CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS

SOCIAIS E AGRARIAS - UFPB

PORTARIA GD/052/2020

Dispbe sobre as medidas de prevencao e
adequacdo do funcionamento do Centro
de Ciéncias Humanas Sociais e Agrarias
as determinacdes oficiais referentes a
emergéncia de saude publica decorrente
do Coronavirus (COVID-19).

A DIRETORA DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, SOCIAIS E
AGRARIAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, nomeada pela Portaria
R/GR/PROGEP/N° 1573, de 13 de outubro de 2016.

Considerando a pandemia mundial do Coronavirus (COVID-19) e os recentes casos de
infecdo no Brasil,

Considerando a obrigatoriedade do gestor de garantir o direito a vida dos servidores
publicos e demais colaboradores da instituicéo;

Considerando as orientacdes das Organizacdo Mundial da Saude — OMS, do Ministério
da Saude, do Ministério da Economia e do Ministério da Educacéo;

Considerando a Lei n® 13.979, de 06 de fevereiro de 2020;
Considerando o disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo;

Considerando as Instru¢ées Normativas n° 19, 20 e 21, todas de 2020, do Ministério da
Economig;

Considerando a Portaria n° 356/GM/MS, de 11 de marco de 2020;

Considerando o Oficio Circular SEI n° 825/2020 do Ministério da Economia, de 13 de
margo de 2020;

Considerando o Decreto 003/2020 da Prefeitura Municipal de Solanea — PB de 16 de
marco de 2020;

Considerando o Decreto 02/2020 da Prefeitura Municipal de Bananeiras — PB de 16 de
mar¢o de 2020;

Considerando a Portaria n® 090/GR/REITORIA/UFPB, de 17 de margo de 2020.

UFPB




CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS

SOCIAIS E AGRARIAS - UFPB

RESOLVE:

Art. 1° - Proibir visitas aos diversos ambientes do CCHSA.
Art. 2° - Fechar os portdes/guaritas, dando acesso apenas para o publico interno.
Art. 3° - Fechar os laboratérios, exceto aqueles que trabalham com animais e plantas;

Paragrafo Primeiro. Determinar que caso seja imprescindivel o uso de laboratdrio para
0 desenvolvimento de pesquisa, deve-se atentar ao Art.6° da Portaria
090/GR/REITORIA/UFPB de 17 de marco de 2020, sendo de responsabilidade da
chefia imediata.

Art. 4° - Interditar os bebedouros coletivos.

Art. 5° - Disponibilizar 1 litro de alcool gel para cada servidor técnico administrativo,
docente e ou terceirizado, a partir do dia 19 de marco de 2020, devido a falta do produto
no mercado.

Art. 6° - Discutir conjuntamernte com o0s gestores dos contratos ligados as
Superintendéncias da UFPB, as a¢des e medidas para os terceirizados.

Art. 7° - Esclarecer que outras orientagdes locais serdo realizadas de acordo com o0s
desdobramentos indicados pela Reitoria da UFPB e comissdo de enfretamento do
COVID19 da UFPB.

Art. 8° - Criar um plano de trabalho dos servidores do CCHSA/UFPB ( em atendimento
ao Art.14 da Portaria 090/GR/REITORIA/UFPB de 17 de marc¢o de 2020, que trata das
medidas de prevengdo e adequacdo da UFPB frente a Pandemia do Coronavirus —
COVID 19) anexo a esta Portaria.

Art. 9° - Esta Portaria entrard em vigor nesta data de sua publicacéo.

Centro de Ciéncias Humanas Sociais e Agrarias.

Bananeiras, 18 de marco de 2020.

Dra. TEREZINHA DOMICIANO DANTAS MARTINS
Diretora do CCHSA
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS SOCIAIS E AGRARIAS
COLEGIO AGRICOLA “VIDAL DE NEGREIROS”
CAMPUS 11l - BANANEIRAS - PB

PLANO DE TRABALHO DOS SERVIDORES DO CCHSA/UFPB

(em atendimento ao Art. 14 da Portaria 090/GR/REITORIA/UFPB de 17 de margo de
2020, que trata das medidas de prevencao e adequacdo da UFPB frente a Pandemia do
CORONAVIRUS - COVID19).

Serd adotada a jornada laboral em regime de teletrabalho para todos os servidores
Técnicos Adminstrativos do CCHSA. Cada chefia imediata elaborara um plano de
trabalho e acompanhara o desenvolvimento das atividades conforme estabelecido no
topico “Da rotina das atividades Técnico-administrativas na Universidade Federal da
Paraiba” constante na Portaria 090/GR/REITORIA/UFPB de 17 de margo de 2020.

Nos ambientes organizacionais ligados a Dire¢do do Centro teremos:

- Secretaria de Centro:

- Informar sobre os processos em tramitacdo a Diretoria do Centro;
- Redigir e enviar documentos;

- Receber os processos e tramita-los para os setores competentes;

- Planejar e secretariar as colag0es de grau em separado (se houver);
- Expedir declaragdes, certificados;

- Elaborar e redigir as atas das tltimas reunides do COC.

