
CRONOGRAMA DE TRABALHO - Presidência e Secretaria Executiva - 2023
EMPRESA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARÁIBA SETOR PRESIDÊNCIA e SECRETARIA/IDEP DOC Cronograma de Trabalho -  PRESIDÊNCIA E SECRETARIA 

EXECUTIVA 2023
GESTÃO MARIA DE  FÁTIMA AGRA DATA 30/06/2023 VERSÃO 1,0

FORÇA DE TRABALHO
CÓDIGO COLABORADOR MATRÍCULA CARGO FUNÇÃO CARGA HORÁRIOS MODALIDADE

FA Maria de Fátima Agra 331030 Docente - Diretora Presidente 40h 09h-12h / 13h-18h (segunda a sexta) Presencial
LR Lidiane Tavares Romano 1812603 TAE - Secretária Executiva 40h 10h -14h / 15h-19h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATÉGICO
ORC. 02: Ampliar a captação de recursos externos.
META 1      ORC. 02. I1.M1 - Ampliar em 50% as parcerias externas nacionais e internacionais que gerem recursos. SOC.02: Contribuir para o desenvolvimento científico, tecnológico, artístico 
e cultural da sociedade.
META 2      SOC.02. I2. M1 - Ampliar em100% o número de municípios paraibanos atendidos por ações institucionais.

ATIVIDADES AÇÕES / ENTREGAS RESPONSÁVE JAN FE MAR ABR MAI JU JU AGO SET OUT NOV DEZ
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Assessorar as diretorias em assuntos de gestão de pessoas, materiais e serviços. Atendimento presencial e 
remoto LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Atualização dos registros da agenda da diretora presidente Zimbra, diariamente LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastramento de processos eletrônicos no Sipac da presidência e Secretaria 
Executiva SIPAC LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Recebimento de processos eletrônicos externos à presidência do instituto e 
encaminhamento ao setor competente. SIPAC LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Cadastramento de documentos eletrônicos diversos (relatórios, atas, atestados, 
portarias etc.) no Sipac. SIPAC LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Recebimento de documentos eletrônicos diversos (relatórios, atas, atestados etc.) no 
Sipac e encaminhamos ao setor competente. SIPAC LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Cadastramento de ofícios eletrônicos e outros documentos, inclusive em idioma 
estrangeiro no Sipac SIPAC LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Recebimento de ofícios eletrônicos no Sipac e despacho destes junto à diretora 
presidente do IDEP SIPAC LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Agente de gestão de Pessoas do Instituto SIGRH LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Planejar, dirigir e controlar todos os serviços e atividades do IDEP-UFPB SIPAC/SIGRH/SIGAA FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Requisitante de passagens e diárias a eventos nacionais para os membros da equipe 
do Instituto atrvés do SCDP e do sistema informatizado da agência contratada. SCDP, ECOS Turismo LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Requisitante de veículo oficial do Instituto Módulo de requisições do 
Sipac LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Autorização das compras de diárias e passagens do instituto SIPAC FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Fomentar ações dos laboratórios do IDEP e associados Diariamente FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Promover ações que divulguem as atividades do IDEP Diariamente FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>



Autorização da requisição de veículo oficial Módulo de requisições do 
Sipac FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>



ATIVIDADES AÇÕES / ENTREGAS RESPONSÁVE JAN FE MAR ABR MAI JU JU AGO SET OUT NOV DEZ
GESTÃO DE PESSOAL SETORIAL
Orientação aos servidores e gestores do instituto sobre procedimentos para acesso a 
serviços pela Pró-reitoria de Gestão de Pessoas (Progep)

Atendimento presencial e 
remoto LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Homologação no SIGRH das férias planejadas da equipe Módulo Férias do SIGRH FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Cadastramento das ocorrências quanto à frequência. SIGPonto FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologação das ocorrências quanto à frequência. SIGPonto FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologação das frequências mensais no SIGPonto. SIGPonto FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Prestar orientação á diretora presidente sobre homologação da frequência mensal do 
IDEP

SIGPonto LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Concedente de estágio: cadastramento dos planos de estágio para os estagiários da 
pró-reitoria, inclusive renovações. Módulo do Sigaa LR >> >> >> >>

Prestar orientação aos estagiários do IDEP sobre procedimentos para acesso a 
serviços da Pró-reitoria de Gestão de Pessoas (Progep)

Atendimento presencial e 
remoto LR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES AÇÕES / ENTREGAS RESPONSÁVE JAN FE MAR ABR MAI JU JU AGO SET OUT NOV DEZ
GESTÃO DE MATERIAIS
Homologar as requisição de materiais permanentes e de consumo através do Sipac 
para o Instituto

