UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRESIDENCIA e SECRETARIA/IDEP

Cronograma de Trabalho - PRESIDENCIA E SECRETARIA
EXECUTIVA 2023

MARIA DE FATIMA AGRA

30/06/2023

1,0

FA Maria de Fatima Agra 331030 Docente - Diretora Presidente 40h 09h-12h / 13h-18h (segunda a sexta) Presencial
LR Lidiane Tavares Romano 1812603 TAE - Secretaria Executiva 40h 10h -14h / 15h-19h (segunda a sexta) Presencial
ORC. 02: Ampliar a captagao de recursos externos.
META1 ORC. 02. 11.M1 - Ampliar em 50% as parcerias externas nacionais e internacionais que gerem recursos. SOC.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnolégico, artistico
e cultural da sociedade.
META2  SOC.02. 12. M1 - Ampliar em100% o nimero de municipios paraibanos atendidos por agdes institucionais.
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
. . ~ . . Atendimento presencial e
Assessorar as diretorias em assuntos de gestdo de pessoas, materiais e servigos. remoto P LR S>> | >3] >3 >>[5> | >3 >35>>> | >3] >3 >>>> | >3] >5] >> [>>] >3 >>>>|>>]| >>| >>
Atualizagéo dos registros da agenda da diretora presidente Zimbra, diariamente LR S>> 53] 33| >35> | 33 335355 >3] 53| >>|>> | 33| >3 >> >3] >3 >3|>>|>>| >3 >>
trament r letroni no Si residénci retari
Cadas.a Gl DCHICE S C L LI PP e SIS SIPAC LR S>I55 [ 53] 535555 | 53| 535555 | 53] 53| >>|>> | 5> 55| >> |>>] >3 >>[>>>> ]| >3] >>
Executiva
Recebllmento de processos eletrénicos externos a presidéncia do instituto e SIPAC LR o555 | 55| 55| 55155 | 55| 55| 55|55 | 55| 55| 55|55 | 55| 55| 55 [55| 55| 55 55]55| 55| >
encaminhamento ao setor competente.
trament ment letroni iver: relatori t test:
Cada§ EIETDER qocu ENES GEINES CVETES (EIERITES, 625, EESEDS SIPAC LR >35> | >3] >35> (>> | >3 >3 >35> | >3] >3 >>>> | >3] >3] 5> [>>] >3 >3 >>[>>] >3 >>
portarias etc.) no Sipac.
Recebimento de documentos eletrénicos diversos (relatérios, atas, atestados etc.) no
) ) SIPAC LR >35> | >3] >35> >> | >3 >3 >35> | >3] >3 >> >5[ >3] >3] 5> >3] >3 >3|>>[>>] >3] >>
Sipac e encaminhamos ao setor competente.
ramen fici letroni r men inclusive em idiom
Cadastq ento t:ieo SOOI S e AT ) [ SIPAC LR S>5> [ 53] 535555 | 53| 535355 | 53] 53| >>|>> | >3 55| >> |>>] >3 >>[>>>>]| >3] >>
estrangeiro no Sipac
Recebimento de oficios eletrénicos no Sipac e despacho destes junto a diretora
) SIPAC LR >35> | >3] >35> >> | >3 >35> 5> | >3] >35> 5> >3] >3] 5> [>>] >3 >3 >>[>>] >3] >>
presidente do IDEP
Agente de gestao de Pessoas do Instituto SIGRH LR 5555 | 55| >3 5>55 | 55 555555 | 55 535555 55| >3 5> 5> >3 >3(>>(>>] >3 >>
Planejar, dirigir e controlar todos os servicos e atividades do IDEP-UFPB SIPAC/SIGRH/SIGAA FA S>5>| >3] >3 5>[>5> | >3 >3 >>[>> | >3] >3 >>(>> | >3] >3] >> |>>] >3 >3 >>([>>] >3 >>
Requisitant n iari ventos nacionai r membri i .
equ s_ a ede'passage SO ?Sa © e_ 0s ago ais pa aAos. CnISTE 68 G SCDP, ECOS Turismo LR >35> | 53| >3 >35> | >3] >35> (>> | >3 >>>>>> | >3] >3 5> >3] >3 >3|>>[>>] >3 >>
do Instituto atrvés do SCDP e do sistema informatizado da agéncia contratada.
. . - . Médulo de requisigbes do
Requisitante de veiculo oficial do Instituto Sipac LR S>> | 53] >3 5>5> | >3 >3 >>[>> | >3] >3 >>|>> | >3] >3] 5> [>>] >3] >3 >>|>>| >3] >>
Autorizagdo das compras de didrias e passagens do instituto SIPAC FA 5555 | 55| >3 5>55 | 55 555555 | 55| 535555 55| >3 5> |55 >3 >3(>>[>>] >> >>
Fomentar agdes dos laboratérios do IDEP e associados Diariamente FA S>> | >3] >3 >35> | >3 535555 >3] >3 >>|>> | >3] >3 >> [>>] >3 >>>>|>>| >3 >>
Promover a¢bes que divulguem as atividades do IDEP Diariamente FA >35> | 33| 33| 335> | 33| 33| 5>|>5> | 33| 335355 | 33| >>| 3> |>>]| >>| >3|>>(|>>]| >3 >>
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GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

