CRONOGRAMA DE TRABALHO - DIREGAO - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR DIREGAO DOoC Cronograma de Trabalho - DIREGAO 2022
GESTAO Lucas Lima Santos DATA 24/04/2022 VERSAO 1.0

FORGA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE
LL Lucas Lima Santos 1421146 TAE Arquivista 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.Se.01: Prover a seguranga das pessoas, do patriménio e da informacéo.

META1  PInf.Se.01.14.M1. Ampliar em 100% as agdes na area de seguranca da informacéo.
PI.GAd.02: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.

META2 PI.GAd.02.12.M2. Digitalizar e/ou Virtualizar 100% dos processos.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV

GESTAO ADMINISTRATIVA

= rte 3 rdenagd ACE em n a Atendimento presencial

SUPO. teas Coq Eeneties 0D ALE B1 ELnes U (esan U s (Bl (PRt ¢ LL 5> (5> (>35> (5> [5>|>> >35> 5> [5>>[>>[>>[5> |55 |53 5> |>> | >> [ >> [ >> [ >> | >> | >>
materiais e servicos; remoto

?Cadastramento_de document.oseprocessos eletronicos no Sipac de Sipac LL 5> (5> (5>5[5>> (5> |55 55|55 |55 >> >3 [5>[>>[5> |55 |55 |55 |55 | >> [ >> [ >> [ >> [ >> | >>
interesse do gabinete do Arquivo Central e suas Coordenacgdes;

—Receplmento i processos eletronlgo§ externos =0 LS Claitel ¢ Sipac LL 5> (5> (53> [>>(5> 5> |33 >35> >3 [>>[>>[5>>[5> 5> |53 5> |>> | >> [ >> [ >> [ >> | >> | >>
encaminhamento para unidades administrativas competentes;

- astramen documen letrénicos diversos (relatérios, ata ’

Cadastramento de do entos eletronicos diversos (relatérios, atas, Sipac LL 5555 (555555555555 |55 (55 [55[55 (55 [>5|55 (55|55 [>> |55 5> [ >> [>> | >> [ >>

comunicados, etc.) no Sipac;

- Recebimento de documentos eletrénicos diversos (relatérios, atas,
comunicados, etc.) no Sipac e encaminhamento para unidades Sipac LL 5> (5> [>> (3> (5> [5> |53 |55 |55 5> [5>[>>[>>[55 |55 |55 |55 |55 | >> >5[ >> [ >> | >> | >>
administrativas competentes;

- Redagé@o de atos administrativos diversos (portarias, atas, oficios,

4 P i i i 5553355335555 355555 |35 [>5|5>[>>[>> >5[ >5[ 5> 3> >5[ >5[ >> [>> | >>

comunicados, relatdrios, etc.); Sipac, LibreOffice LL
- a m mental virtual (proc men igitai A .

Ges_tao_da assa dpcu ental virtual (processos e e documentos digitals) Analise, arquivamento LL 5> (5> [>>[>>[5> 5> [55 |55 |55 5> [5>[>>[>>[5> |55 |55 |55 |55 | >> [ >5[ >> [ >> | >> | >>
da Diregéo no SIPAC;
- Planejamento das ag6es do ACE para 2022; Reunloes/::Ta:r;o/Cronogr LL 55 |55 [ 55 [55 [55 [ 55 |55 g 55 |5
- i iaga 0 0 ;| Relatorios/Reuni6es/Pr

Monitoramento, avaliagdo e controle das agdes das Coordenagdes do ACE; elatérios/Reu ogs/ 0 LL coleslenlleslesles lesleollealles lep les oo les les les les les lealles les les |eo les

cessos/E-mail

- Assessoria e suporte informacional as atvidades do Arquivo Central; Conteudo LL T T P P P P P e e P P P P P P P E I R A A R BN P P
-sgtirfnmarofluxo delprocessosiadminiswativosirelativosiasiatibtiizoesido Reunides / Relatérios LL 5> (5> (3> [>> (5> [>>|5> |55 |53 5> [>>[>> 5> [5> |55 |55 |55 |55 | >> [ >> [ >> [ >> | >> | >>
- Elaborag&o do relatério anual (ano-base anterior) do Arquivo Central; Relatério LL >> (>>
- Orientagdo e capacitacdo dos estagidrios do Arquivo Central; Reunides MP LL JC >> >> >>
- Monitoramento das atividades desenvolvidas pelos estagiarios do Arquivo Reunides MP LL JC 55 (55 55 [55 [55 [ 55 |55 |55 [ 55 [ 55 [55 [55 |55 | 5>

Central;

22/06/2022



Andlise / Relatérios MP JC
Certificados de

- Controle das atividades dos estagiarios do Arquivo Central;

- Participagdes e capacitagdes em eventos relacionados a ciéncia da

informag&o/arquivologia; Participacdo LL

- Planejamento das agdes do ACE para 2023; Plano - Cronograma LL

- Elaboragéo, execugéo e suporte as atividades relacionadas a arquivologia, Relatérios - Contetidos -

tais como assessoria arquivistica, gestdo de documentos, acesso a MP LL JC

) ~ PR Py i ) . Apresentagdes
informagao, transparéncia ativa, politica arquivistica, sistema de arquivos.

