


UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ
CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO

WORKSHOP 2018

19/12/2018

SECRETARIA EXECUTIVA 
DO CTIC



SECRETARIA EXECUTIVA

• FÉRIAS DOS BOLSISTAS – atualizar e controlar;
• MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE – 

providenciar, controlar, conferir e distribuir;
• DOCUMENTAÇÃO DOS BENS DO CTIC – controlar o 

tempo de garantia; 
• SISTEMAS ELETRÔNICOS – ‘utilizar’, emitir, conferir e 

manter organizados os relatórios;
• CADASTROS DIVERSOS – atualização;



SECRETARIA EXECUTIVA

• VIAGENS – providenciar documentação e acompanhar 
trâmites até o encaminhamento do relatório de viagem;

• REUNIÕES – gerenciar, agendar, convocar e providenciar 
espaço físico, equipamentos e material necessário;

• DOCUMENTOS, CORRESPONDÊNCIAS E PROCESSOS – 
expedir, acompanhar tramitação e receber distribuindo-
os devidamente;

• ORGANIZAÇÃO DO ARQUIVO CORRENTE DA SECRETARIA;
• BOLSISTAS – documentação de contratação e frequência 

mensal.



ORÇAMENTO
E

INVESTIMENTO
2018 → 2019

Roberto Relvas
Coordenador Administrativo

relvas@ufpa.br



PGO 2018



INVESTIMENTOS

● CAPACITAÇÃO DE SERVIDORES

● INFRAESTRUTURA DE REDES

● REPASSE DE RECURSO DOS CONVÊNIOS

● AQUISIÇÃO DE EQUIPAMENTOS
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