Cronograma de Trabalho - GABINETE DA PRO-REITORA 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR GABINETE DA PRO-REITORA/PROEX DOC Cronograma de Trabalho - GABINETE DA PRO-REITORA 2022
GESTAO Berla Moraes DATA 5/2/2022 VERSAO 1.0

FORCA DE TRABALHO
CODIGO  COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE

BERLA MOREIRA DE 8h30-12h30/ 13h30-17h30 (segunda a .
BM MORAES 1860347 DOCENTE ~ PRO-REITORA - CD 02 40h sexta-feira) Presencial
OBJETIVO ESTRATEGICO DA PROEX PROEX Unidade Executora PROEX Unidade Coexecutora

P1.GAc.01: Fortalecer o desenvolvimento académico.
META1  PI.GAc.01. Ampliar em 25% o nimero de bolsas destinadas aos programas de extens&o.
PI1.GAc.04: Consolidar e ampliar as agdes de internacionalizagado.
META1  PLGAc.04. Ampliar em 50% o nimero de agGes de internacionalizagdo da extensao.
PI.GAc.02: Integrar os projetos pedagégicos as necessidades e perspectivas da sociedade e do mundo do trabalho.
META1 PI.GAc.02. Promover a creditagdo da extensao universitaria em 100% dos cursos de graduag&o.
PI1.GAc.03: Incentivar a produgé@o académica e a inovagéo cientifica e tecnoldgica.
META1  PI.GAc.03. Ampliar em 208% o registro de produtos oriundos da extens&o universitdria na UFPB.
S0C.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, artistico e cultural da sociedade.
META1  SOC.02. Ampliar em 21,1% o nimero de agGes de extensdo
META2  SOC.02.Ampliar em 22,6% o nimero de municipios atendidos
META3  SOC.02.Ampliar em 72,2% o nimero de empresas juniores
ORC.02: Ampliar a captag&o de recursos externos.
META1  ORC.02. Ampliar em 10% o total captado
PI1.GAd.01: Desenvolver e executar rotinas participativas de planejamento, avaliagéo e controle.
META1  PI.GAd.01. Alinhar 100% das contratagdes e aquisigdes anuais aos objetivos estratégicos.
PI1.GAd.02: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.
META1  PLGAd.02. Analisar e/ou atualizar os regimentos internos e organogramas de 100% das unidades da Administragdo Superior
META2  PIL.GAd.02. Mapear os processos criticos de 100% das unidades da Administragdo Superior.
META3  PI.GAd.02. Digitalizar e/ou Virtualizar 100% dos processos
PI1.GAd.03: Adotar boas praticas de governanga publica
META1  PI.GAd.03. Implantar e acompanhar a gestéo de riscos em 100% dos objetivos estratégicos do PDI.
META2 PI.GAd.03. Responder anualmente 100% das recomendagdes dos 6rgdos de controle internos e externos.
META3  PI.GAd.03. Atingir anualmente niveis de transparéncia ativa superior a 95,0% em cada extrato avaliado.
PI1.GAd.05: Garantir boas praticas da gestdo ambiental
META1  PI.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de papel em todos os setores da UFPB
META2  PI.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de copos plasticos na UFPB.
PI1.GAc.03: Incentivar a produgéo académica e a inovagéo cientifica e tecnoldgica.
META 1 _ PI.GAc.03. Ampliar em 20% o nimero de publicagdes pela Editora Universitaria.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

GESTAO ADMINISTRATIVA

Atendimento presencial e

Atendimento ao publico externo et BM 5> 5> >> 3> 3> >> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Atendimento ao publico interno (docentes, discentes e TAE's) Atendlmernet;op{gsencnale BM 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastramento de processos eletronicos no Sipac. Sipac BM >> 3> 3> 3> 3> 5> 5> 5> 5> 5> 3> 3> 3> >> 3> >> >> 5> >> >> >> >> >> >>

Tramitagdo de processos eletronicos no Sipac. Sipac BM 5> 5> >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> | >> >> >> >> >> >> >>



Cadastramento de documentos eletronicos diversos (relatérios, atas,

N Sipac BM >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
atestados etc.) no Sipac.
Receblmgntodedocunjentos eletrnicos diversos (relatorios, atas, atestados Sipac BM 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 | 5
etc.) no Sipac e encaminhamos ao setor competente.
Cadastramento de oficios eletrénicos no Sipac Sipac BM 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Recebimento e despacho de oficios eletrénicos no Sipac Sipac BM 55 5> 5> 53> 5> 5> 5> 5> 5> 3> 5> 5> 5> >> 5> 5> >> 5> 5> >> 5> 5> >> >>
Redagéo e assinatura de atos administrativos diversos (portarias, atas, cartas =~ Sipac, lerleflce, MS BM oo esllesleslleseslles el les s [ea s lealles s lles e ea ks ealles les |les e
etc.) Office
Leitura e encaminhamento de e-mails eletrénicos Zimbra, diariamente BM >> (3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Acqmpanhara execug~aodo planejamento, alcance de metas e SIPAC, S]GAAeOutro BM collellesllesles ks llenles e leo ks leslleslles les lea sl ks lleoles ks ks e lles
indicadores de extenséo. sistema

SIPAC, SIGRH - SIGPonto,

Gestdo e supervisdo geral de todos os processos de trabalho da

PROEX € de suas coordenagdes, niicleos, comités e comissaes SIGSAiAS:t:n(]):tro BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >>
Atender diligéncias internas e externas SIPAC, SIGRH e outros BM >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
Promover a reestruturagéo organizacional e administrativa da PROEX SIPAC, SIGRH e outros BM >> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >>
Elaborar o planejamento estratégico da PROEX SIPAC e outros BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

Homologag&o no SIGRH das férias planejadas da equipe Modulo Férias do SIGRH BM 5> 5> 3> 3> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> >> 5> 3> 3> >> 3> >> >> >>
Homologacgéo das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto BM >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologag&o das frequéncia mensal da SE no SIGPonto. SIGPonto BM >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Solicitagao de novos servidores, movimentagdes e remogdes SIPAC BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>
Integragdo de novos servidores e encaminhamento ao setor de lotagado Presencial BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
Elaboragéo do plano de trabalho setorial e individual dos servidores SIGRH BM 5> 5> 53> >> 5> 5> >> >>

Orientagao e reunido com equipe setorial Presencial e Remota BM 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Planejar o orgamento destinado aos Programas de Extensdo e demais Planilhas/ SIPAC e
despesas da PROEX sistema CODEOR BM >> 3> 3> >> >> >>
Gestéo, SIPAC,

Buscar recursos orgamentarios e extra-orgamentario para ampliar o

" N ~ =~ documentos oficiais, BM 5> (5> 5> 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 53> 53> >> >> | >> >> >> >> >> >> >>
financiamento das agdes de extenséo.

editais




Autorizagdo em requisi¢des de solicitagdo de materiais e servigos

SIPAC

BM

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

Autorizagdo em pagamentos de bolsas

ATIVIDADES

REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL EM CONSELHOS, CAMARAS E COLEGIAD

SIPAC

AGOES / ENTREGAS

BM

RESPONSAVEIS

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

Representagdo da UFPB/PROEX no Conselho Deliberativo do Sebrae,
participando das reunides, eventos, solenidades, articulando Presencial ou Remoto BM 55> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> >> 5> 5> >> >>
parcerias.
Representagdo da UFPB/PROEX no Conselho Municipal de Politica Cultural,
participando das reunides, grupos de trabalho, eventos, solenidades, Presencial ou Remoto BM 5> 3> 5> 3> 3> 5> 5> 3> 3> 5> >> 3> 5> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
articulando parcerias.
Representagdo da UFPB/PROEX no Conselho Municipal de Turismo de Jodo
Pessoa, participando das reunides, eventos, solenidades, articulando Presencial ou Remoto BM 5> 3> 3> 3> 5> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 5> >> 5> >> >> >>
parcerias.
Representagéo da UFPB/PROEX Camara Estadual de Turismo da Paraiba, Presencial ou Remoto BM 5> >> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
participando das reunides, eventos, solenidades, articulando parcerias.
REpIESEMaca0 ngConseIhoFIe Hielie, fesqwsaeExtensaoda U= Presencial ou Remoto BM >> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
CONSEPE e na Camara de Pés-graduacéo.
Representag&o no Conselho Técnico Administrativo (CTA) Presencial ou Remoto BM 55 5> 5> 3> 5> 5> 5> 3> 5> 5> 3> 5> 5> >> 5> 5> >> 3> 5> >> 5> >> >> >>
Representagdo da UFPB/PROEX no Férum de Pré-reitores de Extens&o -
FORPROEX Nacional e Regional, participando das reunides, grupos de Presencial ou Remoto BM 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>
trabalhos, articulando parcerias.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT Nov DEZ
CREDITAGAO DAS AGOES DE EXTENSAO
Planejar, acompanhar em conjunto com a Pré-reitoria de graduagéo,
o processo de creditagdo da extens&o nos cursos de graduagao da Presencial e Remoto BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >>
UFPB.

