Agoes desenvolvidas

Resultados

Atendimento ao publico externo e a comunidade académica através dos meios
de comunicagdo disponiveis (telefone, e-mail e SIPAC), prestando informacg&es
ou encaminhando documentacao diversa.

- Os e-mails sdo verificados varias vezes ao dia, assim como o SIPAC, com o objetivo de
promover maior celeridade no atendimento das demandas. Todas as ligacdes telefonicas
sdo prontamente recebidas e orientadas, respeitando a competéncia de cada setor.

Verificagdo dos Sistemas Integrados de Gestdo (SIGs) para controle do fluxo de
documentos referentes a Secretaria Administrativa, Coordenagdo de Tecnologia
de Informagao e Superintendéncia da SEAD.

- Monitoramento didrio dos processos direcionados para o SIPAC da Secretaria, CTl e SEAD,
tendo em vista o direcionamento das solicitagdes em tempo habil.

Utilizagdo dos Sistemas Integrados de Gestdo (SIGs) para solicitar servigos
técnicos de manutencgao, reparo e instalagées.

- Todos os servigos de manutencgao e de instalagao solicitados para a Secretaria foram
requisitados via SIPAC.

Prestar suporte administrativo as reuniées desenvolvidas pelos setores e pela
superintendéncia da SEAD.

- Secretariar reuniGes com o registro de ata, de forma resumida e clara, das discussoes,
deliberagbes e ocorréncias da SEAD.

Gerenciamento da documentacdo fisica produzida e arquivada pelos setores da
SEAD até o ano de 2019.

- A Secretaria da SEAD encaminhou para o Arquivo Central da UFPB o acervo documental da
superintendéncia contendo documentacgao variada, a exemplo de oficios, memorandos,
processos fisicos, fichas cadastrais de bolsistas, resultado de processos seletivos, relatérios
de viagens, etc.

Colaboragdo na organizagao e no suporte aos eventos académicos (palestras,
semindrios, congressos e encontros) realizados na SEAD.

Agoes desenvolvidas

- No decorrer de 2022, a Secretaria Administrativa prestou suporte na organizagao e
atendimento de eventos académicos realizados no auditdrio e laboratério da SEAD.

Resultados

Treinamento online para coordenadores de curso e secretdrios de curso sobre
rotinas administrativas relacionadas a gestdo UFPB/SEAD/CAPES

- eliminagdo de documentos fisicos nas rotinas administrativas;

- criagdo de manual de rotinas administrativas para consulta permanente;

Digitalizacdo de documentagao cadastral de bolsistas UAB

- Digitalizagdao completa de todos os cadastros realizados entre 2019 e 2022;
- Reacomodagao do arquivo fisico destes documentos para o arquivo central.

- Reunido de integracdo com equipe municipal, UFPB e gestores UAB apds 03 anos sem
encontros presenciais;




Encontro de Coordenadores de Polo UAB, Coordenadores de Curso e Equipe
Gestora UAB

- Integracao da nova equipe gestora UAB com os polos municipais;

- Integracao dos coordenadores de curso com coordenadores de polo;

- Discussdo em conjunto de pautas integradas (editais de selec¢do, evasdo de alunos,
infraestrutura nos polos, retomada de atividades presenciais).

Regulamentacgdo das a¢Ges da Coordenacgdo de Programas e Projetos

- ReuniGes de equipe para delimitar o papel da CPP nos programas, projetos e agées
apoiados/mantidos pela SEAD;

- Criagdo do questionario preliminar de intengao;

- Criagdo do Termo de Compromisso;

- Delimitagao de agGes a serem implantadas via Fluex e delimitagao do papel do servidor da
SEAD nas agGes cadastradas no Fluex.

Apoio a equipe gestora UAB

- Compartilhamento de experiéncias na gestdo UAB com a nova equipe de coordenadores
de curso e equipe de coordenadores UAB (geral e adjunto);

- Apoio na utilizagdo dos sistemas institucionais;

- Apoio no planejamento e execugdo das politicas em EaD do programa UAB.

