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INTRODUCAO

Relatorio das atividades desenvolvidas no periodo de isolamento social
devido a COVID - 19. Durante esse periodo de isolamento social, devido a
pandemia do COVID-19, as atividades ndo presenciais tém por objetivo a ndo
disseminacdo do novo coronavirus. Diante disso, a Assessoria de Suporte e
Informatica do Centro de Ciéncias Juridicas (Raimundo Gadelha Fontes Filho e
Josinécia de Caéssia Oliveira da Silva ), continuaram trabalhando por meio do

suporte (OTRS, e-mail linjursuporteccj@gmail.com e por via de aplicativo

Whatsapp), com reunibes por video; atividades laborais; atendimentos
presenciais e atividades administrativas, com envio e recebimento de oficios,
facilitando assim, o processo de suporte dos setores do CCJ. O Centro de
Ciéncias Juridicas (Secretaria, Gestdo de Pessoas, Gestdo Administrativa e 0s
demais departamentos), foi atendido durante o periodo da Pandemia.
Desenvolvimento da Carta de Motivagdo destacando todas as atividades
desenvolvidas por este setor e do e do Plano Pratico Setorial para os cuidados e
medidas associadas as mudancas adotadas para seguranca dos servidores e do
publico no geral. Incentivo aos servidores do LINJUR para participar de cursos
ofertados pela PROGEP e conclusdo de diversos cursos durante o periodo
COVID-19. Quanto a demanda de sites, foi desenvolvido a Home Page da
Coordenacdo do Curso de Direito, publicac6es nos sites (Gradua¢do do CCJ, Pds
Graduacdo e Projetos ESAEL). Auxilio na comunicacdo com a Gestdo de
Pessoas, Gestdo Administrativa e os demais setores deste Centro que ja estavam
em Demandas regularmente aos servidores do LINJUR (Luciano Martins e

Josélia Ferreira), através do e-mail linjursuporteccj@gmail.com e Whatsapp.

Destacando que € de suma importancia a organizagdo desta Assessoria em
Suporte e Informatica para que os servidores lotados neste setor executem as

atividades e participacéo das demandas recebidas e executadas pela chefia.
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2 - PLATAFORMA

Os recursos utilizados durante o periodo Home Office foram através do

Sistema OTRS, e-mail linjursuporteccj@gmail.com, Whatsapp com chamada de

video e mensagens.

3 - REUNIOES

Esclarecimentos de duvidas nos servigos administrativos do LINJUR em
duvidas e acompanhamento das tarefas laborais, incentivos aos cursos oferecidos
pela PROGEP no decorrer dos meses. Auxilio nos relatorios de tele trabalho
individualmente, bem como fazer o cadastramento na plataforma SIPAC, com
assinatura digitalmente pelo servidor e pela chefia e imediata. Orientacdo na

frequiéncia semanal e nas demandas laborais.

4 - SUPORTE

No decorrer dos meses de 17/03/2020 a 31/12/2020, executamos diversas
demandas e atendimento presenciais. Acompanhamento de suporte das Unidades
CCJ- Campus | e Unidade Santa Rita. No inicio de 2021 estamos executando

demandas administrativas. Conclusao das atividades laborais dos servidores:
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4.1 SERVIDORES E ATIVIDADES CONCLUIDAS
4.1.1 RAIMUNDO GADELHA FONTES FILHO
ATIVIDADES CONCLUIDAS PERIODO
Atendimento a Gestdo Administrativa; Acompanhamento do servico de recarga Marco

de cartucho e tonner das Unidades: Jodo Pessoa/Santa Rita e DCJ Santa Rita para
compras de Tonner; Atendimento a videoconferéncia (Franca) da Professora Ana
Adelaide; Acompanhamento das demandas administrativas; Acompanhamento de
tarefas pertinentes aos servidores do Setor; Cadastro de Documentos (Declaracao
de Saude) no SIPAC; TIVIDADE: Envio de Documentos no SIPAC; E-MAILS
Administrativos a Gestdo Administrativa do DCJ - Santa Rita; Levantamento de
Impressoras dos Centros de Ciéncias Juridicas; Colaboragdo a Gestdo
Administrativa no Preenchimento da Planilha de quantitativo para planejamento
de compras de Equipamento de Informatica; Reunido com os servidores do Setor
via whatsapp; Relatdrio de Atividades Laborais no SIPAC;

Atendimento ao Gestor Administrativo;Levantamento de Equipamentos Abril
Eletrdnicos para aquisicdo via Whatsapp;Reunido com a Gestdo Administrativa
via whatsaap; Acompanhamento das demandas administrativas; Atendimento
Administrativo diario Video Chamada e e-mails aos servidores do setor; Envio de
tarefas e demandas administrativas aos servidores do setor via correio
eletrébnico;Envio de Documentos no SIPAC;Envio de e-mail Administrativo a
Gestdo Administrativa do DCJ - Santa Rita;Relatdrio de Atividades Laborais no
SIPAC;

Atendimento A Gestdo Administrativa na Conclusdo do Relatorio em Pesquisas Maio
de precos dos Equipamentos de Informatica: Nobreak, Estabilizadores, Switch e
Projetor de Multimidia; Reunido com os Técnicos Administrativos do LINJUR
via whatsapp, informes da Alteracdo do Ponto Eletrénico; Acompanhamento das
demandas administrativas enviadas por e-mails aos servidores do Setor;Curso
EAD “Ferramentas de Apoio ao Trabalho Home Office”;Atendimento a Gestéo
Administrativa via Whatsapp;Atendimento Administrativo diario Video Chamada
com assuntos relativos aos trabalhos laborais; Reunido com os Técnicos
Administrativos do LINJUR através do Whatsapp chamada de Video

informacBes nas demandas e prazos de Relatorios quinzenais; Reunides
Administrativas; Relatérios das Atividades Laborais quinzenal via Documentos
no SIPAC;Assinaturas de Documentos no SIPAC. Atendimento e
acompanhamento aos servidores do LINJUR: Informacéo e Davidas nos envios
de relatérios quinzenais; Conclusdo do Relatério de Levantamento de
Necessidade de Capacitacdo; Atendimento a Gestdo Administrativa: Pesquisas de
precos dos equipamentos de Informética: Nobreak, Estabilizadores, Switch e
Projetor de Multimidia; Atendimento ao Gestor Administrativo: Conclusdo do
Relatorio de Aquisicdo de Materiais Eletrénicos; Reunido com a Gestdo
Administrativa via whatsaap;Acompanhamento das demandas administrativas;

