CRONOGRAMA DE TRABALHO - SUPERINTENDENCIA DE SERVIGOS GERAIS - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

GESTAO

Wagner Soares Fernandes dos Santos

FORCA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR

WS

EE

MM

Wagner Soares Fernandes
dos Santos

Evelyne Emanuelle Pereira
Lima
Yan Rafael Nascimento da
Silva

Maria Mikaelly de Freitas
Furtado

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.IF.02. Assegurar as aquisi¢des e os servigos gerais e de manutengao necessdrios ao funcionamento da instituigdo.

META 1

COORDENAGAO E MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES DA SSG
- Coordenagdo, monitoramento e avaliagdo das atividades das Geréncias da SSG.
- Promogao a integragao das atividades e iniciativas relacionadas com os servigos gerais da

UFPB.

- Monitoramento e prestagdo de informagdes nos sistemas de controle interno e externo.

- Coordenar as atividades de servigos gerais através da execugdo de servigos de: limpeza e
conservagao das instalagdes; movimentagao de produtos; limpeza, organizagdo e
conservacdo do ambiente de trabalho; carregar e descarregar material.

- Coordenagdo e gerenciamento dos arquivos e a documentagéo da SSG.

MATRICULA
2665486

1476080

3152382

3243022

CARGO

Docente

TAE

TAE

SETOR
DATA

SSG

05/05/2022

FUNGAO

- Superintendente de Servigos Gerais

- Administradora de Edificios

- Assistente em Administragao

- Estagiaria

PInf.IF.02.13.M1. Executar em 100% as demandas de servigos gerais contemplados pelo Plano Anual de Servigos Gerais.

ATIVIDADES

- Proposicéo de atos normativos para o aperfeigoamento organizacional da SSG.

- Desenvolvimento das atividades designadas pelo Reitor.

- Trabalhar de acordo com a legislagdo vigente, com as instru¢des normativas e cadernos
de recomendagdes dos 6rgaos de controle externo, e com as resolugdes da UFPB para
assegurar a integridade, conformidade, a ética publica, a gestéo de riscos e o controle

interno dos processos;

- Assessoraramento ao Reitor (a) nos assuntos relacionados com os Servigos Gerais.

- Informar os dados nos Sistemas Integrados de Gestdo da UFPB.

- Representar a SSG em reunides, entrevistas e audiéncias.

ATIVIDADES

PLANEJAMENTO SETORIAL

- Planejamento da execugao das atividades das Geréncias da SSG.

- Coordenagéo da elaborag&o do Plano de Contratagdes anual (PCA).
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- Coordenacéo da elaboragao do Plano Anual de Gestéo.
- Coordenagdo da elaboragdo do Relatério Anual de Gest&o.

- Elaboragédo do Plano Anual de Capacitagao Setorial.

Reunido/Plano

Reunido/Relatério

Plano
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ws
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ATIVIDADES
GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

- Identificar a necessidade de aperfeicoamento do quadro de servidores da SSG.
- Orientagdo aos servidores e gerentes da SSG sobre procedimentos para acesso a servigos

pela Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas (Progep).

- Homologagao no SIGRH das férias planejadas da equipe e autorizadas pelas respectivas
chefias imediatas.

- Homologacgéo das ocorréncias do ponto eletronico do setor.

- Homologagdo da Frequéncia mensal da SSG no SIGPonto.
ATIVIDADES

ORGAMENTO DA SUPERINTENDENCIA

- Acompanhamento de créditos orcamentdrios para as despesas da SSG.

- Solicitagdo de abertura e remanejamento de créditos orgamentarios da SSG.
ATIVIDADES

FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS

- Realizar o recebimento provisério do objeto nos contratos de prestacéo de servigos
continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra

- Realizar a instrugdo processual inicial dos processos de pagamento das contratadas que
prestam servicos continuados

- Realizar, conforme previsto na legislagao, principalmente na Instrugdo Normativa
SEGES/MPDG n° 5/2017, os controles no inicio da execugdo do contrato, durante a
execucdo e quando da sua extingéo.

