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Carta de Servicos

A carta de servicos do Centro de Educacao € um
documento que apresenta, de maneira clara e
objetiva, a toda comunidade interna e externa do
CE/UFPB, quais servicos sao ofertados por cada
setor e os mecanismos para solicita-los.

E possivel verificar quais servicos estdo
disponiveis, onde e as formas de acessa-los com
seus respectivos horarios de atendimento.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro
* Departamentos
* Coordenacoes
* Pos-graduacgoes
* Laboratorios

* Assessorias Académicas

*  Setores Administrativos




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Laboratorios

* Informatica da Graduacao (LIG)

* Equipe: Kestenberg Fernandes da Silva, Maria Eliane Gomes
De Pontes e Rinaldo Nunes Dos Santos

* Horario de atendimento: Seg a Sex 07:00 - 22:00
* Local fisico: Ambiente dos Professores, Térreo

* Contatos: suporte@ce.ufpb.br
© Telefone: (83)



mailto:suporte@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro
* Laboratoérios

* Informatica da Graduacao (LIG)
* SERVICO N° 1: Reserva para aulas ou cursos.

A reserva tem a finalidade de durante um determinado
periodo de tempo restringir o uso do espaco para atividades e
usuarios exclusivos que precisam ter acesso aos
computadores.

* Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

* Como acessar o servigo: Atraves do site http://atendimento.ce.
ufpb.br/, a qual deve ser destinada ao setor requisitado
“Multimeios: reservar espaco”, e recebera confirmacdo apos
preencher todos os campos informando que foi inserido na
agenda de ocupacao do ambientes ou negada. Para consultar

a disponibilidade do espaco, basta acessar a pagina https://w
ww.ce.ufpb.br/multimeios/ ir em “Veja aqui a ocupacao de

nossos ambientes® e clicar no link denominado LIG, e assim
abrindo a agenda com os dias e horarios ocupados e
disponiveis.

* Observacdo: Nao €& possivel ocupar mais de um turno
(manha, tarde e noite) no dia. Ao planejar o uso do ambiente
verificar o calendario de reservas. Caso for utilizar um
software especifico solicitar junto a assessoria de informatica
sua instalagao.

* Documentos e informacgdes necessarias: Nome do solicitante;
Setor; Telefone; Titulo do evento; Descricdo da solicitagao ou
evento; Numero de participantes; Data e horario de inicio; e
duragao do evento

* Prazos de atendimento ou conclusao: Antecedéncia minima
de 5 dias uteis para pedir e reserva por até 3 dias seguidos.



http://atendimento.ce.ufpb.br/
http://atendimento.ce.ufpb.br/
https://www.ce.ufpb.br/multimeios/
https://www.ce.ufpb.br/multimeios/

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro
Laboratorios

Informatica da Graduacao (LIG)

SERVIGCO N° 2: Terminal de consulta.

Quando o espaco nao esta reservado para alguma atividade o
laboratério fica a disposicdo da comunidade do CE utilizar os
computadores.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: Consultando a ocupacao do

ambiente no calendario de agendamento disponivel em https:/
/www.ce.ufpb.br/multimeios/ no link denominado LIG, ou indo

diretamente ao laboratério e se informando com o servidor
lotado no setor, como também observando a falta do aviso
sinalizando “Em Aula” inserida na porta de vidro.

Observacdo: Nao € possivel ocupar mais de um turno
(manha, tarde e noite) no dia. Ao planejar o uso do ambiente
verificar o calendario de reservas. Caso for utilizar um
software especifico solicitar junto a assessoria de informatica
sua instalagao.

Prazos de atendimento ou conclusao: Antecedéncia minima
de 5 dias uteis para pedir e reserva por até 3 dias seguidos.



https://www.ce.ufpb.br/multimeios/
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Assessorias Académicas
Apoio ao Estudante

Equipe: Alexandre Miranda de Castro e Emily da Silva
Nascimento

Horario de atendimento: Seg a Sex 09h-19h e Qui, até 21h
Local fisico: Na sala das Assessorias Académicas, no Bloco
Administrativo

Atendimento Individualizado: http://plone.ufpb.br/assessoriasc
e/contents/menu/assessoria-de-apoio-estudantil/acolhimento-i
ndividual

Contatos: aape@ce.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7479.



http://plone.ufpb.br/assessoriasce/contents/menu/assessoria-de-apoio-estudantil/acolhimento-individual
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Secretaria Geral (SG)
* SERVICO N° 1: Atendimento de Psicologia

Escuta qualificada, orientagcdo e encaminhamento para a rede
de saude mental em casos de sofrimento psiquico ou
dificuldades académicas.

* Publico-alvo: Discentes

* Como acessar o servico: Agendamento previo por meio do Fo
rmulario de Atendimento ou presencialmente na Sala das

Assessorias.

* Prazos de atendimento ou conclusdo: Ate 5 (cinco) dias uteis
para e-mail de retorno.



http://plone.ufpb.br/assessoriasce/contents/menu/assessoria-de-apoio-estudantil/acolhimento-individual
http://plone.ufpb.br/assessoriasce/contents/menu/assessoria-de-apoio-estudantil/acolhimento-individual

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Secretaria Geral (SG)
* SERVICO N° 2: Atendimento de Servigo Social

Escuta qualificada, orientacdo sobre direitos sociais, auxilios
estudantis e encaminhamentos para a rede socioassistencial.

* Publico-alvo: Discentes

* Como acessar o servico: Agendamento previo por meio do Fo
rmulario de Atendimento ou presencialmente na Sala das

Assessorias.