ATIVIDADES
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

- Exercer a fungao de presidente e participagao ativa nas discussdes e
deliberacdes da CPAD;

RESPONSAVEIS

AGOES / ENTREGAS

Atas de reunides LLJC

>> >> >> >> >> >> >>
>> >>
>> | >> | >>
D> |33 |33 |33 |33 |33 |33 (3> |33 |33 |>> 2> |>>|>>|>>|>> |33 |>>|>>|>> (>3 (>> [ >> [ >>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

- Planejar e divulgar a pauta das reunides da CPAD, conforme Resolugéo n. Reunides/LibreOffice/SIP

LL

43/2018. AC
AGOES / ENTREGAS

ATIVIDADES RESPONSAVEIS
IMPLANTAGAO E GESTAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFPB

- Propor reunides periodicas, conforme Resolugédo n. 43/2018;

Atas de reunides LL
Convocagao/Ata de

- Realizar processo eletivo para criagdo do Conselho Consultivo do Sistema
de Arquivos da UFPB; reunido/Portaria
-Gerenciar e elaborar o plano anual de atividades técnicas do Sistema de Plano de
Arquivos; Tragar as diretrizes, normas e manuais visando a regulamentagdo e = atividades/Manuais/E- MP LL JC
ao funcionamento do SiArq/UFPB; mail/SIPAC

ELABORAGAO DA POLITICA ARQUIVISTICA DA UFPB

Propor e acompanhar a elaboracéo de notas técnicas, manuais, relatérios, Notas

etc., relacionados a gestdo de documentos fisicos e digitais da UFPB; Técnicas/Manuais/Relat LL
orios/E-mail/SIPAC

Elaborar documentos normativos concernetes a politica arquivistica e Portaria/Resolugéo/SIPA

subemeter as unidades competentes para aprovagao; C

Propor e acompanhar a elaboragdo de produtos e servigos arquivisticos por

parte das Coordenagdes do ACE.

ATIVIDADES

MP LL JC

LL

E-mail/SIPAC LL
RESPONSAVEIS

AGOES / ENTREGAS

>>

>> (>> >> | >>
>> (>>
D> |33 333> |33 | 3> (>3 >> | >3 (>> | >> | >>
>> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
>> (3> |>> | >>
D> (33|33 (3333|3333 |33 |33 33|33 (33|33 33|33 (33|33 | 3> (3> | 5> | >> | >>

GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

Atendimento presencial e
remoto, e-mail, LL
comunicados

- Orientagao aos servidores e gestores do Arquivo Central sobre
procedimentos e servicos;

- Homologacéo no SIGRH das férias planejadas da equipe e autorizadas pelas

respectivas chefias imediatas; Médulo Férias do SIGRH LL
- Homologagao das ocorréncias quanto a frequéncia; SIGPonto LL
hl;l(;rlréc;gg?;ao das folhas de ponto e frequéncia mensal do Arquivo Central SIGPonto LL
- Acompanha dos relatérios de atividades de servidores em regime de Sipac LL
teletrabalho COVID-19.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
GESTAO DE MATERIAIS
- Planejamento de aquisi¢ao de materiais junto aos requisitantes; Sistema Gov do PCA LL VB JK
- Autorizacdo de requisicdo de materiais permanentes e de consumo através | Moddulo de requisigées LL

do Arquivo Central; do Sipac
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- Solicitagé@o de controle e levantamento patrimonial do Arquivo Central junto
a unidade competente.

ATIVIDADES
INFRAESTRUTURA DO ARQUIVO CENTRAL

- Requisicdo e autorizagéo de servigos de infraestrutura para o ACE.

ATIVIDADES
ORGAMENTO INTERNO DO ARQUIVO CENTRAL
- Acompanhamento de créditos orgamentdrios para as despesas do ACE;

- Planejamento da utilizagdo dos créditos orcamentos do ACE;

- Solicitagé@o de abertura e remanejamento de créditos orgamentarios do ACE.