- Conferir documentos atinentes aos contratos administrativos geridos pela
Superintendéncia de Servigos Gerais sob a orientagdo e acompanhamento do gestor de
contratos da SSG.
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CRONOGRAMA DE TRABALHO - GERENCIA DE CONFORMIDADE - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR GC/SSG DoC Cronograma de Trabalho - GC 2022
GESTAO Genésio José da Silva DATA 05/05/2022 VERSAO 1.0
FORCA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA HORARIOS MODALIDADE
GJ Genésio José da Silva 1929851 TAE - Gerente de Conformidade 40h 223&_)1 Zh00/13h00-17h00 (segunda a Presencial
AG Aldenir Gomes de Assis 1126076 TAE - Economista 40h 223,2)1 AT e et s @ Presencial
GM Geysianne Maria Vieira Silva =~ 2016009065 - - Estagiario 20h 8h30-12h30 (segunda a sexta) Presencial

OBJETIVO ESTRATEGICO

PInf.IF.02. Assegurar as aquisi¢des e 0s servigos gerais e de manutengdo necessdrios ao funcionamento da instituicao.

META 1

ATIVIDADES

GESTAO E FISQALIZACAO DE CONTRATOS DE SERVIGOS CONTINUADOS E
COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

- Coordenar as atividades dos fiscais técnico, administrativo e setorial.

- Acompanhamento da execugao técnica do objeto dos contratos.

- Verificagdo do cumprimento das obrigagdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas pelas contratadas, apés analise prévia do Fiscal Administrativo.

- Registrar as ocorréncias da execugdo contratual durante toda a vigéncia dos
contratos.

- Realizagdo do recebimento definitivo do objeto dos contratos.

- Atestar notas fiscais concernentes aos servigos comprovadamente
prestados pelas contratadas.

- Instrugéo dos processos de pagamento das contratadas e encaminhamento
para a SOF.

- Instrugdo, na parte que compete a GC, dos processos de prorrogagéo,
alteragéo, repactuacao e reequilibrio contratual.

- Monitoramento dos prazos de vigéncia dos contratos.

- Instauragdo de processos administrativos visando apurar indicios de
irregularidades por parte das contratadas.

- Manutengdo de comunicagdo permanente com as contratadas e com a
comunidade universitdria acerca de assuntos atinentes a execugédo
contratual.

- Realizar levantamento de dados gerais e estatisticos dos contratos
administrativos geridos pela Superintendéncia de Servigos Gerais.

- Realizar pesquisas na legislagao, doutrina e jurisprudéncia sobre licitagdo e
contratos, sobretudo, em relagdo a gestéo e fiscalizagao de contratos
administrativos.

- Auxiliar o gestor dos contratos da SSG em suas atividades de gestdo e
fiscalizagdo da execugdo de contratos administrativos;
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AGOES / ENTREGAS

Reunides/E-mail/Telefone

Termo de Recebimento

Termo de Recebimento

Relatério
Termo de Recebimento

Termo de Atesto
Processo - SIPAC

Processo - SIPAC
Planilha

Processo - SIPAC

E-mail/Telefone/SIPAC

Analise dos contratos

Pesquisa em sites
especializados

Consulta aos contratos

RESPONSAVEIS

GJ AG
GJ AG

GJ AG

GJ AG
GJ AG
GJ AG

GJ AG

GJ AG
GJ AG
GJ AG

GJ AG

AG GM

GJ AG GM

GM

PInf.IF.02.13.M1. Executar em 100% as demandas de servigos gerais contemplados pelo Plano Anual de Servigos Gerais.
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- Conferir documentos atinentes aos contratos administrativos geridos pela

Superintendéncia de Servigos Gerais sob a orientagdo e acompanhamento do o e dos

GM S>> (3> 3> 3> 3> 33> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >>

gestor de contratos da SSG. COBIMETIS

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NoV DEZ
GESTAO DE PESSOAL DA GERENCIA
- Homologagao das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPOnto GJ >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Homologacgéo da frequéncia mensal da GC no SIGPonto. SIGPOnto GJ >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
Supermtendénci. mcluaive renovasoen. ool M6dulo do SIGAA . i

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV )] ¥4
PLANEJAMENTO SETORIAL E DE CONTRATAGOES
- Elaboragao do Relatério de Gestao do exercicio anterior Plano GJ AG >> | >>
- Elaboragéo do Plano de Contratacdes Anual de 2023 Plano/DFD AG >> | >>
-Alzzzléﬁig;c;c(i;ﬂiggémento preliminar junto as Unidades Administrativas e Processo SIPAC/Planilha GJ AG GM colleslesles
- Elaboragéo de Estudos Técnicos Preliminares. ETP Digital GJ AG >> (5> >> >>(>> | >>
- Gerencimaneto de Riscos das contratagoes. Mapa de Riscos GJ AG >> >> >> >>
- Elaboragéo de Termos de Referéncia. Termo de Referéncia GJ AG 5> 5> (3> 5> 3> 5> |>> >> >>
- Auxiliar no planejamento e gerenciamento das contratagdes da SSG. Planilhas/Minutas GM >> 5> (3> 5> 3> 3> (>> 5> >> >>|>> >>

