicar os
procedimentos relacionados a area;
5 - Envio de Documentos/notas fiscais e
consolidados no SIPAC;
6 - Emissdo de Documentos, Portarias,
Oficios e declaracbes;
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7 - SCDP, cadastro e revisdo, bem como
intermediar a compra de passagens;

8 - Providéncias para envio de cartdes de
datas comemorativas e convites;

9 - Moderagao e Gerenciamento de lista de
e-mails;

10 - Publicagdo de documento/informacgao
no portal/site e Informativo do IFSC.

1- Selecao de Pessoas: Movimentagao e
Admissao de servidores efetivos e Gestao
de Estagiarios e Temporarios.

2- Administracao de Pessoal:
Atividades de Gestao, Averbacoes,
Alteracdes de Carga Horaria, Licengas e
Afastamentos, Aposentadoria e Penséao,
SIPAC/SIGRH, SIAPE, AFD, Plano de
Saude, Substitutos e Temporarios,
Reposicao ao Erario, Exercicios

) Servidor(a) estar lotado Anteriores, SIGEPE / SIGAC, Férias,
Gestéo de 2 vagas

- 988 |na Coordenadoriade  [Frequéncia.
Pessoas 50% 3- Desenvolvimento de Pessoas:

Gestado de Pessoas. "
acompanhar os processos de Avaliagao de

Desempenho, Instrucdo de Processos

Administrativos, Suporte a Gestao das

Competéncias.

4 - Rotinas do Setor:

Elaboracdo de documentos/relatérios aos

servidores, Consulta a legislagéo e

orientagao aos servidores,

Acompanhamento das demandas/pedidos

dos servidores e demais setores do

campus.

Contratos:

1 - Planejamento de Contratagao - Apoio

técnico ao compras e a area demandante;

2 - Fiscalizagdo Adm. Mensal - analise de

documentos;

3 - Fiscalizacdo Adm. Mensal - elaboragao

do Relatério Circunstanciado;

4 - Fiscalizagdo Adm. Mensal - langamento

de notas e ocorréncias nos sistemas;

Departamento Estar otado no gocgﬁgﬁrozsa g::gmAddrgail\éI:gés: | d: nr?::ilsoe gg

1vaga |Departamento de .

de ) 60% |Administragdo e ser obra;

Administragdo ° lcal do Cogntratos 6-Fiscalizagéo Administrativa
Procedimental;

7 - Leitura e organizagdo de papéis de

trabalho (Edital, Termo de Referéncia,

CCT, Contrato, Planilha de custos,

planilhas de controle interno, modelos de

documentos, checklist);

8 - Instrucéo Processual -

renovagao/prorrogagao de contratos com e

sem DEMO - gestor do contrato;

9 - Apoio _a chefia DAM na gestdo

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Chapecé
Rua Nereu Ramos, 3450 D | Bairro Seminario | Chapecd /SC | CEP: 89813-000
Fone: (49) 3313-1262 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0007-56



. . Ministério da Educagéo
. . . | NST'TUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

contratual (respostas a Procuradoria,
planejamento, estimativas, respostas a
auditoria e/ou ouvidoria, etc)

10 - Fiscalizagdo Tec. Mensal - de 2 até 5

postos.

11 Orientacdes, comunicados €
notificacdes as empresas contratadas.
Compras:

1- Estimativas:

Abrir calendario, Elaborar e enviar planilha
para estimativas, cadastrar requisicdo no|
sipac;

2- Sipac - Fase interna do processos de
compras:

Catalogar itens, revisar e incluir item no
catalogo; Cadastrar as requisicbes e
processo de compras no sipac; Agrupar os
itens se for o caso;

3- Elaboragcao dos processos de
compras Pregdo eletronico- Fase
interna dos processos de compras:
Solicitar o nimero do PE;

Orgamentacao dos itens, em conjunto com
a area requisitante;

Cadastro das cotagdes no sipac;

Preencher, encaminhar e juntan
documentos referentes aos processos com
contratos (formalizacao fiscais e
Estar lotado na demanda, mapa de riscos de contratacéo e
3 Coordenadoria de execugao dos contratos);
. vagas .