ATIVIDADES
PARTICIPAGAO EM COMISSOES/REUNIOES

Processo administrativo,
Sipac

AGOES / ENTREGAS

Médulo de requisi¢des
do Sipac

AGOES / ENTREGAS

Sistema Codeor, Sipac
LibreOffice/SIPAC
Sipac
AGOES / ENTREGAS

LL
RESPONSAVEIS

LL JC MP
RESPONSAVEIS

LL JK
LL
LL
RESPONSAVEIS

>> (>>

>>

>>

>> (>>

>> (>>

>>

>>
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>>
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>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

- Participagdo na Comisséo de Atos Normativos da Reitoria; Atas de reunides LL >> >> >> >> >> >> >> >>

- Paticipagdo na Comisséo de Acervo Académico, de acordo com a Portaria Atas de reunides -

n°® 315/2018; Relatérios - Contetdos - LL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Apresentagoes

- Participagéo efetiva na Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos Atas de reunides -

(CPAD); Contetdos - LL >> >> >> >> >>
Apresentacdes

- Participagdo em reunides do Comité de Governanga Digital (CGD). Atas de reunides LL >>
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EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR CAIP DOC Cronograma de Trabalho - CAIP 2022

GESTAO Jodo Carlos Bernardo de Lima DATA 27/04/2022 VERSAO 1.0
FORGA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNCAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE

CL Claudineide Leite da Silva 1405469 TAE Técnica em Arquivo 40h 07h-12h / 13h-16h (segunda a sexta) Presencial
DL Durval L de Aratjo Filho 336281 TAE Assistente em Administragdo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
GL Geane de Luna Souto 1475878 TAE Arquivista 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
JL Jodo Carlos B. de Lima 1928859 TAE Arquivista 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
MN Marcélia dos S. S. Nascimento 1282050 TAE Arquivista 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
VD Valéria Diniz A. dos Santos 1915759 TAE Arquivista 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.Se.01: Prover a seguranga das pessoas, do patriménio e da informagéo.
META1  PInf.Se.01.14.M1. Ampliar em 100% as a¢des na area de seguranca da informag&o.

P1.GAd.02: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.
META2 PI.GAd.02.12.M2. Digitalizar e/ou Virtualizar 100% dos processos.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN
COORDENAGAO - ADMINISTRATIVO
- Planejamento das ag¢des da coordenagéo para 2022; Plano - Cronograma JL >> >>
- Monitoramento, avaliagdo e controle das a¢des da coordenacéo; Relatérios JL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Assessoria e suporte a Diregdo ACE; Reunides/Conteldo JL MN GL VD 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> 3> 3> >>(>> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Planejamento de a¢des do Memorial UFPB; Plano - Cronograma DL >>(5>> >> >>
- Gerenciar o fluxo de processos administrativos relativos as atribui¢ées do setor; Reunides / Relatérios JLMN 3> 3> 3> (3> (3> 3> 3> 3> 3> (>> 3> 3> 3> 3> (>> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Acompanhamento das atividades subordinadas a Coordenacéao; Conteldo/Relatérios BM AC >> >>
- Orientagdo e acompanhamento atividades bolsistas; Reunides JLDL GL MN 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 53> 3> >> 3> >> >> >>[>> >>
- Monitoramento das atividades dos bolsistas da coordenagé&o; Reunibes JLDL GL MN 5> 5> (5> 5> 35> 3> 5> 5> (3> 5> 3> 3> 5> 3> 3> 5> 5> 3> 5> >> 3> >> >> >>
- Controle das atividades dos bolsistas da coordenagao; Andlise / Relatérios JLDL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Participacdes e capacitagdes em eventos relacionados a atuagdo da coordenagao; Certifipgdos~de CLDLGLJLMNVD | >> o> o> . o> o> . o> o> . o> o>
Participagao
- Planejamento das ac¢des da coordenagao para 2023; Plano - Cronograma CLDL GL JL MN VD >>(>> >> >>
- Elaboragdo do relatério anual de atividades da coordenacgéo. Relatério CLDL GL JL MN VD >> 5> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT Nov DEZ
ATENDIMENTO A USUARIOS
- Recebimento e andlise de demandas de consulta e acesso a documentos; Atendimento continuo JL S5 5> 5> 33> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> >> >> >> 3> >> >> >> 3> >> >>
- Recepgéo e atendimento a usuérios em consultas presenciais; Atendimento continuo GL MN CL >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Registro e controle de atendimento de usudrios; Planilhas/Relatérios JL MN CL GL 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> [>> >>
- Separagdo e preparagdo de acervo para atendimento das demandas. Atendimento continuo JLMN CL GL 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> 3> 3> 53> >> >> >> >> >> >>[>> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NoV DEZ
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GESTAO DO ACERVO INTERMEDIARIO E PERMANENTE

