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Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao
Coordenacao-Geral de Planejamento, Orcamento e Administracao
Coordenacao de Gestao de Pessoas e Desenvolvimento Institucional

Edital No. 1316/2025, de 10 de nhovembro de 2025

O Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao torna publica a realizacao de processo seletivo para provimento de duas vagas na
Coordenagdo de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento Institucional, considerando o disposto na Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24
de agosto de 2001 e no Decreto n? 10.835, de 14 de outubro de 2021, possibilitando a cessao, a requisicao e a composicao de forca
de trabalho consoante aos normativos supracitados.

1. SOBRE A UNIDADE

O Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo - ITI € uma Autarquia Federal, vinculada ao Ministério da Gestao e da Inovacdo em
Servicos Publicos, com a finalidade de ser a Autoridade Certificadora Raiz da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil)
e, desde 2020, é responsavel pelo provimento de Solugéo de Assinaturas Eletronicas Avancadas para a Plataforma Gov.Br.

Além disso passou a ser responsavel, dentre outras atribuicdes, pela operacionalizacdo dos processos de credenciamento,
homologacado, auditoria e fiscalizacdo dos entes publicos e privados sobre sistemas biométricos, de personalizacdo e de gréficas no
ambito da expedigdo da Carteira de Identidade Nacional (CIN), conforme Decreto n? 11.797, de 27 de novembro de 2023.

A Autarquia estad sediada em Brasilia-DF e possui programa de gestdo, viabilizando o regime de trabalho presencial, teletrabalho
integral ou parcial, na discricionariedade e especificidade do trabalho de cada unidade.

Com o objetivo de manter um ambiente diverso e inclusivo, o ITl estimula a candidatura de mulheres, negros e pessoas com
deficiéncia nos processos que realiza.

Para maiores informagdes sobre a missado, valores e atribuicdo das unidades, acesse o site https://www.iti.gov.br.

2. DA(S) VAGA(S) / OPORTUNIDADE(S)

2.1. Analista de Gestao de Pessoas - Folha de Pagamento e Cadastro
Unidade Organizacional: Servico de Gestao de Pessoas

Vagas: 1
Programa de Gestao: Parcial

Jornada: 40 Horas
2.1.1. Requisitos da Oportunidade

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
« AUTOCONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL (Desejavel)
* COMUNICAGCAOQ ESTRATEGICA (Desejavel)

COORDENACAO E COLABORACAO EM REDE (Desejavel)

« DIVERSIDADE E INCLUSAO (Desejavel)

* ETICA E INTEGRIDADE PUBLICA (Desejavel)

+ ENGAJAMENTO DE PESSOAS E EQUIPES (Desejavel)

+ FOCO NOS RESULTADOS PARA OS CIDADAOS (Desejavel)

* GESTAO DE CRISES (Desejavel)



« GERACAO DE VALOR PARA OS USUARIOS (Desejavel)

+ INOVACAO E MUDANCA (Desejavel)

+ GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

+ MENTALIDADE DIGITAL (Desejavel)

+ ORIENTACAO POR VALORES ETICOS (Desejavel)

« RESOLUCAO DE PROBLEMAS COM BASE DE DADOS (Desejavel)
« TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)

« VISAO DE FUTURO (Desejavel)

+ VISAO SISTEMICA (Desejavel)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

CONHECIMENTOS TECNICOS OBRIGATORIOS:

Experiéncia em recursos humanos, gestao de pessoas, departamento de pessoal, gestdo
estratégica de pessoas e gestao administrativa com foco cadastro, folha e procedimentos
administrativos de gestdo de pessoas na Administracao Publica Federal.

Experiéncia em sistemas governamentais de gestdao de pessoas (Siape e SIGEPE (médulos e
servigos), dentro outros) e facilidade de adaptagdo a novos sistemas institucionais.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS:

Conhecimento e uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) e ferramentas Microsoft.

ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS:

Atuar no ciclo completo de pessoal, desde o registro e manutencao de dados de servidores e
dependentes até o processamento de admissdes e desligamentos.

Administrar, analisar, executar e orientar atividades técnicas em processos, projetos e
subprojetos de envolvendo: (a) gestao funcional; (b) remuneracao de pessoal (folha de
pagamento e a administracdo de beneficios, incluindo o processamento de reembolsos e
ressarcimento de despesas de servidores); (c) contratagdes publicas envolvendo gestdo de
pessoas; (d) suprimento de fundos.