Realizagdo de 01 Reunido Setorial com a Gestdo Administrativa do Junho
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Departamento de Ciéncias Juridicas via aplicativo; Realizacdo de 02 Reunides
com os Técnicos Administrativos LINJUR via aplicativo. Comunicacdo diaria e
constante via aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail do setor
(linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento das demandas administrativas
enviadas aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com). Atendimento a
Gestdo Administrativa via e-mail. Orientacdo com assuntos relativos aos
trabalhos laborais.Homologacdo das frequéncias. Redacdo e encaminhamento de
documentos eletronicos.Atendimento e acompanhamento aos servidores do
LINJUR: Informacdo e Duvidas nos envios de relatorios quinzenais e nas
atividades encaminhadas por e-mails. Auxilio a Gestdo Administrativa/CCJ na
elaboracdo do Planejamento de  Pesquisa e Aquisicdo de equipamentos
eletronicos para execucdo do do Pregdo.Acompanhamento de Relatérios e
Assinaturas de Documentos no SIPAC.Comunicacdo por meio de aplicativo e e-
mail com a Gestdo Administrativa/CCJ. Atendimento a Gestdo Administrativa
via e-mail, na elaboracdo para a aquisicdo de equipamentos eletrnicos
(notebooks e desktop) para execucdo do Pregdo. Comunicagdo por meio de
aplicativo e e-mail com a Gestdo Administrativa/CCJ. Atendimento ao
Departamento de Ciéncias Juridicas (DCJ), na auséncia da conexdo de Internet.
Comunicacdo por meio de aplicativo whatsapp com a Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo.Realizacdo de 01 Reunido com o0s Técnicos
Administrativos LINJUR via aplicativo. Comunicacdo diéria e constante via
aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail do setor
(linjursuporteccj@gmail.com).

Realizacdo de 01 Reunido com os Técnicos Administrativos do LINJUR via
aplicativo Whatsapp.Realizacdo de 01 Reunido Setorial com a Gestdo
Administrativa e a Biblioteca Setorial do Departamento de Ciéncias Juridicas via
aplicativo Whatsapp. Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de
mensagens, chamada de video e e-mail do setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento a Gestdo Administrativa do
Departamento do Ciéncias Juridicas Unidade Santa Rita via e-mail.
(linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento a Biblioteca Setorial Departamento
do Ciéncias Juridicas Unidade Santa Rita via aplicativo whasapp e e-mail.
(linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento das demandas administrativas
enviadas aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).Colaboracdo e
contribuicdo a Gestdo Administrativa do Departamento de Ciéncias Juridicas
unidade Santa Rita no desenvolvimento do Plano de Contigéncia. Orientacdo aos
servidores lotados no LINJUR relativos as demandas enviadas por e-mails.
Desenvolvimento do Plano Estratégico Situacional do LINJUR. Atendimento e
acompanhamento aos servidores do LINJUR: Informagdo e Duvidas nos envios
de relatorios quinzenais. Homologacdo da frequéncia. Redacdo e
encaminhamento de documentos eletrdnicos.Acompanhamento de Relatérios e
Assinaturas de Documentos no SIPAC. Conclusdo do Curso de Capacitacdo
Comunicacao e Rotinas de Trabalho EAD. Atendimento a Gestdo de Pessoas com
visita técnica presencial no Centro de Ciéncias Juridicas. Comunicagdo com a
Gestdo de Pessoas para viabilizar demandas que correspondem a outros
setores.Comunicacdo com a Gestdo Administrativa do CCJ, através de e-mail
(linjursuporteccj@gmail.com), para realizagdo de demandas

Julho
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setoriais.Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de mensagens, chamada
de video e e-mail do setor (linjursuporteccj@gmail.com). Realizacdo de 01
Reunido com os Tecnicos Administrativos do LINJUR via aplicativo
Whatsapp.Suporte e assisténcia dos equipamentos eletrdnicos através do
formulario do CCJ.http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-
informatica.Atendimento e acompanhamento diario em demandas de todos 0s
setores do CCJ (linjursuporteccj@gmail.com).Conferéncia didria da Mesa
Virtual do Sipac e assinaturas de relatorios e homologaces de ponto dos
servidores do setor;

Comunicacdo com a Gestdo de Pessoas para viabilizar demandas que Agosto
correspondem a outros setores. Atendimento ao Setor de Almoxarifado com
visita técnica presencial para suporte em Informéatica. Atendimento ao
Departamento de Pratica Processual Juridica-CCJ com visita técnica presencial
para suporte em equipamentos de informatica.Participacdo de Reunido com a
Direcdo do CCJ e os setores administrativos: (Secretaria do CCJ, Gestdo de
Pessoas, Gestdo Administrativa, Setor de Arquivo). Atendimento a Gestéo
Administrativa do DCJ, através de whatsapp para suporte e duvidas.
Comunicacdo diéria e constante via aplicativos de mensagens, chamada de video
e e-mail do setor (linjursuporteccj@gmail.com).Suporte e assisténcia dos
equipamentos eletrénicos através do formulario que consta no site do CCJ
http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-informatica.

Atendimento e acompanhamento diario em demandas de todos os setores do CCJ
(linjursuporteccj@gmail.com). Conferéncia diaria da Mesa Virtual do Sipac e
assinaturas de relatorios e homologacGes de ponto dos servidores do setor;
Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Orientagdo aos servidores lotados no LINJUR
relativos as demandas enviadas por e-mails. Desenvolvimento do Plano
Estratégico Situacional do LINJUR. Atendimento e acompanhamento aos
servidores do LINJUR: Informacdo e Dduvidas nos envios de relatorios
quinzenais.Encaminhamento de documentos eletronicos da mesa virtual.
Conferéncia diaria de oficios no Portal Administrativo SIPAC.Desenvolvimento
dos Planejamentos: (Plano Setorial e Plano Individual) do LINJUR;Levantamento
de equipamentos eletrdnicos que poderdo ser substituidos (estabilizador,
computador, cabos, monitor, Gabinete).Acompanhamento de Relatérios e
Assinaturas de Documentos no SIPAC. Participacdo de 01 Reunido com a Gestdo
Administrativa do DCJ Unidade Santa Rita e o0s setores administrativos:
(Biblioteca Setorial, e Departamentos Administrativo do DCJ). 02 Reunides
setorial com os servidores do LINJUR; Atendimento ao Departamento de Pratica
Processual Juridica, na cessdo de equipamentos de informatica com registro de
documento eletronico SIPAC. Atendimento Presencial no suporte ao DPPF com
visita  técnica na entrega e conferéncia dos  equipamentos
eletronicos.Comunicagdo com a Gestdo Administrativa do DCJ para viabilizar
demandas que correspondem ao Departamento de Ciéncias Juridicas da Unidade
Santa Rita. Atendimento Presencial ao Departamento de Ciéncias Juridicas
Unidade Santa Rita, para substituicdo do Switch. Viabilizacdo de documento com
Termo de responsabilidade para substituicdo do Switch (DCJ-Unidade Santa
Rita) ao STI;Comunicagdo e Colaboragdo ao STI no atendimento da substitui¢do
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do Equipamento eletrdnico (Switch);Grimpagem de 02 cabos RJ45 para conectar
ao Switch.Atendimento Presencial na Unidade Santa Rita, para verificacdo dos
equipamentos desligados e suporte aos equipamentos. Atendimento a Gestao
Administrativa na solicitacdo de equipamentos eletrénicos pra o ENEM
Digital. Atendimento a Direcdo de Centro no envio de Despacho de documento
SIPAC.