- . - . Sigaa médulo extenséo /

Planejar e intermediar a customizag&do do SIGAA junto ao STI Adequagdo do SIGAA BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>
Vlsngra'i:coordena(;oes dos cursos para esclarecimentos a cerca da Presencial BM collenlles|leslles
creditagao
PreparéraeqmngROEX para emiss&o do relatério sobre a creditagao da SIPAC BM e les e les
extens&o nos Projetos Pedagégicos dos Cursos - PPC
Emlssa~o de parec?rtecnlcoacerca da prop~osta de creditagao das agdes de SIPAC BM e |lenlles e oo les len oo
extensdo nos PPC's dos cursos de graduag&o da UFPB.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT Nov DEZ
ATIVIDADES INTRAINSTITUCIONAIS E INTERINSTITUICIONAIS
Articular agGes de extensdo universitaria entre a UFPB e outras
instituicdes publicas e privadas, no intuito de celebrar parcerias, Presencial e Remoto BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
convénios.
Realizar visitas técnicas que envolvam articulagdo e/ou
desenvolvimento de agdes de extensdo, bem como, de Presencial/Supervisdo BM 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >>

desenvolvimento institucional
ATIVIDADES

GESTAO DA EXTENSAO UNIVERSITARIA

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Reunido com equipe de gestores PROEX sobre a extensao universitaria

SIPAC e outros

BM

>> >>

>>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>>

>> >>

>>

>>

Propor politicas que ampliem o potencial da extensdo

SIPAC e outros

BM

>> >>

>>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>>

>> >>

>>

>>




Propor mpanhar itai: xtensa m m

_ropor e acompanha 0s editais de extensdo com e se SIPAC e outros BM >> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
financiamento.

Prover aproximagao com os centros e departamentos dos 4 campi,

emiproldelampliaralparticipacioldeldocentesiiecnicos Presencial e Remoto BM 5> 3> 3> 3> 5> >> 5> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
administrativos, discentes e membros externos em agdes de

extens&o.

Atualizar regulamentos e outras normativas SlPAC‘Wizf:)eSPROEXE BM 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >> >>
Acompanhar o cumprimento dos indicadores e das metas do PDI que a SIPAC, Website PROEX e

PROEX esta como unidade executora e coexecutora, e de todas as unidades ' D BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
a ela vinculada.

El rar o Relatori 30 anual 0 PROEX, com informacd IPAC, Website PROEX

aborar o elato odeGeste_loa ual das agdes da PROEX, col ormagdes | SIPAC, Website PROEX e BM >> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
de todas as unidades a ela vinculada. outros

Elaborar e executar a Politica de arte e cultura e submeter para aprovagéo. SIPAC'Wizf;LZPROExe BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES

PRESIDIR COMITES, COMISSOES E COLEGIADOS

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Presidir o comité Assessor de Extensado Presencial ou Remoto BM >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Presidir o comité de Arte e Cultura Presencial ou Remoto BM >> 3> 3> 5> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Presidir a comisséao de creditagdo da extensado Presencial ou Remoto BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>
Emitir Portaria de nomeagéo e destituigdo de membros SIPAC / Portaria BM 5> (5> 5> 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> 5> >> >> >> >>
Convocar reunides ordinarias e extraordinarias SIPAC, E-mail e telefone BM >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Estabelecer pautas para as reunies no interesse da extens&o universitaria MS v:;rtde;ca)gtros BM 5> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 5> 5> 3> 3> >> >> >> >> >> >> | >> >> >> >> >> >> >>
Conduzir as reunides ordindrias e extraordinarias conforme pautas Presencial ou Remoto BM 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES

INFRAESTRUTURA

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Autorizag&o da requisigdo de servicos de infraestrutura (eletricista, ar-

condicionado, telefonia, pequenas reformas em alvenaria e esquadias, etc.) SIPAC, E-mail e telefone BM 5> 3> 5> 3> 3> 5> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> 5> >> 3> >> >> >> >> >> >>
demandadas pelos setores da PROEX.
Acompanhamento da situagdo de infraestrutura dos setores da PROEX. SIPAC, E-mail e telefone BM >> 5> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>




CRONOGRAMA DE TRABALHO - SECRETARIA - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR SECRETARIA/PROEX DOC Cronograma de Trabalho - SECRETARIA 2022
GESTAO Berla Moraes DATA 5/2/2022 VERSAO 1.0

FORCA DE TRABALHO

CODIGO  COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE
BM BERLA MOREIRA DE MORAES 1860347 DOCENTE  PRO-REITORA 40h ngtg}g:)o/ 13h30-17h30 {segunda a Presencial
AS ANDERSON DUARTE DA SILVA 3033863 TAE TECNOLOGO-FORMACAO 40h 9h-13h - 14h-18h (segunda a sexta-feira Presencial
BD BARBARA DUARTE TEIXEIRA LIRA DA SILVA 1355403 TAE PRODUTOR CULTURAL 40H  8h-12h 13h-17h (seguna a sexta-feira) Presencial
JA  JOSE OLIVEIRA DE AMORIM 334180 TAE ADMINISTRADOR 40h f7:ir3a°'1 2h/13h-16h30 (segunda a sexta- Presencial

< Afastamento Doutorado (20/09/2021 - )
LA LEONARDO ANDRADE APOLINARIO 1995622 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD 40h 20/00/2024) Presencial
7h00-12h/ 13h-16h00 (segunda, quarta e .
PS PEDRO HENRIQUE MONTEIRO DA SILVA 2408824 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - FG1 40h o tafeira) 10n-12h 1319 (teron & Presencial
RS RAQUEL HELENA SOARES 1097608 TAE RECEPCIONISTA 40n | Licenca tra‘ame"1t‘7’ /305‘1"‘/‘1263"9 18/07/22at€ | pocencial
RF RITA MARIA DE ARAUJO FERREIRA 1675437 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40h  7h-11h/ 12h-16h (segunda a sexta-feira Presencial
VL VALNEY VALDEVINO GOMES DE LIMA 2204918 TAE RELAGOES PUBLICAS a0h 22)1(:’;} 2::; 5/14h15-18h15 (segunda a Presencial
WQ  WAGNER RODRIGUES DE ALMEIDA QUEIROZ 1329224 TAE ADMINISTRADOR 40h  7h-11h/ 12h-16h (segunda a sexta-feira Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PI.GAc.02: Integrar os projetos pedagdgicos as necessidades e perspectivas da sociedade e do mundo do trabalho.
META 1  PIL.GAc.02. Promover a creditagdo da extensao universitaria em 100% dos cursos de graduag&o.
ORC.02: Ampliar a captagéo de recursos externos.
META1  ORC.02. Ampliar em 10% o total captado
PI.GAd.01: Desenvolver e executar rotinas participativas de planejamento, avaliagéo e controle.
META 1  PIL.GAd.01. Alinhar 100% das contratagdes e aquisi¢des anuais aos objetivos estratégicos.
PI.GAd.05: Garantir boas praticas da gestdo ambiental
META 1  PI.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de papel em todos os setores da UFPB
META2 PIl.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de copos plasticos na UFPB.
PI1.GAc.03: Incentivar a produgédo académica e a inovacéo cientifica e tecnoldgica.
META 1 PL.GAc.03. Ampliar em 20% o nimero de publicacdes pela Editora Universitdria.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV

GESTAO ADMINISTRATIVA

Atendimento presencial e BM AS BD JA PS RF

Atendimento ao publico externo e VLWQ

Atendimento presencial e  BM AS BD JA PS RF

Atendimento ao publico interno (docentes, discentes e TAE's) remoto VLWQ




Cadastramento de processos eletrénicos no Sipac.

