CRONOGRAMA DE TRABALHO - DIREGAO - 2024

EMPRESA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR DIREGAO/BC poc Cronograma de Trabalho - DIREGAO 2024
GESTAO MARIA JOSE RODRIGUES PAIVA DATA 23/01/2024 VERSAO 1.0

FORCA DE TRABALHO

CODIGO _ COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNCAO CARGA _HORARIOS MODALIDADE
JR JACQUELINE DE CASTRO RIMA 1762821 TAE - Bibliotecaria-Documentalista 40h 25;22)35 12:00€13:00 25 17:00 (segundad  pqqencig)
MP MARIA JOSE RODRIGUES PAIVA 1773858 TAE - Bibliotecaria-Documentalista 40h 2:;?2)35 13:00 € 14:00 a5 18:00 (segundaa  progencig)
Js JANINNE VIVIAN PAIVA DA SILVA 3353801 ESTAGIARIO 20h  13:00 as 17:00 (segunda & sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PI.GAd.01: Desenvolver e executar rotinas participativas de planej; liagdo e controle

IMETA 01 PL.GAd.01: Responder, em até 48 h, as demandas recebidas por e-mail.
PLGAd.01: Atender, no prazo, 100% dos processos de Lei de Acesso a Informagao (LAI).
META 02 (LAI).

IMETA 03 PL.GAd.01: Executar em até 48 h tteis as requisi¢des e processos recebidos no setor
IMETA 04 PLGAd.01: Consolidar o processo de aquisigdo e compras de materiais informacionais para atender o Sistema de Bibliotecas da UFPB no periodo de 12 meses.
IMETA 05 PL.GAd.01: Atender as da i émica e da inistragdo superior da UFPB, no perfodo de 12 meses.
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR JUN JuL AGO SET ouT Nov DEZ

GESTAO ADMINISTRATIVA
de forma sistémica os servigos que o Sistema de Bibliotecas

e . 2> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >>
prestam a comunidade

Apoiar as liderangas das Unidades de Informag&o nas reunides com as respectivas

Diregdes de Centros para tratar sobre solicitagdes de compras de livros e assinaturas de Qutro sistema JReMP 3> 5> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >>
bases de dados.
Assessorar a Alta Gestao nos assuntos relacionados aos servigos de informagao SIGAA, SIPAC, SIGAA -
prestados pelas Unidades de Informag&o do Sistema de Bibliotecas da UFPB, e da area de  Biblioteca, Outro sistema JReMP 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >>
maneira geral. e SIGAdmin
Outro sistema, SIPAC,
Coordenar atividades de prestagéo de servigos da Unidade. SIGAA e SIGAA - JRe MP >> >> 3> >> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Biblioteca
. " - - . SIGAA, Outro sistema,
Coor el o Sistema de as da UFPB, a dos SIGAA - JRe MP 5> 5> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
servigos prestados pelas Unidades de Informagao .
Biblioteca e SIPAC
Dialogar com as Unidades parceiras na UFPB (académicas e administrativas) visando o Outro sistema, SIGAA,
i égico para éncia na p 40 de servigos pelo Sistema de SIGAdmin e JRe MP >> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Bibliotecas. SIPAC
SIGAA - Biblioteca, Outro
Gerenciar com vis&o estratégica, de forma participativa e com foco nas pessoas sistema, JReMP 5> 5> 3> >> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

SIGAA, SIGRH e SIPAC
Identificar junto as liderangas das Unidades de Informagao a implantag&o das Brigadas de

Incéndio, no da Brigada de Incéndio e Emergéncia da SIPAC e Outro sistema JRe MP >> 3> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
UFPB - REG.DIST 01/2021 (Rev. 1), de 26/05/2021
Liderar reunides do Sistema de Bibli para definir égias voltadas a 3

dernizagéo, e liagdo dos servigos idos, pri o e Outro sistema JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>

insercéo de novas tecnologias.
Participar das reunies do Conselho Técnico Administrativo da UFPB Outro sistema JRe MP 5> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> 3> >> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>
:ﬁ:ﬁgg{z:z:&"&?scom as liderangas das Unidades de Informagdo do Sistema de Outro sistema JReMP >> 3> 3> >> >> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>