- Processamento técnico do acervo da PRPG armazenado no ACE; Proces;s;enpv?to do GLGL collenlles|lesles e
- Processamento técnico do acervo da AGR, Procesas:er;'lvec;'ItO do MN CL GL 5> (5> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> 53> >> >> >> >> >>
- Identificagdo da massa documental acumulada no ACE; Acervo identificado JLMN GL CL 5> 5> 5> 3> 5> 5> 3> 5> 3> >> 5> 5> >> 5> 3> >> 5> 3> >> >> >> >> >> >>
- Mapeamento da estrutura de armazenamento de acervos fisicos; Planilha de controle JL MN >> (>> >> >> >> >>
- Mapeamento dos acervos armazemandos no ACE; Planilha de controle JLMNGLCL DL >> |>> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Registro e controle dos acervos processados; corilrzrl]::-l/hr?alsa?grios JL MN GL CL 55 | >> >> | >>
- Registro da movimentagéo de acervos; Al d,e. JLMN 5> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 5> 3> >> >> >> >> >> >>
controle/relatérios
- Avaliagao de documentos acumulados no ACE. Acervos Destinados JLMNGL CL 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> >> 3> >> >> >>[>> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN
DIFUSAO CULTURAL
- Promogao de visitas mediadas ao ACE; Atendimento visitantes GL >> >> >>
- Reunido para planejamento de agdes do Memorial UFPB; Atas/Relatérios DL >> >> >> >> >> >>
- Planejamento de eventos para a SNA 2022; Lives/Oficinas GLCLJL >> 3> >> >>
- Planejamento para laboratério de préticas arquivisticas curso de Arquivologia; Atividades académicas GL CL MN JL >> >> >> >>
- Supervisdo de atividades nas disciplinas de laboratério de préticas arquivisticas; Atividades académicas GL CL MN JL 5> 3> (3> 5> 5> 3> 3> 3> (>> >> 3> 3> >> >> | >> >> >>
- Produgéo de contetdo para difusdo em redes sociais Memorial; Postagens DL 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> >> 5> 5> >> 5> 5> >> >> >> >> >> >>
- Articulacdo para agdes do Memorial UFPB; Reunides/documentos DL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Pesquisa para conteido/acervo Memorial UFPB. Relatérios DL 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 5> |>> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT [\ [0)V} DEZ
ASSESSORIA TECNICA UNIDADES UFPB
- Recepgéo e analise das demandas de assessoria; Formuldrios/controles JL MN 3> 3> 3> (3> (3> 3> 3> 3> 3> (>3 >> 3> 3> 3> (>> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Visitas técnicas; Visitas JL MN 55> 5> 35> (5> 3> 5> 3> 33> 53> 3> 5> 3> 3> (3> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
- Orientagdes de atividades técnicas arquivisticas; Reunides/Oficinas JLMN 5> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 53> 3> 3> 53> 3> >> 3> >> >> >>[>> >>
- Acompanhamento de atividades técnicas arquivisticas; Visitas/Supervisao JLMN 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 5> 3> 5> 5> 3> >> >>[>> >>
- Orientagd@o e acompanhamento atividades estagiarios PRA/AGR/SINFRA; Visitas/Supervisdo JL MN 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 3> >> 3> 53> >> >> >> >> >> >>[>> >>
- Registro das atividades desenvolvidas. Planilhas JLMN 5> (5> 5> 3> 3> 3> (>>(>> 5> 3> 3> 3> (>> >> 5> 5> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT [\ [0)V} DEZ
PRESERVAGAO E CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
Definicédo de padréo de acondicionamento de documentos iconograficos; quelo de VD 55 |55 [ 55 |55 |55 |55 |55 | 55
acondicionamento
Higienizagdo da colegédo de fotografias do ACE; Fotografias higienizadas VD 5> 3> 3> 3> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >>
Acondicionamento da colegéo de fotografias do ACE. Documentos VD 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 [ 55 | 55 |55 | 55

acondicionados

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

OUTRAS ATIVIDADES
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ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

PARTICIPAGAO EM COMISSOES

- Comissdo Atos Normativos Reitoria; Atas de reunides JL >> >> >> >> >> >> >> >>

- Paticipagao na Comissao Acervo Académico; Atas de reunides JL 5> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

- Participagédo efetiva na Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos. Atas de reunides JL >> >> >> >> >>
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CRONOGRAMA DE TRABALHO - DPEX - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR Divisdo de Protocolo e Expedigdo de Documentos DoC Cronograma de Trabalho - DPEX 2022