Tramitagdo de processos eletronicos no Sipac.

Cadastramento de documentos eletronicos diversos (relatorios, atas, atestados etc.) no Sipac.

Recebimento de documentos eletrénicos diversos (relatérios, atas, atestados etc.) no Sipac e
encaminhamos ao setor competente.

Cadastramento de oficios eletrénicos no Sipac

Recebimento de oficios eletrénicos no Sipac e despacho administrativo (informativo) e
decisério se junto a chefia imeadiata (todos)

Redacg3o de atos administrativos diversos (portarias, atas, cartas etc.) emitidos pela Pro-
Reitora

Gestdo da massa documental (processos e expedientes fisicos)

Leitura e encaminhamento de e-mails eletrénicos

Sipac

Sipac

Sipac

Sipac

Sipac

Sipac

Sipac, LibreOffice, MS
Office

Andlise, relatérios,
arquivamento

Zimbra, G-mail
diariamente

SIPAC, planilhas e outros

BM AS BD JA PS RF
VLWQ

BM AS BD JA PS RF
VLWQ

BM AS BD JA PS RF
VLWQ

AS

BM AS BD JA PS RF
VLWQ

AS

BM AS

RF

BM ASBD PS VL

Controle de entradas e saidas de itens no almoxarifado - JAPSWQ
sistemas
Inventdrio, catalogagéo e organizagédo do almoxarifado SIEAC, plgnllhas Elcutios JAPSWQ
sistemas
Receber as demandas de materiais de expediente e distribuir para os SIPAC, E-mail e outros
X . JAPSWQ
diversos setores da PROEX. meios
Acompanhar o cumprimento dos indicadores e das metas do PDI que a secretaria estd como | SIPAC, Website PROEX e AS PS
unidade executora e coexecutora. outros
Elaborar o Relatério de Gestdo anual das agdes da secretaria, a ser apreciado e inserido no SIPAC, Website PROEX e AS
relatério anual da PROEX. outros
Recepcionar o Relatério de Gestdo anual das agdes dos setores vinculados a PROEX, para que | SIPAC, Website PROEX e AS
possa ser elaborado o Relatério de Gestao Anual da PROEX. outros
ot irice s s da propost o redacio das aeGes e Xensio 08 Sigaamoculosxtensio /| ASED JAPSRFVL
graduag g P P P Adequacio do SIGAA wQ

emissdo da Certiddo.

ATIVIDADES

GESTAO DE PESSOAS

Auxiliar gestores no controle do ponto eletrénico

Divulgar toda comunicagéo institucional pertinente a area de gestao de
pessoas.

AGOES / ENTREGAS

Presencial ou Remoto /
SIGRH

SIPAC,SIGRH e e-mail

RESPONSAVEIS

AC AS

AC AS
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MAR ABR MAI
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>> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >>

JUL

AGO

SET

ouT

Nov
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>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

2> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>

2> 3> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >>



Divulgar portarias internas. SIPAC,SIGRH e e-mail AC AS 5> 3> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Orientar servidores da PROEX quanto ao cursos, editais e eventos desenvolvidos pela PROGEP. e-mail e Presencial AC AS 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Operar o sistema integrado de gestdo de planejamento e de recursos
p 9 g planej SIGRH AC AS 5> 3> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
humanos - SIGRH
Orientar servidores quanto aos procedimentos institucionais referentes a vida funcional. SIPAC e SIGRH AC AS 5> 5> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>(>> >> >> >> >>
Participar de reunides e capacitagdes referentes a gestdo de pessoas. SIPAC e SIGRH AC AS >> 3> 3> >> >> >> 3> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Prestar suporte e orientagdes aos demais servidores da unidade, inclusive
aos gestores e chefias, seguindo as normas e politicas da Pré-reitoria de e-mail e Presencial AC AS >> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
gestdo de pessoas - PROGEP
Acompanhar a movimentagéo de pessoas e de processos de gestdo de pessoas entre a

P G p P 9 P SIPAC AC AS >> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
PROEX e a PROGEP
Orientagao e reunido com equipe setorial Presencial BM 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 53> >> >> 5> >> 3> >> >> >> >>
Providenciar a emissdo de portarias pela PROEX e solicitar a emissao de portarias via PROGEP,
para cargos de coordenagdes, comissdes e comités, SIPAC, SIGRH e MS Word AC AS 5> 3> 3> >> 3> 3> [ >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> [>> >> >> >> >>

bem como, manter atualizada a planilha destes dados, para acompanhamento e providéncias.

ATIVIDADES

GESTAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA E DE PATRIMONIO

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

SIPAC; Planilhas; Outros

Fiscalizar contrato com prestadores de servigos (impressoras) sistemnas PS AS 5> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Gerenmaroplaneja[n_emoeaexecugao, bem como, a disponibilidade de SIPAC; P!anllhas, Outros BM PS JA 55 |55 |55 |55 |55 [ 55 [ 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |5
recursos orgamentarios para compras e empenhos. sistemas.
Gerenciar o servigo de empréstimo de patriménios da PROEX. SRac; Z::?;Ir:z;' Qe wQ 5> 3> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Gestao de Compras e Requisi¢cdes de materiais de consumo e permanente: SIPAC: Planilhas: Outros
planejamento, consolidagéo dos pedidos, cadastrar pedidos deferidos nos 'sistemas' BM PS JAWQ 5> 3> 3> >> 3> 3> [ >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >>[>> >> >> >> >>
sistemas e acompanhar a tramitagdo até o fechamento da solicitagdo. ’
Gestao do patriménio da PROEX: realizag&o do inventario patrimonial, SIPAC: Planilhas: Outros
registro do estado dos mesmo, solicitagdo junto a PRA para ’sistemas' PSWQ JA 5> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
despatrimoniamento dos equipamentos obsoletos e em estado degradado. :
Cadastro e acompanhamento de requisi¢cdes de manutengdo de .

) P ~ requisie ¢ SIPAC e outros sistemas PSWQ 5> 5> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >>(>> >> >> >> >>
equipamentos e instalagdes prediais.
Operar o médulo de requisi¢des do SIPAC. SIPAC PS JAWQ >> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

FEV

MAR ABR




INFRAESTRUTURA

Requisigéo de servigos de infraestrutura (eletricista, ar-condicionado, telefonia, pequenas
reformas em alvenaria e esquadias, etc.) a secretaria da PROEX

SIPAC, E-mail e telefone

WQPS
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>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

Solicitagdo de servigos de manutengdo em rede légica, wi-fi, cabeamentos, roteadores, etc.

ATIVIDADES

PROJETO DE ESTRUTURAGAO E SUPORTE DA PROEX

Suporte STI

AGOES / ENTREGAS

wQ Ps

RESPONSAVEIS

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

Acompanhar as atividades e frequéncias dos bolsistas e/ou estagiarios

SIGAA, SIPAC e Planilhas

BM RF VL BD AS
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>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

Colaborar no desenvolvimento de agdes de estruturacéo e suporte da Pré-Reitoria de Extensao.

ATIVIDADES

GESTAO DA COMUNICAGAO DA PROEX

SIGAA

AGOES / ENTREGAS

BM RF VL BD AS

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

Plone, Instagram,

Gestdo do site da PROEX e da Rede Social vinculado a PROEX Youtube VL 5> 3> 3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> (3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 5> (>> >> >> >>
Gest3 ~ , ~ < Plone, Instagram,
estdo da Produgédo de conteldo das ag¢des de extensao Youtube VL BD >> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Articulagcdo com a assessoria de comunicagdo ASCOM, SCS-TV UFPB, Radio FM/WEB, STI, Portal Proex; Portal
Editora e Centros vinculados a comunicag&o e locais para publicagdo das informagdes em UFPB; redes socias; VL BD >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> | >> >>
pdginas, revistas e jornais locais. Canva; Gimp; Plone;
Portal Proex; Portal
Organizagdo para elaboragédo do video institucional da PROEX UFPB; redes socias; BD AS >> >> >> 3> >> >>
Canva; Gimp; Plone;
Portal Proex; Portal
Organizag&o para elaboragéo da carta de servigo ao cidaddo da PROEX UFPB; redes socias; BD AS >> >> >> 3> >> >>
Canva; Gimp; Plone;
Portal Proex; Portal
Articulagdo para editoragdo da revista informativa da PROEX UFPB; redes socias; BD AS >> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >>
Canva; Gimp; Plone;
Portal Proex; Portal
Articulagdo para editoragdo da revista cientifica da PROEX UFPB; redes socias; BD 5> 5> 5> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Canva; Gimp; Plone;
Portal Proex; Portal
Articulac@o academia e sociedade UFPB; redes socias; BD VL 55 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> (5> 5> 3> 3> 5> 5> 5> 5> 5> 5> (>> 5> (>> >>