SIPAC, SIGEventos,

Propor estratégias de melhorias no atendimento ao ptiblico SIGAdmin, SIGAA e Outro JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>
sistema

Verificar a satisfagdo dos usudrios da Unidade Biblioteca Central. Outro sistema JRe MP 5> 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

Executar atividades de planejamento e de gestéo junto as divisdes DDC, DSU, DPT,
ia, C il Compras e i

Outro sistema, SIGRH,

Acompanhar as atividades das Comissdes e dos Grupos de Trabalho que estdo atuando SIPAC e SIGAA JReMP 5> 5> 3> >> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
C 40 de ap 30 a Alta Gestao da UFPB projetos, solicitando Outro sistema, SIAFl e
recursos necessarios, para otimizagdo, modernizagdo, e ampliagdo dos servigos SIPAC’ JReMP 5> 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >>
oferecidos pelo Sistema de Bibliotecas
SIGRH, Outro sistema,
Disponibilizar suporte operacional s DivisSes de Desenvolvimento das SIGi(/iDPB?)IIN;I JReMP >> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >>>> >> >> 3> >> >>>> >> >> >> >> >> >> >> >>
Colegdes, Processos Técnicos e Servigos aos Usuarios da Biblioteca Central iblioteca,
SIGEventos e
SIPAC
SIGRH, Outro sistema,
\dentificar junto as Unidades quais as necessidade, e possibilidades de SIG/sx(/iD-'giillﬁle'ca JReMP 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
atendimento das respectivas demandas. 4
SIGEventos e
SIPAC
Propor, sempre que se fizer necessario, constituigao de Comissoes e de Grupos de Outro sistema e SIPAC JReMP >> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Trabalho, sugerindo prazos e componentes.
Realizar reuni6es periédicas sempre que necessario. Outro sistema JRe MP 5> 5> 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
Gereciar recursos financeiros da Unidade Gestora - BC
a a ia financeira e patrimonial da Biblioteca Central em Outro sistema, SIAFl e JReMP 55 |55 |55 |55 | 55 |55 | 55 |53 |55 |55 |55 |55 | 55 | 55 |55 | 53 | 53 |55 | 55 | 5> |55 | >3 | 5 |>>

