RELATORIO DE
ATIVIDADES

Periodo: 18/03/2020 - 14/04/2020

Portaria 090/GR/REITORIA/UFPB

CCHLA

CENTRO DE CIENCIAS

HUMANAS, LETRAS E ARTES
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CONTRA O COVID-19




Prezada Comunidade Universitaria,

Prezada Sociedade Paraibana,

E notoria a situacio que todas as instituicdes federais de ensino estio enfrentando no que diz
respeito as mudancas de rotinas administrativas e pedagdgicas com o intuito de enfrentar 0os novos
desafios tdo urgentes e necessarios apresentados atualmente. Esse desafio na Universidade Federal da
Paraiba, mesmo sendo uma das mais importantes universidades publicas do norte-nordeste, ndo seria
diferente. Por isso, é consideravelmente normal que para todos os 6rgdos publicos haja um periodo de
adaptacéo a esta nova realidade.

Sendo assim, levando em consideracdo o contexto atual pelo qual estamos passando e
visando proteger a salde de toda a comunidade, todos os setores administrativos do CCHLA foram
autorizados pela Dire¢do do Centro, a partir de 18 de marco de 2020%, a adotar o regime de
teletrabalho (home office), conforme as orientagdes da Portaria 090/GR/REITORIA/UFPB, de 17 de
marc¢o de 2020.

Neste sentido, apresentamos a comunidade universitaria e a sociedade paraibana o relatorio
de atividades administrativas do CCHLA-UFPB para o periodo de 18 de marc¢o a 14 de abril de
2020, com vistas a exibir a produtividade de seus servidores desde que passaram a trabalhar de casa
para evitar o contagio do novo coronavirus.

Oportuno torna-se dizer também, que todas as unidades do Centro divulgardo no site do

CCHLA as atividades desempenhadas durante esse periodo.

Comissdo Técnico-Administrativa do CCHLA?

! Conforme detalhes apresentados no Comunicado 001/2020, publicado no site do CCHLA em 18 de marco de
2020 (https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/noticias/comunicado-covid-19) e complementados pelo Comunicado
002/2020, publicado no site do CCHLA em 17 de abril de 2020
(https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/noticias/comunicado-funcionamento-do-cchla).

2 Comisséo responsavel por planejar as aces e atividades dos servidores técnico-administrativos do CCHLA,
durante o periodo que perdurar a jornada laboral em regime de teletrabalho e/ou revezamentos. (Portaria n°
009/2020/CCHLA)


https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/noticias/comunicado-covid-19
https://cchla.ufpb.br/cchla/contents/noticias/comunicado-funcionamento-do-cchla

Relatério de Atividade - Teletrabalho

CCHLA em NUmeros

Movimentagoes no SIPAC: 01/04 - 15/04

M Enviados
M Recebidos

M Total

Fonte: SIPAC — UFPB, 16 de abril de 2020

Movimentagoes no SIPAC: 18/03 - 31/03

M Enviados
M Recebidos

M Total

Fonte: SIPAC — UFPB, 16 de abril de 2020
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

CCHLA em Detalhes

_— . Meios de Acesso
Setor Descricdo das Atividades

Direcéo do

Centro?

Envio de processos eletronicos (afastamento de longa
duracdo, estagio probatério, progressdo funcional, edital de
resultado de Concurso Publico) para emissao de parecer de
Conselheiros do CCHLA.

Recebimento de processos eletrbnicos e posterior emissao,
pela Diretora do CCHLA, de certiddes de aprovagdes Ad
referendum ao Conselho.

Concessdes de grau individual através de uma certidao de
colacdo de grau em carater especial que substituiu a Ata de
Colagéo de Grau.

Reunido diaria de planejamento — Secretaria Executiva e
Diregéo do Centro.

Reunido diaria de planejamento — Secretaria Executiva e
Comissdo Técnica.

Reunido quinzenal de planejamento e tomada de decisdo —
Secretaria Executiva e Comissdo Técnica.