* Prazos de atendimento ou conclusdo: Ate 5 (cinco) dias uteis
para e-mail de retorno.



http://plone.ufpb.br/assessoriasce/contents/menu/assessoria-de-apoio-estudantil/acolhimento-individual
http://plone.ufpb.br/assessoriasce/contents/menu/assessoria-de-apoio-estudantil/acolhimento-individual

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* Secretaria Geral (SG)

* SERVICO N° 3: Assessoramento a coordenadores e docentes

Orientacao técnica sobre como conduzir casos de alunos em

situacdo de vulnerabilidade ou dificuldades que impactam a
sala de aula.

* Publico-alvo: Docentes e técnicos-administrativos
* Como acessar o servigco: E-mail institucional (aape@ce.ufpb.b

r).

* Prazos de atendimento ou conclusdo: Ate 5 (cinco) dias uteis
para e-mail de retorno.



mailto:aape@ce.ufpb.br
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Setores do Centro de Educacao

* Direcdo de Centro

* Setores Administrativos
* Secretaria Geral
* Gestao de Pessoas
* Contabilidade
* Almoxarifado
*  Patriménio
* Biblioteca
* Arquivo
* Setor de Multimeios

* Assessoria de Informatica e Desenvolvimento de Rede
(AIDR)

* Assessoria Administrativa (AADM)




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

Equipe: Cijame da Costa Soares Junior, Elisa Marques
Pereira da Costa, Ellen Cristina Pereira Santos e Josélia
Ferreira Viana

Horario de atendimento: Seg a Sex 08h-12h e 13h-18h
Local fisico: Bloco Administrativo

Contatos: secretaria@ce.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7444.



mailto:secretaria@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVIGO N° 1: Atendimento ao Publico em Geral,
Informacdes e Avisos.

Atendimento ao publico interno e externo, nos formatos
presencial, telefbnico e/ou virtual

Publico-alvo: Comunidades interna e externa

Como acessar o servigo: Presencial ou virtualmente, pelos
canais secretaria@ce.ufpb.br e telefone/whatsapp: (83) 3216-
7444,

Documentos e informacdes necessarias: Nome completo,
matricula SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patriménio do equipamento que recebera o servico
e informacgdes do evento, se necessarios.

Prazos de atendimento ou conclusao: Imediato no presencial
e até 2 dias uteis no virtual.



mailto:secretaria@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVICO N° 2: Solicitacao de Veiculo / Transporte oficial.
Requisicao de veiculo/transporte oficial
Publico-alvo: Docentes e técnicos-administrativos

Como acessar o servico: Atraves da Central de Atendimentos
http://osticket.ce.ufpb.br/index.php; Tutorial de uso: https://driv
e.ufpb.br/s/6Dt3YXSK7TtTRPZ

Se recusada: a equipe da SG informar o motivo do
indeferimento da solicitacdo ao usuario no email informado.
Se aprovada: a equipe da SG realiza o cadastro da requisicéo
de transporte (RT) no SIPAC e informa o numero ao usuario
no email informado.

Documentos e informacdes necessarias: Informar finalidade,
itinerario completo, quilometragem estimada e horarios de
saida e retorno; lista de passageiros com nome completo e
CPF; e documento de autorizacdo da chefia departamental
para utilizacdo da cota de combustivel.

Prazos de atendimento ou conclusao: Atendimento em ate 2
dias uteis, mas o pedido com antecedéncia minima de 7 dias.



http://osticket.ce.ufpb.br/index.php
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVICO N° 3: Solicitacao de Assinatura da Direcao em
Folha de Rosto da Plataforma Brasil.

Assinatura da Dire¢cao de Centro em Folha de Rosto
disponibilizada apds submissao do projeto de pesquisa na
Plataforma Brasil.

Publico-alvo: Docentes, discentes e técnicos-administrativos

Como acessar o servigo: As folhas de rosto devem ser
encaminhadas via e-mail para o endereco direcao@ce.ufpb.br
em formato PDF, sem a assinatura prévia do/a interessado/a.

Documentos e informacdes necessarias: Discentes da pos-
graduacado (PPGOA, PPGE, PPGAVE ou PPGCR): As folhas
de rosto de pesquisas de discentes de cursos de pos-
graduacéao do CE deveréao ser enviadas através da secretarias
dos programas, no seguinte fluxo: a) discente envia para o e-
mail do programa; b) programa envia para o e-mail da Diregao
do CE apds conferéncia documental. Ja discentes da
Graduacéo: As folhas de rosto de pesquisas de discentes de
graduacdo do CE (pesquisas de TCC, PIBIC ou outros
programas académicos) deverdao ser enviadas através do(a)
orientador(a), no seguinte fluxo: a) discente envia para o e-
mail do(a) orientador(a); b) orientador(a) envia para o e-mail
da Direc¢ao do CE apéds conferéncia documental. E docentes e
técnicos(as): As folhas de rosto de pesquisas realizadas por
docentes e técnicos(as) do CE poderdo ser enviadas
diretamente para o e-mail da Direcdo do CE pelo(a)
pesquisador(a) responsavel,

Prazos de atendimento ou conclusao: Até 3 dias uteis.



mailto:direcao@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Secretaria Geral (SG)

* SERVICO N° 4: Solicitacao de Assinatura da Direcao em
documentos referentes a realizagao de pesquisas.

Assinatura da Dire¢ao de Centro em cartas de anuéncia de
pesquisa ou em documentos de proposicao ou participagao
em pesquisas financiadas por 6rgaos de fomento.

* Publico-alvo: Docentes, discentes e técnicos-administrativos

* Como acessar o servigo: As folhas de rosto devem ser
encaminhadas via e-mail para o endereco direcao@ce.ufpb.br
em formato PDF, sem a assinatura prévia do/a interessado/a.