- Coordenacdo administrativa:

- Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas, necessarias
a0 apoio na execucdo das atividades administrativas e académicas planejadas para o ano
de 2020;

- Apresentar relatorio administrativo semanal que possibilite a comparagdo dos
resultados planejados e obtidos, para avaliagdo pela Direcdo do Centro;

- Acompanhar os recolhimentos que devem ser creditados em favor da Secretaria do
Tesouro Nacional através de GRU;

- Processar e encaminhar todas as atividades de aquisi¢do de material ou servicos, bem
como, orientar as unidades académicas e administrativas nos processos de compra;

- Auxiliar e/ou orientar & emissdo de justificativas plausiveis para possibilitar
legalmente a compra/aquisicdo e/ou procedimento licitatorio;

- Fiscalizar as obras realizadas no CCHSA;

- Fiscalizar os servicos de limpeza e manutengGes previstas (quando houver);

- Planejar as a¢0Oes para atendimento junto a SUDEMA.

- Fiscalizar os contratos sob sua gestéo.

- Coordenacéo do almoxarifado:

- Planejar, coordenar, a execucdo e o controle das atividades relativas ao recebimento,
conferéncia, guarda e distribuicdo de material de consumo do CCHSA.

- Elaborar relatério do consumo de materiais, principalmente de alcool gel, méascaras,
sabonete liquido e material de limpeza. UEPB
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- Coordenacéo de contabilidade e finangas:

- Planejar os processos de pagamentos com a devida autorizacdo da Direcdo do
CCHSA,;

- Liquidar notas fiscais depois de atestados pelo requerente dos materiais, equipamentos
Ou Servicos;

- Incluir no sistema a prestacao de contas de diarias e passagens;

- Informar sobre os processos de auxilio financeiro a estudantes;

- Realizar consultas da regularizacdo fiscal dos fornecedores junto aos Orgdos de
Controle;

- Registro e controle de variacdes patrimoniais por meio do SIAFI;

- Escrituracdo dos atos e fatos administrativos/contébeis;

- Emissdo de nota de empenho de acordo com as devidas solicitacdes da coordenacéo
administrativa;

- Fornecimento de informacBes requeridas pela unidade externa e interna em
atendimento aos principios da transparéncia e publicidade do setor publico;

- Acompanhar e realizar a programacao financeira junto a setorial contabil da UFPB.

- Elaborar relatérios semanais.

- Coordenacéo de licitagao:

- Atender ao cronograma de licitacGes para o ano de 2020;

- Orientar como elaborar as descricdes dos materiais e equipamentos, e, sobre a
necessidade da pesquisa de precos;

- Realizar pesquisas de precos, IRPs, auxiliar na elaboragdo de termo de referéncias,
editais, memorandos, operacdo de pregao/dispensa/inexigibilidade/ades6es/leildo/atas
de registro de precos, contratos, consulta de certiddes e publicacdes;

- Elaborar documentos/relatorios;

- Estudar e aprimorar o fluxo de atividades do setor de licitagdes/contratos;

- Fiscalizar a execucdo dos contratos e os procedimentos processuais de aquisi¢do de
bens/servicos;

- Cadastrar os itens do PAC em atendimento aos prazos pré-estabelecidos.

- Coleta seletiva:

- Planejar a execugdo da coleta seletiva, orientando as associagdes de catadores de
residuos quando a prevencao do COVID19.

- Emitir relatério.

- Coordenacéo de gestao de pessoas:

- Acompanhar nomeacdo, redistribuicdo, vacancia e aposentadoria dos servidores do
CCHSA,;

- Atender servidores ativos e inativos e pensionistas através de mecanismos nao-
presencial;

- Realizar consulta SRH, SIGRH — Sistema Integrado de Recursos Humanos e SIPAC;

- Receber e repassar as orientacfes necessarias aos servidores do CCHSA,;

- Providenciar a entrega da folha de frequéncia mensal,

- Atualizar os dados dos técnicos-administrativos ativos;

- Elaborar relatorios, quando necessario;

- Divulgacdo de informes junto ao publico-alvo através de e-mail, pagina oficial do
CCHSA.
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Coordenacéo de patrimonio:
- Realizar controle das atividades relativas ao recebimento, conferéncia e guarda de
material permanente do CCHSA;

Coordenacéo de transportes e transito:

- Controlar a entrada e saida de veiculos;

- Planejar a manutencdo preventiva dos veiculos, inclusive abrindo as Ordens de
Servicos.

- Acompanhar e controlar o consumo e abastecimento da frota, elaborando relatorios
mensais;

- Receber as demandas de transportes do CCHSA,

- Organizar as escalas dos colaboradores (motoristas e tratoristas) do Centro.