Selecdo de bolsistas de extensdo para Assessoria e outros
projetos de Extenséo.

ReuniGes semanais de planejamento — Assessoria de
Extenséo.

Auxilio aos servidores em relagéo as férias.

Suporte aos servidores em
SIGPONTO.

relagdo a utilizacdo do

Suporte aos servidores em relagéo a utilizagéo do SIPAC.

Orientagdes sobre bolsa estigio — SIGAA.
Orientacfes as chefias imediatas sobre as diversas
ocorréncias que surgem na homologacao do ponto eletrénico

SIPAC

SIPAC

SIPAC

WHATSSAP

WHATSSAP

GOOGLE MEET; WHATSAPP;
ZOOM.

GOOGLE MEET; WHATSAPP;
ZOOM.

GOOGLE MEET; WHATSAPP;
ZOOM.

SIGRH,;
WHATSSAP;
SIPAC;

LigacOes telefonicas
WHATSSAP;
SIPAC;

LigacOes telefonicas
E-mail;

Whatssap;

LigacOes telefonicas
Whatssap

E-mail;

Whatssap;
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

SIGPONTO dos servidores técnico-administrativos dos LigacOes telefonicas
diversos setores.

Comunicacdo entre PROGEP e Centro — comunicacdo Whatssap;
institucional. E-mail

Planejamento junto a comissdo sobre o funcionamento do Whatssap;
teletrabalho. E-mail

Divulgacdo de portarias, normas institucionais, comunicados SIPAC;

oficiais. Whatssap;
E-mail
Atendimentos diversos. Whatssap;
E-mail
Divulgacéo dos aniversariantes do més. E-mail
Instagram
Emissdo de chamados sobre reserva de salas. Sistema de Reseva de Salas e
Veiculos

Elaboracdo de minuta sobre a utilizacdo de salas e auditérios. Editor de Texto
Elaboragdo de minuta sobre a utilizacdo de Transportes. Editor de Texto
Publicacdo de noticias em sites do CCHLA. Site Institucional

Recebimento e envio de oficios eletronicos relacionados as SIPAC
demandas de transporte.

Recebimento e envio de e-mails institucionais relacionados Webmail
as demandas de transporte e salas.

Atualizacdo dos condutores dos veiculos do CCHLA. SIPAC
Atualizacdo de informag0es sobre teletrabalho. Redes sociais
Envio e Recebimento de e-mais Institucionais. Webmail

Elaboracdo de Oficios, Processos eletronicos, Portarias, SIPAC
mensagens  eletrdnicas e  Solicitacbes  Eletronicas
relacionadas as demandas de orcamento.

Utilizagdo de recursos comuns as atividades didrias com a  Webmail
utilizacdo do e-mail institucional e dos Sistemas Integrados

da Instituicdo (SIPAC, SIGRH, SIGPONTO e outros)
relacionadas as demandas de orcamento.

Solicitacdo de compras em Pregdes Eletronicos e/ou adesdo SIPAC
as IRPs.

Aquisicdo de materiais de consumo e capital. SIPAC

Processamento das solicitagdes de servicos de pessoa SIPAC
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

juridica.

Processamento das solicitacdes de diarias, passagens e SCPD; SIPAC
hospedagens.

Solicitacdes de remanejamento, anulagdes e SIPAC
suplementacdes.  orcamentério-financeiras  junto a
PROPLAN/CODEOR.

Elaboracdo de relatérios de acompanhamento mensais e Editor de Planilha
anuais da execucdo financeira para tomada de decis@es.

Atendimento de demandas dos setores: Assessoria de Email;
Infraestrutura e Patrimonio do Centro, o Setor de Meios, 0 SIPAC;
Almoxarifado, o Arquivo e o Laboratério CHIP. WHATSAPP

Eventualmente quando necessario,
vem sendo agendado um
atendimento presencial através do
e-mail institucional ou pelo
WHATSAPP.