* Documentos e informacdes necessarias: Carta/parecer de
anuéncia para coleta de dados: Quando as pesquisas
envolvem coleta de dados em ambientes do CE ou com
sujeitos da comunidade do CE), o(a) pesquisador(a) devera
solicitar a carta e/ou parecer para o e-mail direcao@ce.ufpb.br
contendo as seguintes informacgdes: instituicdo onde esta
sendo desenvolvida a pesquisa (instituicdo de origem do/a
pesquisador/a), documento que comprove o vinculo do(a)
pesquisador(a) com a instituicdo de origem, titulo e objetivos
(geral e especificos) provisérios da pesquisa e nhome do(a)
orientador(a) ou supervisor(a).



mailto:direcao@ce.ufpb.br
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVICO N° 4: Solicitacao de Assinatura da Direcao em
documentos referentes a realizagao de pesquisas.

Documentos e informacdes necessarias: Carta de anuéncia
para participacdo em editais de fomento a pesquisa: Quando
as propostas de apoio financeiro e/ou cotas de bolsa para
projetos de pesquisa, e/ou financiamento de estruturas de
pesquisa, concorrentes em editais de 6rgaos de fomento
(fundagdes de apoio, CAPES, FNDE, entre outros)
necessitam de aval da instituicdo proponente, o(a)
pesquisador(a) devera solicitar a carta de anuéncia para o
email  direcao@ce.ufpb.br, contendo as  seguintes
informagdes: nome do 6rgédo de fomento, numero, finalidade e
link para o edital, e titulo e objetivos (geral e especificos) da
pesquisa. Carta de anuéncia para participacdo em projetos de
pesquisa e/ou extensdo: Quando os(as) servidores(as) do CE
forem participar de projetos de pesquisa e/ou extensao e
necessitam de aval da Diregdo, o(a) usuario(a) devera
solicitar a carta de anuéncia para o email direcao@ce.ufpb.br,
contendo as seguintes informacdes: nome do o6rgao de
fomento, numero e link para o edital (se houver), e titulo e
nome completo do(a) coordenador(a) do projeto.

Prazos de atendimento ou conclusao: Ate 3 dias uteis.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVICO N° 5: Solicitacao de Elaboracao de Portarias.

Solicitacdo de elaboracdo e emissdao de Portarias cuja
designagao recaia sobre a Diregao de Centro, por exemplo:
colegiados de curso, NDEs, designacdes sem gratificagao,

Publico-alvo: Docentes e técnicos-administrativos

Como acessar o servigo: Atraves do SIPAC, em https://sipac.u
fpb.br/public/jsp/portal.jsf € o uutorial disponivel em https://ww
w.ufpb.br/ufpb/menu/servicos-1/abrir-processos-online
Documentos e informagdes necessarias: para servidores
técnicos e/ou docentes: nome completo, cargo e matricula
SIAPE; para discentes: nome completo e matricula
académica; além de periodo de vigéncia do mandato (data de
inicio e término ou data de inicio de duracdo) e certiddo de
aprovacao do(s) nome(s) pelo 6rgao colegiado, se for o caso.

Prazos de atendimento ou conclusao: Até 3 dias uteis.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVIGO N° 6: Agendamento de colagao de grau em
separado.

Colagao de grau em separado, sob justificativa formal, para
discentes concluintes dos cursos de graduag¢ao do Centro de
Educacao.

Publico-alvo: Discentes

Como acessar o servigo: O(a) discente solicita a colagao de
grau em separado na coordenagdo de curso. Apos a
aprovacao da PRG, a Secretaria Geral entra em contato com
o(a) discente (via e-mail cadastrado no processo) para
agendamento da solenidade de colagao de grau individual; Na
data agendada, o(a) discente comparece a Secretaria Geral
para as formalidades de colagao de grau.

Documentos e informagdes necessarias: requerimento e
comprovacdo da necessidade (aprovacdo em concurso
publico, em pds-graduacédo ou emprego)

Prazos de atendimento ou conclusdo: Até 5 dias uteis, apos
autorizacdo da PRG via processo.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVIGO N° 7:Colacao de grau coletiva

Colagao de grau coletiva para discentes concluintes dos
cursos de licenciatura e bacharelado do Centro de Educacao.
Ato formal realizado em sessao solene e publica, em periodos
previamente estabelecidos pelo Calendario Académico da
UFPB definido pela PRG.

Publico-alvo: Discentes

Como acessar o servigo: A Secretaria define as datas para
realizagao das sessOes solenes em conjunto com as
coordenacgdes de curso e a Direcao de Centro, seguindo o
calendario académico da UFPB;

Documentos e informagdes necessarias: requerimento e
comprovacdo da necessidade (aprovacdo em concurso
publico, em pds-graduacédo ou emprego)

Prazos de atendimento ou conclusdo: Conforme periodo
estipulado no calendario académico para a realizagdo das
solenidades de colagao de grau.

AVISO: As becas devem ser devolvidas até o proximo dia util
apdés a colacdo de grau. A nao devolucdo implicara na
abertura de procedimento administrativo disciplinar para
ressarcimento ao erario, impedindo o recebimento do diploma
até sua conclusao.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Secretaria Geral (SG)

SERVIGO N° 8: Emprestimo de Materiais de Cerimonial e/ou
Copa

Empréstimo de materiais de cerimonial e/ou copa para
eventos, reunides e demais atividades académicas do Centro.

Publico-alvo: Docentes, técnicos-administrativos e estagiarios

Como acessar o servigo: O usuario se dirige a Secretaria da
Direcao de Centro, com a antecedéncia necessaria, e solicita
a retirada dos materiais para uso; E obrigatério informar nome
completo e matricula SIAPE; Servidor(a) da Secretaria
registra o controle de saida de materiais em caderno de
protocolo; Os materiais devem ser devolvidos devidamente
higienizados, no prazo maximo de até 2 dias uteis apos a
retirada.

ATENCAO: Materiais de expediente e descartaveis devem ser
solicitados ao Almoxarifado Setorial.