- Coordenacao de seguranca:

- Fiscalizar contratos de vigilancia terceirizada;

- Controlar fluxo de entrada e saida de pessoal nas guaritas.

- Coordenacéo de tecnologia da informacao:

- Verificar a conectividade da internet no CCHSA,;

- Realizar atendimento as solicitacfes referentes aos problemas de TI;

- Realizar manutencéo da rede, quando necessario;

- Realizar gerenciamento dos sites do CCHSA e CAVN, inclusive com as publicagdes;
- Realizar o planejamento para a aquisicdo de equipamentos e materiais de informatica
para o0 ano de 2020 e 2021, e encaminhar para 0s setores responsaveis;

- Emitir laudos e relatorios.

- Coordenacdao de residuos quimicos:

- Emitir relatorio do projeto de autorizacéo do corpo de bombeiros, em andamento;

- Acompanhar os processos referentes a aquisicdo de materiais da area, assim como, 0s
pedidos de reposi¢do do estoque para os anos de 2020 e 2021.

- Abrir processo para renovacdo da autorizagdo de uso de reagentes controlados junto a
Policia Federal.

- Coordenacdo da Agenda A3P:
- Planejar as ac0es referentes ao treinamento de pessoal;
- Planejar o cronograma para implementacao das acoes.

- Coordenacdo académica e de avaliacdo institucional:

- Formar banco de cadastro de empresas publicas e privadas para fins de estéagios,
intercambios nacionais e internacionais e realizacdo de convénios;

- Emissdo de relatorios do planejamento 2019 e de eventos realizados;

- Elaboracéao de programa para o 111 Workshop de avaliacdo dos cursos de graduacao a
ser realizado no segundo semenstre de 2020.

- Solicitar o pagamento de estagiarios e/ou responsabilidade social,

- Preparar minuta de edital para selecdo de estagiario e responsabidade social, com
prazo a ser definido posteriormente;

- Criar pagina e anexar os documentos oficiais ja produzidos.

- Coordenacéo das bibliotecas:

- Organizar o sistema de consultas;

- Emitir boletim de acervo por curso;
- Emitir boletim de aquisicdes anual, UEPB
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- Preparar planilha de aquisi¢des para o ano de 2020;
- Planejar junto aos departamentos e NDE as aquisi¢cdes para o ano de 2021;
- Emitir relatorios.

- Coordenacéo geral dos laboratoérios:

- Monitorar as acGes realizadas nos laboratérios da instituicéao;

- Preparar documentacao técnica para licitaces e assessorar as comissoes de licitagdo e
compras nos processos da aquisi¢ao de materiais e insSumos;

- Emiss&o de relatorios.

- Chefes dos laboratdrios e equipes técnicas:

- Supervisionar as atividades desenvolvidas no laboratorio;

- Emissdo de pareceres relativos a aquisi¢do de materiais permanentes e de consumo
necessarios ao funcionamento do laboratério, quando necessario;

- Elaborar as normas adicionais conforme a RESOLUCAO CCHSA/COC n° 01/2017
(CCHSA, 2017);

- Emiss&o de relatorios.

- Coordenacdo do NAE e equipe:

- Realizar a¢des para promocao e atencao a salde e esclarecimentos sobre o COVID 19;
- Intervir junto as residéncias e alojamentos para atender as demandas de saude, quando
solicitado;

- Mapear os discentes que permanecem nas residéncias;

- Prestar assisténcia aos casos internos de urgéncias e emergéncias médicas, quando
solicitado;

- Referenciar, quando necessario, 0s casos suspeitos de COVID 19.

- Emisséo de relatorios semanais.

- Coordenacdao de esportes:
- Preparar lista de materiais esportivos para aquisicao.

- Equipes técnicas demandantes:

- Cotacoes de preco conforme IN 03/2017;

- Insercdo dos itens solicitados pelos demandantes no sistema PGC do PAC 2021;

- Acompanhar e auxiliar na elabora¢do dos processos licitatorios;

- Conferir os itens do grupo, assegurando a melhor descrigdo do item;

- Montar o termo de referencia, estudo técnico preliminar e mapa de risco quando
solicitado;

- Recebimento e conferéncia dos produtos/servicos.

- Emisséo de relatorios.

-Comisséao de sindicancia:
- Elaboracéo de relatérios de processos ja finalizados;
- Elaboracéo de relatérios dos processos em andamento.

Contato de emergéncia:
NAE:
o Gilda: 988804445
o Mirtila: 999591059

DIRECAO DE CENTRO:
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e Terezinha: 993053012

e Email :direcaocchsaufpb@gmail.com
ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

e Bruno: 993860153.

Centro de Ciéncias Humanas Sociais e Agrarias.
Bananeiras, 18 de marco de 2020.

Dra. TEREZINHA DOMICIANO DANTAS MARTINS
Diretora do CCHSA
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