Atendimento de demandas da Assessoria de Tecnologia da  Email;
Informagéo SIPAC;

N =

Ou realizando a abertura de um

chamado através do link:

http://www.cchla.ufpb.br/suporte/;
Principais Dificuldades

Auséncia de equipamento, como impressora e escaner;

Instabilidade na conex&o com a internet;

Dificuldades em conciliar as demandas do teletrabalho com os servicos domésticos e a
atencdo aos filhos e aos parentes idosos.
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

CCHLA em Detalhes

- . Meios de Acesso
Setor Descricdo das Atividades

Abertura de Processos em geral via SIPAC ( Colacdo de Grau SIPAC
individual, aproveitamento de Estudos, pedido de prorrogacéao

de prazo, quebra de pré-requisito, solicitacdo de primeira via

de diploma, solicitacdo de correcdo do histdrico escolar, pedido

de assisténcia domiciliar, dispensa de disciplina, solicitagdo de

Laurea Académica)

Cadastro de Bancas de TCC no Sigaa; SIGAA
Consolidacéo de Notas; SIGAA

Secretaria -
Lancamento dos aproveitamentos dos Componentes SIGAA

Integrada de Curriculares Flexiveis;

Atendimentoa  pgeyniges com a equipe para discutir a realizacdo das atividades Whatsapp e Hangouts
Graduacéo no periodo, via Whatsapp e Hangouts;

Atendimento do Publico em Geral via Email Email Institucional
(Siag@cchla.ufpb.br);

Envio de documentos para 0s alunos; Email Institucional

Ciéncia aos alunos, por e-mail, dos pareceres e despachos dos ~ Email Institucional
Seus processos;

Recebimentos dos trabalhos de tcc com seus termos de Email Institucional
autorizacao;

Alteragdo de informacdes referentes a "Banca e Titulo de SIGAA
TCC" no Sigaa (quando solicitadas);

Emissdo de Certificados de Conclusdo de Curso pelo Sigaa; SIGAA
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CCHLA em Detalhes

o .. Meios de Acesso

Departamentos
Académicos*

Administrar agenda de tarefas diarias; despachar com a chefia do
Departamento;

Secretariar reunides e elaborar atas

Redagéo de documentos oficiais;

Cadastramento de documentos eletronicos no SIPAC

Fornecer documentos e informacdes, identificando a natureza
das solicitagbes dos usuérios internos e externos (ex.:
fornecimento de cépias de programas de disciplinas e
formulérios para preenchimento de capacidade instalada)

Cadastrar, enviar e receber processos no SIPAC
Controlar e triar correspondéncia eletrénica (e-mail);

Obter e fornecer informagdes disponibilizadas no perfil de
secretaria de departamento no SIGAA.
Organizacéo do arquivo eletrénico do Departamento

Organizacdo de documentos e administracdo da pagina web do
departamento
Principais Dificuldades
1. Instabilidade na conexao com a internet;

E-mail institucional e
Whatsapp e aplicativos
como o Google Agenda
Aplicativos como Zoom e
Google Meets

Editor de texto ou
cadastro do documento
diretamente no SIPAC
SIPAC

E-mail institucional do
departamento, aplicativos

de  mensagens como
Whatsapp e  Skype;
Sistemas SIGAA e

SIPAC; Site institucional
do departamento.