Prazos de atendimento ou conclusao: Imediato.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* Contabilidade

* Equipe: Fabiana Ramalho dos Santos

* Horario de atendimento: Seg a Sex 08:00 - 12:00 / 13:00 —
17:00

* Local fisico: Bloco Administrativo, Térreo
* Contatos: contabilidade@ce.ufpb.br
© Telefone: (83) 3216-7445
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Contabilidade

SERVICO N° 1: Execucao Orcamentaria e Financeira de
recursos do Tesouro e recursos extras.

Compreende no planejamento, execucdo e controle do
orcamento repassado pela Coordenacido de Orgcamento ao
Centro de Educacéao, além da orientacao e execucao quanto
aos recursos extras que sao captados por outras origens, tais
como: Evento Institucional / Concursos / Locacao de espacos,
entre outros.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: Solicitar o servico por meio de
processo eletronico pelo SIPAC (11.01.18.01.02) ou E-mail
institucional (contabilidade@ce.ufpb.br), destinado ao Setor
de Contabilidade.

Documentos e informacdes necessarias:
Prazos de atendimento ou conclusao: Em até 2 dias utels.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Contabilidade

SERVICO N° 2: Administracao contabil e patrimonial.

Compreende o conjunto de agdes, procedimentos e controles
voltados a gestdo dos recursos financeiros, contabeis e dos
bens publicos, com o objetivo de assegurar a regularidade, a
transparéncia, a eficiéncia e a correta aplicacdo do patriménio
publico.

Publico-alvo: Gestores de unidades

Como acessar o servigo: Solicitar o servico por meio de
processo eletronico pelo SIPAC (11.01.18.01.02) ou E-mail
institucional (contabilidade@ce.ufpb.br), destinado ao Setor
de Contabilidade.

Documentos e informacdes necessarias:
Prazos de atendimento ou conclusao: Em até 2 dias uteis.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Contabilidade

SERVIGO N° 3: Planejamento e controle de aquisicao de
materiais.

Compreende no levantamento e na consolidagdo das
necessidades de materiais do centro em consonancia com o
Plano Anual de Contratagbes (PAC), necessitando de uma
definicdo em relagcao as especificactes técnicas dos materiais
a serem adquiridos, além da estimativa de quantidades e
custos (pesquisa de precos).

Publico-alvo: Gestores de unidades

Como acessar o servigo: Solicitar o servico por meio de
processo eletronico pelo SIPAC (11.01.18.01.02) ou E-mail
institucional (contabilidade@ce.ufpb.br), destinado ao Setor
de Contabilidade.

Documentos e informacdes necessarias:
Prazos de atendimento ou conclusao: Em até 2 dias utels.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Contabilidade

* SERVICO N° 4: Execucao de diarias, passagens e
hospedagens

Compreende o conjunto de procedimentos administrativos,
financeiros e de controle destinados a viabilizar o
deslocamento de servidores publicos em geral e
colaboradores eventuais a servico da Administracdo Publica,
assegurando legalidade, economicidade, transparéncia e
correta aplicacao dos recursos publicos.

* Publico-alvo: Gestores de unidades

* Como acessar o servigo: Solicitar o servico por meio de
processo eletronico pelo SIPAC (11.01.18.01.02) ou E-mail
institucional (scdpe@ce.ufpb.br), destinado ao Setor de
Contabilidade, contendo os documentos disponibilizados no

* Documentos e informacdes necessarias:
* Prazos de atendimento ou conclusdo: Em até 15 dias uteis.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Contabilidade

SERVICO N° 5: Orientacao e execucao dos recursos de
Convénios e TED’s.

Compreende o conjunto de atividades técnicas,
administrativas, financeiras e de controle destinadas a apoiar,
acompanhar e operacionalizar a correta utilizagdo dos
recursos descentralizados, assegurando conformidade legal,
eficiéncia na execugao e adequada prestacao de contas.

Publico-alvo: Coordenadores de Convénios, Projetos e
Termos de Execucdo Descentralizada - TED'’s

Como acessar o servigo: Solicitar o servico por meio de
processo eletronico pelo SIPAC (11.01.18.01.02) ou E-mail
institucional (scdpe@ce.ufpb.br), destinado ao Setor de
Contabilidade.

Documentos e informacdes necessarias:

Prazos de atendimento ou conclusao: Orientacao imediata e a
execucao na vigéncia do contrato




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos
Contabilidade

SERVIGO N° 6: Emissao de relatorio e informagoes
financeiras.

Compreende o conjunto de atividades técnicas, contabeis e
administrativas voltadas a producéo, consolidacido, analise e
disponibilizacdo de dados financeiros, com o objetivo de
subsidiar a tomada de decisdo, garantir a transparéncia e
atender as exigéncias legais e institucionais.

Publico-alvo: Gestores de unidades

Como acessar o servigo: Solicitar o servico por meio de
processo eletronico pelo SIPAC (11.01.18.01.02) ou E-mail
institucional (scdpe@ce.ufpb.br), destinado ao Setor de
Contabilidade.

Documentos e informacdes necessarias:
Prazos de atendimento ou conclusao: Em até 5 dias utels.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro
Setores Administrativos

Almoxarifado

Equipe: Andreanne Calvalcante de Araujo e Franciney de
Carvalho Frazao

Horario de atendimento: Seg a Sex 07:30 - 12:00 / 13:00 —
16:00

Local fisico: Bloco D, Térreo
Contatos: almoxarifado@ce.ufpb.br
Telefone: (83) 3048-8203 / (83) 3216-7478




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Almoxarifado

SERVIGO N° 1: Recebimento e entrega de bens de consumo,
limpeza e de escritério.