Comunicagdo com o STI no atendimento ao Suporte do Centro de Ciéncias | Setembro
Juridicas.Atendimento a Gestdo Administrativa para aquisi¢do de equipamentos
eletronicos. Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de mensagens,
chamada de video e e-mail do setor (linjursuporteccj@gmail.com).Comunicagao
com a Gestdo Administrativa do Departamento de Ciéncias Juridicas da Unidade
Santa Rita via e-mail. (linjursuporteccj@gmail.com).Suporte e assisténcia dos
equipamentos eletronicos atraveés do formulario que consta no site do CCJ
http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-
informatica;Atendimento e acompanhamento diario em demandas de todos 0s
setores do CCJ (linjursuporteccj@gmail.com).Conferéncia didria da Mesa
Virtual do Sipac e assinaturas de relatérios e homologacGes de ponto dos
servidores do setor;Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos
servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).Orientacdo aos servidores
lotados no LINJUR relativos as demandas enviadas por e-mails.
linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento e acompanhamento aos servidores do
LINJUR: Informacdo e Ddvidas nos envios de relatérios quinzenais.
(linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento de demandas no LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento de Relatdrios e Assinaturas de
Documentos no SIPAC.Encaminhamento de documentos eletrdnicos da mesa
virtual.Conferéncia diéria de oficios no Portal Administrativo no SIPAC.

Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor | Outubro
(linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento e acompanhamento diario em
demandas de todos 0S setores do CCJ
(linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento no suporte e assisténcia dos
equipamentos eletrdnicos através do formulario que consta no site do
CCJ.http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-informatica.

Atendimento e  acompanhamento  aos  servidores do  LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento de Relat6rios e Assinaturas de
Documentos no SIPAC.Encaminhamento de Oficio Eletrdnico para Coordencgédo
de Processos e Gestdo de Pessoas (CPGP/PROGEP).Encaminhamento de
documentos eletronicos da mesa virtual.Conferéncia diéria de oficios no Portal
Administrativo no SIPAC. Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de
mensagens, chamada de video e e-mail do setor (linjursuporteccj@gmail.com).
Conferéncia da Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de relatorios.Homologacoes
de ponto dos servidores do setor. Comunicagdo com a Gestdo Administrativa do
CCJ na aquisi¢do de equipamentos eletrénicos.Comunicacdo com a Gestdo de
Pessoas e com o técnico do CCSA na preparacdo de computadores para ENEM
DIGITAL.Atendimento e orientacdo na assisténcia do cabeamento externo do
DCJ Unidade Santa Rita, para posteriormente executar o0 acesso a internet dos
demais blocos.Comunicacdo com a Dire¢do do CCJ-Campus I, para viabilizacdo
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do servidor técnico em Informatica para a Unidade Santa Rita.

Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento e acompanhamento didrio em
demandas de todos 0S setores do CCJ
(linjursuporteccj@gmail.com).Atendimento ao Departamento de Direito
Processual e Prética Juridica, ao equipamento eletrénico na reposicao da bateria
CMOS da CPU.Atendimento em suporte aos equipamentos eletronicos através do
formulario que consta http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-
informatica. Atendimento e acompanhamento aos servidores do LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento de Relatorios e Assinaturas de
Documentos no SIPAC.Encaminhamento de documentos eletrbnicos da mesa
virtual.Conferéncia diédria de oficios no Portal Administrativo no SIPAC.
Comunicacéo diaria e constante via aplicativos de mensagens, chamada de video
e e-mail do setor (linjursuporteccj@gmail.com). de ponto dos servidores do setor.
Participacdo de reunido com os servidores administrativos e docentes do CCJ;
Atendimento e acompanhamento ao restabelecimento da conex&o de internet dos
demais setores do DCJ Santa Rita. linjursuporteccj@gmail.com).

Novembro

Orientacdo e acompanhamento nos servi¢cos da SINFRA para restabelecimento
da conexdo de internet dos demais setores do DCJ Santa Rita.
linjursuporteccj@gmail.com). Atendimento a Gestdo Administrativa na aquisicao
de equipamentos de informéatica: Scanner, Memoria e Cabo UTP;
Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor
(linjursuporteccj@gmail.com). Atendimento e acompanhamento diario em
demandas de todos os setores do CCJ  (linjursuporteccj@gmail.com).
Atendimento em suporte aos equipamentos eletrdnicos através do formulario que
consta  http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-informatica.
Atendimento e  acompanhamento  aos  servidores do  LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com). Assinaturas de Documentos no SIPAC e oficios
eletronicos da mesa virtual.Conferéncia diaria de oficios no Portal Administrativo
no SIPAC.Homologagdes de ponto dos servidores do setor.

Dezembro

4.1.2 - JOSINECIA DE CASSIA OLIVEIRA

ATIVIDADES CONCLUIDAS

PERIODO

Auxilio ao chefe imediato no atendimento a Gestdo Administrativa; Auxilio e
acompanhamento do servigo de recarga de cartucho e tonner das Unidades: Jodo
Pessoa/Santa Rita e DCJ Santa Rita para compras de Tonner; Auxilio em
atendimento das demandas Administrativas; Atendimento via chamada de Video;
Auxilio em solicitagdo de senha institucional ao STI; Atendimento e
acompanhamento das demandas administrativas atraveés do Whatsapp chamada de
Video e e-mails; Publica¢des diarias dos Sites: CCJ — Graduagdo, Projeto ESAEL
(CCJ) e da Coordenacgdo CCJ; Curso Processo Eletronico SIPAC; Curso de
capacitacdo Regime de Trabalho HomeOffice; Atendimento via chamada de Video
ao STI;Atendimento as demandas dos e-mails administrativos CCJ e DCJ Santa
Rita;Auxilio a chefia imediata no envio de e-mails Administrativos;

margo

Centro de Ciéncias Juridicas — CCJ — UFPB — Campus |
Cidade Universitaria — Jodo Pessoa — PB — Brasil — CEP: 58051-900
e-mail:linjursuporteccj@gmail.com / gadelha@ccj.ufpb.br



mailto:linjursuporteccj@gmail.com
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-informatica
http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-informatica
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
mailto:linjursuporteccj@gmail.com
http://www.ccj.ufpb.br/ccj/contents/menu/servicos/suporte-informatica
mailto:linjursuporteccj@gmail.com

ASSESSORIA DE SUPORTE E INFORMATICA Juridicas

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA Bl Centro de
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS Ciéncias
LABORATORIO DE INFORMATICA JURIDICA

ST

Desenvolvimento do site da coordenacgédo do curso de Direito. Relatorio de
Atividades Laborais auxilio ao chefe do setor no atendimento das demandas
Administrativas; Atendimento via chamada de Video; Orientacdo e auxilio na
solicitacdo de senha institucional ao STI; Atendimento e acompanhamento das
demandas administrativas através do Whatsapp chamada de Video e e-mails;
Publicaces diarias dos Sites: CCJ — Graduacéo, Projeto ESAEL (CCJ). Curso
Processo Eletronico SIPAC; Curso de capacitacdo Regime de Trabalho
HomeOffice; Atendimento via chamada de Video ao STI; Atendimento as
demandas dos e-mails administrativos CCJ e DCJ Santa Rita; E-mails
Administrativos; Relatorio de Atividades Laborais.