SIPAC

E-mail institucional do
departamento

SIGAA

Pastas de arquivos digitais
e sistema SIPAC

Site institucional de cada
departamento;

2. Falta de equipamentos (laptops, celulares com boa resolucdo de cameras,
conexdo de internet em alta velocidade), os quais sdo requisitos necessarios para

uma transmissdo de video eficiente;

* Os Departamentos Académicos do CCHLA sdo os seguintes: Departamento de Ciéncias Sociais; Filosofia; Histdria;
Letras Classicas e Vernaculas; Letras Estrangeiras e Modernas; Lingua Portuguesa e Linguistica; Linguas de Sinais;
Mediaces Interculturais; Midias Digitais; Psicologia; Servigo Social.
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

CCHLA em Detalhes

Descrigdo das Atividades | Origem da Demanda Meios de Execucéo

Marcacéo de defesa: Solicitagdo de alunos e de - SIPAC (cadastrar processo)
professores via e-mail:

- Elaboracdo de minuta de - SIGAA (coletar dados da
ata; banca implantada pelo docente
- Elaboracdo de minuta de orientador; cadastrar resultado)
relatério final do - Sucupira (cadastrar dados
orientador; defesa e resultado)
- Preparagdo de lista de - E-mail (tramitagdo de docs
presenca; para assinatura da
- Impressdo de declaragdes coordenacéo)
para membros da banca; -Whatsapp (eventualmente, p/
- Divulgacdo das datas das envio e/ou recebimento de
defesas e links de salas docs escaneados)
virtuais para a comunidade

Coordenac0es de

P6s-Graduacéo® Matricula Institucional: Processo Seletivo 2020 - SIGAA (importagdo de

cadastro de candidato
aprovado);

- Sucupira (cadastro discentes)
Cadastro disciplinas 2020.1 Deciséo Colegiada (reunido) - SIGAA

Cadastro Relatorio Estagio Relatdrio de alunos antigos, - SIGAA
Docéncia aprovado em colegiado - SIPAC (arquivar processo)
Matricula  atividades / Processo Seletivo 2020 - SIGAA

proficiéncias:

Matricula em atividades / Requerimento de alunos (e- - SIPAC

Trabalho final: mail) SIGAA
Matricula  atividades / Requerimento de alunos (e- - SIPAC
Estagio Docéncia: mail) SIGAA
Matricula  atividades / Aluno - SIPAC
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Qualificagdo
Matricula de alunos especiais

-Respostas  diarias aos e-
mails enviados ao programa

Oficios

Recebimento e preparacdo
documentos p cadastro de
bolsas: 6 docs para cada
aluno:

Preparacdo de planilhas
matriculas, defesas e bolsas
Assisténcia a  reunido
remota de colegiado com
elaboracéo de pauta e ata e
atos decorrentes das
decisoes

Apoio na atualizagdo do
website e redes sociais do
programa

- Atendimento a demandas
com informacgdes sobre
docentes e discentes para
preparacdo de manual
orientador para aulas e
defesas virtuais.

Relatério de Atividade - Teletrabalho _

Requerimento de alunos (e-
mail)

Coordenacdo

Processo Seletivo: (alunos,
via email)

Chefia imediata

Programa

Noticias em website da
UFPB e do Centro; chefia
imediata; atividades do
programa

PRPG

Principais Dificuldades

Ambiente ndo organizacional;

- SIGAA

e-mail

E-mail

Sucupira

(Internet)

Skype e zoom

Instagram, webite do programa
e SIGAA.

E-mail

Auséncia de equipamento, como impressora e scanner adequado;

1
2
3. Atender as demandas de feedback de discentes em curto prazo;
4

Estresse social
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Relatério de Atividade - Teletrabalho _

CCHLA em Detalhes

_— .. Meios de Acesso
Setor Descricdo das Atividades

Atendimento remoto para atender as demandas dos usuarios, como tirar Internet, e-mail
duvidas, prestar informacdes e orientagdes durante esse periodo. institucional

Elaboracdo de planilhas para aquisdo de material bibliografico e Realizacdo de
documental pesquisas pelo

SIGAA, Cotacéo
online de pregos

. nas editoras
Biblioteca

Setorial _ _ I
Elaboracdo de ficha catalografica E-mail institucional

Orientacdo aos alunos concluintes que entram em contato com a E-mail institucional
biblioteca via e-mail para solicitarem o Nada Consta através do SIGAA
Principais Dificuldades