GESTAO Valgui da Silva Barbosa DATA 06/05/2022 VERSAO 1.0

FORGA DE TRABALHO

CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE

DH Denise Coeli Ribeiro Honorato 335982 TAE Assistente em Administragdo 40h 07h-12h / 13h-16h (segunda a sexta) Presencial
JD José Jacob Dantas 1116111 TAE Auxiliar em Administragéo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
Js Jurandir Severino dos Santos 333231 TAE Assistente em Administracdo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
LS Lucas Carneiro Guedes Santiago 1260533 TAE Técnico em Arquivo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
MS Maria Auxiliadora dos Santos Marinho 1008891 TAE Servente de Limpeza 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
MD Maria das Dores Crispim Duarte 336621 TAE Assistente em Administragdo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
MM Maria Lindomar Martins de Moura 1780001 TAE Assistente em Administragao 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
MA Mauricio Alves de Almeida 336657 TAE Marceneiro 30h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
RK Rossana Maria Klostermann Cavalcante 336819 TAE Assistente em Administragao 30h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
TS Tiago Antonio da Silva Santana 3212136 TAE Assistente em Administracdo 40h 07h-12h / 13h-16h (segunda a sexta) Presencial
VB Valgui da Silva Barbosa 2329883 TAE Auxiliar em Administragdo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.Se.01: Prover a seguranga das pessoas, do patriménio e da informagéo.
META 1
PI1.GAd.02: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.
META2 PI.GAd.02.12.M2. Digitalizar e/ou Virtualizar 100% dos processos.

PInf.Se.01.14.M1. Ampliar em 100% as agdes na area de seguranga da informagao.

ATIVIDADES RESPONSAVEIS

AGOES / ENTREGAS

JAN FEV MAR  ABR

ADMINISTRATIVO
- Assessorar o Coordenador de Gestdo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas no

A o~ Reunides VB LS 5> 5> 3> (3> 5> (>> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> 3> >> (>> >>(>> >> >> >> >>
ambito de sua atuagéo e a Diregao;

—Implementar, apoiar e executar as or|entago§semanadas das regras e normas superiores Reunices VBLS 55 (55 (55 [ 55 55 [55 |55 |55 |55 [ 55 |55 (55 |55 |55 |55 |55 [55 |55 [ 55 [ 55 |55 |55 [ >>
sobre procedimentos de protocolo e expedi¢cdo de documentos avulsos e processos;

- Planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a recepg&o, conferéncia,

classificagéo, registro, autuagao, distribui¢ao, expedigdo e arquivamento de processos,

documentos e demais expedientes das atividades meio e fim destinados a UFPB, ou dele Reunides VB LS 5> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 5> >> >> >> >> >> >>
oriundos, controlando e acompanhando a sua tramitagéo interna e externa por meio do

sistema informatizado de protocolo e tramitagdo de documentos e processos;

- Avaliar e propor melhorias ao sistema informatizado de protocolo e tramitagéo de Reunides/Conteudo VBLSDHMDTSJD >> >> >> >> >> >> >> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
documentos e processos;

U [l R L (e lel i Fatura dos correios ALy M?SJS e 5> 3> 3> 3> 3> 5> 5> 3> 3> (>> 3> 3> 3> 5> 5> >> (>> 3> >> | >> >> >> >>

- i istribui istribui énci i . RKMA MS JSLS VB

Selecpnar,dlstrlbuweredlstrlbuwas correspondéncias recebidas, preparando os Livro de Protocolo 55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 |55 |55 [ 55 | 55 |55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 | 55 |55 | > | 5> | >
respectivos protocolos; TS

- i éncias; . RKMA M LS VB

Receber, expedir e controlar os malotes de correspondéncias; Livro de Protocolo TSSJS 3 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> (>> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> | >> >> >> >>
—Cu,mprlrefazercumprlras normas estabelecidas pela Empresa Brasileira de Correios e Reunides / Relatorios RKMA MS JS LS VB 55 |55 |55 |55 (55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 | 55 |55 |55 [ 55 |55 |55 | >
Telégrafos; TS

- Homologag&o das ocorréncias quanto a frequéncia; SIGRH VB 5> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> 53> >> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
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- Comunicar falhas sistémicas ao Arquivo Central para que sejam abertos chamados em

. - R Reunides/SIPAC VBLSDHMDTSJD >> 3> 3> >> >>(5>> 5> 3> 5> 5> >> 3> 5> 5> 5> 5> (>> 5> 5> 5> >> >> >> >>
conjunto com a STI visando minimizar erros no SIPAC.