Auxilio em atendimento das demandas Administrativas; Atendimento via Abril
chamada de Video; Auxilio em solicitacdo de senha institucional ao STI;
Atendimento e acompanhamento das demandas administrativas através do
Whatsapp chamada de Video e e-mails; PublicacGes diarias dos Sites: CCJ —
Graduacao, Projeto ESAEL (CCJ) e da Coordenacdo CCJ; Curso Processo
Eletronico SIPAC; Curso de capacitacdo Regime de Trabalho HomeOffice;
Atendimento via chamada de Video ao STI;Atendimento as demandas dos e-mails
administrativos CCJ e DCJ Santa Rita;Auxilio a chefia imediata no envio de e-
mails Administrativos;ATIVIDADE: Relatério de Atividades Laborais auxilio ao
chefe do setor no atendimento das demandas Administrativas; Atendimento via
chamada de Video; Orientacéo e auxilio na solicitacdo de senha institucional ao
STI; Atendimento e acompanhamento das demandas administrativas através do
Whatsapp chamada de Video e e-mails; Publicac6es diarias dos Sites: CCJ —
Graduacao, Projeto ESAEL (CCJ) e da Coordenagdo CCJ; Curso Processo
Eletrdnico SIPAC; Curso de capacitacdo Regime de Trabalho HomeOffice;
Atendimento via chamada de Video ao STI; Atendimento as demandas dos e-mails
administrativos CCJ e DCJ Santa Rita; E-mails Administrativos; Relatério de
Atividades Laborais.

Atendimento das demandas Administrativas; Atendimento via chamada de Maio
Video; Auxilio em solicitacéo de senha institucional ao STI; Auxilio a chefia em
atendimento e acompanhamento das demandas administrativas através do
Whatsapp chamada de Video e e-mails; Publica¢des diarias dos Sites: CCJ —
Graduacao, Projeto ESAEL (CCJ) e da Coordenacdo CCJ; Curso Processo
Eletronico SIPAC;Curso de capacitacdo Regime de Trabalho
HomeOffice;Atendimento via chamada de Video ao STI;Atendimento as
demandas dos e-mails administrativos CCJ e DCJ Santa Rita; Colaboracéo e
auxilio ao chefe para envio de E-mails Administrativos;Relatério de Atividades
Laborais quinzenal (Documento SIPAC); Reunido com a Assessoria de
Informatica Juridica (Chefia) e os técnicos administrativos do LINJUR; Demandas
Administrativas realizadas e atendidas;

Publicacbes e Demandas nos SITES: Centro de Ciéncias Juridicas, Coordenacéao
do Centro de Ciéncias Juridicas e o Projeto Estudos e Saberes Ambientais;
Atendimento e acompanhamento das demandas administrativas através do
Whatsapp chamada de Video e e-mails; Curso de capacitacdo Ferramentas de
Apoio ao Trabalho Home Office; Demandas de atividades administrativas aos e-
mails do LINJUR/Assessoria de Informatica Juridica;
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Comunicacéo diaria e constante via aplicativos de mensagens, chamada de video Junho
com a chefia do LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento das
demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Realizacdo de 01 Reunido Setorial com o Chefe do
LINJUR e a Gestdo Administrativa do Departamento de Ciéncias Juridicas via
aplicativo.Realizacdo de 02 Reunifes com a chefia e os servidores do setor
LINJUR via aplicativo.Direcionamento de demandas recebidas pela chefia do
Laboratdrio de Informatica Juridica aos devidos servidores do setor. Orientaces
aos servidores do setor na elaboracdo e envio dos documentos laborais, por meios
virtuais (telefone, e-mail, aplicativo).Auxilio a chefia no acompanhamento do
levantamento na aquisicdo de equipamentos eletrdnicos e elaboracdo de
planilhas.Publicacbes e Demandas nos SITES: Centro de Ciéncias Juridicas,
Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas e o Projeto Estudos e Saberes
Ambientais. Conclusdo do Curso de capacitagdo Ferramentas de Apoio ao
Trabalho Home Office.Atendimento as demandas dos e-mails administrativos CCJ
e DCJ Santa Rita. Encaminhamento de Documento de Relatério das Atividades
Laborais ; Intermédio de comunicacdo entre Gestdo de Pessoas e a chefia do setor
para tratar assuntos relacionados ao setor LINJUR. Participacdo de 01 Reuniéo
Setorial com o Chefe do LINJUR via aplicativo.Comunicacdo com o
Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo.Acompanhamento das demandas
administrativas enviadas aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).
Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de mensagens, chamada de video
com a chefia do LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com).Direcionamento de
demandas recebidas pela chefia do Laboratério de Informética Juridica aos devidos
servidores do setor. Comunicacdo entre a Gestdo de Pessoas e a chefia do setor
para tratar assuntos relacionados ao setor LINJUR. OrientagOes aos servidores do
setor na elaboracdo e envio dos documentos laborais, por meios virtuais (e-mail
linjursuporteccj@gmail.com).Auxilio a chefia para & aquisi¢do de equipamentos
eletronicos (notebooks e Desktop).Publicacbes de noticias, informes nos SITES:
Centro de Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais.Curso de
Capacitacdo Ferramentas de Apoio ao Trabalho Home Office (EAD).Curso de
Comunicacdo e Rotinas de Trabalho Remoto (EAD).Auxilio a Chefia nas
demandas dos e-mails administrativos CCJ e DCJ Santa Rita.Encaminhamento de
Documento de Relatorio das Atividades Laborais. Elaboracdo de material com
sugestdes sobre melhorias no atendimento do Linjur.