Orientagédo aos servidores e gestores do instituto sobre procedimentos para acesso a

Atendimento presencial e

. . ~ LR 555> | >3] >35> (>> | >3 >3] >35> | >3] >3 >>>> | >3] >3] 5> >3] >3 >3|>>[>>] >3 >>

servigos pela Pro-reitoria de Gestéo de Pessoas (Progep) remoto
Homologagao no SIGRH das férias planejadas da equipe Médulo Férias do SIGRH FA >>(5> | >3] >3 >>5> | >3 >35>>> | >3] >3 >>|>> | >3] >> >> [>>] >3 >>|>>|>>]| >3 >>
Cadastramento das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto FA >>>>| 53| >3 5>[>> | 53| 53| >>(>> | >3] >>[>>>> | >3] 55| 5> |>>] >3 >3 >>[>>| >3 >>
Homologagao das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Homologagéo das frequéncias mensais no SIGPonto. SIGPonto FA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
::’Drzsptar orientagdo a diretora presidente sobre homologagao da frequéncia mensal do SIGPonto LR o> o> o> o> . o5 o5 . . o> o5 .
Concedente de estagio: cadastramento dos planos de estagio para os estagiarios da . .

e a9 - P glop 9 Médulo do Sigaa LR >>[>> >>[>>
pré-reitoria, inclusive renovagoes.
Pre§tar orlentalgao. ao§ estaglarlc}s do IDEP sobre procedimentos para acesso a Atendimento presencial e LR o555 [ 53] 55/ 55|55 | 55| 55 55[55 | 55| 555555 | 55| 55| 55 [55] 55| s5/55]ss| 55 >
servigos da Pro-reitoria de Gestédo de Pessoas (Progep) remoto
GESTAO DE MATERIAIS
Homologar as requisica materiai rmanent nsumo atravé i Médul requisigd

omologar as requisi¢cdo de materiais permanentes e de consumo através do Sipac 6dulo de requisigdes do FA ool | 55| 55| 5555 [ 55| 55| 55[55 [ 55| 55| 55 [55| 55| 55|55 [>>