Materiais, 50% Materiais, Contratos e [Elaborar preencher os documentos
Contratos e - Orgamentos atuando nas|referente  ao processo de compra

Orgamentos execugOes processuais [disponiveis na intranet;

inerentes ao Compras. [Solicitar ~a  area  requisitante 0
elaboragao/preenchimento do ETP e do
termo de referéncia ou projeto basico;
Cadastrar e publicar o ETP no comprasnet;
4- Montagem dos processos de
compras:

Ordenar e paginar digitalmente os
documentos do processo;

Preencher check-list do processo;

Enviar o processo para analise e parecer
do departamento de compras e ou PGF;
Retificar e ou justificar processo apés as
recomendacgbdes da PGF; Ajustar o Edital
para publicagao;Procurar itens no CATMAT]

ou CATSERV.

5 - Publicar pregao no comprasnet
(IRP):

Lancar itens em IRP ou licitagdo
tradicional;

Preparar, divulgar e transferir IRP;

Incluir Licitacdo SRP (vincular IRP);
Transferir Edital e incluir aviso de licitagao;
Publicar matéria via EBC (DOU ou Jornal
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de Grande circulagéo).

6-Fase Externa Pregdo- Preparagao:
Responder pedidos de esclarecimentos;
Responder pedidos de impugnagéo;
Formular e publicar avisos;

Inserir no comprasnet eventos se
necessario;

Vincular Pregoeiro e Equipe de Apoio e
Pregéo;

7 - Fase Externa Pregéao/ Execugao:
Abrir sessdo publica; Conduzir sessao
publica; Solicitar analise da area
técnica/demandante proposta recebida no
pregao; Aceitar ou recusar proposta;
Solicitar esclarecimentos sobre proposta
quando se fizer necessario; Convocar para
disputa fechada dos itens que tiveram
todas as proposta recusadas, as empresas|
que nado tiveram a  oportunidade
inicialmente, de participar da disputa
fechada; Formular diligéncia a documentos
de habilitagdo; Consultar regularidade
SICAF e TCU; Habilitar as propostas; No
caso de recursos, aceitar, julgar e decidir,
com auxilio da area técnica se necessario;
Adjudicar proposta;

Solicitar Homologagdo do processo para
Reitoria;

Emitir relatérios do comprasnet:

Ata, resultado por fornecedor, relatério de
adjudicacao e homologacgéao, declaragdes,
etc;

Ordenar e paginar digitalmente os
documentos do processo; Preencher
check-list do pregoeiro; Solicitar emissao
de empenho para contratos, ou liberagao
de ata no caso de SRP.

8 - Fase Externa Pregao/ Finalizagao:
Importar as propostas do comprasnet para
o SIPAC ou langar manual;

Cadastrar fornecedores no sipac, se for|
necessario; Julgar as propostas no sipac;
Juntar os documentos digitais da fase
externa do processo ao processo no sipac;
Enviar para reitoria para arquivamento.

9- Montagem outros processos:
Inexigibilidade, dispensa, adesdo de
ata, Chamada publica:

Tratativas iniciais, com area demandante,
setores envolvidos e fornecedor;Iniciar
processo no sipac;

Elaborar em conjunto com a area
demandante o ETP e Projeto basico;
Elaborar e preencher minuta de edital se
for o caso; Enviar processo para analise e

parecer juridico; Lancar divulgar processol
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de compra no  SIASG;Encaminhar
memorando  solicitando ratificacdo e
memorando solicitando empenho; Instruir,
processos.

10- Rotinas do Setor:

Planejar atividades do setor de compras;
Encaminhar pedidos de cesséo de saldo;
Participagdo de reunibes; Leitura €
encaminhamento de e mails, whatsapp e
solicitacdes; Participar de capacitacoes;
Orgamentos:

1- Relatérios: saldo de empenhos e
execugao orgamentaria.

2- Empenhos: emissdo, cadastro no Sipac
e cancelamentos.

Estartotadona 3- Liquidagio: liquidacdo de notas fiscais,
Eoordenadoriade Paev's e bolsistas em geral (pesquisa,
Materiais-Contratose  |extensdo e monitoria).

Orcamentos-attrandonas|4- Pagamentos: de Paev’s e bolsistas em

Materiaiss exectcoes geral (pesquisa, extensdo e monitoria).