1. Internet doméstica , muitas vezes lenta ou com acesso limitado dificultando a
realizacdo das atividades;
2. Conciliar atividades domésticas com teletrabalho.
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

CCHLA em Detalhes

_— . Meios de Acesso
Setor Descricdo das Atividades

Atendimento remoto a pacientes Whatsapp
Telefone pessoal
Orientacdo remota a pais e/ou responsaveis Whatsapp
Telefone pessoal
Selecéo de alunos extensionistas Skype
Clinica Escola de  planejamento e elaboragéo de projeto -
Psicologia tCr;Jtr)r;lIJr:l(i)cagéo entre membros da equipe para deliberagdes de Whatsapp

Principais Dificuldades
Pacientes que ndo dispdem de meios para atendimento/orientacéo remota;
Indisponibilidade de instrumentos pessoais ou espaco propicio para realizacdo da atividade;
Exercicio da atividade de teletrabalho conciliada com filhos em idade escolar, afazeres
domésticos, etc.
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Relatério de Atividade - Teletrabalho

CONHECA OS NOSSOS CANAIS DE COMUNICACAO

1. DIRECAO, SECRETARIA EXECUTIVA

Conforme o Gltimo comunicado, além do e-mail institucional
humanas@cchla.ufpb.br (ou e-mail alternativo cchla.ufpb.br@gmail.com) e o sistema
oficial SIPAC (das 08h00 as 12h00 e das 13h00 as 17h00), o atendimento ao publico e
recebimento das demandas poderao ser realizados através do aplicativo Skype (usuario:
CCHLA UFPB cchla.ufpb.br@gmail.com), das 08h00 as 12h00.

Nos casos das solicitagdes que ndo sejam deste setor, este Gltimo canal esta
disponibilizado para que sejam recebidas outras demandas que, na sequéncia, Sserdo
encaminhadas para o setor responsavel.

2. SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

Conforme o dltimo comunicado, além do e-mail institucional
sgp.cchla.ufpb@gmail.com e pelo sistema oficial SIPAC (das 08h00 as 12h00 e das 13h00
as 17h00). o atendimento ao publico e recebimento das demandas poderao ser realizados
através do aplicativo Whatsapp ( [83]-98697-3219), das 08h00 as 12h00.

Nos casos das solicitagdes que ndo sejam deste setor, este Ultimo canal esta
disponibilizado para que sejam recebidas outras demandas que, na sequéncia, serdo
encaminhadas para o setor responsavel.

3. DEMAIS SETORES

Continuardo a atender as solicitagdes através do sistema oficial SIPAC e dos e-
mails institucionais disponibilizados no comunicado anterior:
- ASSESSORIA ADMINISTRATIVA: administrativa@cchla.ufpb.br;
- ASSE. DE INFRAESTRUTURA E PATRIMONIO: infraestrutura@cchla.ufpb.br
- ASSE. DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO: assinfcchla@gmail.com e pelo
SIPAC ou realizando a abertura de um chamado através do link:
http://www.cchla.ufpb.br/suporte/;
- ASSESSORIA DE EXTENSAO: assessoriaextensaocchla2@gmail.com
- SETOR DE ORCAMENTO: cchlaorcamento@gmail.com;
- SECRET. INTEGRADA DE ATEND. A GRADUACAO (SIAG): siag@cchla.ufpb.br;
- BIBLIOTECA SETORIAL: biblioteca@cchla.ufpb.br;
- CLINICA-ESCOLA DE PSICOLOGIA: clinicapsiufpb@gmail.com;
- OUTRAS UNIDADES DO CCHLA: e-mails institucionais dos departamentos e

coordenacdes

Centro de Ciéncias Humanas, Letras e es



https://www.skype.com/pt-br/
https://web.whatsapp.com/
http://www.cchla.ufpb.br/suporte/
http://www.cchla.ufpb.br/suporte/
mailto:biblioteca@cchla.ufpb.br