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV )] ¥4
GESTAO E ROTINAS ADMINISTRATIVAS
- Cadastramento de documentos eletronicos diversos no Sipac. Documento - SIPAC GJ AG 5> (5> (>3 >> 3> (>3 (>> 3> >> >3 (>> >> >> >> >> >> >> >> | >>(>> >> >>(>> >>
- Cadastramento de processos eletronicos diversos no Sipac. Processo - SIPAC GJ AG GM
- Recebimento de documentos eletrénicos diversos no Sipac. SIPAC GJ AG GM 5> 5> (53> 5> 3> 3> (3> 3> 3> 3> (>> 3> 3> 3> (>> 3> 53> >>(>> >> >> >>(>> >>
- Recebimento de processos eletronicos externos a Geréncia. SIPAC GJ AG 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> (>> 3> 3> 3> (>> 3> >> 3> >> >> >> >> >> (>> >> >> >>
- Acompanhamento do e-mail institucional da Geréncia (Envio e recebimento
de comunicacgdes junto as contratadas e unidades académicas e E-mail Zimbra GJ AG GM 5> (5> (5> 3> (5> (>3 (>> 3> >> >3 (>> [ >> >> (>>(>> >> >> | >> |>>[>> >> >>[>> >>
administrativas da UFPB).
- Requisigao de transporte para trabalhos externos da SSG. SIPAC GJ AG >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
:St')oragéo de minutas de documentos diversos (Notificagdes, oficios e Minuta GJ AG GM 5> 5> >> 5> >> 3> 3> >> 3> 3> 3> (>> 3> >> 3> >> 5> >> >> >> (>> >> >> >>
- Elaboragéo de planilhas eletrénicas Planilha GJ AG GM 55> 5> (53> 5> 3> 5> (3> 5> 3> 5> (3> 5> 3> 5> (3> 5> 5> 5> (>> >> 5> >>(>> >>
- Realizar e receber chamadas telefénicas Atendimento ao publico GJ AG GM 5> (5> (3> 3> (5> (3> (>> 3> >> >3 (>> ([ >> 3> (>>(>> >> >> >> | >>(>> >> >>(>> >>
- Organizar, digitalizar e arquivar documentos SIPAC GJ AG GM 5> 53> (3> 3> 3> (3> (3> 3> (3> (3> 3> 3> 3> 3> 5> 5> 5> 5> 5> >> >> >> >> >>

14/07/2022



CRONOGRAMA DE TRABALHO - GERENCIA DE ALMOXARIFADO CADASTRO E PATRIMONIO SETORIAL- 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR GAPS/SSG
GESTAO Amon Lucas Santos de Sousa DATA 05/05/2022
FORCA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO
AM égg; Lucas Santos de 3152446 TAE - Assistente em Administracéo (Chefe)
JR José Rodrigues da Silva 329621 TAE - Assistente em Administragao

OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.IF.02. Assegurar as aquisi¢0es e 0s servigos gerais e de manutengao necessarios ao funcionamento da instituigdo.

META1  PInf.IF.02.13.M1. Executar em 100% as demandas de servigos gerais contemplados pelo Plano Anual de Servigos Gerais

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
Fiscalizagao de Contratos Administrativos

- Apélisg FIos registrqs d.e frequéncia dAos F:olaborador_es terceirizados, a fir,n_ Pregnchimento em AM JR
de identificar as auséncias e a observancia do cumprimento da carga horaria. Planilha de Controle

- Andlise documental referente as obrigagdo mensal da contratada com o Preenchimento em AM JR

FGTS e com o0 INSS.

- Identificag&o de valores a serem glosados ( Descontos do Vale-transporte SeracrEbs

dos nao optantes, do vale-transporte dos optantes em casos de feriados e AM
: . = . mensal do contrato

pontos facultativos, de auséncias de colaboradores néo substituidos ).