Elaboragdo e manutenc¢ao de dados e relatdrios relativos a Projetos, Programas
e Ag¢les subordinados a CPP.

- Elaboracgao de relatérios e planilhas para prestacao de contas dos TED’s firmados com
Capes/UAB;

Criagdo de funcionalidade no SAG para integracao de avaliagdo de bolsistas e
solicitagdo de pagamentos (A¢do desenvolvida em conjunto com SEAD/CTI).

- Integracao de dados sobre desempenho e recebimento de bolsa no préprio SAG;

- Otimizagdo do processo de pagamento.

Comunicacado institucional

Agoes desenvolvidas

- Aumento na formalizagdo de demandas via Sipac (244 processos em 2021 e 280 processos
em 2022);

- Migragao para o dominio zimbra (e-mails institucionais);

- Arquivamento de processos SIPAC (apenas 07 processos ativos em 12/2022);

- Processos recebidos: 280

- Processos enviados: 96

Resultados

Gestao orgamentaria — Recurso Matriz Orgamentaria

- Orgamento empenhado:
Estagidrios: RS 24.191,52

Custeio: RS 20.608,00

Bens: RS 5.200,00

- Aquisi¢do de 01 ar-condicionado.




- Baixo indice de inscricao de despesas em Restos a Pagar (RAP).

Planejamento orcamentdrio para 2023

- Reducgdo de 40% no orcamento da SEAD;
- Auséncia de orcamento para capital;

Gestdo orcamentaria — Recurso Projeto/acordos/convénios

- Realizagdo de evento (Encontro de Coordenadores de Polo UAB) com o custeio de didrias,
passagens e coffebreak;

- Cessdo de valores para a SEAD:
RS 1.495,00 (combustivel)

RS 6.500,00 (capital)
(ar-condicionado e micro-ondas)

Planejamento anual de compras

Agoes desenvolvidas

- ar-condicionado

- computadores

- notebooks

- persianas

- impressoras

- outros materiais (Tl)

Resultados

Assessoramento a SEAD no ambito administrativo e apoio as a¢des
desenvolvidas pelas demais assessorias em cumprimento ao Plano Estratégico
da SEAD/2022.

- Demanda da Superintendéncia e Assessores providenciados;

- Criacdo de formulario gerencial para registro de atribuicdes e rotinas administrativas
- AtribuigGes e rotinas administrativas de todos os setores da SEAD registradas no
formulario gerencia pelos servidores de cada setor.

Participacao em reunides presenciais e online da gestao da UFP.

Ac¢oes desenvolvidas

Atendimento as solicitagdes de demandas de Unidades da UFPB.

Resultados

Participacdo em capacitagcdo com reunides presenciais e online dos Agentes de
Gestdo de Pessoas (AGPs) promovidas pela PROGEP/UFPB para atualiza¢do das

- Marcacdo de férias obedecendo a todos os critérios de percentuais nos setores/unidade e
prazos estipulados nas normas;

- Mapa de Acompanhamento de Afastamento para Capacitagdo elaborado e acompanhado
para o maior alcance dos objetivos propostos no Plano Estratégico/SEAD/2022.




informag&es sobre os varios temas relacionados 8 GESTAO DE PESSOAS .

-Acompanhamento da situagdo funcional (progressao por mérito, probatdrio e
desempenho) dos servidores da SEAD.

- 100% de atendimento ao prazo estipulado para o processo de avaliagao dos servidores,
evitando assim processos de avaliagdo extemporaneo.

- Participagdo integral dos servidores da SEAD no preenchimento do questionario para o
PDP/UFPB/2022-2023 da Unidade.

Contratagdo/Renovacdo de alunos aprovados e classificados no Processo
Seletivo Unificado para desenvolverem estagio remunerado na SEAD.