A abertura de requisicdes para solicitacdo de materiais de
consumo visa comunicar as demandas dos usuarios do
Centro de Educacao ao Almoxarifado Setorial para sanar as
necessidades referentes aos materiais de consumo, sendo as
entregas ou retiradas realizadas as segundas-feiras e
quartas-feiras a tarde e sextas-feiras pela manha.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: A solicitacao deve ser encaminhada

pelo sistema de Central de Atendimentos.(http://osticket.ce.ufp
b.br/index.php) encaminhando, quando possivel, fotos e/ou

videos do evento demando; encaminhado a Assessoria
Administrativa. A resposta vira em até 3 dias uteis com o
numero da requisicao aberta.

Documentos e informagdes necessarias: Preencher os
campos solicitados na Central de Atendimentos, lembrando de
colocar que o requisitado é o Almoxarifado. Em finalidade dos
materiais, detalhar o motivo da solicitacdo, qual sera o uso
dos materiais.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Em ate 2 dias uteis -
entregas realizadas as segundas-feiras e quartas-feiras a
tarde e sextas-feiras pela manha.



http://osticket.ce.ufpb.br/index.php
http://osticket.ce.ufpb.br/index.php

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

*  Patriménio
* Equipe: Andreanne Calvalcante de Araujo e Ricardo Henrique
Gomes

* Horario de atendimento: Seg a Sex 07:30 - 12:00 / 13:00 —
16:00

* Local fisico: Bloco D, Térreo
* Contatos: almoxarifado@ce.ufpb.br e patrimonio@ce.ufpb.br
© Telefone: (83) 3216-7478



mailto:almoxarifado@ce.ufpb.br
mailto:patrimonio@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Patrimoénio

SERVICO N° 1: Abertura de Requisi¢cdes de manutencao e
meio ambiente.

Abertura de requisicdo de manutengao, direcionadas a
SINFRA e as de meio ambiente, a SSG.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: A solicitacao deve ser encaminhada

pelo sistema de Central de Atendimentos.(http://osticket.ce.ufp
b.br/index.php) encaminhando, quando possivel, fotos e/ou

videos do evento demando; encaminhado a Assessoria
Administrativa. A resposta vira em até 3 dias uteis com o
numero da requisicao aberta.

Documentos e informacbes necessarias: Sempre que
possivel, encaminhar fotos e/ou videos que direcionem
melhor a solicitacdo. Nao esquecer de informar o local exato
para a execucado do servico e quando possivel, chave do
local, caso nao tenhamos coépia no setor de Multimeios.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Cronograma
estabelecido pelas geréncias das Superintendéncias.



http://osticket.ce.ufpb.br/index.php
http://osticket.ce.ufpb.br/index.php

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Patrimoénio

SERVIGO N° 2: Recebimento de Inventarios e Controle
Patrimonial.

O recebimento dos inventarios dos diversos setores do Centro
de Educacao visa proporcionar o necessario controle dos
bens permanentes disponiveis no centro com a devida
movimentagao eletrébnica dos bens os responsaveis pela
guarda dos mesmos.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servico: - A relacao deve ser encaminhada
pelo e-mail institucional para patrimonio@ce.ufpb.br.

Documentos e informacdes necessarias: A relacao de bens,
numero de tombamento e estado do bem, conforme modelo
padronizado encaminhado via oficio.

Prazos de atendimento ou conclusao: Ate 20 dias uteis com a
verificagao do inventario encaminhado..



mailto:patrimonio@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Patrimoénio

SERVICO N° 3: Solicitacao de material permanente.

A abertura de processo para solicitar material permanente
visa comunicar as demandas dos usuarios do Centro de
Educacdo a Assessoria Administrativa e Patrimonial para
sanar as necessidades referentes aos equipamentos novos
de climatizacao, informatica, mdveis e outros.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servico: - Atraves do SIPAC https://sipac.ufpb
.br/sipac/?modo=classico.

Documentos e informacbes necessarias: Laudo de
irrecuperabilidade, nos casos de substituicdo, ou despacho
favoravel da chefia do setor comprovando a

necessidade do bem, nos casos de bens novos;

Prazos de atendimento ou conclusdo: Em ate 20 dias uteis
com a movimentacao fisica e digital do bem nos sistemas.



https://sipac.ufpb.br/sipac/?modo=classico
https://sipac.ufpb.br/sipac/?modo=classico

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Biblioteca

* Equipe: Sueleém Vieira Moura Brito, Janete Silva Duarte e
Leonardo Oliveira da Rocha

* Horario de atendimento: Seg a Sex 07h as 21h
* Local fisico: Ambiente dos Professores, Térreo

* Contatos: bibliotecasetorial@ce.ufpb.br; fichacatalografica@c
e.ufpb.br e tcc@ce.ufpb.br

© Telefone: (83) 3216-7687.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Biblioteca

SERVIGO N° 1: Atendimento e orientagéo aos usuarios
(duvidas, normas e suporte informacional)

Atendimento e orientacdo ao usuario interno e externo,
incluindo esclarecimento de duvidas sobre normas de
funcionamento e apoio em pesquisas bibliograficas (acervo,
Repositério Institucional, Minha Biblioteca e outras bases).

Publico-alvo: comunidades interna e externa

Como acessar o servigo: Presencial: comparecer a Biblioteca
Setorial; e Remoto: contatar os canais institucionais
(e-mail/telefone/lnstagram) descrevendo a demanda.

Documentos e informacdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patrimbénio do equipamento que recebera o
servico, descrigdo do comportamento inesperado e, se
possivel, foto e/ou video do comportamento inesperado.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Biblioteca

SERVICO N° 2: Cadastro para utilizar os servicos da
Biblioteca

Cadastro do usuario para acesso aos servicos da biblioteca
setorial, podendo ser realizado on-line via SIGAA ou
presencialmente.

Publico-alvo: comunidades interna e externa

Como acessar o servigo: Presencial: comparecer a Biblioteca
Setorial; e Remoto: contatar os canais institucionais
(e-mail/telefone/lnstagram) descrevendo a demanda.