Contratose orcamentarias—e Patriménio:

Orcamentos 1 patrimontais-de-Sampus [1- Orientar e acompanhar o registro dos

vaga - L

Departamento materiais permanentes, no tocante ao

de Estar lotado no patriménio, localizacao, responsabilidade €

Administracao Departamento de a movimentagao desses materiais.
Administragdo atuando [2- Orientar e acompanhar 0s
nas execugdes procedimentos administrativos em caso de
orgamentarias e desaparecimento de bens e materiais de|

patrimoniais do Campus [COnNsumo e permanente;
3- Executar a transferéncia de bens;

4- Realizar a regularizagdo da alocagao
dos bens.
5 - Organizagdo de processo de
desfazimento de bens tangiveis
Planejamento: Mapear e diagramar
processos de TIC, analise de risco e
gestéo de processos de TIC.
Levantamento de requisitos para aquisicao
de equipamentos de TIC. Planejamento de
investimentos e execucao de PDI e PDTI.
Planejamento de alteracédo da Rede de
Comunicagéo do Campus.

Servidor(a) estar lotado [Execugdo: Gestdo de Remanejamento de
na Coordenadoria de Parque de Maquinas. Elaboragao de

Tecnologia da

Informacso - 1 vaga Tecnologia da ferramentas para gestao de recursos de
¢ 20% Informacao e TIC. Desenvolvimento e suporte de
Comunicagao solucdes de TIC para demandas setoriais.

Suporte: Suporte a Projetos de
Pesquisa/Ensino/Extenséo que utilizam
solucdes de TIC. Suporte a Administracao
para atividades remotas. Apoio a
necessidades da DTIC a serem
implementadas na REDE.

Capacitagao: Estudo de novas solugbes
de hardware/software. Estudo de novas
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solucdes de servigos de rede.

1 - Projeto de arquitetura e Urbanismo:
Revisdo de projetos de arquitetura e
urbanismo, revisar, coordenar atividades
relacionadas a projetos de arquitetura,
anteprojeto, analise preliminar, estudo de|
viabilidade, projetos as built e arquitetura
paisagistica.

2 - Meio ambiente e planejamento
urbano: elaboragdo de projetos e
planejamento ambiental, estudos de
impacto de vizinhancga, plano diretor.

3 - \Vistorias técnicas: laudos e
avaliacOes relacionados a estrutura fisica
em edificagdes ou terrenos.

4 - Projetos Elétricos e de
telecomunicagbes: analise, estudo e
elaboracdo de projetos relacionados &

Servidor(a) ter cargo de instalagdes elétricas.

Engenheiro(a) e estar

40% . |5 - Projetos Preventivos Contra
. - lotado na Coordenadoria Ay . g
Engenharia 1 vaga Incéndios: estudo técnico preliminar,
de Infraestrutura e 1 ~ .
~ analise e elaboracdo de projetos)
Manutencao. .
preventivos.

6 - Projetos Hidrossanitarios: estudo
técnico preliminar, analise e elaboragéo de
projetos hidraulicos e preventivo em
edificacoes.

7 - Processo Licitatorio de Engenharia:
Montagem de processos licitatérios

8 - Orcamentagao: elaboragdo de
orgamentos para obras e
reformas/consertos.

9 - Fiscalizagao: Acompanhamento de
execugdo de obras, elaboracdo de
relatorios e medigdes

10 - Manutengao: acompanhamento de
servicos contratados para manutengdes
preventivas e corretivas de edificagdes.

Desenvolvimento de Pessoas:

1. Colaborar na promog¢ao, planejamento e
organizagéo de eventos de capacitacao.

2. Elaborar e ministrar agao de
desenvolvimento

3.Colaboragao na elaboragao de editais e

Servidor(a) ter cargo de . .
processo seletivo de estagiérios.

Psicélogo e estar lotado

Psicologia - 40% . Rotinas:
na Coordenadoria de N
1 vaga ~ 1. Tramitacdo de fluxos, processos,
Gestao de Pessoas. . o
demandas e organizagdo de materiais.
Saude

1. Elaboracao de laudo ou parecer técnico
da area. Analise de prontuario e
fundamentacao tedrica para contextualizar
e embasar laudo psicolégico.
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2. Encaminhamento e contato
interinstitucional. Levantamento e
articulagdo com a rede socioassistencial e
de saude.