Comunicacdo com a Gestdo de Pessoas via aplicativo Whatsapp e e-mail Julho
eletronico do setor (linjursuporteccj@gmail.com).Contribui¢cdo em atendimento
diario em demandas de todos os setores do CCJ;
(linjursuporteccj@gmail.com).Conferéncia diaria da Mesa Virtual do Sipac e
assinaturas de relatorios e homologac6es de ponto dos servidores do setor;
Colaboracdo no Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos
servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com). Colaboracéo na orientacao aos
servidores lotados no LINJUR relativos as demandas enviadas por e-
mails.Participagdo de 01 Reunido Setorial com o Chefe e os servidores do LINJUR
via aplicativo. Mudanca estrutural na padronizacdo dos SITES: Centro de Ciéncias
Juridicas e da Pds-Graduacdo do Centro de Ciéncias Juridicas.Publicacdes de
noticias nos SITES: Centro de Ciéncias Juridicas, Coordenagdo do Centro de
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Ciéncias Juridicas, Pds-Graduacao em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e
Saberes Ambientais.Contribuig¢do no Desenvolvimento dos Planejamentos: (Plano
Setorial e Plano Individual) do LINJUR,;

Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de mensagens, chamada de video
com a chefia do LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Encaminhamento e
assinatura de documento eletronico quinzenal. Acompanhamento das demandas
administrativas enviadas aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).
Direcionamento de demandas recebidas pela chefia do Laboratdrio de Informética
Juridica aos devidos servidores do setor. (linjursuporteccj@gmail.com).
Intermédio de comunicacdo entre Gestdo de Pessoas e a chefia do setor para tratar
assuntos relacionados ao setor LINJUR. Orientacdes aos servidores do setor na
elaboracdo e envio dos documentos laborais, por meios virtuais (telefone, e-mail,
aplicativo). Colaboracdo no Desenvolvimento dos Planejamentos: (Plano Setorial e
Plano Individual) do LINJUR;

Auxilio a chefia no acompanhamento das demandas administrativas do LINJUR.
Auxilio e colaboragdo com a chefia nos encaminhamentos e recebimentos de
oficios eletrénicos no Portal Administrativo do SIPAC.

Acompanhamento no atendimento dos e-mails recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com). Contribuicdo no levantamento dos equipamentos
eletronicos (Estabilizador, Gabinete, Monitor, cabos, teclados) que poderdo ser
subsituidos. Encaminhamento de Documento de Relatorio das Atividades
Laborais.Acompanhamento e contribuicdo na elaboracdo do Plano Estratégico
Situacional do LINJUR. Desenvolvimento dos Planejamentos: (Plano Setorial e
Plano Individual) do LINJUR; Comunicacdo com a Gestdo de Pessoas via
aplicativo Whatsapp e e-mail eletrénico do setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Contribuicdo em atendimento diario em demandas
de todos os setores do CCJ; (linjursuporteccj@gmail.com). Conferéncia diaria da
Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de relatérios e homologagdes de ponto dos
servidores do setor; Colaboracdo no Acompanhamento das demandas
administrativas enviadas aos servidores do Setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Colaboracdo na orientacdo aos servidores lotados no
LINJUR relativos as demandas enviadas por e-mails.Participacdo de 01 Reuniéo
Setorial com o Chefe e os servidores do LINJUR via aplicativo. Mudanca
estrutural na padronizacdo dos SITES: Centro de Ciéncias Juridicas e da Pds-
Graduacao do Centro de Ciéncias Juridicas.Publicacdes de noticias nos SITES:
Centro de Ciéncias Juridicas, Coordenacao do Centro de Ciéncias Juridicas, Pds-
Graduagdo em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes
Ambientais.Contribuicdo no Desenvolvimento dos Planejamentos: (Plano Setorial
e Plano Individual) do LINJUR;Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de
mensagens, chamada de video com a chefia do LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com).Encaminhamento e assinatura de documento
eletronico quinzenal. Acompanhamento das demandas administrativas enviadas
aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).Direcionamento de
demandas recebidas pela chefia do Laboratdrio de Informatica Juridica aos devidos
servidores do setor. (linjursuporteccj@gmail.com). Intermédio de comunicagdo
entre Gestdo de Pessoas e a chefia do setor para tratar assuntos relacionados ao
setor LINJUR. OrientacGes aos servidores do setor na elaboragéo e envio dos
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documentos laborais, por meios virtuais (telefone, e-mail, aplicativo). Colaboracéo
no Desenvolvimento dos Planejamentos: (Plano Setorial e Plano Individual) do
LINJUR; Auxilio a chefia no acompanhamento das demandas administrativas do
LINJUR. Auxilio e colaboracdo com a chefia nos encaminhamentos e
recebimentos de oficios eletrénicos no Portal Administrativo do SIPAC.
Acompanhamento no atendimento dos e-mails recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com). Contribuicdo no levantamento dos equipamentos
eletronicos (Estabilizador, Gabinete, Monitor, cabos, teclados) que poderao ser
subsituidos. Encaminhamento de Documento de Relatorio das Atividades
Laborais.Acompanhamento e contribuicdo na elaboracdo do Plano Estratégico
Situacional do LINJUR. Desenvolvimento dos Planejamentos: (Plano Setorial e
Plano Individual) do LINJUR;

Colaboracdo com a chefia imediata em orientacdo das atividades laborais aos
servidores lotados no LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com).Comunicagdo com a
Gestdo de Pessoas via aplicativo Whatsapp e e-mail eletrdnico do setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Contribuigdo com a chefia imediata em atendimento
diario em demandas de todos 0S setores do CCjJ;
(linjursuporteccj@gmail.com).Apresentacdo e entrega da Carta de Exercicios do
Planejamento setorial do LINJUR.Colaboracdo a chefia imediata na visita técnica
presencial do suporte em informética do setor de almoxarifado. Acompanhamento
e colaboracdo a chefia imediata na visita técnica presencial do suporte nos
equipamentos  eletrébnicos do setor Processual de Pratica Juridica.
Acompanhamento na colaboracdo a chefia imediata nas demandas administrativas
enviadas aos servidores do Setor por e-mail linjursuporteccj@gmail.com).
Intermédio de comunicacdo entre Gestdo de Pessoas e a chefia do setor para tratar
assuntos relacionados ao setor LINJUR. PublicacGes de noticias nos SITES:
Centro de Ciéncias Juridicas, Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas, Pos-
Graduacdo em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes
Ambientais.Apresentacdo e Contribuicdo ao Plano Setorial Situacional do
LINJUR.Comunicacédo diaria e constante via aplicativos de mensagens, chamada
de video com a chefia do LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Direcionamento
de demandas recebidas pela chefia do Laboratério de Informatica Juridica aos
devidos servidores do setor. (linjursuporteccj@gmail.com). Orientacdes aos
servidores do setor na elaboracdo e envio dos documentos laborais, por meios
virtuais (telefone, e-mail, aplicativo). Auxilio a chefia no acompanhamento das
demandas administrativas do LINJUR. Auxilio e colaboragdo com a chefia nos
encaminhamentos e recebimentos de oficios eletrdnicos no Portal Administrativo
do SIPAC. Acompanhamento no atendimento dos e-mails recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com).