Canva; Gimp; Plone;




Cronograma de Trabalho - COPAC 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR COPAC/PROEX DoC Cronograma de Trabalho - COPAC 2022
GESTAO Thiago Cavalcante DATA 5/2/2022 VERSAO 1.0

FORCA DE TRABALHO

CODIGO  COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGCAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE

1c  THIAGO ANTONIO 1307917 TAE COORDENADOR - CD 4 40h 09h-12h / 13h-18h d t P jal

CAVALCANTE SILVA (segunda a sexta) resencia
AM éggg”ﬁ Esng B 1885592 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40h  07h30-12h/13h30-17h (segundaasexta)  Presencial
EO S'EL?;T'Q?\ EDINALDO DE 1323914 TAE TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS 40h 10h-13h / 14h-19h (segunda a sexta) Presencial
cP gn&wff&'mﬂf 2408490 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40h 07h30-11h / 12h-16h30 (segunda a sexta)  Presencial
HF EAEQSCARLA ALVES DE 2387187 TAE ADMINISTRADOR 40h 10h-13h / 14h-19h (segunda a sexta) Presencial
WN DS NELLGTON DO 3153116 TAE TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS 40h  07h30-11h/12h-16h30 (segunda a sexta)  Presencial
JM  JULIO CESAR DE MACEDO 55756 TAE SOCIOLOGO 40h 07h30-11h30/ 12;‘:)(2:)6“30 (segunda a Presencial
DF IEK:_Z(;RSNIEL COSTA 2340108 TAE AUX EM ADMINISTRACAO 40h 08h30-11h / 12h-17h30 (segunda a sexta)  Presencial
GR “R"(ng'{‘I‘G%’gGRACAS ALVES 338328 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40h 07h-11h / 12h-16h (segunda a sexta) Presencial
SS  [SUELY PORFIRIO DOS SANTO{ 1647689 TAE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40h__ [10h-13h/ 14h-19h (segunda a sextafeira | _Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PI.GAc.01: Fortalecer o desenvolvimento académico.
META1  PIL.GAc.01. Ampliar em 25% o numero de bolsas destinadas aos programas de extens&o.
PI.GAc.02: Integrar os projetos pedagégicos as necessidades e perspectivas da sociedade e do mundo do trabalho.
META1  PI.GAc.02. Promover a creditagdo da extensdo universitaria em 100% dos cursos de graduag&o.
PI.GAc.03: Incentivar a produgdo académica e a inovagao cientifica e tecnoldgica.
META 1  PIL.GAc.03. Ampliar em 208% o registro de produtos oriundos da extensao universitdria na UFPB.
PI.GAc.04: Consolidar e ampliar as agdes de internacionalizag&o.
META1  PL.GAc.04. Ampliar em 50% o numero de agdes de internacionalizagéo da extens&o.
PI1.GAd.05: Garantir boas préticas da gestdo ambiental
META1  PI.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de papel em todos os setores da UFPB
META2  PI.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de copos plésticos na UFPB.
S0C.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, artistico e cultural da sociedade.
META1  SOC.02. Ampliar em 21,1% o ndmero de agdes de extensdo
META2  SOC.02.Ampliar em 22,6% o nimero de municipios atendidos
META3  SOC.02.Ampliar em 72,2% o nimero de empresas juniores
PI.GAd.03: Adotar boas praticas de governanga publica
META1  PI.GAd.03. Implantar e acompanhar a gest&o de riscos em 100% dos objetivos estratégicos do PDI.
META2  PIl.GAd.03. Responder anualmente 100% das recomendagdes dos 6rgdos de controle internos e externos.
META 3  PI.GAd.03. Atingir anualmente niveis de transparéncia ativa superior a 95,0% em cada extrato avaliado.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN

GESTAO ADMINISTRATIVA

Atendimento presencial e TC AM EO CP HF UM

Atendimento ao publico externo o WM DF

B> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>

Atendimento presencial e TC AM EO CP HF JM

>> 5> 3> 5> >> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
remoto WM DF

Atendimento ao publico interno (docentes, discentes e TAE's)

Cadastramento de processos eletrénicos no Sipac. Sipac TC DF 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>



TC AM EO CP HF UM

Tramitagdo de processos eletronicos no Sipac. Sipac WM DE

v

> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >>

Cadastramento de documentos eletronicos diversos (relatérios, atas,

. Sipac TC 3> 3> 3> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >3 >> >> >> >> >>
atestados etc.) no Sipac.

Recebimento de documentos eletronicos diversos (relatorios, atas, atestados TC AM EO CP HF JM

" ] Sipac 5> 3> 3> 5> >> >> 3> 3> 5> >> >> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
etc.) no Sipac e encaminhamos ao setor competente. WM DF
Cadastramento de oficios eletronicos no Sipac Sipac TC 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Recebimento de oficios eletrénicos no Sipac e despacho destes junto ao Sipac TC AM EO CP HF UM 55 55 |55 |55 |55 |55 |55 |35 |55 [ 55 |55 |55 |55 [55 |55 |55 |55 | 55 |55 |55 |55 |55 |55 | 5>
coordenador WM DF
Rec!apaodeatos administrativos diversos (portarias, atas, cartas etc.) Sipac, lerepfflce, MS TC ~lles|esleslksleslleses ks leslles|eo ks ks lles|eslesles ks ks eoles|les |les
emitidos pelo coordenador Office

Andlise, relatorios, TC AM EO CP HF JM
arquivamento WM DF

v

Gestdo da massa documental (processos e expedientes fisicos) > 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> 3> 3> >> >> >> >>

TC AM EO CP HF UM

Leitura e encaminhamento de e-mails eletrénicos Zimbra, diariamente WM DF

Executar em conjunto com a Pré-reitora a reestruturagdo organizacional e

o . SIPAC, SIGRH e outros TC HF 5> 55 5> 5> 5> 3> 3> 53> 5> 5> 5> 5> 5> 53> 5> 3> 5> 5> 5> 5> 5> 5> >> >>
administrativa da PROEX

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

Cadastramento de férias da equipe Médulo Férias do SIGRH TCAM&?AC;'FHFJM 5> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> >> 5> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologagédo no SIGRH das férias planejadas da equipe Médulo Férias do SIGRH TC 5> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 3> >> 3> >> >> 5> >> >> 3> >> >> >> >>
Cadastramento das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto TCAMVEVOMCS’FHFJM 5> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> 3> >> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologagao das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto TC >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologagé&o das frequéncia mensal da SE no SIGPonto. SIGPonto TC >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
g:g:ts;é?;esn;:ggc;’)rlggr?:cdéztrabalhodebolsistasevolunta’riosdos projetos Médél):;)e:gsjigaa TCDF O Y
zi::gﬁjﬁgse;"t':)ast‘ggl‘;iff;dd:c'ﬂngesnizg:balhode Lolsistaslelvollntanos Médé"):;’eigésoigaa TCDF 5> 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
S;i:rndt:r?:géios bolsistas e voluntarios dos projetos estratégicos da Atendime:\ets]g{ssenciale TCDF 55 55 |55 55 |55 |55 [ 55 |55 |55 [ 55 |55 |55 |55 |55 | 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 | >
Orientag&o e reunido com equipe setorial Presencial e Remota TC S>> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Elaborag&o do plano de trabalho setorial e individual dos servidores SIGRH BM 5> 5> 5> 5> >> >> >> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