para o Instituto

Sipac




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA DCTIS/IDEP Cronograma de Trabalho - DCTIS/IDEP 2023
Marcus Tullius Scotti 30/06/2023 1,0
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 Administragédo 40h 7:30h -12h / 13h-16:30h (segunda a Presencial
JL Janilde Guedes de Lima 2009633 TAE - Secretaria 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
ORC. 02: Ampliar a captagao de recursos externos.
META1 ORC. 02. 11.M1 - Ampliar em 50% as parcerias externas nacionais e internacionais que gerem recursos. SOC.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, artistico e cultural da sociedade.
META2  SOC.02. 12. M1 - Ampliar em100% o numero de municipios paraibanos atendidos por ag¢des institucionais.
ATIVIDADES DE GESTAO
Andlise das solcitagdes de contratagdo de aquisigdo Sob demanda - e-mail MS >35> | >3] 55| 555> | 55| >5[ >>[>> | 55 55| >>[>> | >3 55| >>(>> | >5 >5 >> [>>] >>] >>
Encaminhamento das solicitagdes de obras (construgdes e reformas) Sob demanda - e-mail e Sipac MS >>[5> | >3 >35> > | >3 >3 >35> | >3] >35> [>> | >3 >3 >>>> ]| >> >3] >> [>> [ >>] >>
Atividades de apoio e ligagdo entre o instituto e a sociedade D|ar|ar;i:1ct:é:1r::teenmal © MS >35> >3 >3 5>>> | >3 >3 >35> | >3] >3 >>[>> | >3 >35> >> | 55 >3] >> [>> >>] >>
Avaliacdo de pessoal Constante + via SIGRH MS >> (55| 53| >3 >>>5 | >3] >5[ 555> | 55| >3 >5[ | >3 >3 >> > ]| >3 >3] > [>> [ >>] >>
Controle de frequéncias da equipe de trabalho Diariamente + via SIGRH MS >35> >3 >3 5>[>> | >3 >3 >35> | >3] >3 >>[>> | >3 >35> >> ] >3 >3] >> [>> | >>] >>
Fomentar agdes dos laboratérios do IDEP e associados Diariamente MS 5555 | 55| 535555 | 55| >5[ 5555 | 55| 55| 5555 | >3] 55| >>(>> ] 5> 55 55 |>> ] >>] >>
Promover a¢des que divulguem as atividades do IDEP Diariamente MS >S>|5> | 55| >3 >>>> | 33| 33|55 |55 | >3 53| >>[>> | >3] >35> (>>| >3 >3 >> [>> | >5] >>
eD(;st_r;l;wgao e acompanhamento das atividades entre os servidores da diariamente MS 55 [55 | 55| 53] 55|55 | 55| 55| 55|55 | 55| 55| 55|55 | 55| 55 55|55 | 55| 55| 55 |55 | 55| 5>
ui
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Acompanhamento das agdes dos Laboratdrios de Pesquisa e Divisdes de Atendimento presencial e remoto JL ES >35> | 33| 33 >>>> | 33| 33| 335> | 53 53| >>[5> | >3] >35> (>>| >>| >>| >> [>> | >>] >>
Agir como interface junto a Diretoria Administrativa e Financeira
(DAF/IDEP) e Presidéncia para atendimento das demandas de consumo dos |Atendimento presencial e remoto JL ES >35> | >3] >3 >>>> | >3] 335555 | >3 >3 >35> | >3] >35> [>> | 55| >>| >> [>> | >>] >>
laboratdrios e divisdes do Instituto UFPB de Desenvolvimento da Paraiba
Gestdo e condugao adequada dos processos administrativos inerentes a
Diregdo Cientifica, Tecnoldgica e de Integragdo com a Sociedade Sipac - acesso diario JLES S>[5> ] >3 >3 >>>> | >3 >5[ >> 5> | >>| >3 >>[>> | 55 >3 >>([>> | >> >3] >> [>> | >>] >>
(DCTIS/IDEP/UFPB)
Propiciar meios adequados para o desenvolvimento das agdes da
DCTIS/IDEP/UFPB através de atividades simultaneas e sincronizadas entre |Atendimento presencial e remoto JLES S>(55 | 53| >5[ 555> | 53] 535555 | 55 55| >>(5> | >3] >35> [>5 | >3 >3 >> [>> | >5] >>
as coordenacoes, divisdes e setor produtivo
Reunido com Coordenadores de Laboratérios de Pesquisa e Divisbes de . .
Atendimento presencial e remoto JLES >> >> >> >> >>
Apoio do IDEP/UFPB P
Solicitagdo veiculos Sipac - sempre que demandado ES >>[5> | >3 >35> 5> | >3 >3 >35> | >3] >3 >>[>> | >3 >3 >>[>> ] >> >3] >> [>> [ >>] >>
Solicitagdo diarias e passagens SCDP - sempre que demandado ES >>[5> | >3 >35> 5> | >3 >5[ >35> | >3] >3 >5[>> | >3 >3 >>[>> ] >3 >3] >> [>> | >3] >>
Assessoria de comunicagao Midias do IDEP ES >>[>> | >5[ >3 >>[>> | >3 >5[ 555> | 55| >3 >>[>> | >3 >3 >>(>> | 55 >5| > [>> >>] >>
Assessoria administrativa Atendimento presencial e remoto JL S>(55 | >3] >5[ 555> | 53] 53|55 (55 | 55 55| >>(5> | >3] >35> [>5 | >3 >3 >> [>> | >5] >>
Agente de gestdao de pessoas Atendimento presencial e remoto JL S>(55 | 53] 535555 | 53| >5[ >>55 | >5[ 55| 5555 | >3] >5[ >>(>> ] >>] 55 5> |>> ] >>] >>