agosto

Comunicacdo com a Gestdo de Pessoas para viabilizar demandas que
correspondem ao Departamento de Ciéncias Juridicas; Colaboracdo com a chefia
imediata na orientacdo das atividades laborais aos servidores lotados no LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com).Intermédio de comunicagdo entre Gestdo de Pessoas
e a chefia do setor para tratar assuntos relacionados ao setor LINJUR. Contribuicéo
com a chefia imediata em atendimento diario em demandas de todos os setores do
CCJ; (linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento e colaboracdo a Gestdo de

setembro
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Recursos Humanos do CCJ na solicitacdo do suporte ao STI, para insercdo de
grupo no SIGAdmin. Acompanhamento na colaboracdo a chefia imediata nas
demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor por e-mail
linjursuporteccj@gmail.com). Publicacdes de Editais do Departamento de Direito
Processual e Pratica Juridica. Publicacbes de noticias nos SITES: Centro de
Ciéncias Juridicas, Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas, P6s-Graduagdo
em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais. Atualizacdo do
site da Pos-graduacdo no contato de email linjursuporteccj@gmail.com
Acompanhamento em todos os sites do CCJ (Centro de Ciéncias Juridicas-
Graduacgdo, Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas, Pés-Graduacdo em
Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais e 70 anos do Curso
de Direito do CCJ. Comunicacdo diaria e constante via aplicativos de mensagens,
chamada de video com a chefia do LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com).Direcionamento de demandas recebidas pela chefia
do Laboratorio de Informatica Juridica aos devidos servidores do setor.
(linjursuporteccj@gmail.com).Orientagdes aos servidores do setor na elaboragdo e
envio dos documentos laborais, por meios virtuais (telefone, e-mail, aplicativo).
Auxilio a chefia no acompanhamento das demandas administrativas do LINJUR.
Auxilio e colaboracdo com a chefia nos encaminhamentos e recebimentos de
oficios eletronicos e envio de despacho no Portal Administrativo do SIPAC.
Acompanhamento no atendimento dos e-mails recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com). Encaminhamento e assinatura de documento
eletronico quinzenal. Contribuicdo na comunicacdo didria e constante via
aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail do setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Auxiliar ~a chefia no  atendimento e
acompanhamento diario em demandas de todos os setores do CCJ
(linjursuporteccj@gmail.com).Auxiliar a chefia do setor na Conferéncia diaria da
Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de relatorios e homologacfes de ponto dos
servidores do setor; Acompanhamento das demandas administrativas enviadas aos
servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento de demandas
recebidas para suporte do LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com).Orientacdo aos
servidores lotados no LINJUR relativos as demandas enviadas por e-mails.
linjursuporteccj@gmail.com). Auxiliar a chefia no acompanhamento aos
servidores do LINJUR: Informacéo e Davidas nos envios de relatorios quinzenais.
Encaminhamento de documentos eletrénicos da mesa virtual.Envio de Relatério
quinzenal e assinatura de documento no SIPAC. Participagdo de 01 Reunido com
os servidores do CCJ (Gestdo de Pessoas, Gestdo Administrativa, Secretaria e
servidores dos demais Departamentos). Publicacdes de Editais do Departamento de
Direito Processual e Pratica Juridica.Publicagdes de Editais do Departamento de
Direito Privado.Publicagdes de noticias nos SITES: Centro de Ciéncias Juridicas,
Coordenagdo do Centro de Ciéncias Juridicas, Pos-Graduacdo em Ciéncias
Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais.Atualizacdo do site da Pds-
graduacéo no contato de email linjursuporteccj@gmail.com .Acompanhamento em
todos os sites do CCJ (Centro de Ciéncias Juridicas-Graduacdo, Coordenacao do
Centro de Ciéncias Juridicas, Pés-Graduagdo em Ciéncias Juridicas e do Projeto
Estudos e Saberes Ambientais e 70 anos do Curso de Direito do
CCJ.Acompanhamento na colaboracdo a chefia imediata nas demandas
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administrativas  enviadas aos  servidores do  Setor por e-mail
linjursuporteccj@gmail.com. Comunicacdo com a secretaria do CCJ para
viabilizar demandas que correspondem ao Departamento de Ciéncias Juridicas.
Colaboracdo com a chefia imediata na orientacdo das atividades laborais aos
servidores lotados no LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Contribui¢do com a
chefia imediata em atendimento diario em demandas de todos os setores do CCJ;
(linjursuporteccj@gmail.com).

Atendimento a secretaria do CCJ na publicacdo de noticias. Acompanhamento em | Outubro
todos os sites do CCJ (Centro de Ciéncias Juridicas-Graduacao, Coordenacdo do
Centro de Ciéncias Juridicas, Pds-Graduacdo em Ciéncias Juridicas e do Projeto
Estudos e Saberes Ambientais e 70 anos do Curso de Direito do CCJ e da Unidade
Santa Rita. Atualizacdo na home page do CCJ links dos sites: Unidade Santa Rita
(www.ccj.ufpb.br/cdsr) e Coordenacdo do Curso de Direito - Campus |
(www.ufpb.br/cdjp). Atualizacdo em PublicacBes de noticias nos SITES: Centro de
Ciéncias Juridicas, Coordenacao do Centro de Ciéncias Juridicas, P6s-Graduagao
em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais.
Acompanhamento no atendimento dos e-mails recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com). Auxilio a chefia no acompanhamento das
demandas administrativas do LINJUR. Auxilio e colabora¢do com a chefia nos
encaminhamentos e recebimentos de oficios eletrdnicos e envio de despacho no
Portal Administrativo do SIPAC. Auxiliar a chefia do setor na Conferéncia diaria
da Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de relatorios e homologagdes de ponto dos
servidores do setor; Acompanhamento de demandas recebidas para suporte do
LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Auxilio a chefia no acompanhamento das
demandas administrativas do LINJUR. (linjursuporteccj@gmail.com). Auxilio e
colaboragdo com a chefia nos encaminhamentos e recebimentos de oficios
eletrbnicos e envio de despacho no Portal Administrativo do SIPAC. Auxiliar a
chefia no atendimento e acompanhamento diario em demandas de todos os setores
do CCJ (linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento das demandas
administrativas enviadas aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).
Colaboracdo com a chefia imediata nas demandas administrativas enviadas aos
servidores do Setor por e-mail linjursuporteccj@gmail.com. Comunicagdo com a
secretaria do CCJ para viabilizar demandas que correspondem ao Departamento
de Ciéncias Juridicas. Colaboracdo com a chefia imediata na orientacdo das
atividades laborais aos servidores lotados no LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com). Contribuicio na comunicacdo constante via
aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail do setor aos setores do
CCJ(linjursuporteccj@gmail.com).Comunicacéo diaria e constante via aplicativos
de mensagens, chamada de video com a chefia do LINJUR
(linjursuporteccj@gmail.com).Direcionamento de demandas recebidas pela chefia
do Laboratério de Informatica Juridica aos devidos servidores do setor.
(linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento e  encaminhamento  de
documentos eletrénicos da mesa virtual.Envio de Relatério quinzenal e assinatura
de documento no SIPAC. Comunicacgao com os servidores do setor na elaboracéo e
envio dos documentos laborais, por meios virtuais (e-mail, aplicativo whatzapp -
(linjursuporteccj@gmail.com). Participagéo e conclusdo do Curso de Capacitagdo
da PROGEP: Curso TOEFL. Participacdo e conclusdo do Curso de Capacitagéo da
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PROGEP: Curso Inglés Basico Modulo Ill.Participacdo de uma reunido com os
servidores técnicos administrativos e docentes do CCJ. Comunicac¢do constante
com a Gestdo de Recursos Humanos do CCJ via aplicativo Whatsapp. Auxilio na
comunicagdo entre a Gestdo Administrativa da Unidade Santa Rita e a chefia
imediata do LINJUR/Assessoria de Suporte e Informatica, quanto a orientacéo e
assisténcia do cabeamento externo da Unidade Santa Rita, para posteriormente
executar 0 acesso a internet dos demais blocos.Auxilio ao chefe imediato na
comunica¢do com a Gestdo Administrativa do CCJ relativo a aquisicdo de
equipamentos eletronicos.Auxilio a chefia no acompanhamento das demandas
administrativas do LINJUR. Auxilio e colaboragio com a chefia nos
encaminhamentos e recebimentos de oficios eletrénicos e envio de despacho no
Portal Administrativo do SIPAC.Auxiliar a chefia do setor na Conferéncia diaria
da Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de relatérios e homologacgdes de ponto dos
servidores do setor;Atendimento a secretaria do CCJ na publicacdo de
noticias.Acompanhamento  no  atendimento  dos  e-mails  recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento em publicacdes de noticias e
atualizacbes nos sites do CCJ (Centro de Ciéncias Juridicas-Graduacéo,
Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas, Po6s-Graduacdo em Ciéncias
Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais. Atualizacdo na home page do
CCJ links dos sites: Campus | (www.ccj.ufpb.br) e Coordenacdo do Curso de
Direito - Campus | (www.ufpb.br/cdjp).