GESTAO DE MATERIAIS

TC AM EO CP HF UM
WM DF

Requisi¢do de equipamentos e materiais permanentes e de consumo através

do Sipac para a pré-reitoria. Sipac, e-mail e telefone




Recebimento de materiai§ permaneptes e de consumo requisitados e guarda Recebimento TC AM EO CP HF UM N PO | | S S Y Y S S Y R S S RS S [ P s
dos mesmos no almoxarifado setorial WM DF
Solicitagdo de reparos em equipamentos de informatica da coordenagéo TC AM EO CP HF UM
para a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI). Suporte STI WM DF 5> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUuL AGO SET ouT Nov DEZ
INFRAESTRUTURA
Requisig&o de servigos de infraestrutura (eletricista, ar-condicionado, TC AM EO CP HF UM
telefonia, pequenas reformas em alvenaria e esquadias, etc.) a secretaria da E-mail e telefone WM DE 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 5> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
PROEX
Solicitagdo de servigos de manutengdo em rede légica, wi-fi, cabeamentos, Suporte STI TC AM EO CP HF UM N O | | S 1 T Y S S S Y R S S RS [ [ P s
roteadores, etc. WM DF
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS N FEV MAR ABR MAI JUN JUuL AGO SET ouT NoOV DEZ
GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Acompanhamento de créditos orgamentarios para as bolsas dos programas . .
de extenso dos editais PROBEX & UFPB no seu Municipio Sistema Codeor, Sipac TC 5> 5> 3> 5> >> >> 3> 3> 5> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Solicitacéo_de abertura e remanejamento de créditos orgamentérios da Sipac TC =ollenles el el leslles lesleo ksl e ks ks lles lesllesles lealles leslles e les
coordenagdo
Cadastro de bolsas, atribuigdo de bolsas e substituigdo de discentes . AM EO CP HF JM
bolsistas Sipac WM DF >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastro da requisigdo de pagamento das bolsas Sipac TC >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
GESTAO DO EDITAL DE FLUXO CONTINUO DE EXTENSAO (FLUEX)
Elaboragao do edital FLUEX GoogleDocs e Dropbox | TC AM EO CP HF JM >> >>
Solicitagdo de parecer da Pro-reitoria Sipac TC >> >>
E=mail, redes sociais,
Envio do edital para publicagéo e divulgagdo pagina oficial da PROEX, TC >> >>

Sigaa Médulo Extensédo

Remoto via canal do

youtube da PROEX TC >>|>>

Encontro de apresentagéo do edital

TC AM EO CP HF UM

aiassolelemissacdelpaiecenaspropesiasidelaceesiieoatensag Sigaa Médulo Extensdo WM DE 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>

submetidas ao edital

Orientagdo para submissdo das modalidades de agdes de extensdo no
sistema Sigaa.

Presencial e Remota
Sigaa Médulo Extensdo

TC AMEO CP HF UM
WM DF

>> >>

Orientag&o para o gerencimento de ages em execug&o no Sigaa.

Presencial e Remota
Sigaa Médulo Extensdo

TC AM EO CP HF UM
WM DF

>> >>

Validag&o dos relatorios e finais das porpostas

Presencial e Remota
Sigaa Médulo Extensdo

TC AM EO CP HF UM
WM DF

>> >>

Orientagdo para emissédo de certificados de agdes de extenséo
ATIVIDADES

GESTAO DOS EDITAIS COM BOLSAS (PROBEX E UFPB no seu Municipio)

Presencial e Remota
Sigaa Médulo Extensdo
SIGProj

AGOES / ENTREGAS

TC AM EO CP HF UM
WM DF

RESPONSAVEIS

>> >>

DEZ

Elaborag&o dos editais

GoogleDocs e Dropbox

TC AM EO CP HF UM
WM DF

Solicitagdo de parecer da Pré-reitoria

Sipac

TC




E=mail, redes sociais,
Envio do edital para publicagdo e divulgagédo pégina oficial da PROEX, TC >> >>
Sigaa Médulo Extensdo

Encontro de langamentos dos editais Remoto via canal do TC >> 5>
gizteg:::g?gzzra submissdo das modalidades de agdes de extensdo no SiFg;;eaS:/Ing:jaullg Fé:g:;aéo TC AM ‘I/EVOMCI;:'FHF JM PO Y | S S Y Oy S S S P S S O S [ N P T ey s
Acompanhamento da validagdo pelos Departamentos/Chefias imediatas Sigaa Médulo Extensdo TC >> 5> >> >>
Verificag&o de conformidade com os editais Sigaa Modulo Extenséo e | TC AM EO CP HF JM >> >>
Distribuigdo das propostas para avaliagdo do comité ad-hoc Sigaa Mdédulo Extensédo TC >> >>
Remoto via canal do
Treinamento com o comité ad-hoc youtube da PROEX e TC >> >>

Sigaa Médulo Extensdo

Monitoramento durante o periodo de avaliagdo pelo comité ad-hoc Sigaa Médulo Extensdo TCAM 5VOMC§FHF M >> 5> >> >>

Distribuigdo dos pedidos de reconsideragédo e acompanhamento das

reavaliages Sigaa Mddulo Extensdo TC >> >>

Site oficial PROEX e

Sigaa Médulo Extenséo TC >> >>

Resultado Parcial e Final

Presencial e Remota  TC AM EO CP HF JM

- h = >> 5> 3> 5> >> >> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Sigaa Médulo Extensdo WM DF

Orientagdo para o gerencimento de agdes em execugao no Sigaa.

Presencial e Remota

) . = >> 3> 5> 5> >> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Sigaa Médulo Extensdo TG JM WM DF

Validag&o dos relatérios parciais e finais das propostas

Presencial e Remota |+ A1 E0 CP HF UM

Orientag@o para emisséo de certificados de agdes de extenséo Sigaa Mg;j(;jFlio gxtenséo WM DF 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
roj
Conferéncia de frequéncias mensais e subsitui¢ées de bolsistas E-mail, Google Drive AM E(v)vr(\:/IPD'—I!F M >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT DEZ
GESTAO DO ENEX
Elaboragao do edital GoogleDocs e Dropbox LCIaH VEVO,\ACSFHF J% >> >> >> >>
§o!icita~¢§o de parecer da Pré-reitoria e apresentagdo ao Comité Assessor de Sipac TC 5> >> 3> >>

E=mail, redes sociais,

Envio do edital para publicagdo e divulgagédo pagina oficial da PROEX TC >> >>
Cadastro do evento no SIGEventos SIGEventos TC HF >> >>
Atualizar e publicar os manuais com orientagdes sobre submisséo de videos, sog:izgleéDir:]v:'g;?gZTda TC (.
avaliagdo de videos, avaliagdo nas tertlias, e demais fungdes . ppg

Encontro de langamento do edital Remoto via canal do TC >> >>

youtube da PROEX

Presencial e Remota  TC AM EO CP HF JM

Orientagd@o para submissdo dos artigos e registro dos membros no evento SIGEventos WM DE

3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >35> >>

Site oficial PROEX e

Divulgagdo das submissdes aceitas redes sociais TC >> 5> >>

Extragdo das submissdes do SIGEventos SIGEventos TC >> >> >>
Acompanhamento do envio dos artefatos em formato de video Google forms TC >> >>
Realizagdo da curadoria dos videos enviados Google forms TC >> >>
Planejamento, organizagao e participagdo no evento Presencial TCAM VEVOMC;FHF M >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>

Validagdo das submissdes pds evento SIGEventos R ES)V'\CAPDI;F ) >> >>



Homologag&o das frequéncia dos participantes, equipe organizadora e SIGEventos AM EO CP HF UM 55 | >»

avaliadores para emissé&o dos certificados WM DF

. a _— 7 Presencial e Remota  TC AM EO CP HF UM
Orientag&o para emisséo de certificados SIGEventos WM DE >> >>
Organizagéo e realizagdo da Premiagdo do Elo Cidaddo Presencial TCAM 5VOMC§FHF M >> 5> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT Nov DEZ