Ac¢oes desenvolvidas

Assinatura e cadastro no SIGAA dos Termos de Compromisso e Estagio (TCE) e Plano de
Atividades de Estagio (PAE) na modalidade de estagio ndo obrigatdrio e dos Termos Aditivos
de prorrogagdo da vigéncia dos TCEs atendendo os prazos e procedimentos determinados
pela CGE/PRG para 02 alunos;

-Cessao de aluno aprovado e classificado para outra Unidade apds anadlise da solicitagao.

Resultados

Alocacdo de 8 VM’s (Maquinas Virtuais) referentes aos servigos que
funcionavam nos equipamentos fisicos da SEAD para o pool de servidores da
STI.

Foram esses os servigos: Servidor de e-mails (Zimbra), Servidor de
monitoramento (Zabbix), Servidor DNS, Portal Web e de chamados (OTRS),
Servidor de Versionamento (SVN), Servidor de atendente virtual (Dorinha),
Servidor Cash (Plataformas Moodle), Servidor Tango (Consulta a plataformas
dos ultimos 5 anos).

- Melhorou-se a qualidade dos servigos prestados por essa superintendéncia;

Maquina virtual que continha as plataformas Moodle foi desmembrado em 04
(quatro) outras maquinas virtuais.

Foram criadas 03 (trés) VM’s uma para cada plataforma Moodle que a SEAD
mantém (UAB, Classes e Pex), correspondente ao servidor Web e 01 (um) VM
para o servidor de Banco de Dados.

- 0 desempenho foi melhorado, pois cada servidor Web tem a sua prépria VM e o servidor
de Banco de Dados roda em VM em discos SSD.

Maquina virtual que continha as plataformas Moodle em consulta foi dividida
em 02 (dois) outras maquinas virtuais.

Foi criado 01 (um) VM para o servidor Web e 01 (um) VM para o servidor de
Banco de Dados.

- Facil visualizagao dos servigos propostos, bem como melhor transparéncia em saber quais
magquinas estdao em consulta.




Alocagdo de 01 (um) VM para acomodar de forma centralizada os backups de
todas as demais VM’s em uso pela SEAD, além de manutencgdo das copias de
seguranga das plataformas Moodle com mais de 05 anos.

- Facil localizagao dos backups e a sua restauragao de dados;

- Visualizagdo centralizada dos servigos que a SEAD possui e que esta no backup.

Desmembramento do projeto Cecampe que estava funcionando dentro do Moodle

Classes e passou a ter 01 (VM) prépria para o seu projeto gue passou a funcionar na

URL: https://cecampenordeste.sead.ufpb.br.

- Possibilidade de personalizagao do Moodle para atendimento as metas do projeto;

- Separagado dos usuarios do Moodle Classes dos participantes do projeto Cecampe;

- Diminuir problemas relacionados as particularidades entre o projeto Cecampe e o
proposito pelo qual foi criado o Moodle Classes.

Atualizagdo das plataformas Moodle (UAB, Classes e Pex), da versdo 3.9 para a
versao 3.11.1+

- Enxugamento da plataforma Moodle UAB, o ano de 2021 foi posta para consulta depois
uma nova instalagédo para o Moodle UAB 2022;

- Atualizacdo das plataformas Moodle Classes e Pex, a fim de manter-se com as atualizagGes
de seguranga;

Em conversas com a SEAP para parceria com a SEAD foi solicitada e criada uma
plataforma Moodle intitulada Moodle SEAP, URL:
https://eadseap.sead.ufpb.br.

- Possibilidade de personalizagdo do Moodle SEAP para atendimento as metas do projeto;

Em conversas com a ETS (Escola Técnica de Saude da UFPB) com a SEAD foi solicitada

e criada uma plataforma Moodle intitulada Moodle Cofen URL:

https://cofen.sead.ufpb.br.

- Possibilidade de personalizagao do Moodle COFEN para atendimento as metas do projeto;

Migragdo das contas de e-mail do dominio @virtual.ufpb.br para o Servidor de
e-mails (Zimbra). Essas contas funcionavam gratuitamente nos servidores do
google, mas passaram a serem pagas.