22/06/2022



EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR CGDS DoC Cronograma de Trabalho - CGDS 2022

GESTAO Mauro Porfirio Barbosa Guimarées Junior DATA 03/05/2022 VERSAO 1.0
FORGCA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA [o7.1:{c]o} FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE
MP T&L:g? Porfirio Barbosa Guimardes 1313058 TAE Arquivista 40h 09h-12h / 13h-18h (segunda a sexta) Presencial
IR Isaac Rozas Rios 2352982 TAE Arquivista 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.Se.01: Prover a seguranca das pessoas, do patrimonio e da informacéo.

META1  PInf.Se.01.14.M1. Ampliar em 100% as ag¢des na area de seguranga da informagao.
PI.GAd.02: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.

META2 PI.GAd.02.12.M2. Digitalizar e/ou Virtualizar 100% dos processos.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NoOV
COORDENAGAO - ADMINISTRATIVO
Assessorar a Direcéo do Arquivo Central no ambito de sua atuacéo.

Reunides MP/IR

Atenderas~demandas solicitadas pela Diregdo no ambito de atuagdo da Reunides/Contelido MP/IR 5> 5> (5> (5> 5> >> >> >> 5> 5> (3> (>> 5> >> >> >> >> >> | >> >>
coordenagéo.
Substituir o Diretor do ACE quando solicitado. Contetdo MP/IR S>> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> >> 3> 3> >> >> >> >>
Avall_ar produtos e servigos rglatlvosaglgtemas |r_1f<_)rmat|zados direcionados a Analisar MP/IR 5> (5> (53> 3> 3> 3> 3> 53> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
gestdo de documentos e registros arquivisticos digitais.
Delegar realizagdo de agdes para unidades subordinadas . Reunides/Contetido MP/IR 5> 5> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
Produtos e servigos relacionados ao ambito de atuagéo da coordenagéo Andlise/Avaliagdo MP/IR >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Aten(_ieras solicitagbes das diversas unidades que compdem o Sistema de Reunides / Relatérios MP/IR 5> 3> (3> 3> 5> 5> 3> 3> 3> (3> 5> 5> 5> 3> 3> 5> (>> >> >> >> >> >> >> >>
Arquivos da UFPB
Proporajustesemelhorlas nos p_rocedlmentose3|stemas em uso referentes aos Conteldo MP/IR 5> (5> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
documentos e registros arquivisticos da fase corrente
Inte_grantes_ @_Slst_ema deArquwo_spg que se R YR AR CeBmEIEs @ Orientag&o/Assisténcia MP/IR S> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 53> 3> 5> 3> 3> 3> >> >> >> 5> >> >> >>
registros digitais, sistemas e repositério digital
AssAesscl)raroCoordenac_jorde Gestao de Documentos, Registros Digitais e Sistemas Reunides MP/IR 55 55 [ 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 [ 55 |55 [55 [ 55 |55 |55 [ 55 |55 |55 | 55 |55 [ 55 | >
no d&mbito de sua atuagao
Athldades9_proced|mentos T S EEEEE hE G ra i doCE, Supervisdo/Avaliagado MP/IR 5> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 53> >> 3> >> 3> >> 5> >> >> >>
quando solicitado
Acoes emanadas das normas e legislagao arquivistica vigentes relativas aos . = A

; Orientagdo/Assisténcia MP/IR 5> (3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
documentos e registros da fase corrente Gao/ /
SPcr’ﬁ:::i?;:lérgentostecmcos SPRIEEE TS MES ERNES BRI T8 R AP GUEED Avaliagdo/Acompanhamento MP/IR 5> 5> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >>
Intermediar junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo (STI) o
desenvolvimento de solugdes de tecnologia e manutengéo de sistemas de Reunides MP/IR 5> (3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 53> 5> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >> >>

informacéo referentes ao acervo digital e instrumentos arquivisticos de gestao

Propor junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI) o
desenvolvimento de solugdes que atendam a um Sistema Informatizado de Gestao Reunides MP/IR 5> 5> (5> 3> 5> 3> 3> 3> 3> (5> 5> 5> 3> 3> 3> 53> (>> 5> 5> 5> >> >> >> >>
Arquivistica de Documentos (SIGAD)
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Acompanhar a atualizagdo de normas e legislagédo arquivistica relativas aos
documentos e registros de fase corrente

Propor junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo (STI) o
desenvolvimento de solugdes que atendam a um Repositério Arquivistico Digital
Confiavel (RDC-Arq)

Normatizar e padronizar procedimentos técnicos conforme normas e legislagéo
arquivistica vigentes

Revisar e atualizar procedimentos técnicos de acordo com as normas e legislacéo
arquivistica vigentes

Estudar e planejar a criagdo de instrumentos de gestdo do conhecimento
relacionado as atividades estratégicas, taticas e operacionais da area de arquivo

- Planejamento das agdes da coordenagao para 2023.

