
PLANO DE RETOMADA DAS ATIVIDADES DOS 
SETORES ADMINISTRATIVOS

(Setembro de 2021)



NOVO 
“NORMAL”



Prezados servidores da Universidade de Pernambuco, campus 
Petrolina. Estamos vivenciando um momento incomum quanto a saúde 
pública, que impactou diretamente nossas dinâmicas familiares, pessoais 
e profissionais. Especificamente sobre a dimensão profissional, com a 
publicação do Decreto 48.835/2020, estamos realizando nosso trabalho 
de maneira remota. No entanto, no dia 03 de julho, foi publicado o 
decreto 49.165 autorizando o funcionamento das atividades 
administrativas nas universidades a partir de 06 de julho de 2020. Assim, 
com base no decreto supracitado, bem como, na portaria SAD nº 1340 de 
29 de julho de 2020, foi elaborado o plano de retomada das atividades 
dos setores administrativos do campus Petrolina.

Neste sentido, abaixo estão expostos os horários de funcionamento 
de cada setor, bem como, o fluxo de atendimento ao público. Ressaltamos 
que esse planejamento terá validade de 30 dias, sendo constantemente 
revisto conforme a publicação e revogação dos decretos Estaduais, bem 
como, da dinamização da pandemia no município de Petrolina-PE. 

Para fins de complementação desse documento, é recomendável a 
leitura do protocolo geral n.º 1 de Orientações para retomada das 
atividades nas unidades de ensino e reitoria da UPE (convivência com a 
COVID – 19), bem como, do Protocolo mínimo para retomada dos serviços 
públicos presenciais - COVID 19, da SAD.

APRESENTAÇÃO



PROTOCOLO/ATENDIMENTO

Servidoras

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Para evitar o manuseio de papel, nenhum requerimento será efetuado no 

Atendimento/Protocolo, ressalvadas situações excepcionais;

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio  do telefone: (87) 3866-6468

● Ana Paula Barbosa de Almeida
● Eliana Pereira dos Santos

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Tarde
13h às  17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h



COORDENAÇÃO SETORIAL ADMINISTRATIVA 
FINANCEIRA

Servidores

• Edmir Gomes dos Santos
• Gilberto Sabino Rodrigues
• Josenildo de Souza Amorim
• Larissa Kelly Santos Carvalho
• Maria Gecilvane Pereira Rocha
• Nilza Maria Viana dos Santos

Proposta de Atendimento

Setor Financeiro e Setor de Informática

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Setor do  Almoxarifado

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Tarde  12h às 16h 12h às 16 h 12h às 16h 12h às 16h 12h às 16h



APOIO TÉCNICO AOS LABORATÓRIOS 

Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Juliene Soares Coelho 
• Maria Izabel Alves
• Edmeire Samali Alencar de Brito

• Os agendamentos serão efetuados pelo e-mail: petrolina.laboratorio@upe.br
• Dúvidas poderão ser sanadas por meio do telefone: (87) 3866-6483 

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 07h às 11h 07h às 11h 07h às 11h 07h às 11h 07h às 11h

Tarde 14h às 18h 14h às 18h 14h às 18h 14h às 18h 14h às 18h



COORDENAÇÃO SETORIAL DE PLANEJAMENTO

Servidores

• Claudia da Costa Rocha
• Oldemar Teles de Menezes Júnior

Proposta de Atendimento

* Atualmente a servidora Claudia  é responsável pela coordenação  Setorial de 
Planejamento  e pelo  Setor de Administração.