Documentos e informacdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patrimbénio do equipamento que recebera o
servico, descrigdo do comportamento inesperado e, se
possivel, foto e/ou video do comportamento inesperado.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Biblioteca

SERVICO N° 3: Empréstimo, devolucao e renovacao de
material bibliografico

Operacdoes de empréstimo, devolugao e renovacao de
materiais bibliograficos por meio do SIGAA (moddulo
Biblioteca) e do sistema eletrébnico de empréstimo, além do
atendimento presencial.

Publico-alvo: Docentes, discentes e técnicos-administrativos

Como acessar o servigo: On-line: utilizar o SIGAA (modulo
Biblioteca) e/ou o sistema eletrébnico de empréstimo; ou
Presencial: comparecer a Biblioteca Setorial.

Documentos e informacdes necessarias: Nome completo e
matricula

Prazos de atendimento ou conclusao: Atendimento imediato e
devolucdo em até X dias




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* Biblioteca

SERVICO N° 4: Elaboracao e disponibilizacao de fichas
catalograficas

Elaboracdo e disponibilizagao de fichas catalograficas por
meio do SIGAA (mddulo Biblioteca).

Publico-alvo: Docentes, discentes e técnicos-administrativos

Como acessar o servigo: Solicitar via SIGAA (modulo
Biblioteca), conforme orientagbes do sistema. Em caso de
duvidas, contatar o e-mail especifico do servigo.

Documentos e informacdes necessarias: Nome completo e
matricula

Prazos de atendimento ou conclusao: Em até 3 dias uteis




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* Biblioteca

SERVIGO N° 5: Projeto de incentivo a leitura “Pegue e Leve”

Disponibilizagao gratuita de obras que nao integram o acervo
ativo, em boas condicdes de uso, para livre escolha e
circulagado do conhecimento, sem necessidade de cadastro ou
devolucgao.

Publico-alvo: Comunidades interna e externa

Como acessar o servigo: Dirigir-se ao espaco do “Pegue e
Leve” na Biblioteca Setorial e selecionar as obras de
interesse, no corredor da Biblioteca.

Documentos e informacdes necessarias: Sem necessidade
Prazos de atendimento ou conclusao: Imediato




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Biblioteca

SERVICO N° 6: Consulta local e uso do espaco de leitura

Acesso ao espaco fisico para leitura, estudo e consulta local
de materiais.

Publico-alvo: Comunidades interna e externa

Como acessar o servico: Comparecer a Biblioteca Setorial
durante o horario de atendimento.

Documentos e informacdes necessarias: Sem necessidade
Prazos de atendimento ou conclusao: Imediato




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* Biblioteca

SERVIGO N° 7: Acesso e orientagao a recursos eletronicos
(Repositoério Institucional e bases digitais)

Orientagcdo e suporte para acesso a recursos eletronicos,
incluindo o Repositério Institucional da

UFPB e bases digitais contratadas pela UFPB.
Publico-alvo: Discentes, docentes e técnicos-administrativos

Como acessar o servigo: Acessar os portais eletronicos
indicados (Repositorio Institucional e demais bases). Se
necessario, solicitar orientagcdo presencialmente ou pelos
canais institucionais da biblioteca.

Documentos e informacdes necessarias: Sem necessidade
Prazos de atendimento ou conclusao: Conforme a demanda.




Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Assessoria de Informatica e Desenvolvimento de Rede
(AIDR)

* Equipe: Kestenberg Fernandes da Silva e Filipe Moura Brito
de Lima

* Horario de atendimento: Seg a Sex 07 h as 19 h.
* Local fisico: Ambiente dos Professores, 1° andar
* Contatos: suporte@ce.ufpb.br

* Telefone: (83) 3216-7698.



mailto:suporte@ce.ufpb.br

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 1: Verificar comportamento inesperado em
sistema institucional.

Diagnosticar instabilidades técnicas identificadas nos
sistemas institucionais (E-mail, Armazenamento em nuvem,
SIGAA, SIPAC, SIGRH, SIGElei¢cdo, SIGEventos, SIGAdmin,
Site) pelos técnicos administrativos, docentes e estagiarios do
Centro de Educacédo e encaminha-las a STI para as devidas
correcoes.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patriménio do equipamento que recebera o
servico, descricdo do comportamento inesperado e, se
possivel, foto e/ou video do comportamento inesperado.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
http://osticket.ce.ufpb.br/

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 2: Verificar comportamento inesperado em
software.

Diagnosticar e corrigir falhas no sistema operacional Windows
e em softwares de produtividade, tais como navegadores e
suites de escritdrio, utilizados diariamente nas atividades dos
técnicos administrativos, docentes e estagiarios.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patriménio do equipamento que recebera o
servico, descricdo do comportamento inesperado e, se
possivel, foto e/ou video do comportamento inesperado.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
http://osticket.ce.ufpb.br/

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 3: Verificar comportamento inesperado em
equipamento de TI.

Diagnosticar falhas em diversos equipamentos de Tl sob
propriedade do Centro de Educacao, tais como computadores
de mesa, notebooks, monitores, impressoras, switches,
teclados, mouses, estabilizadores, filtros de linha, fontes de
energia, projetores, TVs, caixas de som, mesas de som,
microfones, cameras, HDs externos, pendrives, cartbes de
memoria, adaptadores, cabos.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patriménio do equipamento que recebera o
servico, descricdo do comportamento inesperado e, se
possivel, foto e/ou video do comportamento inesperado.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
http://osticket.ce.ufpb.br/

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVIGO N° 4: Criar, modificar ou extinguir contas de e-mail
e de servico de armazenamento em nuvem institucionais.

Criar, ativar, modificar ou extinguir conta de usuario para
utiizacdo do e-mail institucional, disponivel através do
endereco https://webmail.ufpb.br, bem como do servico de
armazenamento em nuvem institucional disponivel através do
endereco https://drive.ufpb.br ou pelo aplicativo Nextcloud.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
discentes.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, sigla, nome completo e codigo do setor no SIPAC, e-
mail institucional, e portaria de designacao do(a) servidor(a).