Participagdo e concluséo do Curso de Capacitacdo da PROGEP: Curso TOEFL. | Novembro
Participacdo e conclusdo do Curso de Capacitacdo da PROGEP: Curso Inglés
Bésico Mddulo 11, Participacdo de uma reunido com os servidores técnicos
administrativos e docentes do CCJ. Comunicacdo constante com a Gestdo de
Recursos Humanos do CCJ via aplicativo Whatsapp. Auxilio na comunicacao
entre a Gestdo Administrativa da Unidade Santa Rita e a chefia imediata do
LINJUR/Assessoria de Suporte e Informatica, quanto a orientacdo e assisténcia do
cabeamento externo da Unidade Santa Rita, para posteriormente executar 0 acesso
a internet dos demais blocos.Auxilio ao chefe imediato na comunicacdo com a
Gestdo Administrativa do CCJ relativo a aquisicio de equipamentos
eletronicos.Auxilio a chefia no acompanhamento das demandas administrativas do
LINJUR. Auxilio e colaboracdo com a chefia nos encaminhamentos e
recebimentos de oficios eletrnicos e envio de despacho no Portal Administrativo
do SIPAC. Auxiliar a chefia do setor na Conferéncia didria da Mesa Virtual do
Sipac e assinaturas de relatdrios e homologac6es de ponto dos servidores do setor;
Atendimento a secretaria do CCJ na publicagdo de noticias.Acompanhamento no
atendimento dos e-mails recebidos (linjursuporteccj@gmail.com).
Acompanhamento em publicacbes de noticias e atualizagbes nos sites do CCJ
(Centro de Ciéncias Juridicas-Graduacdo, Coordenacdo do Centro de Ciéncias
Juridicas, Pds-Graduacdo em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes
Ambientais. Atualizacdo na home page do CCJ links dos sites: Campus |
(www.ccj.ufpb.br) e Coordenacdo do Curso de Direito - Campus |
(www.ufpb.br/cdjp). Acompanhamento de demandas recebidas para suporte do
LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento e encaminhamento de
documentos eletronicos da mesa virtual. Acompanhamento das demandas
administrativas enviadas aos servidores do Setor (linjursuporteccj@gmail.com).
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Auxilio a chefia no acompanhamento das demandas administrativas do LINJUR.
(linjursuporteccj@gmail.com).Auxilio e colaboragdo com a chefia nos
encaminhamentos e recebimentos de oficios eletrénicos e envio de despacho no
Portal Administrativo do SIPAC. Auxiliar a chefia no atendimento e
acompanhamento diario em demandas de todos os setores do CCJ
(linjursuporteccj@gmail.com). Comunicagdo com o0s servidores do setor na
elaboracdo e envio dos documentos laborais, por meios virtuais (e-mail, aplicativo
whatzapp - (linjursuporteccj@gmail.com). Colaboragdo com a chefia imediata nas
demandas administrativas enviadas aos servidores do Setor por e-mail
linjursuporteccj@gmail.com. Comunicacdo com a secretaria do CCJ para
viabilizar demandas que correspondem ao Departamento de Ciéncias Juridicas.
Colaboracdo com a chefia imediata na orientacdo das atividades laborais aos
servidores lotados no LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Contribui¢do na
comunicagdo constante via aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail
do setor aos setores do CCJ(linjursuporteccj@gmail.com). Envio de Relatorio
quinzenal e assinatura de documento no SIPAC.