Edigdo de manuais que contemplem a padronizagdo de procedimentos de gestdo
de procedimentos arquivisticos digitais no ambito da UFPB

- Elaborag&o do relatério anual de atividades da coordenagéo
ATIVIDADES
GESTAO DO ACERVO ARQUIVISTICO DIGITAL E SUA CADEIA DE CUSTODIA

Gerenciamento, controle e manutengéo do acervo arquivistico digital e sua cadeia
de custddia

Arquivo Central e o Sistema de Arquivos ao que concerne as questdes referentes
ao gerenciamento, controle e manutencéo do acervo arquivistico digital e sua
cadeia de custddia

Normas e legislagao arquivistica vigentes, relativas aos documentos e registros
digitais

Produtos e servigos concernentes aos sistemas informatizados direcionados a
produgao, controle, organizagéo, acesso e armazenamento de documentos e
registros digitais arquivisticos, de acordo com a demanda

Documentos sob sua guarda fisica ou sob sua responsabilidade em ambito digital

Atividades para fins de tratamento técnico de documentos avulsos e processos,
promovendo a padronizagdo dos procedimentos, digitalizagédo, quando necessério,
respeitando as normas de protocolo e aplicando a politica de gestdo documental

Instrumentos de gestao para documentos digitais

Transferéncia e recolhimento de documentos digitais aos acervos intermediarios e
permanentes, quando houver

Desenvolvimento de solugdes e tecnologias e manutengéo de sistemas da
informacgé&o referentes ao acervo digital e instrumentos arquivisticos de gestao
Uso da tecnologia da informagdo documentos e registros arquivisticos digitais
Atendimentos e controle do Open-source Ticket Request System (OTRS)
relacionados as demandas ao Médulo de Protocolo do SIPAC.

Padronizagao dos procedimentos técnicos para o protocolo e demais agdes que
envolvam a gestdo dos documentos arquivisiticos digitais

ATIVIDADES

22/06/2022

Analise / Relatdrios
Reunides

Certificados de Participagéo
Revisdo/Atualizagdo

Conteudo/Videoaulas
Plano - Cronograma
Propor/E-mail/SIPAC

Relatério/SIPAC
AGOES / ENTREGAS

Acompanhar, mediar e orientar/
SIPAC

Acompanhar, orientar e apoiar/
Reunides e e-mails

Acompanhar, implementar e cumprir

Avaliar e implementar

Gerir/ SIPAC

Orientar, coordenar e supervisionar e
executar/ SIPAC

Orientar e promover junto a CPAD/
Reunides

Orientar e acompanhar junto a CAIP/
SIPAC

Promover junto a STI/ Reunides

Articular com as demais unidades da
UFPB/ Reunides

Supervisionar/ OTRS e planilhas

Promover/ Manuais

AGOES / ENTREGAS

MP/IR

MP/IR

MP/IR

MP/IR

MP/IR
MP/IR
MP/IR
MP/IR
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CRONOGRAMA DE TRABALHO - DIREGAO - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR SECRETARIA E APOIO ADMINISTRATIVO DocC Cronograma de Trabalho - SECRETARIA 2022
GESTAO  Lucas Lima Santos DATA 24/04/2022 VERSAO 1.0
FORCA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE
JM Juliana Marques Sallenave 3636916 TAE - Agente Administrativo 40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
JK Josehilton Kleber Goncalo 3212243 TAE - Assistente em Administragdo 40h 7h-12h / 13h-16h (segunda a sexta) Presencial
MC Marcelo Coutinho de Oliveira 1759308 TAE - Assistente em Administragdo 40h 7h-12h / 13h-16h (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.Se.01: Prover a seguranga das pessoas, do patriménio e da informagao.
META 1
PI.GAd.02: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.
META2 PI.GAd.02.12.M2. Digitalizar e/ou Virtualizar 100% dos processos.

PInf.Se.01.14.M1. Ampliar em 100% as a¢des na area de seguranca da informagao.

RESPONSAVEIS JAN

ATIVIDADES

AGOES / ENTREGAS

GESTAO ADMINISTRATIVA

- Suporte as coordenagdes em assuntos de gestdo de pessoas, materiaise  Atendimento presencial e

servigos; remoto
- Cadastramento de processos eletronicos no Sipac de interesse do Arquivo Sinac

Central ou Secretaria; p

- Cadastramento de documentos eletronicos diversos (relatérios, atas, Sinac

atestados etc.) no Sipac; p

- Recebimento de documentos eletronicos diversos (relatdrios, atas, Sinac

atestados etc.) no Sipac e encaminhamos ao setor competente; p

- Cadastramento de oficios eletronicos no Sipac emitidos pelo diretor; Sipac

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

diretor;

- Redagéo de atos administrativos diversos (oficios, despachos, atas, etc.)

emitidos pelo diretor; Sipac, LibreOffice

Anélise, relatorios,
arquivamento

- Gestdo da massa documental (processos e expedientes fisicos e digitais)
da Diregdo e Secretaria.