Administrar, analisar, executar e orientar atividades técnicas em processos, projetos e
subprojetos de suporte envolvendo: (a) rotinas de folha de pagamento, desempenhando
atividades de anadlise, desenvolvimento e execucao nas areas; (b) calculos de folha de
pagamento envolvendo férias, 132, descontos (faltas, afastamentos, judiciais), calculos
retroativos; (c) calculos de verbas rescisérias; (d) apuracdo de encargos/tributos e impostos
trabalhistas; (e) acompanhamento e andlise da legislacdo trabalhista e aplicacbes; (f)
elaboracdo de notas técnicas, despacho e correlatos; (g) utilizacdo de pacote office,
principalmente Excel; (h) utilizacdo de sistemas do governo (e-Social, DIRF, SEFIP, SIAPE,
dentre outros); (i) elaboracdo/projeto de orcamento de pessoal; (j) atendimento de publico
interno sobre remuneracao e descontos; (k) geragcdo de informagdes para tomada de decisao
de instancias superiores; (I) geracdo e conferéncia de dados de contrapartidas patronais
(previdéncia, plano de saude, seguro de vida).

Controlar a frequéncia e as férias dos servidores, além de manter o registro digital completo
da vida funcional.

Elaborar, organizar e formalizar atos de pessoal, garantindo a adequada instrugao processual
e a emissao de certidoes e declaracbes funcionais.

Fornecer informacdes e suporte técnico para a Coordenacao de Gestdo de Pessoas e
Desenvolvimento Institucional (COGED).

2.2. Analista de Gestao de Pessoas - Administrativo
Unidade Organizacional: Coordenagao de Gestao de Pessoas e Desenvolvimento Institucional
Vagas: 1
Programa de Gestao: Parcial

Jornada: 40 Horas

REQUISITOS PARA CANDIDATURA

» Para participar da selecdo, o candidato deve ser/estar/apresentar: servidor publico federal efetivo e estdvel, ou empregado
publico federal de empresa estatal dependente, estar em efetivo exercicio; ndo estar em estagio probatério; idoneidade
moral e reputacao ilibada; perfil profissional ou formacdo académica compativel com as atividades do cargo; nao
enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no ainciso | do caput do art. 12 da Lei Complementar n? 64, de 18
de maio de 1990;



Vaga com possibilidade de adesao ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD) na modalidade Presencial, Parcial e Integral,
em Brasilia/Distrito Federal e sem incentivo financeiro ou ajuda de custos/auxilio moradia.

2.2.1. Requisitos da Oportunidade
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
+ AUTOCONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL (Obrigatério)
« COMUNICACAO (Obrigatério)
+ COMUNICACAO ESTRATEGICA (Obrigatério)

COORDENACAO E COLABORACAO EM REDE (Obrigatério)

+ ENGAJAMENTO DE PESSOAS E EQUIPES (Obrigatério)

« ETICA E INTEGRIDADE PUBLICA (Obrigatério)

« FOCO NOS RESULTADOS PARA OS CIDADAOQS (Obrigatério)

* GERACAO DE VALOR PARA 0S USUARIOS (Obrigatério)

+ GESTAO DE CRISES (Obrigatério)

« GESTAO PARA RESULTADOS (Obrigatério)

+ INOVACAO E MUDANCA (Obrigatério)

« VISAO DE FUTURO (Obrigatério)

« TRABALHO EM EQUIPE (Obrigatério)

* VISAO SISTEMICA (Obrigatério)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

CONHECIMENTOS TECNICOS OBRIGATORIOS:

Experiéncia em recursos humanos, gestdo de pessoas, departamento de pessoal, gestao
estratégica de pessoas e gestdo administrativa com foco desenvolvimento, provimento,
selecdo e recrutamento, qualidade de vida e procedimentos administrativos de gestdo de
pessoas na Administracdo Publica Federal.

Experiéncia em sistemas governamentais de gestao de pessoas (Sougovbr, Siape e SIGEPE
(mddulos e servicos), E-Agendas, PDP, PGD, GECC, AvaliaGOV, Comprev, SINC, dentre outros)
e facilidade de adaptagao a novos sistemas institucionais.

CONHECIMENTOS TECNICOS DESEJAVEIS:

Conhecimento e uso do Sistema Eletronico de Informacdées (SEl) e ferramentas Microsoft.

ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS:

Administrar, analisar, executar e orientar atividades técnicas em processos, projetos e
subprojetos de suporte envolvendo: (a) carreira, reconhecimento e desempenho;(b)
recrutamento e selecdo; (c) educacgdo corporativa; (d) gestdao de competéncias; (e) gestdo da
diversidade; (f) clima e cultura organizacional; (g) qualidade de vida no trabalho e atividades
correlacionadas.