Módulo de requisições do 
Sipac FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>



CRONOGRAMA DE TRABALHO - DCTIS/IDEP (Diretoria Científica-Tecnológica e de Integração com a Sociedade) 
- 2023

EMPRESA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARÁIBA SETOR DCTIS/IDEP DOC Cronograma de Trabalho - DCTIS/IDEP 2023
GESTÃO Marcus Tullius Scotti DATA 30/06/2023 VERSÃO 1,0

FORÇA DE TRABALHO
CÓDIGO COLABORADOR MATRÍCULA CARGO FUNÇÃO CARGA HORÁRIOS MODALIDADE

MS Marcus Tullius Scotti 1673860 DOCENTE - Diretor Titular 40h 09h-12h / 13h-18h (segunda a sexta) Presencial
ES Eliezer Rocha da silva 1334802 TAE - Assistente em Administração 40h 7:30h -12h / 13h-16:30h (segunda a 

sexta)
Presencial

JL Janilde Guedes de Lima 2009633 TAE - Secretária 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATÉGICO
ORC. 02: Ampliar a captação de recursos externos.
META 1      ORC. 02. I1.M1 - Ampliar em 50% as parcerias externas nacionais e internacionais que gerem recursos. SOC.02: Contribuir para o desenvolvimento científico, tecnológico, artístico e cultural da sociedade.
META 2      SOC.02. I2. M1 - Ampliar em100% o número de municípios paraibanos atendidos por ações institucionais.

ATIVIDADES AÇÕES / ENTREGAS RESPONSÁVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
ATIVIDADES DE GESTÃO
Análise das solcitações de contratação de aquisição Sob demanda - e-mail MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Encaminhamento das solicitações de obras (construções e reformas) Sob demanda - e-mail e Sipac MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Atividades de apoio e ligação entre o instituto e a sociedade
Diariamente, presencial e

remotamente MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Avaliação de pessoal Constante + via SIGRH MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Controle de frequências da equipe de trabalho Diariamente + via SIGRH MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Fomentar ações dos laboratórios do IDEP e associados Diariamente MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Promover ações que divulguem as atividades do IDEP Diariamente MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Distribuição e acompanhamento das atividades entre os servidores da 
equipe

diariamente MS >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES AÇÕES / ENTREGAS RESPONSÁVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Acompanhamento das ações dos Laboratórios de Pesquisa e Divisões de 
Apoio junto a sociedade e a comunidade

Atendimento presencial e remoto JL ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Agir como interface junto a Diretoria Administrativa e Financeira 
(DAF/IDEP) e Presidência para atendimento das demandas de consumo dos 
laboratórios e divisões do Instituto UFPB de Desenvolvimento da Paraíba

Atendimento presencial e remoto JL ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Gestão e condução adequada dos processos administrativos inerentes a 
Direção Científica, Tecnológica e de Integração com a Sociedade 
(DCTIS/IDEP/UFPB)

Sipac - acesso diário JL ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Propiciar meios adequados para o desenvolvimento das ações da 
DCTIS/IDEP/UFPB através de atividades simultâneas e sincronizadas entre 
as coordenações, divisões e setor produtivo

Atendimento presencial e remoto JL ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Reunião com Coordenadores de Laboratórios de Pesquisa e Divisões de 
Apoio do IDEP/UFPB

Atendimento presencial e remoto JL ES >> >> >> >> >>

Solicitação veículos Sipac - sempre que demandado ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Solicitação diárias e passagens SCDP - sempre que demandado ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Assessoria de comunicação Midias do IDEP ES >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Assessoria administrativa Atendimento presencial e remoto JL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Agente de gestão de pessoas Atendimento presencial e remoto JL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>



CRONOGRAMA DE TRABALHO - DAF/IDEP (Diretoria Admistrativa e Financeira) - 2023
EMPRESA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARÁIBA SETOR DAF/IDEP DOC Cronograma de Trabalho - DAF/IDEP 2023
GESTÃO Fabiola da Cruz Nunes DATA 30/06/2023 VERSÃO 1,0

FORÇA DE TRABALHO
CÓDIGO COLABORADOR MATRÍCULA CARGO FUNÇÃO CARGA HORÁRIOS MODALIDADE

FN Fabiola da Cruz Nunes 1717729 DOCENTE - Diretor Titular 40h 9h - 12h / 13h - 18h (segunda a sexta) Presencial