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



https://webmail.ufpb.br/
https://drive.ufpb.br/
http://osticket.ce.ufpb.br/
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVIGO N° 5: Atualizar cota de contas de e-mail e de
servico de armazenamento em nuvem institucionais.

Realizar analise a fim de alterar a capacidade de
armazenamento de conta de e-mail ou armazenamento em
nuvem institucionais que atingiram o limite de espaco
disponivel ou esta sendo subutilizado.

Publico-alvo: Setores, Docentes e Tecnicos-administrativos.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, sigla, nome completo e codigo do setor no SIPAC, e-
mail institucional.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
http://osticket.ce.ufpb.br/

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVIGO N° 6: Instalar e/ou atualizar sistema operacional
e/ou aplicativos.

Realizar instalacdo completa e/ou atualizacdo de sistema
operacional e/ou aplicativos licenciados ou gratuitos, que
possuam suporte vigente oferecido por seu desenvolvedor,
em computador de mesa e/ou notebook sob propriedade do
Centro de Educacéao.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
discentes.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, sigla, nome completo e codigo do setor no SIPAC, e-
mail institucional, local onde o servico sera executado,
patriménio do computador de mesa e/ou notebook que
recebera o servico, e, em caso de instalagcdo de aplicativo
informar o endere¢o onde o mesmo esta hospedado, além de

informacdes extras necessarias para sua correta instalacao.

Prazos de atendimento ou conclusédo: Conclusdao em até 14
dias uteis apos receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 7: Instalar e configurar equipamento de TI.

Instalar e configurar varios tipos de equipamentos de TI
essenciais para a realizacao das atividades do Centro de
Educacao, tais como computadores de mesa, notebooks,
monitores, impressoras, switches, teclados, mouses,
estabilizadores, filtros de linha, fontes de energia, projetores,
TVs, caixas de som, mesas de som, microfones, cameras,
HDs externos, pendrives, cartdes de memodria, adaptadores,
cabos.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, sigla, nome completo e codigo do setor no SIPAC, e-
mail institucional, local onde o servico sera executado,
patriménio do computador de mesa e/ou notebook que
recebera o servico e informacdes extras necessarias para sua
correta instalagao.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
http://osticket.ce.ufpb.br/

Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 8: Realizar manutencao em computador de
mesa e/ou notebook.

Realizar manutencao preventiva e corretiva de computadores
e/ou notebooks sob responsabilidade do Centro de Educacéao
visando a preservacido do hardware e a otimizagao do seu
desempenho.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, sigla, nome completo e codigo do setor no SIPAC, e-
mail institucional, local onde o servico sera executado e
patriménio do computador de mesa e/ou notebook que
recebera o servico.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 9: Emitir parecer técnico.

Elaborar parecer técnico sobre assuntos relacionados a area
de tecnologia da informacao no Centro de Educacéo, tais
como sobre obsolescéncia para fins de descarte ou
substituicdo de equipamentos, aquisicdo de hardwares e
softwares, viabilizagcdo para projetos, avaliacao de tecnologias
disponiveis em espacgo fisico reservado para realizagao de
atividades.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado e Descricdo do assunto.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.



http://osticket.ce.ufpb.br/
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVICO N° 10: Realizar treinamento para operar
equipamento de TI.

Capacitar a comunidade do Centro de Educacido para a
operacao correta e segura dos diversos equipamentos
tecnoldgicos disponiveis na Universidade.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado e Descricido do assunto.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos
* |Informatica e Desenvolvimento de Rede

SERVIGO N° 11: Conectar dispositivo a rede de dados
cabeada e sem fio institucional.

Configurar e ativar pontos de rede de dados para conectar
dispositivos a infraestrutura de rede cabeada e sem fio
(UfpbSemFios, eduroam) no Centro de Educacao, inclusive,
temporaria durante eventos.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos e
estagiarios.

Como acessar o servico: - Atraves do endereco http://osticket.
ce.ufpb.br

Documentos e informagdes necessarias: Nome completo,
matricula SIAPE, e-mail institucional, local onde o servico sera
executado, patriménio do equipamento que recebera o servico
e informacgdes do evento, se necessarios.

Prazos de atendimento ou conclusao: Conclusao em até 14
dias uteis apds receber o chamado.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

*  Setores Administrativos
* Assessoria Administrativa (AADM)

* Equipe:Andreanne Calvalcante de Araujo

* Horario de atendimento: Seg a Sex 07:30 - 12:00 e 13:00 -
17:00

* Local fisico: Bloco Administrativo
* Contatos: administrativo@ce.ufpb.br e patrimonio@ce.ufpb.br
© Telefone: (83) 3216-7478.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Assessoria Administrativa (AADM

SERVICO N° 1: Abertura de Requisi¢cdes de manutencao e
meio ambiente.

Abertura de requisicdo de manutengao, direcionadas a
SINFRA e as de meio ambiente, a SSG.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.
Como acessar o servico: Atraves do endereco http://osticket.c

e.ufpb.br encaminhando, quando possivel, fotos e/ou videos
do evento demandado a Assessoria Administrativa;

Documentos e informacbes necessarias: Sempre que
possivel, encaminhar fotos e/ou videos que direcionem
melhor a solicitacdo. Nao esquecer de informar o local exato
para a execucdo do servico e quando possivel, chave do
local, caso nao tenhamos coépia no setor de Multimeios.

Prazos de atendimento ou conclusado: Retorno em ate 3 dias
uteis apos receber o chamado.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Assessoria Administrativa (AADM

SERVIGO N° 2: Recebimento de Inventarios e Controle
Patrimonial.