ARTICULAGAO COM AS ASSESSORIAS DE EXTENSAO

Articular com as1€:assessor|as de extensdo os diversos assuntos que Preser)mlaIeRemoto/ TC N e P e P e P P e e P e e e P e e PSS e eSS
envolvem a extensdo Diariamente
((:)::Pdt:r?:gésosobre os diversos assuntos de extenso de competéncia da Presencial e Remoto TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 53> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Realizagdo de reunides ordindrias e extraordinérias Presencial e/ou Remoto TC >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NoV DEZ
GESTAO DE OUTROS EDITAIS DE EXTENSAO
Registrar os editais de extensdo de outras unidades/centros no Sigaa Sigaa médulo extenséo TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
On_entarogerenmamer_no dos editais de extenséo de outras Sigaa médulo extensdo TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> 3> 3> >> 5> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
unidades/centros no Sigaa
Acpmpanharogerenmamentodosed|ta|sdeextensao das outras Sigaa médulo extensdo TC S>> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> >> >> 3> 5> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
unidades/centros
Validar os relatérios parciais e finais Sigaa médulo extensédo TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NoV DEZ
CREDITAGAO DAS AGOES DE EXTENSAO
. . . - : Sigaa médulo extens&o /
Planejar e intermediar a customizagdo do SIGAA junto ao STI Adequagao do SIGAA TC HF DF 5> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
V|S|t§ as‘coordenacoes dos cursos para esclarecimentos a cerca da Breaanal Tc eollesles lenlles|les
creditagdo
OrientagGes aos extensionistas sobre a submissdo das propostas de agoes Presencial & Remoto TC 55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 |55 |55 |55 | 55 |55

de extensdo em conformidade com a creditagdo

Emissao do relatorio técnico a cerca da proposta de creditagédo das agdes de

extensdo nos PPC's dos diversos cursos de graduagéo da UFPB, a ser SigaginodiilolextensaoliICErIEOCIILEENA

3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >>

apreciado pela Pré-reitora para emissdo da Certiddo. e DU SIEA D

ATIVIDADES AQﬁES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT Nov DEZ
COLABORAR NA GESTAO DA EXTENSAO UNIVERSITARIA
Participagdo nas reunides de gestdo da Extensdo SIPAC e outros EF 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> 5> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Participagdo na elaborag&o de politicas que ampliem o potencial da extenséo SIPAC e outros TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Promover a aproximagao com os centros e departamentos dos 4 campi,
em prol de ampliar a participagdo de docentes, técnicos Presencial e Remoto TC 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>

administrativos, discentes e membros externos em agdes de
extensdo.

SIPAC, Website PROEX e

Elaborar ou atualizar regulamentos e outras normativas Py TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Acompanhe’lrocumpﬁlmento dos indicadores e das metas do PDI que a SIPAC, Website PROEX e BM N |y | P [ Y g O [ P Y [ s S g g [y e s [
COPAC esta como unidade executora e coexecutora. outros

Elaborar o Relatdrio de Gestdo anual das agdes da COPAC, a ser apreciado e | SIPAC, Website PROEX e BM 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 | 55 |55 |55 |55 | 55 |55 |55 |5

inserido no relatério anual da PROEX. outros




ATIVIDADES ACOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV

REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL EM CONSELHOS, CAMARAS, COLEGIADO:

Representag&do no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UFPB -

= p e a e Presencial ou Remoto TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
CONSEPE e na Camara de Pés-graduag&o (em carater de substituigdo).

Representagdo no Conselho Técnico Administrativo-CTA (em carater de

R Presencial ou Remoto TC >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
substituig¢&o).

Representagdo da UFPB/PROEX no Férum de Pré-reitores de Extenséo -
FORPROEX Nacional e Regional, participando das reunides, grupos de Presencial ou Remoto TC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
trabalhos, articulando parcerias.

Representagio da UFPB/PROEX em Comissdes Institucionais no interesse Presencial ou Remoto TC >> 5> 3> 5> >> >> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
da Pro-reitoria de extens&o (creditagdo, regimento, dentre outros).




Cronograma de Trabalho - COEX 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR COEX/PROEX DOC Cronograma de Trabalho - COEX 2022
GESTAO DATA 5/2/2022 VERSAO 1.0

FORCA DE TRABALHO

CODIGO  COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE
COORDENADOR 40h Presencial
ALEXANDRE SANTOS 7h as 11h / 12h as 16h (segunda a sexta- q
AS AT o GalA 3008854 TAE PRODUTOR CULTURAL 40h teira) Presencial
MD MAIRA DE OLIVEIRA DIAS 1885189 TAE MUSEGLOGA 40h Licenca satde (09/08/2022 a 09/09/2022)  Presencial
MP  MARISA PIRES RODRIGUES 1778077 TAE MUSEOLOGA 40h 7has12h/13h as 16h (segundaasexta-  Presencial
AC ékBBEF:\TLO DOS SANTOS 1110084 TAE TECNICO DE LABORATORIO AREA 40h 09h-11h / 12h-18h (segunda a sexta) Presencial
THEOFFILLO DA SILVA i Licenga doutorado (02/03/2020 a q
TL RS 1798819 TAE PEDAGOGO - AREA 40h 01/03/2023) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
P1.GAd.05: Garantir boas préticas da gestdo ambiental
META1  PlL.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de papel em todos os setores da UFPB
META2 PI.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de copos plasticos na UFPB.
S0C.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnolégico, artistico e cultural da sociedade.
META1  SOC.02. Ampliar em 21,1% o nimero de agdes de extensdo
META2  SOC.02.Ampliar em 22,6% o nimero de municipios atendidos
META3  SOC.02.Ampliar em 72,2% o nimero de empresas juniores
PI.GAd.03: Adotar boas préticas de governanga publica
META1  PL.GAd.03. Implantar e acompanhar a gestdo de riscos em 100% dos objetivos estratégicos do PDI.
META2  PIL.GAd.03. Responder anualmente 100% das recomendagdes dos drgdos de controle internos e externos.

META 3  PI.GAd.03. Atingir anualmente niveis de transparéncia ativa superior a 95,0% em cada extrato avaliado.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JUL

GESTAO ADMINISTRATIVA

Atendimento presencial e AS MP AC MD

Atendimento ao publico externo
remoto

3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >>

Atendimento ao publico interno (docentes, discentes e TAE's) Atendimento presencial e AS MP AC MD

remoto 5> 3> 3> 5> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Cadastramento de processos eletronicos no Sipac. Sipac AS MP AC MD
5> 3> 5> >> 5> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Tramitagdo de processos eletronicos no Sipac. Sipac AS MP AC MD
5> 3> 5> 5> >> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

gtaedszta:tdr::eetrltt)):oegiot:émentos eletronicos diversos (relatdrios, atas, Sipac AS MP AC MD
" pac. 5> 5> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Recabmentodedorumeros st nicos dverss (lataios,atas testados | g
" P P . 5> 3> 3> 5> 5> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Cadastramento de oficios eletrénicos no Sipac Sipac AS MP AC MD
5> 5> 3> 5> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

‘F:{ce’g?dbelrr?:;;cr) de oficios eletronicos no Sipac e despacho destes junto ao Sipac AS MP AC MD
5> 3> 5> 5> >> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Redagéo de atos administrativos diversos (portarias, atas, cartas etc.) Sipac, LibreOffice, MS AS MP AC MD
emitidos pelo coordenador Office 5> 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>

Gestdo da massa documental (processos e expedientes fisicos) Andlise, relatérios, AS MP AC MD

arquivamento 5> 3> 3> >> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>



Leitura e encaminhamento de e-mails eletrénicos Zimbra, diariamente AS MP AC MD
>> 5> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Articulagdo estratégica com os diversos setores da sociedade Reunides remotas e
(Comunidades, Empresas, ONGs, Fornecedores) resenciais AS MP AC MD
P! >> 5> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Articulagdo com os grupos permanentes de arte e cultura
Encontros remotos e
s AS MP MD
presenciais
5> 5> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Emlssa~o do relatopo tecn[co a cerca da proposta de~cred|tac;ao das agbes de Sigaa médulo extensdo /
extensdo nos PPC's dos diversos cursos de graduagdo da UFPB, a ser = AS MP AC MD 5> 3> 3> 5> 5> 5> 3> 3> >> >> >> >>
N Al x e Adequagéo do SIGAA
apreciado pela Pré-reitora para emissédo da Certiddo.