- Centralizagdo das contas de e-mail utilizadas pela SEAD em um Unico servidor mantido
pela instituicdo UFPB que ndo cobra pelos servigos prestados

Visita técnica a SEAD do IFRN

- Sair da rotina adotada na SEAD da UFPB e entender como é prestado o servigo de apoio a
Educacgado a Distancia por outras instituicao de ensino;
- Desmistificar rotinas inerentes adotadas por outras institui¢cées de ensino.

Adocao do certificado digital expedido pela STI em parceria com a RNP aos
dominios que necessitem de certificados digitais.

- Unificagdo do uso de um unico certificado digital, cujo o mesmo expedido e utilizado por
toda a UFPB.

Divisdo da rede interna de dados da SEAD, para possibilitar o acesso de Wi-Fi
Q0s visitantes sem comprometer 0s servigos internos.

- Acesso a rede Wi-Fi da SEAD por todos de forma simples e facil.

Atendimento as demandas de infraestrutura computacional internas da SEAD

- O bom funcionamento e atividades desempenhadas por todos os colaboradores da SEAD.




Atendimento as demandas de uso do laboratério e auditdrio pelo publico
externo a SEAD

- Atendimento dos agendamentos para uso do laboratdrio e do auditdrio.

Acles de monitoramento e gerenciamento das VM'’s alocadas na STl e na SEAD

Ajustes quando necessario nas VM’s para corrigir problemas e/ou atender
demandas da CTI nas sub coordenacgdes de Atendimento ao Usuario e de
Desenvolvimento.

- 0 bom atendimento prestado pela SEAD ao seu publico interno e externo.

Ajustes quando necessario nas VM’s para corrigir problemas e/ou atender
demandas da CTI nas sub coordenagdes de Atendimento ao Usuario e de
Desenvolvimento.

- 0 bom atendimento prestado pela SEAD ao seu publico interno e externo.

Participacdo nas reunides mensais da equipe

- O bom relacionamento entre os setores.

Manutencgdo preventiva e corretiva no laboratoério e auditdrio da SEAD

- Atendimento dos agendamentos para uso do laboratdrio e do auditdrio.

Implementacdo de um ambiente Moodle exclusivo para o projeto CECAMPE
Nordeste

- entrega de um ambiente personalizado para o Projeto CECAMPE Nordeste; - Estudo e
implementa¢do de melhorias educacionais para entrega de um curso mais aprimorado. -
diminuicdo ocorréncias de acesso ao ambiente Moodle CECAMPE

Suporte e atendimento as demandas do CECAMPE Nordeste recebidas por e-
mail e/ou por WhatsApp.

- Atendimento a todas as demandas necessarias para o andamento e sucesso do Projeto
CECAMPE Nordeste com a SEAD.

Certificagao dos eventos presenciais e fechamento das demandas com o
Moodle CECAMPE Nordeste.

- Emissdo de 16.217 certificados para os participantes das capacitagdes presenciais do
projeto. - Certificado personalizado, com QR-Code de validagdo on-line.

Acompanhamento e Levantamento das necessidades para a implementagdo do
Moodle da SEAP/PB

- Reunides com a equipe da SEAP/PB para entendimento do projeto e suas necessidades; -
Entendimento da necessidade de um ambiente Moodle personalizado para atender as
acoes de treinamento da SEAP/PB.

Participacdo na Regulamentacgdo das agGes da Coordenacgdo de Programas e
Projetos

- Reunides de equipe para delimitar o papel da CPP nos programas, projetos e agoes
apoiados/mantidos pela SEAD; - Criagdo do questionario preliminar de intengdo; - Criagdo
do Termo de Compromisso; - Delimitagdo de agdes a serem implantadas via Fluex e
delimitagdo do papel do servidor da SEAD nas a¢bes cadastradas no Fluex.