- Recebimento provisério do objeto dos contratos e elaboragdo de Relatério

Planilha de Controle

Relatério de Fiscalizagao

de Fiscalizagdo Administrativa. Administrativa AM

- Abertura de processo eletronico para pagamento referente a prestagédo dos

servigos pela contratada e envio ao gestor do contrato para que autorize a Processo/SIPAC AM
emissao da nota fiscal.

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
GESTAO DE PESSOAL SETORIAL

- Homologagao das ocorréncias quanto a frequéncia. Homologagéo no SIGRH AM

- Homologagéo das frequéncia mensal da GC no SIGPonto. Homologagao no SIGRH AM
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
Rotina do Almoxarifado Setorial da SSG

- Receber, Conferir, Armazenar materiais e equipamentos adquiridos pela Preenchimento em AM JR
Superintendéncia de Servigos Gerais. Planilha de Controle

- Realizar a movimentag&o de bens dentro das geréncias da superintendéncia = Procedimento realizado AM

de servigos gerais, quando solicitado e autorizado pelo superintendente. no SIPAC

- Realizar o levantamento de bens que estdo sob a guarda da -

Superintendéncia de Servigos Gerais (SSG). Relatdrio AM JR

- Realizar o levantamento de materiais de consumo (limpeza), bem como

manter o histérico atualizado das requisigdes efetuadas, a fim de subsidiar Preenchimento em IR

os processo de compras e o preenchimento do sistema PGC (Planejamento e
gerenciamento de contratagdes).

Planilha de Controle
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- Realizar a entrega de materiais e equipamentos solicitados pelos diversos

setores.da Umvgrsndade Federal da Paraiba, plela.contrat.ada para prestacao I_Entrega medlaqtg } AM JR 55 |55 (55 (55 |55 [55 |55 [55 [55 |55 |55 |55 [55 55 |55 |55 |55 |55 |55 |55 (55 |55 |55 |
de servigos de limpeza no campus | e pela prépria Superintendéncia de assinatura de requisigdo
Servigos Gerais (SSG).

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS

Suporte no planejamento de licitagdes para contratagoes de servigos
terceirizados

- Suporte na elaboracédo de documento de Estudos Técnicos Preliminares. Documento AM 5> 3> (3> (3> (3> 3> >> 3> (3> (3> 3> 3> >> 3> (3> 3> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Suporte na elaboracédo de documento de Matriz de Riscos. Documento AM 5> 3> (3> (3> (3> 3> >> 3> (3> (3> 3> >> >> 3> (3> 5> 3> >> >> >> 3> >> >> >>
- Suporte na realizag&do de pesquisa de pregos. Documento AM 5> 3> (>> 3> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> (>> >> 3> [>> >> 3> [>> >> >> >> >> >>
- Suporte na elaboragao de planilhas de custos e Formagé&o de Pregos. Documento AM 5> (5> (3> 5> (5> (3> 5> (>3 (3> 5> >> (3> 3> >> [>> >> >> 3> >> >> >> >> >> >>
- Suporte na elaboragéo de Termos de Referéncia. Documento AM 55> (5> (3> 3> (5> (3> 3> 5> (3> 3> 5> (3> 3> 5> (5> 3> 5> 5> 3> >> >> >> >> >>
ATIVIDADES ACOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ
Gestao do site institucional da SSG

el e i T e e e e e e
e e apordore tceifzados, | Aaloacka o She m > > >
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CRONOGRAMA DE TRABALHO - GERENCIA DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE SERVIGCOS GERAIS - 2022

EMPRESA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

SETOR
DATA

GPASG/SSG
05/05/2022

bDoC Cronograma de Trabalho - GPASG 2022
VERSAO 1.0

CODIGO COLABORADOR MATRICULA [7.13{¢]0) FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE

- Tecnélogo Formagéo - Gestdo Publica

GESTAO  Joelma Cavalcante Soares
FORGA DE TRABALHO
Joelma Cavalcante Soares 1191587 TAE
LL Luciano Lima Gomes da Costa 15222159 TAE
oS Olavo de Souto Amorim 335781 TAE

OBJETIVO ESTRATEGICO

- Assistente em Administragdo

- Engenheiro Agrbnomo

PInf.IF.02. Assegurar as aquisi¢des e 0s servigos gerais e de manutengao necessdrios ao funcionamento da instituigao.