ATIVIDADES

GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Cadastramento de férias da equipe Médulo Férias do SIGRH AS MP AC 5> 5> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 5> 3> 5> 3> >> >> >> >>
Homologag&o no SIGRH das férias planejadas da equipe Médulo Férias do SIGRH 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >>
Cadastramento das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto AS MP AC 5> 5> 3> 5> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> >> 3> >> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >>
Homologag&o das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto 5> 5> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 5> 3> 3> >> >> >> 5> 3> >> >> >>
Homologag&o das frequéncia mensal da SE no SIGPonto. SIGPonto

5> 5> 3> 5> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastramento de planos de trabalho de bolsistas e voluntérios dos projetos Mddulo do Sigaa
estratégicos da coordenagéo Extensdo 5> 3> 3> 5> >> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Finalizag&o e substitui¢do de planos de trabalho de bolsistas e voluntarios Médulo do Sigaa
doslprojelosiesiiategicosldalcogidenacao Eensed 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Orientagdo aos bolsistas e voluntarios dos projetos estratégicos da Atendimento presencial e AS MP AC
coordenagao remoto >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Orientag@o e reunido com equipe setorial Presencial e Remota

ATIVIDADES

GESTAO DA FRUIGAO ARTISTICO - CULTURAL

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

outros sistemas AS
Chamada internas para cursos e oficinas EAD e presencial na drea de arte e cy >33 (>35> 3> 3> 3> 3> 3> >>5> 3> [>>[>>[>>|>>>>[>>[>>|>>>>[>>[>>|>>
outros sistemas AS
Chamadas internas para eventos de agdes de extenséo registrados na drea da >[5 [5> 5535355553 53|35 >> |55 [>5>[>>[>>[>> >5[ >5[ >5[ >>[>>|>>[>> [ >>
outros sistemas ASMP AC
Planejamento e gest&o de Editais para realizagdo de exposigdes de artistas exi >[5 [5> 553535555555 |>>[>> >5[ >3 [>>[>> >3 >5[ >> [ >5[ 5> [>>|>>[>> [ >>
outros sistemas AS
Difusdo das agdes dos grupos de arte e cutura da UFPB registrados na PROEX| S5 [53>[5> 5535355555 553535 >5[ >5[ >3 >> 33|35 [>>[>> |53 [>>|>> [ >> [ >>
AS
Planejamento e Difusdo de roteiros de visitagdo em equipamentos culturais e outros sistemas 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >>
AS
Difus&o da diversidade cultural no &mbito da UFPB outros sistemas >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >>
AS
Planejamento e gest&o de Edital para Festival de Arte, Cultura e Literatura Mult outros sistemas 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>




AS

Divulgagdo de editais de fomento na érea da arte e cultura outros sistemas 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>
AS

Planejamento e gestédo de editais de concursos e/ou premiagdes da érea de ar| outros sistemas 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>
AS

Difusdo de produtos de arte e cultura produzidos e registrados no dmbito da U outros sistemas 5> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >>
AS

Gest&o do site/pégina institucional e redes sociais da COEX outros sistemas >> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >>

outros sistemas

ATIVIDADES

GESTAO DE ATIVIDADES MUSEOLOGICAS, DE ACERVOS E DE COLEGOES

ACOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Participag&o na elaboragéo e execugédo do Plano de Gest&o de acervos artistic| SIPAC'Wizf:LeSPROExe MP MD 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >>
Apoio a implementag&o das agdes dos museus e espagos de visitagéo. SIPAC,Wle);ri;esPROEXe MP MD 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
Orientagdo sobre o processo de organizag&o, guarda, conservagao, manutengg SIPAC'szf:LesPROExe MP MD 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> >> >> 5> >> >> >>
Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo de inventdrio, tomH SIPAC,Wle);riLiPROEXe MP MD 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >>
Planejamento e apoio logistico na montagem de exposigdes artistico-culturais| SIPAC'Wz?Jf:;ZPROEXE MP MD 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >>
Orientag&o sobre normativas para o funcionamento e gestdo dos museus e es| SIPAC’W(;?;:;ZPROEXQ MP MD 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
Gestéo da plataforma Acervus - SIPAC SIPAC'W?)?;:LZPROEXE MP MD 5> 5> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> >> >> >> >>
Orientar, supervisionar e executar programas de treinamento e aperfeicoament SIPAC e outros sistemas MP MD 5> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
Participag&o nas reunides da Rede Universitaria de Museus SIPAC e outros sistemas MD MP >> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> 5> 3> >> 3> >> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >>
Assumir a responsabilidade técnica dos museus da UFPB SIPAC e outros sistemas MD MP 5> 5> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> 3> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
:‘l;zprtr)]z:;r:sve;seg'e):;i;z;e\t;qi::tsa,gg?ativas para o funcionamento e gestdo SIPAC e outros sistemas MD MP >> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

>> 5> 3> 5> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

5> 3> 5> 5> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES

INFRAESTRUTURA

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Requisigdo de servigos de infraestrutura (eletricista, ar-condicionado,

telefonia, pequenas reformas em alvenaria e esquadias, etc.) a secretaria da E-mail e telefone 5> 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 5> 3> 3> 5> >> 5> >> 5> >> >> 5> >> >> >> >> >>
PROEX
Solicttagao de servigos de manutencéo em rede |égica, wi-fi, cabeamentos, Suporte STI 5> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

roteadores, etc.




ATIVIDADES

GESTAO DE MATERIAIS

ACOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Requisi¢do de equipamentos e materiais permanentes e de consumo através

" PR Sipac, e-mail e telefone >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >>
do Sipac para a pro-reitoria.
Receblmentodematerlal; permaneptesedeconsumoreqmsnadoseguarda Recebimento >> 5> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
dos mesmos no almoxarifado setorial
Solicitagéo de reparos em equipamentos de informética da coordenagéo Suporte STI 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >>

para a Superintendéncia de Tecnologia da Informag&o (STI).

ATIVIDADES

PROJETOS ESTRATEGICOS DA PROEX

ACOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Acompanhar as atividades e frequéncias dos bolsistas e/ou estagiarios

SIGAA, SIPAC e Planilhas

AS MP AC MD

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

Desenvolvimento de projetos estratégicos da PROEX.

ATIVIDADES

ORGANIZAGAO E PROMOGAO DE CONCURSOS COM PARCERIA EXTERNA

SIGAA

AGOES / ENTREGAS

AS MP AC MD

RESPONSAVEIS

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

Organizagdo e promog&o do concurso de video e projeto de extens&o "1
Minuto Contra a Corrupg&o"

ATIVIDADES

COLABORAR NA GESTAO DA EXTENSAO UNIVERSITARIA

Outros sistenas /Parceria
com o MPE-PB

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

>>

>>

>>

>>

Participag&o nas reunides de gestdo da Extens&o SIPAC e outros 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> 3> >> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >>
Participag&o na elaboragéo de politicas que ampliem o potencial da extens&o SIPAC e outros 5> 5> 5> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Promover a aproximagao com os centros e departamentos dos 4 campi,
em prol de ampliar a participacéo de docentes, técnicos Presencial e Remoto >> 5> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
administrativos, discentes e membros externos em agdes de
extensd@o em comunicagao, arte e cultura.

- = n SIPAC, Website PROEX e
Participar da elaboragéo da Politica de Arte e Cultura da UFPB e 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >>
Elaborar ou atualizar regulamentos e outras normativas SIPAC, Website PROEX e 5> 5> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Acqmpanhargcumpnmentodos indicadores e das metas do PDI que a COEX = SIPAC, Website PROEX e ol lesleses ks eslleslles|esles ks lles|es leo lea ks ks leslleseo lesles s
esta como unidade executora e coexecutora. outros
Elaborar o Relatério de Gestdo anual das agdes da COEX, a ser apreciado e SIPAC, Website PROEX e 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 |55 |55 [55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |5

inserido no relatério anual da PROEX.

outros




Cronograma de Trabalho - COEP 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

GESTAO Emmanuel Fermandes Falcado

FORCA DE TRABALHO

CODIGO  COLABORADOR MATRICULA CARGO

EMMANUEL FERNANDES

EF FALCAO 332725 TAE
AYRON VANDERLEI

AS  ANDRADE DA SILVA TS e
DANIELLE PONCIANO DOS

DS SANTOS 2159562 TAE
TANIA DUARTE RODRIGUES

™ e VLG 2035325 TAE

WM WYKTOR LUCAS MEIRA 2307110 TAE

5 THATIANE CRISTINA R e

PONCIANO DOS SANTOS

OBJETIVO ESTRATEGICO

PI1.GAd.05: Garantir boas praticas da gestdo ambiental
META 1
META 2

SETOR COEP/PROEX DOC
DATA 5/2/2022 VERSAO
FUNCAO CARGA
COORDENADOR CD 4 40h
40h (Flex
TECNICO EM AUDIOVISUAL 30h Portaria
)
40h (Flex
TECNICO EM SECRETARIADO 30h Portaria
)
SECRETARIO EXECUTIVO 40h
40h (Flex
AUX EM ADMINISTRACAO 30h Portaria
)
40h (Flex
TECNICO EM SECRETARIADO 30h Portaria
)

PI1.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de papel em todos os setores da UFPB
PI1.GAd.05. Mapear anualmente 100% do consumo de copos plésticos na UFPB.