ATIVIDADES ACf)ES / ENTREGAS
GESTAO DOS CANAIS DE COMUNICAGAO DO ARQUIVO CENTRAL
Monitoramento do e-mail institucional do Arquivo Central e direcionamento Zimbra
das demandas aos setores responsaveis/competentes;
Monitoramento e atendimento dos chamados realizados por meio da Central
de Atendimento/Sistema OTRS, e repasse dos chamados de maior Sistema OTRS/E-mail
complexidade, aos setores responsaveis/competentes, quando necessario.

ATIVIDADES AQf)ES/ ENTREGAS

22/06/2022

JM JKMC 5> 3> 3> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
JM JKMC 5> 5> 3> 3> 53> (53> (3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 53> (>> 3> >> >> >> >> >> >> >>
JM MC 5> (5> 3> 3> 5> (53> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> 3> (>> >> >> >> 3> >> >> >> >>
JM MC 5> (3> 3> 3> 53> (3> (>> 5> >> 3> 3> >> 3> >> 3> (>> 3> >> >> >> >> >> >> >>
JM MC 5> 3> 5> 3> 3> 3> 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 53> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
JM MC 5> (3> 3> 3> 3> (3> (>> 3> >> 3> 3> >> >> >> 3> (>> >> >> >> >> >> >> >> >>
JM MC S5 5> 5> 3> 33> 5> (3> 3> 5> (3> 3> 5> (3> 3> 5> (>> 3> 5> >> 3> 5> >> >> >>
JM MC 5> (5> 3> 3> 3> (3> (>> 5> >> 3> 3> >> >> >> 3> (>> >> >> >> >> >> >> >> >>

RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV )] ¥4

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

JM D> 3> 3> 3> 3> (3> (3> (>3 3> 3> >> >> >3 >3 >3 >> >> 3> 3> >> >> >> >> >>
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GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

- Orientagao aos servidores do Arquivo Central sobre procedimentos para
acesso a servigos pela Pré-reitoria de Gestéo de Pessoas (Progep);

- Concedente de estdgio: cadastramento dos planos de estdgio para os
estagiarios da pré-reitoria, inclusive renovagdes;

- Concetente de estagio: envio da frequéncia mensal dos estagidrios do
Arquivo Central para a DCPS/Progep;

- Orientagao aos estagidrios do Arquivo Central sobre procedimentos para
acesso a servigos da Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas (Progep).

ATIVIDADES

Atendimento presencial e
remoto

Médulo do Sigaa

Sipac

Atendimento presencial e
remoto

JM MC
MC
MC

JM MC

RESPONSAVEIS
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GESTAO DE MATERIAIS
- Atualizagdo do Plano de Contratagdes Anuais — PCA;

- Verificagdo e acompanhamento do estado dos materiais permanentes do
Arquivo Central;

AGOES / ENTREGAS

Sistema Gov do PCA

Verificagdo in loco

- Requisi¢do de materiais permanentes e de consumo através do Sipac para o | Mddulo de requisigoes

Arquivo Central;

- Recebimento de materiais permanentes e de consumo requisitados e
guarda dos mesmos no almoxarifado do Arquivo Central;

- Solicitagdo de reparos em equipamentos de informatica do Arquivo Central
pela Superintendéncia de Tecnologia da Informagé&o (STI);

- Destinacéo de equipamentos inserviveis ou defeituosos;

- Abastecimento de dgua mineral para os setores do Arquivo Central, de
acordo com a empresa contratada pela prestagao do servigo;

- Gestdo e controle dos materiais de consumo e permanente do Arquivo
Central, além do monitoramento de entrada e saida dos mesmos do
almoxarifado do Arquivo Central.

ATIVIDADES

do Sipac

Recebimento

Relatério
Relatério, Sipac

Telefone

Sipac/LibreOffice

JK

JK
JK
JK
JK
JK
JK
JK
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ORGAMENTO INTERNO DO ARQUIVO CENTRAL

- Acompanhamento de créditos orgamentdrios para as despesas do Arquivo
Central;

- Solicitagdo de abertura e remanejamento de créditos orcamentérios do
Arquivo Central.

AGOES / ENTREGAS

Sistema Codeor, Sipac

Sipac

JK

JK
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