META 1

ATIVIDADES

ACOES / ENTREGAS

RESPONSAVEIS

40h 08h-12h / 13h-17h (segunda a sexta) Presencial
40h 7h-12h / 13h-16h (segunda a sexta) Presencial
40h 7h-11h / 12h-16h (segunda a sexta) Presencial

PInf.IF.02.13.M1. Executar em 100% as demandas de servigos gerais contemplados pelo Plano Anual de Servigos Gerais.

GESTAO ADMINISTRATIVA
- Cadastramento de documentos eletronicos diversos no Sipac. PROCESSO /SIPAC JCLL 5> 3> 3> 3> 3> >> 3> 3> >>(>> 3> >> >> 3> >> >> 3> >> >> >> >> >> >> >>
- Recebimento de processos eletronicos externos a Geréncia. SIPAC JCLL 5> 3> 3> 3> 5> 3> 5> (3> 3> 5> 3> 3> >3 3> 5> 3> 3> >> 3> >> >> >> >> >>
- Acompanhamento do e-mail institucional da Geréncia E-MAIL - ZIMBRA JCLL

ATIVIDADES AQOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JA AR JUN ouT
CONTRATAGOES DE PBESTA(;AO DE SERVIGOS DE MAO DE OBRA
EXCLUSIVA E AQUISIGAO DE MATERIAS E EQUIPAMENTOS
- Planejamento das Contratagdes: Andlise dos cendrios e levantamento da FERRAMENTA
nessecidade de pessoal, equipamentos, materias e insumos. EXCEL/PLANILHAS JC gd idl iadl laaliadl ladl lad il iaal Edal Iad adisdisdisd
- Elaboragao de Estudos Técnicos Preliminares. COMPRAI;EFI-.I-A?_'O/ETP JCLL 5> 5> >> 3> >> 3> >> >> >> >> >> >> 5> >> >>
- Elaboragao de Matriz de Gerencimento de Riscos das Contratagdes Publicas. | COMPRASNET 4.0 / MGR JCLL 5> (5> 53> 5> 3> 5> 3> 5> >> >> | >> >> (5> >> >>
-EIabora~950 de Pesquisa de Pregos e Composigdo de Planilhas de Custos e COMPRASNET Jc =sleslenleslles e lenlesles oo lles eollesles les
Formacé&o de Pregos IN 05/2017

MINUTAS PADRAO -
- Elaboragdo de Termos de Referéncia. AGU/ TERMO DE JCLL 5> 5> 3> 3> (>> (>> >> >> >> | >> | >> >> 5> >> >>
REFERENCIA

- Suporte no Parecer Técnico dos processos licitatorios. SIPAC/COMPRASNET

ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
GESTAO DE PESSOAL DA GERENCIA
- Homologagéo das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPonto JC >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘ >> ‘
- Homologagéo da frequéncia mensal da GPASG no SIGPonto. SIGPonto JC >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>

ATIVIDADES AQGES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ
ACOMPANHAMENTO DE PODA E SUPRESSAO DE ARVORES
Acompanhamento e planejamento da realizagdo de podas de arvores Requenmel?”tlc:;SIPAC/Pla LL 5> 5> (3> 5> 3> 3> (3> 3> 3> 3> (3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> (>> >> >> >> >>
Analise técnica das demandas Relatério 0s 5> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> 3> >> >> >> >> >> >>

14/07/2022




CRONOGRAMA DE TRABALHO - GERENCIA DE SERVIGCOS GERAIS - 2022

EMPRESA  UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA SETOR GSG/SSG DoC Cronograma de Trabalho - GSG 2022
GESTAO Egidio Luis Rodrigues dos Santos DATA 05/05/2022 VERSAO 1.0
FORGA DE TRABALHO
CODIGO COLABORADOR MATRICULA CARGO FUNGAO CARGA  HORARIOS MODALIDADE
Egidio Luis Rodrigues dos . ) . 7h00-11h00 / 12h00-16h00 (segunda a .
EL Santos 1824150 TAE Gerente de Servicos Gerais 40h sexta) Presencial
Francisco de Assis dos . 7h00-11h00 / 12h00-16h00 (segunda a .
FA Santos de Melo 366275 TAE - Servente de Limpeza 40h sexta) Presencial
Js José Serafim de Oliveira 332475 TAE - Jardineiro 40h Zz)?g; 1hG0 / 12h00-16h00 (segunda a Presencial
Rogério de Vasconcelos ) . 7h00-11h00 / 12h00-16h00 (segunda a .
RV A 1114855 TAE Jardineiro 40h sexta) Presencial
SM Suetdnio Mendonga Soares 1114873 TAE - Jardineiro 40h Zlej)?tg; 1h00 /12h00-16h00 (segunda a Presencial
VA \,\/llésggmorlm et CEi e 3244770 - - Estagiério 20h 8h00-12h00 (segunda a sexta) Presencial
OBJETIVO ESTRATEGICO
PInf.IF.02. Assegurar as aquisi¢des e os servigos gerais e de manutengéo necessdrios ao funcionamento da instituigao.
META1  PInf.IF.02.13.M1. Executar em 100% as demandas de servigos gerais contemplados pelo Plano Anual de Servigos Gerais
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR  ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT \[0)V} )74
DEMANDAS DE SERVIGOS GERAIS
) . s ) I Plano - Cronograma-