Administrar, analisar, executar e orientar atividades técnicas em processos, projetos e
subprojetos de suporte envolvendo: (a) monitoramento e andlise dos indicadores de saulde;
(b) elaboracéo de documentos técnicos; (c) promocao de treinamentos; (d) fiscalizacdo do
cumprimento das normas de gestdo de saude; (e) atuacdo preventiva e orientagdes para a
melhoria da salde ocupacional (psicossocial) dos colaboradores; (f) levantamentos e
acompanhamentos de afastamentos por motivo de salde; (g) analise de indicadores para
subsidiar a elaboracdo de acbes preventivas e de melhoria das condicées de salde dos
colabodorados, em alinhamento as diretrizes de gestdo de pessoas da Administracdo Publica
Federal e aos normativos; elaboracao ou aperfeicoamento de normativos e documentos
corporativos da area de atuacdo.

Administrar, analisar, executar e orientar atividades técnicas em processos, projetos e
subprojetos de suporte envolvendo: a) termos de referéncia, estudos técnicos, mapa de
riscos e demais artefatos, bem como pesquisa de precos; processos de contratagdo por
GECC, inexigibilidade e demais procedimentos e atividades correlatas, b)
acompanhamento dos processos de requisicdo, cessao, composicdo de forca de
trabalho, designagdo, nomeagao, dispensa, exoneragcao e substituicdo de cargos e fungdes;
c) elaboragdo de pareceres técnicos, estudos e inovagdes no setor relativos a area de
atuacao; d) outras atividades de mesma natureza e complexidade que compdem as
atribuicdes da area.

Planejar e executar o programa de capacitacao funcional, desenvolvendo acbes continuas de
aperfeicoamento e especializacao e aplicar programas de sensibilizacdo, para prover de
conhecimentos e habilidades o corpo funcional do Instituto e garantir a melhoria da gestao.



Monitoramento e consolidacao de informacdes de interesse da unidade, contribuindo para a
gestdo do conhecimento e para politicas publicas baseadas em evidéncias, metodologias
atividades e gestdo estratégicas de pessoas.

3. DO PROCESSO SELETIVO
3.1. DAS ETAPAS DO PROCESSO

3.1.1. Inscricao
Para se inscrever, o candidato deverd conhecer plenamente os termos do edital e certificar-se de que é capaz de

comprovar o atendimento a todos os requisitos gerais e especificos, além das qualificagdes técnica que indicar, bem
como ter ciéncia de eventuais perdas de gratificacdo decorrentes do processo de movimentacgao.

A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢cdes estabelecidas neste
Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento. Conforme determina a Instrucdo Normativa SGP/MGI n¢
31, de 9 de novembro de 2023, em seu art. 92, a habilitacdo dos candidatos nos editais ocorrerd exclusivamente pelo
Curriculo e Oportunidades.

3.1.2. Analise Curricular

3.1.3. Entrevista
O ndo comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos serd considerado como desisténcia por parte do
candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.

3.1.4. Resultado
Conforme estabelecido na Instrucao Normativa SGP/MGI n? 31, de 9 de novembro de 2023, inciso Il do art. 7¢, o resultado
deste edital sera publicado no Curriculo e Oportunidades.

4. CRONOGRAMA

| ETAPAS [ DATAS | OBSERVACOES |
| Inscricdo |[De 10/11/2025 até o dia 23/11/2025]| |
| Anélise Curricular  |[De 24/11/2025 até o dia 25/11/2025|| |
| Entrevista |[De 26/11/2025 até o dia 28/11/2025|| |
| Resultado |[De 02/12/2025 até o dia 02/12/2025|| |

5. DISPOSICOES FINAIS

* Este edital atende ao estabelecido na Instrucao Normativa SGP/MGI n? 31, de 9 de novembro de 2023.

¢ O envio da candidatura implicard na aceitacao, pelo candidato, das normas e requisitos contidos neste
edital.

* O ndo comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos serd considerado como desisténcia
por parte do candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.

e A qualquer tempo poder-se-a anular a designacdo do candidato, desde que verificada qualquer
incongruéncia nos documentos apresentados.

A escolha final do candidato é ato discricionario da autoridade responsavel pela indicacdo, nomeacao ou
pela designacao.

* Na hipétese de nao ser escolhido qualquer dos candidatos selecionados, o responsavel pelo edital poderd
solicitar a abertura de nova selecao.

¢ A selecao para oportunidades profissionais nao garante a efetivacao da movimentacao, designacao,
nomeacado, ou concessdo, que ocorrerd a critério das unidades ou 6rgaos envolvidos, na forma estabelecida
nos atos normativos vigentes.

¢ As informac0es prestadas no curriculo sdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o responsavel
por este edital do direito de excluir do processo seletivo aquele que fornecer dados comprovadamente
inveridicos.