S0C.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, artistico e cultural da sociedade.

META1  SOC.02. Ampliar em 21,1% o nimero de agdes de extensdo
META2  SOC.02.Ampliar em 22,6% o nimero de municipios atendidos
META3  SOC.02.Ampliar em 72,2% o nimero de empresas juniores

PI1.GAd.03: Adotar boas préticas de governanga publica

META1  PI.GAd.03. Implantar e acompanhar a gestdo de riscos em 100% dos objetivos estratégicos do PDI.
META2  PI.GAd.03. Responder anualmente 100% das recomendagdes dos 6rgdos de controle internos e externos.
META 3 PI.GAd.03. Atingir anualmente niveis de transparéncia ativa superior a 95,0% em cada extrato avaliado.

ATIVIDADES

GESTAO ADMINISTRATIVA

Atendimento ao publico externo

Atendimento ao publico interno (docentes, discentes e TAE's)

Cadastramento de processos eletronicos no Sipac.

Tramitag&do de processos eletrénicos no Sipac.

Cadastramento de documentos eletronicos diversos (relatérios, atas,
atestados etc.) no Sipac.

Recebimento de documentos eletronicos diversos (relatérios, atas, atestados
etc.) no Sipac e encaminhamos ao setor competente.

Cadastramento de oficios eletronicos no Sipac

Recebimento de oficios eletronicos no Sipac e despacho destes junto ao
coordenador

RESPONSAVEIS

AGOES / ENTREGAS

JAN FEV

Atendimento presencial e EF ASDS TM WM TS

e 5> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Atendimento ptresencial € EF ASDSTM WM TS

remoto >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Sipac DSTMWM TS

>> 5> >> >> >> >> >> >> >> >>
Sipac DSTMWMTS

>> 5> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Sipac DSTMWMTS

>> 5> >> >> >> >> >> >> >> >>
Sipac DSTMWMTS

>> 5> 3> >> >> >> 3> >> >> >>
Sipac DSTMWMTS

>> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Sipac DSTMWMTS

>> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>

Cronograma de Trabalho - COEP 2022

1.0

HORARIOS

08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta)

07h - 13h (segunda a sexta)

07h - 13h (segunda a sexta)

Licenga para tratar de assuntos
particulares (11/07/2022 a 11/01/2023)

13h - 19h (segunda a sexta)

13h - 19h (segunda a sexta)

>> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >>

>> >> >> >> >> >>

3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >>

>> >> >> >> >> >>

>> >> >> >> >> >>

>> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >>

>> >> >> >> >> >>

>> >> >> >> >> >> >> >>

MODALIDADE

>>

>>

>>

>>

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>



Redag&o de atos administrativos diversos (portarias, atas, cartas etc.) Sipac, LibreOffice, MS
emitidos pelo coordenador Office REEMIWETS
P 5> 3> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Gestdo da massa documental (processos e expedientes fisicos) An:lllsuei,v raerIT?;z;g)s, DSTMWMTS
q >> 5> 3> >> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Leitura e encaminhamento de e-mails eletrénicos Zimbra, diariamente EFDSTMWM TS
5> 5> 3> >> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Emissdo do relatorio técnico a cerca da proposta de creditagdo das agoes de Sigaa médulo extensdo /
extens&o nos PPC's dos diversos cursos de graduagdo da UFPB, a ser = EFASDSTMWMTS 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >>
Ny AP o e Adequagdo do SIGAA
apreciado pela Pré-reitora para emisséo da Certidéo.

ATIVIDADES

GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Cadastramento de férias da equipe Médulo Férias do SIGRH EF ASDSTM WM TS

5> 5> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologagédo no SIGRH das férias planejadas da equipe Médulo Férias do SIGRH EF

>> 3> >> >> >> >> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastramento das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto EFASDSTMWM TS

>> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologagéo das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto EF

>> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologag&o das frequéncia mensal da SE no SIGPonto. SIGPonto EF

>> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastramento de planos de trabalho de bolsistas e voluntérios dos projetos Médulo do Sigaa EF
estratégicos da coordenagéo Extensao 5> 5> 5> >> >> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Finalizag&do e substituigdo de planos de trabalho de bolsistas e voluntérios Médulo do Sigaa EF
dospiojetoslestiategicasidaleoodenaczo EXenSa0 5> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Orientag&o aos bolsistas e voluntérios dos projetos estratégicos da Atendimento presencial e EF
coordenagfio remoto >> 5> 3> >> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Orientag&o e reunido com equipe setorial Presencial e Remota EF

ATIVIDADES

EXTENSAO, EDUCAGAO POPULAR E ECONOMIA SOLIDARIA

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Desenvolver agdes no campo da Educag&o Popular e Economia Solidaria Presencial e Remota EFASTMWMTS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
::(I)a;ueljgreofertarcursosdeextenséoenvolvendoaeduca(;é‘o SIGAA e outros sistemas  EFASDSTMWMTS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Desenvolver formag&do permanente no campo de educagdo popular SIGAA e outros sistemas EF 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Realizar debates e reflexdes sobre metodologias participativas de extenséo Presencial e Remota EF 5> 5> 3> 5> 3> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 5> >> >> 3> 5> >> >> >> >>

ATIVIDADES

GESTAO DE SALAS

AGOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

Gestdo da Capela Ecuménica

outros sistemas

EFTMWMTS

>>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>> >>

>>

>>




Gestao da Sala de Encontro Paulo Freire outros sistemas EFASDSTMWMTS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

INFRAESTRUTURA

Solicitar a requisi¢do de servigos de infraestrutura (eletricista, ar-
condicionado, telefonia, pequenas reformas em alvenaria e esquadias, etc.) a E-mail e telefone AS 5> 5> >> 3> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
secretaria da PROEX

Solicitagdo de servigos de manutengao em rede ldgica, wi-fi, cabeamentos,
roteadores, etc.

SuponeSTI AS S>> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
GESTAO DE MATERIAIS
Solicitararequi’sigéo c!eequipament,os_emgteriais PEMETEES O Sipac, e-mail e telefone AS 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >>
consumo através do Sipac para a pré-reitoria.
Recebimento de materiais permanentes e de consumo requisitados e guarda Recebimento AS >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

dos mesmos no almoxarifado setorial
Solicitagdo de reparos em equipamentos de informatica da coordenagéo Suporte STI ASDSTM WM TS
para a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo (STI). P

S>> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL EM COMISSOES

Participar da Comiss&o de Creditag&o da Extens&o na Universidade Federal

da Paraiba. Presencial ou Remoto DS B> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

PROJETOS ESTRATEGICOS DA PROEX

Acompanhar as atividades e frequéncias dos bolsistas e/ou estagiarios SIGAA, SIPAC e Planilhas EFTS 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Desenvolvimento de projetos estratégicos da PROEX. SIGAA EF 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

COLABORAR NA GESTAO DA EXTENSAO UNIVERSITARIA

Participag&o nas reunides de gestdo da Extensdo SIPAC e outros EF 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >>

Participagao na elaboragéao de politicas que ampliem o potencial da extenséo SIPAC e outros EF 5> 5> 3> 5> 3> 3> 5> 3> 5> 3> 5> 3> 5> >> 5> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >>

Promover a aproximagao com os centros e departamentos dos 4 campi,
em prol de ampliar a participagdo de docentes, técnicos
administrativos, discentes e membros externos em agdes de

extensé&o.

Presencial e Remoto EF S>> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >>

SIPAC, Website PROEX e

Elaborar ou atualizar regulamentos e outras normativas e EF 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Aco'mpanharpcumprlmentodos indicadores e das metas do PDI que a COEP ' SIPAC, Website PROEX e BM T [y PO Y S | O O | S S [ R S [ P
esta como unidade executora e coexecutora. outros

Elaborar o Relatdrio de Gestdo anual das agdes da COEP, a ser apreciado e SIPAC, Website PROEX e BM 55 55 |55 |55 55 [55 |55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 [55 |55 | 55 |5

inserido no relatério anual da PROEX. outros