consonancia com as legislagdes pertinentes vigentes, PDI e PGC. SIPAC



Coordenar os recursos da proposta ariae o i da £l

financeira relativos ao processo de compra de acervo informacional em diferentes SIGAA - Biblioteca,
suportes junto as Unidades internas de Contabilidade e Divisdo de Desenvolvimento de SIGAdmin, SIPAC, Outro JRe MP 5> >> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Colegdes (DDC), da Biblioteca Central, alinhado com as diretrizes do Plano de sistema, SIAFI e SIGAA
Desenvolvimento Institucional da UFPB - (PDI/UFPB)
[)_lremonaraformulacao Fios,. S0s em coma pertinente Outro sistema e SIPAC JRe MP >> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
vigente e com as necessidades da Biblioteca Central proposta no PGC.
Elaboraggo, em conjunto com a lideranga da Contabilidade, da proposta or Outro sistema, SIAFl e JReMP >> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> 3> >>>> 3> >> >> 3> >> >> >> >>
para o exercicio 2022, para encaminhamento e apreciagao da Alta Gestéo. SIPAC
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT Nov DEZ
Planejar o il de colegdes da bibli junto a Divisao competente - DDC
Auxiliar as liderangas das Unidades de Informagao, para atuag@o junto aos SIPAC, SIGAA - Biblioteca
Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs) dos Centros, quanto a atualizagdo e Outro JRe MP >> >> 3> >> >> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
dos Projetos Pedagégicos dos Cursos. sistema
oordenag 0%, d N S 9€ N SIGAA - JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >> >>
bibliogréfico a ser adquirido e as quantidades que atenderdo aos Projetos P
P Biblioteca
Pedagégicos dos Cursos
Coordenar construgéo de apresentagéo a Alta Gestdo da UFPB de dados Outro S'STEeAr:a_' SIAFI,
referentes aos recursos arios para aquisigdo de material bibliografi Biblioteca, SIGEventos e JRe MP >> 3> 3> 3> >> >> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
(fisico e on line - ebook (aquisi¢ao perpétua ou assinatura)) SIPAC
: . I ol " SIPAC, SIGAA -
Liderar os para de material para . i
o Sistema de Bibliotecas Biblioteca, SIGAA e Outro JRe MP >> >> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
sistema
Outro sistema, SIPAC,
Planejar agées para aprimoramento do acervo SIGAA - JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Biblioteca e SIGAA
SIGAA, SIGAA - Biblioteca
do de do acervo bibliografico (inventario). e Outro JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
sistema
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JuL AGO SET ouT NOV DEZ
Elaborar Prog de C; itaga i de Usuérios (PCCU) para um melhor uso d.
informacao disponiveis no Sistema de Biblioteca da UFPB
Outro sistema, SIGAA,
SIGAA -
Garantir o Programa de Capacitagéo Continuada de Usudrios (PCCU). Biblioteca, SIGAdmin, JRe MP 5> 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >>
SIGEventos e
SIPAC
Outro sistema, SIGAA,
Propor o calendério de atividades para o Programa de Capacitagdo SIGAA -
Continuada de Usudrios (PCCU) Biblioteca, SIGAmIn e JReMP 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
SIGEventos
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN 13% MAR  ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NoVv DEZ
Reforma Prédio Biblioteca Central.
Acompanhar,juntoaSupgriptendépciade Infraestrutura (SINFRA), o Outro sistema e SIPAC JRe MP 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >>
andamento da obra do prédio da Biblioteca Central.
ifi ibili junto a i éncia de
(SINFRA), de melhoria no projeto quanto a acessibilidade em todos os Outro sistema e SIPAC JRe MP >> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> >>
ambientes da Unidade Biblioteca Central.
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ
Executar ativi ini ivas e de &
Atendimento as da soci i é e externa SIPAC, Outro sistema, SIC
. . >> 3> 3> >> >> 3> >> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
da UFPB) por meio de e-mail institucional e demais Sistemas Biblioteca e SIGRH > > > >
Colaborag&o na realizagdo de atividades, eventos e projetos desenvolvidos SIGEventos, SIGRH,
pela Unidade e demais Unidades da Biblioteca Central SIPAC e SCDP JReMP e iadl lndl ladl sl i kil el il Kl Ll il il il Ll il Kl il il il Kl i sl il
Coordenar a coleta dos dados, do SIGAA e gerados fora do SIGAA - Médulo Outrsolz::sltesrlr;;ajvs\t_)DR
Biblioteca, das Unidades de Informagao, para gerar os relatorios e Biblioteca‘SIGEventos JRe MP 5> 5> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> >> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
estatisticas de avaliagéo do Sistema de Bibliotecas SIGRH e SIPAC
Digitalizagdo de processos e documentos da Unidade. SIPAC e Outro sistema JReMP 5> 5> 3> >> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Elaborag&o de comunicages internas e externas (formuldrios, memorandos, oficios,
processos, requerimentos, solicitagdes e demais Outro sistema e SIPAC JReMP 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
documentos) necessarias ao bom funcionamento da Unidade.
SIGAA - Biblioteca, Outro
Elaborag&o de relatérios gerenciais, pesquisas de pregos e suporte para as sistema,
isics. idad ibliote SCDP, SIAFI, SIGEventos, JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> >> >>
das da Central.
SIGRH e
SIPAC
Elaborag&o do plano anual de trabalho da equipe. SIGRH JRe MP 5> 5> 5> 3> 5> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 5> 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> >> >> >>
Gerenciar a comunicagao entre as Unidades da Biblioteca Central. Outro sistema e SIPAC JRe MP 5> >> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>
Gesl?odadocqmenlap?oadmipis&rativa d'a'Unidad_e_(arquivqfl’sico,A . SIPAC e Outro sistema JRe MP >> >> 3> >> >> >> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
arquivo em meio eletronico, na internet, midias sociais, correio eletronico)
Lavrar as atas de reunido da Unidade. Outro sistema e SIPAC JRe MP >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Participagao em reunides. Outro sistema JRe MP 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
:{Egl‘i‘zza";jf:ms para manter o site e a midia social da Biblioteca Central Outro sistema JRe MP 5> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Programas de edigéo de
Colapo‘ra.r'ngeql_npedgcomunlcacaoeredessoclalsna produgéo de contetidos imagem e video; Js 53 |55 [55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 | 55 |55 | 55 |55 |55 |>>
multimidiaticos interativos Instagram, Facebook,