Participacdo e conclusdo do Curso da PROGEP: METODOLOGIA DA
PESQUISA EM LINGUA FRANCESA COM APRESENTACAO DE UM
PRODUTO NO SEMINARIO INTERNACIONAL DO PRINT. Auxilio a chefia
no contato com com a SINFRA para restabelecimento da conexao de internet dos
demais setores do DCJ Santa Rita. linjursuporteccj@gmail.com). Auxilio ao chefe
do LINJUR no acompanhamento para aquisicdo de equipamentos de informaética:
Scanner, Memdria e Cabo UTP; Comunicacdo constante com a Gestdo de
Recursos Humanos do CCJ via aplicativo Whatsapp. Auxilio a chefia no
acompanhamento das demandas administrativas do LINJUR. Auxilio e
colaboragdo com a chefia nos encaminhamentos e recebimentos de oficios
eletronicos e envio de despacho no Portal Administrativo do SIPAC.Auxiliar a
chefia do setor na Conferéncia diaria da Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de
relatérios e homologacdes de ponto dos servidores do setor;Atendimento a
secretaria do CCJ na publicacdo de noticias.Acompanhamento no atendimento dos
e-mails recebidos (linjursuporteccj@gmail.com).Acompanhamento em
publicacdes de noticias e atualizagcBes nos sites do CCJ (Centro de Ciéncias
Juridicas-Graduacdo, Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas, P&s-
Graduacdo em Ciéncias Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais.
Atualizacdo na home page do CCJ links dos sites: Campus | (www.ccj.ufpb.br) e
Coordenagéo do Curso de Direito - Campus I
(www.ufpb.br/cdjp).Acompanhamento de demandas recebidas para suporte do
LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento e encaminhamento de
documentos eletrdnicos da mesa virtual. Acompanhamento das demandas
administrativas enviadas aos servidores do Setor
(linjursuporteccj@gmail.com).Comunicagdo com o0s servidores do setor na
elaboragéo e envio dos documentos laborais, por meios virtuais (e-mail, aplicativo
whatzapp - (linjursuporteccj@gmail.com).Comunicagdo com a secretaria do CCJ
para viabilizar demandas que correspondem ao Departamento de Ciéncias
Juridicas. Colaboragdo com a chefia imediata na orientacdo das atividades laborais
aos servidores lotados no LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com). Envio de
Relatorio quinzenal e assinatura de documento no SIPAC.Contribuicdo na
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comunicacdo constante via aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail
do setor aos setores do CCJ(linjursuporteccj@gmail.com). Reunido com a chefia
imediata e 0 novo servidor do setor de Suporte e Informatica do Departamento de
Ciéncias Juridicas - DCJ. Conclusdo de Curso da PROGEP (Metodologia da
Pesquisa em Lingua Francesa. Comunicacgdo constante com a Gestdo de Recursos
Humanos do CCJ via aplicativo Whatsapp. Auxilio a chefia no acompanhamento
das demandas administrativas do LINJUR.Auxilio e colaboracdo com a chefia nos
encaminhamentos e recebimentos de oficios eletrdnicos e envio de despacho no
Portal Administrativo do SIPAC. Auxiliar a chefia do setor na Conferéncia diaria
da Mesa Virtual do Sipac e assinaturas de relatorios e homologagdes de ponto dos
servidores do setor;Atendimen to a secretaria do CCJ na publicacdo de noticias.
Acompanhamento no atendimento dos e-mails recebidos
(linjursuporteccj@gmail.com). Acompanhamento em publicacbes de noticias e
atualizagdes nos sites do CCJ (Centro de Ciéncias Juridicas-Graduacao,
Coordenacdo do Centro de Ciéncias Juridicas, Pos-Graduacdo em Ciéncias
Juridicas e do Projeto Estudos e Saberes Ambientais.Acompanhamento de
demandas recebidas para suporte do LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com).
Acompanhamento e encaminhamento de documentos eletronicos da mesa
virtual.Colaboracdo com a chefia imediata na orientacdo das atividades laborais
aos servidores lotados no LINJUR (linjursuporteccj@gmail.com).Envio de
Relatério quinzenal e assinatura de documento no SIPAC. Contribuicdo na
comunicagdo constante via aplicativos de mensagens, chamada de video e e-mail
do setor aos setores do CCJ(linjursuporteccj@gmail.com).

4.1. 3 - LUCIANO MARTINS

ATIVIDADES CONCLUIDAS PERIODO
Atendimento Administrativo Video Chamada Whatsapp; Desenvolvendo Abril
atividades via whatsaap; Envio de Documentos no SIPAC;
Demandas Administrativas via e-mail; Levantamento de Computadores no Maio

LINJUR; Levantamento do quantitativo de Computadores no Laboratorio de
Informatica Juridica; Levantamento de computadores para revisao no LINJUR.

Participacdo de 01 reunido com a chefia do setor e os técnicos administrativos via Junho
aplicaticativo Chamada WhatsApp; Demandas Administrativas via e-mail;
Levantamento de Computadores no LINJUR; Levantamento do quantitativo de
Computadores no Laboratdrio de Informatica Juridica; Levantamento de
computadores para revisao no LINJUR.

Participacédo de 01 reunido com a chefia do setor e os técnicos administrativos via Julho
aplicaticativo Chamada WhatsApp; Contribuicdo nas demandas Administrativas
via e-mail; Levantamento do quantitativo de Computadores no Laboratorio de
Informatica Juridica;

Tarefa enviada via e-mail administrativos para o Setor de Suporte e Agosto
Informatica;Reunides de setor via videochamada WhatsApp; Elaboracéo de
Relatério Laboral Quinzenal via documento SIPAC; Envio de documento via
SIPAC; Material colaborativo sobre o Plano Pratico Setorial; Inscrigdo em curso
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de capacitacdo EAD oferecido durante este periodo.Material informativo sobre
cuidados com a higiene no Linjur; Inscricdo em cursos de capacitacdo EAD
oferecidos durante este periodo.

Colaboracdo com materiais sobre Plano Préatico Setorial do Linjur; Comunicagdo
por e-mail com o setor de suporte do Linjur; Elaboracdo de Relatorio Laboral
Quinzenal via documento SIPAC; Envio de documento via SIPAC; Curso de
capacitacdo EAD Tratamento de Dados Pessoais no SIPAC/PROTOCOLO e suas
Legislagdes. Inscricdo em curso EAD oferecido no periodo.

Setembro

Comunicacéo por e-mail com o setor de suporte do Linjur; Elaboracéo de
Relatorio Laboral Quinzenal via documento SIPAC; Envio de documento via
SIPAC;

Outubro

Comunicacéo por e-mail com o setor de suporte do Linjur; Elaboracéo de
Relatério Laboral Quinzenal via documento SIPAC; Envio de documento via
SIPAC,;

Novembro

Comunicacéo por e-mail com o setor de suporte do Linjur; Elaboracéo de
Relatério Laboral Quinzenal via documento SIPAC; Envio de documento via
SIPAC,;

Dezembro

JOSELIA FERREIRA

ATIVIDADES CONCLUIDAS

PERIODO

Relatdrios Laborais quinzenais e envio documento SIPAC

Abril

Participacdo de 01 reunido com a chefia do setor e os técnicos administrativos via
aplicaticativo Chamada WhatsApp; Relatérios Laborais quinzenais e envio
documento SIPAC

Maio

Participacdo em reunido setorial, por video chamada de whatsapp, esclarecimentos
e demandas para atividades laborais. Relatorios Laborais quinzenais e envio
documento SIPAC

Junho

Participacdo em reunido Setorial, por video chamada de WhatsApp,
esclarecimentos e demandas para atividades laborais. Relatérios Laborais
quinzenais e envio documento SIPAC

Julho

Participacdo em reunido Setorial, por video chamada de WhatsApp, Relatorios
Laborais quinzenais e envio documento SIPAC.

Agosto

Elaboracéo na atividade enviada pela chefia imediata. Plano de Trabalho Setorial
LINJUR; Relatérios Laborais quinzenais e envio documento SIPAC

Setembro

Elaboracéo na atividade enviada pela chefia imediata. Plano de Trabalho Setorial
LINJUR; Relatérios Laborais quinzenais e envio documento SIPAC

Outubro

Elaboracéo na atividade enviada pela chefia imediata. Plano de Trabalho Setorial
LINJUR; Relatérios Laborais quinzenais e envio documento SIPAC

Novembro

Elaboracéo na atividade enviada pela chefia imediata. Plano de Trabalho Setorial
LINJUR; Relatérios Laborais quinzenais e envio documento SIPAC

Dezembro
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5—PLANILHA

CCJ - Jode Pessoa - closed successful - @ DCJ - Santa Rita - closed successiul

Qui 6 06.04.2020 - 05.05.2020 05.06.2020 - 04.07 2020 04.08 2020 - 02.09.2020 03.10.2020 - 01.11.2020 02122020 - 31.12. 2020

Jodo Pessoa, 11/01/2021

Raimundo Gadelha Fontes Filho
Assessoria de Suporte e Informatica/LINJUR
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