3. Acolhimento e acompanhamento em
saude.

3. Orientagbes, mediacbes e colaboracao
em demandas de saude.

4. DA CANDIDATURA

4.1 Para candidatura a vaga o servidor deve preencher o quadro constante no
Anexo | e: (a) indicar a vaga a que deseja se candidatar; (b) o setor em que atua; (c)
as macroatividades do setor em que possui expertise € o tempo (em meses) que a
realiza, caso ja o facga.

4.2 As candidaturas devem ser submetidas pelo link:
https://forms.gle/SU3BgNJCP7xghE9q8 de acordo com o Cronograma (item 5)
desta chamada. N&o serdo consideradas candidaturas realizadas por outro meio.

5. CRONOGRAMA

Etapas Prazos
Publicagdo da Chamada e inscrigbes 31/08/2023 a 04/09/2023
Resultado preliminar 05/09/2023
Recursos 06 a 08/09/2023
Resultado preliminar apds os recursos 11/09/2023
Resultado final (homologagéo) 12/09/2023
Inicio do processo com as assinaturas dos termos de 13 e 14/09/2023
adesao
Publicacdo da Portaria de Autorizagéo A partir de 15/09/2023
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6. DA CLASSIFICAGAO

6.1 Os formularios submetidos serdo analisados pela Diregcdo-geral do Campus em
conjunto com a Chefia imediata do servidor (quando esta ndo for ocupada pela
prépria Diregdo-geral) para fins de classificagdo dos servidores, caso o numero de
candidatos as vagas exceda o numero de vagas existentes.

6.2 Para classificagao, serao considerados os meses de efetiva experiéncia na
realizacao de cada macroatividade listada pelo servidor no Anexo | e o numero de
macroatividades em que tem expertise.

6.3 Os recursos ao resultado preliminar devem ser enviados a Diregc&o-geral,
conforme instrugdes do Edital e Cronograma disposto no item 5.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 Apos resultado final desta Chamada, o servidor e a Chefia imediata deverao
consolidar o Plano de trabalho quinzenal ou mensal; o servidor devera assinar o
Termo de adesao e, em seguida, aguardar a publicagédo da portaria autorizativa para
efetivamente iniciar a realizacdo de suas atividades nessa modalidade.

7.2 O plano de trabalho sera cadastrado em Plataforma Digital indicada pelo IFSC
para registro e acompanhamento das atividades relacionadas no Plano de Trabalho.

Assinado de forma digital por GIOVANI
ROPELATO:00989838900
DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=presencial,

0u=00489828000317, ou=Secretaria da
Receita Federal do Brasil - RFB,
O/ Y 0u=ARMPDG, ou=RFB e-CPF A3,
OA <cn=GIOVANI ROPELATO0:00989838900
Dados: 2023.09.04 13:27:47 -03'00'

Versao do Adobe Acrobat Reader:
2023.003.20269

GIOVANI ROPELATO
Diretora Geral em exercicio do Campus Chapecod
Portaria do Reitor n® 2331 de 27 de julho de 2023

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Chapecé
Rua Nereu Ramos, 3450 D | Bairro Seminario | Chapecd /SC | CEP: 89813-000
Fone: (49) 3313-1262 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0007-56



Ministério da Educagéo

| NST'TUTO F E D E RAL Secretaria de Educago Profissional e Tecnoldgica
Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Chapecé
Rua Nereu Ramos, 3450 D | Bairro Seminario | Chapecd /SC | CEP: 89813-000
Fone: (49) 3313-1262 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0007-56



. . Ministério da Educagéo
... |NST|TUTO FEDERAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA
ANEXO |
AUTODECLARAGCAO
Eu, , SIAPE ,
candidato-me a adesdo ao Programa de Gestdo de Desempenho (PGD), na
modalidade teletrabalho relativa ao setor com

(percentual) de atividades realizadas em teletrabalho.

Declaro,
(1) que atuo no setor
(2) que tenho meses de atuacao nesse setor.
(3) que estou apto a realizagdo das macroatividades descritas no quadro abaixo,
no qual também relaciono o tempo (em meses) que realizo cada uma delas.

(4) que acordei a escala de trabalho junto a chefia imediata e
subsequente.

Relacdo das macroatividades

Macroatividade Tempo de
experiéncia na
realizagao da

macroatividade

Total
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