• Todas as demandas deverão ser enviadas, preferencialmente  por meio  do e-mail: 
petrolina.administracao@upe.br  ou pelo telefone: (87) 3866-6497

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

Tarde 14h às 18h 14h às  1h 14h às 18h    14h às 18h 14h às 18h



RECURSOS HUMANOS

Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Franciela Félix de Carvalho Monte
• Alef Gustavo Campos Silva

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã

-
08h às 12h

-
08h às 12h

-

Tarde
13h às 17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h

• Todos as demandas serão enviadas preferencialmente pelo e-mail: 

petrolina.rh@upe.br

• Os casos excepcionais que demandarem atendimento presencial no setor, deverá 

efetuar o agendamento previamente pelo mesmo endereço de e-mail. Nesses 

casos, serão atendidas no máximo 4 pessoas por dia;

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio  do telefone: (87) 3866-6498



LICITAÇÃO

Servidora

Proposta de Atendimento

• Anne Carinne da Costa Silva

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 07h às 11h 07h às 11h    07h às 11h 07h às 11h 07h às 11h



SERVIÇOS GERAIS

Servidor

Proposta de Atendimento

• Ademilson Sabino Rodrigues 

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 07h às 11h 07h às 11h    07h às 11h 07h às 11h 07h às 11h



COORDENAÇÃO SETORIAL DE GRADUAÇÃO
Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Paulo César  Marques de Andrade Santos
• Rosemary Alves de Brito
• Raissa Costa Alencar
• Petronilla Xavier Gomes Plasencia

• Todos as demandas serão enviadas preferencialmente por e-mail: 
Serviços E-mails

Dispensa e Equivalência petrolina.apoiopedagogico@upe.br

Desbloqueio de senha, solicitação de  histórico ou 
 documento do aluno

 
petrolina.secretaria@upe.br

Assunto estudantil, Mobilidade,Reintegração, 
Matrícula;
Assunto das coordenações dos curso;
Assunto do professor – DE, Cadastro de 
curso/evento e outros.

graduacao.petrolina@upe.br

• Os casos excepcionais que demandarem atendimento presencial no setor, deverá 
efetuar o agendamento previamente pelo mesmo endereço de e-mail. Nesses casos, 
serão atendidas no máximo 4 pessoas por dia;

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio do telefone: (87) 3866-6470.

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Tarde
13h às  17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h



NÚCLEO DE ESTÁGIO
Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Roxana Braga de Andrade Teles
• Luciana Freitas de Oliveira França 
• Géssica Nayara da Silva Araújo (Bolsista)
• Carla Laryssa Santos Lopes (Estagiária)

Segunda Terça  Quarta  Quinta Sexta

Manhã 08h às 12h
            

08h às 12h 08h às 12h  08h às 12h 08h às 12h-

Tarde
- -

13:30h às
 17:30h

- -

• Todos as demandas serão enviadas preferencialmente pelo e-mail: 

petrolina.neac@upe.br

• Os casos excepcionais que demandarem atendimento presencial no setor, deverá 

efetuar o agendamento previamente pelo mesmo endereço de e-mail. Nesses casos, 

serão atendidas no máximo 4 pessoas por dia.



SECRETARIA ACADÊMICA
Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Eva Almeida da Silva Souza
• Erica Ferreira dos Santos
• Giniara dos Santos Regis Silva

• Todas as solicitações deverão ser efetuadas, exclusivamente, pelo e-mail: 
petrolina.secretaria@upe.br.

• Os casos excepcionais que demandarem atendimento presencial no setor, 
deverão efetuar o agendamento previamente pelo mesmo endereço de 
e-mail.

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio  do telefone:  (87) 3866-6478.

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

Tarde 13h às  17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h



SETOR DE DIPLOMA
Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Doralice Roza Andrade 
• Mônica Coelho Rodrigues
• Luzenita Santos Alves
• Cosme Raul Talles A. Nascimento (Bolsista)
• Alyssa da silva Ribeiro Monteiro (Estagiária)

• Todas as solicitações deverão ser efetuadas, exclusivamente, pelo e-mail: 
petrolina.diploma@upe.br

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio  do telefone: (87)  3866-6486.

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Tarde
13h às  17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h



BIBLIOTECA
Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

Bibliotecárias: 
• Eliane Batista de Carvalho
• Maria Gorete Pereira e Silva 

• Todas as solicitações deverão ser efetuadas, exclusivamente, pelo e-mail: 
petrolina.biblioteca@upe.br

• Serão agendadas datas e horários para devolução dos livros que foram emprestados antes da 
suspensão das atividades acadêmicas.