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

DAF/IDEP

Cronograma de Trabalho - DAF/IDEP 2023

Fabiola da Cruz Nunes

30/06/2023

1,0

FN Fabiola da Cruz Nunes 1717729 DOCENTE |- Diretor Titular 40h 9h - 12h / 13h - 18h (segunda a sexta) Presencial
OL  |Osiran Felicio de Lima 1750609 TAE - Administrador gon  |7h4Smin -11h 45minb/ 12 45min -16h | 5 oo g
45min (segunda a sexta)
JA  |Jardel Beserra de Aimeida 1998930 TAE |- Técnico em Contabilidade gon  [Bh15min-12h 1Smin /13h ASmin -17h | 5 oo cial
15min (segunda a sexta)
] o . 11h - 12h (seg e qua)/ 8h - 11h (tere .
RV Rafaelle Braga Vasconcelos 2408642 TAE - Assistente em administragéo 40h qui) / 8H - 14H (sex) / 13h - 19h (seg - Presencial
CA* Cddigo de vaga em aberto - Atribuiges - TAE - Assistente em administragao 40h - Presencial
acumuladas por JA
ORC. 02: Ampliar a captagao de recursos externos.
META1 ORC. 02. 11.M1 - Ampliar em 50% as parcerias externas nacionais e internacionais que gerem recursos. SOC.02: Contribuir para o desenvolvimento cientifico, tecnolégico, artistico e cultural da sociedade.
META2  SOC.02. 12. M1 - Ampliar em100% o nimero de municipios paraibanos atendidos por agdes institucionais.
GESTAO ADMINISTRATIVA
-Planejar: ac?mpanhar resultados, tomar decisdes, autorizar e despachar demandas em Dlrggéo presenmal, diariamente - EN o5l | 53] 55 [55 [55[55[55 |55 | 55| 55|55 [ 53] 55[55 [55 | 55[55[55 [ 55| 55 [55 |55 ]| 5>
nivel de diregao. Equipe orientada para o resultado
- Desenvolver agdes de coordenagdo em ambito da gestdo orcamentaria e financeira, Coordenagao presencial, diariamente
almoxarifado interno, servigos, patriménio, aquisicdes e contratacdes, e formatacédo de - Desempenho orientado para o oL S>|5> | 335355 >3] >>[5> |55 >3] 5>(5> | 555555 |55 >3 5>5> | >5[ >>(>> [>>] >>
relatorios. resultado
Sipac, LibreOffice, MS Office;
Divulgar IRPs e Pregbes vigentes semanalmente - Aquisi¢coes de RV JA OL S>5> | 33| 5>|5> | 335355 |53 33| >>[>> | 33| >35> |55 | >3|5>5> | >>3]5>5> [>>] >>
materias e servigos
Dar suporte a projetos de servigos especializados Sipac; mensalmente - Tramite eficaz JA OL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
da demanda
Requisitar materiais e servigos S semgn.almente-Aqulsm;ao i RV JA OL CA* 535> | 335355 [ >5]555> |55 5355 (>> | >3 >>]5> 55| >35> ([>> | >3] >>5>> [>>] >>
materiais e Contratagbes
MS Office; trimestralmente -
Monitorar os objetivos e metas definidos no PDI referentes a DAF Acompanhamento e alinhamento do FN OL >> >> >> >>
Plano