Visita ao Campus de Educagao a Distancia do IFRN

- Rodada de reunides com as equipes responsaveis pelo Ensino a Distancia do IFRN; -
Conhecimento de realidades distintas das que vivenciamos diariamente

Atendimento presencial aos usuarios dos ambientes educacionais a distancia da
instituicao

- Atendimento a todas as demandas necessarias para o andamento e sucesso do Projetos
mantidos pela SEAD/UFPB.

Atendimentos das ocorréncias enviadas ao e-mail de atendimento do Suporte

- Atendimento a todas as demandas necessarias para o andamento e sucesso do Projetos
mantidos pela SEAD/UFPB. Total de 3125 atendimentos.




Backup/Restore de disciplinas ha mudanca dos periodos

- Manutencdo dos dados das disciplinas que precisaram ser importadas.

Apoio técnico e operacional nos agendamentos do auditério.

- Realizar o apoio necessario, quando solicitado, aos eventos presenciais no auditério.

Apoio técnico e operacional nos agendamentos do laboratério de informatica.

- Realizar o apoio necessario, quando solicitado, aos eventos presenciais no laboratorio.

Participacdo nas reunides presenciais da SEAD

Ac¢oes desenvolvidas

Integragdo com as atividades que estejam sendo realizadas por outro setor.

Resultados

Contratagao de alunos bolsistas remunerados com recursos orgamentarios
destinados a SEAD.

Assinatura e cadastro no SIGAA dos Termos de Compromisso e Estagio (TCE) e Plano de
Atividades de Estagio (PAE) na modalidade de estagio ndo obrigatério e dos Termos Aditivos
de prorrogagdo da vigéncia dos TCEs atendendo os prazos e procedimentos determinados
pela CGE/PRG para 02 alunos.

Implementacdo de projeto de aplicagdo dos conteudos curriculares de cursos
afins as atividades da CPPMD/SEAD com oferta de estagio obrigatério para
alunos da UFPB cursando a disciplina de Estagio Supervisionado | e Il de cursos
de graduagao da UFPB.

Assinatura dos termos de compromisso e estagio (TCE) e Plano de Atividades de Estagio
(PAE) na modalidade dee estagio obrigatdrio e cadastro no SIGAA conforme prazos e
procedimentos determinados a essa modalidade pela CGE/PRG; - Projeto de Aplicagdo dos
conteudos curriculares dos PCCs do curso de Comunica¢gdo em Midias Digitais; - Plano de
Atividades Individual cadastrado no SIGAA

Contribuicdo nas atividades dos setores da CTl para atendimento as demandas
da SEAD e producdo de material instrucional a ser apresentado nas varias
midias digitais e web para os programas e projetos apoiados pela SEAD, assim
como para a proépria Unidade.

Atividades em que os alunos contribuiram entre outras: Atualizagao da versdo anterior do
Moodle, atualizacdo da interface do usuario (UAB, Classes e PEX); resumo executivo da
SEAD; melhoria de acessibilidade e manutengdo do site da SEAD; nova identidade visual da
SEAD, atualizacdo dapagina da SEAD e UAB; melhoria e manutencdo do chatbot; apoio do
Programa CECAMPE e COFEN (atualizagdo da interface);apoio ao projeto Felicidade; Mapas
e video: Polos de atuagdo da UFPB na Paraiba, Polos de atuacdo da UFPB no nordeste e
cobertura de internet na Paraiba; confecgdo de pecas graficas (banner, mapas e outros) e
criacdo de videos animados.

Participacdao em reunides com alunos bolsistas, estagiarios e voluntdrios.

Acompanhamento das atividades realizadas/prazos/frequéncia dos alunos em consonancia
com o Termo de Compromisso de Estagio (TCE); atendimento soa prazos definidos para a
realizagao das atividades, atendendo as demandas internas e externas.

Participacao em reunides da Equipe da SEAD.

Conhecimento das atividades desenvolvidas por todos os setores da SEAD e contribuigdo
no que se refere a CPPMD.

Participacdo no Projeto de Extensdo da SEAD.

Contribuigdo nas atividades da SEAD decorrentes do projeto de extensao.