• Empréstimos e devoluções: Agendar horário através do e-mail da biblioteca conforme 
disponibilidade a seguir:

Dias: Segunda a sexta.
Horários: 08h às 12h  / 14h às 18h.
• Dúvidas poderão ser sanadas por meio  do telefone:(87)  3866-6476.

Técnico-administrativos:
• Jayne Guedes Vasconcelos
• Wilken Berken Pereira da Silva
• Leudesnaura Bezerra Cruz Freire
• Gabriela da Silva Ferreira (Estagiária)
• Milca Rabelo Mendes (Estagiária)
• Jhonnatan Emanuel Nascimento Silva(Estagiário)
• Mayara nunes de Alencar (Estagiária)
• Paulo Miguel de Oliveira Junior (Bolsista)

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Tarde
14h às  18h 14h às  18h 14h às 18h    14h às 18h 14h às 18h



COORDENAÇÃO SETORIAL DE APOIO ÀS ATIVIDADES 
ACADÊMICAS

Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Klennio Amariz Gomes
• Taciana Roberta Correia Cordeiro de Alencar
• Iandra Coelho Negreiro (Bolsista)
• Antônio Ricardo de Souza Santos (Bolsista)

• Agendado por meio  do e-mail: petrolina.atividadesacademicas@upe.br
• Dúvidas poderão ser sanadas  por meio  do telefone: (87)  3866-6489.

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Tarde
13h às  18h 13h às  18h 13h às 18h    13h às 18h 13h às 18h



SECRETARIA DOS COLEGIADOS

Servidores

• Leudesnaura Bezerra Cruz Freire 
• Oldemar Teles de Menezes Júnior

Atendimento suspenso

• Levando em consideração a suspensão das atividades acadêmicas presenciais e 

por ser setor de suporte técnico e operacional às atividades dos colegiados, 

docentes e discentes, o atendimento será suspenso. O retorno ao 

funcionamento está condicionado ao retorno das atividades acadêmicas 

presenciais. Sendo assim, a servidora  Leudesnaura foi remanejada para a 

Biblioteca e o  servidor Oldemar para o setor de Administração.



COORDENAÇÃO SETORIAL DE PÓS-GRADUAÇÃO 
PESQUISA E INOVAÇÃO

E
COORDENAÇÃO SETORIAL DE EXTENSÃO

E CULTURA
Servidores

• Geyner Alves Dos Santos Cruz
• Flavia Emilia Cavalcante Valença Fernandes
• Abigail Vitorino Silva 
• Ivoneide Paixão do Nascimento

Proposta de Atendimento

• Todas as demandas serão enviadas preferencialmente pelos seguintes e-mails: 
cpgp-petrolina@upe.br(Pesquisa) e  petrolina.extensao@upe.br (Extensão).

• Os casos excepcionais que demandarem atendimento presencial no setor, deverá efetuar o 
agendamento previamente pelo mesmo endereço de e-mail. Nesses casos, serão atendidas no 
máximo 4 pessoas por dia;

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio  do telefone: (87) 3866-6480.

Fluxo de atendimento ao Público

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h   -  -  -  -

Tarde
13h às  17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h



DIREÇÃO
Servidores

Proposta de Atendimento

Fluxo de atendimento ao Público

• Tarcísio Fulgêncio Alves da Silva
• Maria Aline Rodrigues de Moura
• Nadja Maria dos Santos
• Roberta Luany de Melo Souza

• Todos as demandas serão enviadas preferencialmente pelo e-mail: 
petrolina.direcao@upe.br

• Os casos excepcionais que demandarem atendimento presencial no setor, deverá 
efetuar o agendamento previamente pelo mesmo endereço de e-mail. Nesses casos, 
serão atendidas no máximo 6 pessoas por dia;

• Dúvidas poderão ser sanadas por meio do telefone (87) 3866-6470.

SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA

 
Manhã 08h às 12h 08h às 12h    08h às 12h 08h às 12h 08h às 12h

Tarde
13h às  17h 13h às  17h 13h às 17h    13h às 17h 13h às 17h