MS Office; mensalmente - Mitigacdo

Elaborar a matriz de riscos envolvidos nos contratos : ) OL JA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
dos riscos envolvidos nos contratos
Sipac; Sistema Codeor; MS Office;
Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira diariamente - Evolugao da utilizagao oL S>I5> | 335355 | 335355 |55 53| 535> | 335355 5> >3 >>[>> | >3 >>|>> |[>>] >>
dos recursos disponiveis
Dar suporte a pesquisa de pregos para a aquisigcdo de materiais e servigos SIS mens:;rrézr:;zr-‘;;amlte BinEEr JARV >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Sipac, MS Office; semanalmente -
Controlar a movimentagao de bens (empréstimo, transferéncia, realocagédo) Controle eficaz do Inventario fisico CA* JA S>5> | 53535555 555> 55| 535555 | >5[ >>|5> |55 ] 55| 5>5> | >5[ >>(>> [>>] >>
de bens
Sipac; quinzenalmente - Sinalizagédo
Sinalizar Intencdes de Registro de Precos (IRPs) da estimativa das aquisigbes de RV JA OL S>|5> | 335555 >3] >35> |55 | 535555 | >3 >>|>> |55 >3 5>5> | >5[ >>(>> [>>] >>
materiais e/ou servigos
Sipac, MS Office; mensalmente -
Fiscalizagc&o técnica de contratos Cadastro das solicitagdes de JARV S>5> | 335355 | 535355 |55 53| >35> | 535|335 55| >3|5>[5> | >3]5>>> [>>] >>
pagamento
Dar supor‘te~a elaboragao do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Documento de MS Offlcg; mensalmente - Tramite JARV OL o5 l55 [ 53] 55[55 [55[55[55 |55 | 55| 55|55 [ 53] 55[55 [55 | 55[55[55 [ 55|55 [55 |55 ] 5>
Formalizagdo da Demanda (DFD) eficaz da demanda
Inventario de bens Sipac, MS ’O.fﬁce; a.nualrnente ) JARV >>
Relatério Patrimonial
- = . Sipac, trimestralmente -
Relatori manuten let ment: i . >> >> >> >>
DEBMEMIENELD O R Gl CyUpEmEos Controle/Status dos bens ativos il
Inventariar e controlar o estoque de materiais de consumo MS Ofﬁce; semanalment’el- RV S>(55 | 555355 | 5535555 |55 5555355 | 5535555 [>5] >5[ 5>]5> ] >5[ >>>> |>>] >>
Acuracidade do estoque fisico
Instruir o processo de solicitagao e renovagao dos contratos SRS N.IS Offlce; S RV JA >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Efetivagédo dos contratos
. ~ Sipac, MS Office; PGC; anualmente
Planejar trar o Plan ntrat Anual (PCA ’ ’ ’ >>
ejar e cadastrar o Plano de Contratagao Anual (PCA) - PCA cadastrado no PGC OL RV JA
Sipac, MS Office; Sistema UFPB;
Planejar e cadastrar o PLOA da unidade anualmente - Calculo estimativa para FN OL >>
a Codeor
Sipac, MS Office; Sistema Codeor;
Consolidar informagdes para a formatagao do Relatério de Gestdo Anual anualmente - Relatério de Gestao FN OL >>

Anual disponivel