Planejamento e supervisdo dos servigos de jardinagem Relatérios RV JS EL 5> 3> 3> (>> 3> 3> >> 3> 3> >> 5> 3> >> >> 3> >>|>> >> >> >>(>> >> >> >>
- Supervisao dos servigos de rogo Cronograma/Relatérios FAELRV 5> 3> 5> 3> 3> 5> (3> 3> 3> (53> 3> 3> (>> >> 3> (>> >> 3> >> >> >> >> >> >>
- Supervisao dos servigos de capina Cronograma/Relatérios FA EL RV 5> 3> 5> 3> 3> 3> (3> 3> 5> (53> 3> 3> (>> >> 5> (>> >> 3> >> >> >> >> >> >>
- Supervis&o dos servigos de reparos de cercas Cronograma/Relatdrios FAEL 5> 5> 333> 5> 5> 3> 5> 5> 3> 3> 5> 3> (>3 5> >3 (>> (>> >> 3> (>> >> >> >>
- Supervis&o dos servigos de carrego e descarrego Reunides / Relatorios FAEL 55 5> 5> 55 (5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> 5> (>> 5> 5> 5> >> 5> 5> 5> >> >> >> >>
- Registro e controle das requisigdes diversas Planilha VA 5> 5> 5> 5> 53> (3> (3> 5> 5> 3> 3> 5> 5> 53> 3> (3> 5> 5> 53> 53> >> >> >> >>

ATIVIDADES AQ()ESI ENTREGAS RESPONSAVEIS JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT \[0)Y) DEZ
GESTAO DE PESSOAL DA GERENCIA
- Homologag&o das ocorréncias quanto a frequéncia. SIGPOnto EL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Homologag&o da frequéncia mensal da GC no SIGPonto. SIGPOnto EL >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >> >>
- Cadastramento dos planos de estagio para os estagidrios da .
Superintendéncia, inclusive renovagdes. e = >>
ATIVIDADES AGOES / ENTREGAS RESPONSAVEIS
PLANEJAMENTO SETORIAL E DE CONTRATACf)ES
- Elaboragéo do Relatério de Gestéo do exercicio anterior Plano EL RV >> [ >>
- Elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual de 2023 Plano/DFD EL >> [ >>

14/07/2022




- Realizagao do planejamento preliminar junto as Unidades Administrativas e
Académicas da UFPB.

- Elaboragéo de Estudos Técnicos Preliminares.

- Gerencimaneto de Riscos das contratagdes.

- Elaboragéo de Termos de Referéncia.
ATIVIDADES

GESTAO ADMINISTRATIVA

- Cadastramento de documentos eletronicos diversos no Sipac.
- Recebimento de documentos eletrénicos diversos no Sipac.

- Recebimento de processos eletronicos externos a Geréncia.

- Acompanhamento do e-mail institucional da Geréncia (Envio e recebimento
de comunicagdes junto as contratadas e unidades académicas e
administrativas da UFPB).

- Requisicéo de transporte para trabalhos externos da SSG.

- Elaboragdo de minutas de documentos diversos (NotificagGes, oficios e
etc.).

14/07/2022

Processo SIPAC/Planilha

ETP Digital
Mapa de Riscos

Termo de Referéncia
AGOES / ENTREGAS

Processo - SIPAC
SIPAC
SIPAC

E-mail Zimbra

SIPAC

Minuta

EL RV

EL
EL
EL
RESPONSAVEIS

EL RV
EL RV
EL RV

EL

EL

EL RV
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