O recebimento dos inventarios dos diversos setores do Centro
de Educacao visa proporcionar o necessario controle dos
bens permanentes disponiveis no centro com a devida
movimentagao eletrébnica dos bens os responsaveis pela
guarda dos mesmos.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servico: encaminhada pelo e-mail do setor de
patriménio: patrimonio@ce.ufpb.br, a relagdo de bens,
numero de tombamento e estado do bem, conforme modelo

Documentos e informagdes necessarias: Relacao dos bens
existentes no setor com indicacado do numero de tombo e
estado do bem.

Prazos de atendimento ou conclusao: Retorno em ate 5 dias
uteis apds receber o chamado e conclusdo em 20 dias uteis
com a verificacao do inventario encaminhado.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Assessoria Administrativa (AADM

SERVICO N° 3: Solicitacao de material permanente.

A abertura de processo para solicitar material permanente
visa comunicar as demandas dos usuarios do Centro de
Educacdo a Assessoria Administrativa e Patrimonial para
sanar as necessidades referentes aos equipamentos novos
de climatizacao, informatica, mdveis e outros.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: Atraves do endereco https://sipac.uf
pb.br/sipac/?modo=classico = encaminhando laudo de
irrecuperabilidade, nos casos de substituicdo, ou despacho

favoravel da chefia do setor comprovando a necessidade do
bem,nos casos de bens novos a Assessoria Administrativa.

Documentos e informagdes necessarias: Relacao dos bens
existentes no setor com indicacdo do numero de tombo e
estado do bem.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Retorno em ate 15 dias
uteis apos receber o chamado e até 20 dias uteis com a
movimentacao fisica e digital do bem nos sistemas.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Assessoria Administrativa (AADM

SERVIGO N° 4: Solicitagao de recolhimento de material
permanente.

A abertura de processo para solicitar recolhimento de material
permanente visa comunicar as demandas dos usuarios do
Centro de Educacio a Assessoria Administrativa e Patrimonial
para sanar as necessidades referentes ao recolhimento de
bens ociosos ou inversiveis.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: Através do endereco https://sipac.uf
pb.br/sipac/?modo=classico = encaminhando laudo de
irrecuperabilidade, nos casos de substituicdo, ou despacho
favoravel da chefia do setor comprovando setor comprovando
a ociosidade do bem ou sua irrecuperabilidade.

Documentos e informagdes necessarias: Relacao dos bens
existentes no setor com indicacdo do numero de tombo e
estado do bem.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Retorno em ate 15 dias
uteis apos receber o chamado e até 20 dias uteis com a
movimentacao fisica e digital do bem nos sistemas.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

Setores Administrativos

Assessoria Administrativa (AADM

SERVIGO N° 5: Regularizacao de bens doados aos setores
do Centro de Educacao.

A abertura de processo de regularizagcdo de bens doados visa
otimizar o controle sob os bens permanentes junto a DIPA e
sanar as pendéncias de bens permanentes em uso irregular.

Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

Como acessar o servigo: Através do endereco https://sipac.uf
pb.br/sipac/?modo=classico.

Documentos e informagdes necessarias: Nota fiscal do bem
doado ou termo de doagao de bem usado e despacho da
chefia do setor quanto ao recebimento e aceite do item doado.

Prazos de atendimento ou conclusdo: Retorno em até 10 dias
uteis apods receber o chamado e até 30 dias uteis com a
movimentacao fisica e digital do bem nos sistemas.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro

* Setores Administrativos

* Assessoria Administrativa (AADM
* SERVICO N° 6: Incorporacao de bens de projetos.

A abertura de processo de regularizagao é feito junto a DIPA,
por intermédio do Setor de Patriménio. Informar no processo
qual a unidade que ficara responsavel pelos bens, no caso do
interessado nao ser chefe de unidade existente no sistema
SIPAC.

* Publico-alvo: Docentes e Técnicos-administrativos.

* Como acessar o servigo: Atraves do endereco https://sipac.uf
pb.br/sipac/?modo=classico.

* Documentos e informacdes necessarias: Oficio de solicitacao
de tombamento; Relacdo dos bens; Nota fiscal; Edital,Termo
de Outorga ou Contrato; Algum documento que informe qual o
projeto contemplado e o convénio do projeto; Termo de
Cesséao Gratuita de Uso simultaneamente entre a FACEPE, o
pesquisador e a UFPB, Termo de entrega/recebimento de
bemadquirido no ambito de auxilio financeiro a projeto
educacional ou de pesquisa — Auxpe; Atesto ou declaragao de
que o material foi recebido conforme a nota fiscal.

* Prazos de atendimento ou conclusao: Retorno em até 10 dias
uteis apods receber o chamado e até 30 dias uteis com a
movimentacao fisica e digital do bem nos sistemas.
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Setores do Centro de Educacao

* Direcao de Centro
* Setores Administrativos

* Assessoria Administrativa (AADM
* SERVICO N° 7: Solicitacao de agua.

Entrega de agua para consumo dos servidores e equipe
terceirizada.

* Publico-alvo: Docentes, Técnicos-administrativos, estagiarios
e prestadores de servico.

* Como acessar o servigo: Atraves do endereco http://osticket.c
e.ufpb.br

* Documentos e informagbes necessarias: Oficio de solicitacao
de tombamento; Relacdo dos bens; Nota fiscal; Edital,Termo
de Outorga ou Contrato; Algum documento que informe qual o
projeto contemplado e o convénio do projeto; Termo de
Cesséao Gratuita de Uso simultaneamente entre a FACEPE, o
pesquisador e a UFPB, Termo de entrega/recebimento de
bemadquirido no ambito de auxilio financeiro a projeto
educacional ou de pesquisa — Auxpe; Atesto ou declaragao de
que o material foi recebido conforme a nota fiscal.

* Prazos de atendimento ou conclusdo: Retorno em ate 10 dias
uteis apds receber o chamado e até Retorno em até 1 dia util.
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