Youtube; Site BC
Programa de edi¢éo de
textos e outros Js
especificos do trabalho
jornalistico

Colaborar, adotando as tecnologias de informagao e comunicagéo e instrumental utilizado
nap ¢ao j istica, nas ativi de pesquisa, selegéo e analise de informagoes
que possam gerar contetido para o Site e Redes Sociais da Biblioteca Central.

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



Organizar pautas, planejar coberturas jornalisticas, auxiliar na formulagao de questges, Programa de edigéo de
realizar entrevistas, produzir enunciados jornalisticos, contextualizar, interpretar e explicar textos e outros

: ~ P " e Js 5> 5> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
informagdes relevantes para os assuntos de competéncia da BC e do Sistema de especificos do trabalho >
Bibliotecas da UFPB jornalistico



CRONOGRAMA DE TRABALHO - SECRETARIA - 2024

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
GESTAO  JOAS JERONIMO DOS SANTOS

FORCA DE TRABALHO

CODIGO  COLABORADOR MATRICUI CARGO

JOAS JERONIMO DOS

IS Santos 1652156 TAE
ALESSANDRA MARIA

AC  TEIXEIRA MAGALHAES 2408739 TAE
CRUZ
JOSENAIDO DE SOUZA

JC CARNEIRO 337247 TAE
DENISE SANTOS DO

B AL 335632 TAE
ANTONIO DA NOBREGA

AB  BARBOSA TAE
FRANCISCO DE ASSIS

R EeAniis 1116246 TAE

OBJETIVO ESTRATEGICO

SETOR SECRETARIA/BC
DATA 12/01/2024

FUNCAO

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

SERVENTE DE LIMPEZA

AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO

MARCENEIRO

AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO

PI1.GAd.01: Desenvolver e executar rotinas participativas de planejamento, avaliagdo e controle
META PL.GAd.01: Alinhar 100% das agGes aos objetivos estratégicos da Unidade

ATIVIDADES
GESTAO ADMINISTRATIVA
Acompanhar os servicos de manutengao da Unidade
Atender e orientar os servidores da Biblioteca Central
Atender aos usuarios e publico interno por meio presencial e

AGOES / ENTREGAS

Acompanhamento da
execucao do servico
Atendimento presencial

Atendi :

Assessorar a Diretoria da Biblioteca Central

Cadastrar, receber, encaminhar e realizar despachos de processos SIPAC

Classificar, organizar e arquivar a documentagéo da Biblioteca

Realizar atividades de gestdo de pessoas da Unidade

Orientar os servidores e estagiarios na abertura de processos
Realizar comunicagao de reunides aos servidores e Sistema de Bibliotecas

Secretariar as reunides da Unidade

Assessoria em
processos
administrativos /
SIPAC/SIGRH
SIPAC
Selegédo de documentos
e arquivamento nas
pastas
Atividades de Agente de
Gestédo de Pessoas /
SIGRH
Atendimento presencial /

SIPAC, ZIMBRA
Atividade presencial /
SIPAC e editor de texto

RESPONSAVEIS

AB

JS,AC, JCeDN
JS,AC, JC e DN

JS,AC e DN

JSeAC

DN

JSeAC

JSeAC
JSeAC
JSeAC

13%

DoC

VERSAO

CARGA

ABR

40h

40h

40h
40h
40h

20h

MAI

Cronograma de Trabalho - SECRETARIA 2023

1.0

HORARIOS
08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00 (segunda a
sexta)

08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00 (segunda a
sexta)

07:00 as 11:00 e 14:00 as 18:00 (segunda a
sexta)
08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00 (segunda a
sexta)
08:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00 (segunda a
sexta)

07:00 as 11:00 (segunda a sexta)

JUN

JUL

SET

MODALIDADE

Nov

Presencial

Presencial

Presencial
Presencial
Presencial

Presencial

DEZ

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