OL Osiran Felício de Lima 1750609 TAE - Administrador 40h 7h 45min -11h 45minb/ 12h 45min -16h 
45min (segunda a sexta) Presencial

JA Jardel Beserra de Almeida 1998930 TAE - Técnico em Contabilidade 40h 8h 15min -12h 15min / 13h 15min -17h 
15min (segunda a sexta) Presencial

RV Rafaelle Braga Vasconcelos 2408642 TAE - Assistente em administração 40h
11h -  12h (seg e qua) / 8h - 11h (ter e 
qui) / 8H - 14H (sex) / 13h - 19h (seg - 
quin) / 17h a 19h (sex)

Presencial

CA* Código de vaga em aberto - Atribuições 
acumuladas por JA - TAE - Assistente em administração 40h - Presencial

OBJETIVO ESTRATÉGICO
ORC. 02: Ampliar a captação de recursos externos.
META 1      ORC. 02. I1.M1 - Ampliar em 50% as parcerias externas nacionais e internacionais que gerem recursos. SOC.02: Contribuir para o desenvolvimento científico, tecnológico, artístico e cultural da sociedade.
META 2      SOC.02. I2. M1 - Ampliar em100% o número de municípios paraibanos atendidos por ações institucionais.

ATIVIDADES AÇÕES / ENTREGAS RESPONSÁVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
GESTÃO ADMINISTRATIVA

- Planejar, acompanhar resultados, tomar decisões, autorizar e despachar demandas em 
nível de direção.

Direção presencial, diariamente -  
Equipe orientada para o resultado FN >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

- Desenvolver ações de coordenação em âmbito da gestão orçamentária e financeira, 
almoxarifado interno, serviços, patrimônio, aquisições e contratações, e formatação de 
relatórios.

Coordenação presencial, diariamente 
- Desempenho orientado para o 

resultado
OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Divulgar IRPs e Pregões vigentes
Sipac, LibreOffice, MS Office;  

semanalmente - Aquisições de 
materias e serviços

RV JA OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Dar suporte a projetos de serviços especializados Sipac; mensalmente - Trâmite eficaz 
da demanda JA OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Requisitar materiais e serviços Sipac; semanalmente - Aquisição de 
materiais e Contratações RV JA OL CA* >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Monitorar os objetivos e metas definidos no PDI referentes à DAF
MS Office; trimestralmente - 

Acompanhamento e alinhamento do 
Plano

FN OL >> >> >> >>



Elaborar a matriz de riscos envolvidos nos contratos MS Office; mensalmente - Mitigação 
dos riscos envolvidos nos contratos OL JA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Acompanhar a execução orçamentária e financeira
Sipac; Sistema Codeor; MS Office; 
diariamente - Evolução da utilização 

dos recursos disponíveis
OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Dar suporte a pesquisa de preços para a aquisição de materiais e serviços Sipac; mensalmente - Trâmite eficaz 
da demanda JA RV >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Controlar a movimentação de bens (empréstimo, transferência, realocação)
Sipac, MS Office; semanalmente - 
Controle eficaz do Inventário físico 

de bens
CA* JA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Sinalizar Intenções de Registro de Preços (IRPs)
Sipac; quinzenalmente - Sinalização 

da estimativa das aquisições de 
materiais e/ou serviços

RV JA OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Fiscalização técnica de contratos
Sipac, MS Office; mensalmente - 

Cadastro das solicitações de 
pagamento

JA RV >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Dar suporte à elaboração do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Documento de 
Formalização da Demanda (DFD)

MS Office; mensalmente - Trâmite 
eficaz da demanda JA RV OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Inventário de bens Sipac, MS Office; anualmente - 
Relatório Patrimonial JA RV >>

Relatório de manutenção e coleta de equipamentos Sipac, trimestralmente - 
Controle/Status dos bens ativos JA RV >> >> >> >>

Inventariar e controlar o estoque de materiais de consumo MS Office; semanalmente - 
Acuracidade do estoque físico RV >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Instruir o processo de solicitação e renovação dos contratos Sipac, MS Office; mensalmente - 
Efetivação dos contratos RV JA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

Planejar e cadastrar o Plano de Contratação Anual (PCA) Sipac, MS Office; PGC; anualmente 
- PCA cadastrado no PGC OL RV JA >>

Planejar e cadastrar o PLOA da unidade
Sipac, MS Office; Sistema UFPB; 

anualmente - Cálculo estimativa para 
a Codeor

FN OL >>

Consolidar informações para a formatação do Relatório de Gestão Anual
Sipac, MS Office; Sistema Codeor; 
anualmente - Relatório de Gestão  

Anual disponível
FN OL >>


