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1 APRESENTAGAO

A Pré-Reitora de Administragcado (PRAD) foi institucionalizada em 2021 com a
aprovagao do primeiro Estatuto da Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar). Sua aprovagao se deu pela Portaria n° 342 de 21 de junho de 2021, com
publicagdo no DOU de 22 de junho de 2021, Sec¢éo 1a e Pagina 78, homologado pelo
Secretéario de Educagao Superior do Ministério da Educagao, Wagner Vilas Boas de
Sousa. Desse modo, no Estatuto da UFDPar (2021), no Art. 23, I, a PRAD é

designada como integrante da Administragao Superior da Autarquia UFDPar.

11  Introducao

Pro-Reitoria de Administracao tem por finalidade planejar, executar e avaliar
as acgoes relacionadas a gestao contabil financeira, logistica publica e atividades de
servigos administrativos gerais, tais como: Gestdo Contabil; Licitagdes e Compras;
Pactuacao de Contratos Administrativos de Servicos, Gestdo Patrimonial; e de Gestao
de Processos Eletrdnicos, recebimento e expedicdo de correspondéncias. No
exercicio de suas competéncias a PRAD contribui para o funcionamento das
atividades académicas e administrativas desta Instituicdo Superior de Ensino (IES),
por meio da realizacdo das acbes de geréncia, fiscalizacdo e operacao dos seus
servigos de logistica e infraestrutura operacional, dentro dos principios constitucionais

da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

1.2 Missao

Assegurar, de acordo com os principios legais, o cumprimento das atividades
de gestdo de aquisicbes e contratagdes, de bens, de protocolo e arquivo, e contabil
financeira, proporcionando o adequado funcionamento dos diversos setores da

UFDPar, em alinhamento ao planejamento de desenvolvimento institucional.

1.3 Visao

Ser uma Pré-Reitoria que conduz os processos de sua competéncia com

exceléncia, planejando e executando com eficiéncia e eficacia as atividades

8
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relacionadas a logistica e servigos publicos, bem como a gestdo contabil e financeira,

apoiando o crescimento institucional de modo inovador e sustentavel.

1.4 Valores

A Pro-Reitoria de Administragao possui seus valores voltados para:
o Ftica
e Transparéncia
e Integridade
o Gestao Participativa
e Integracao
¢ Inovacéao
e Sustentabilidade
e Valorizacao das Pessoas

e Compromisso Institucional



UFDPar
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2 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

21 Organograma

Figura 1 - Organograma da PRAD

Fonte: UFDPar (2023).

2.2 Estrutura Hierarquica da Unidade
2.2.1 Principais Normas Direcionadas da Unidade

As normas especificas que regem a criacao da PRAD, suas competéncias e
atribuicdes, bem como o funcionamento da sua atividade s&o:
. Estatuto da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (Portaria n°342
de21 de Junho de 2021 e publicado no DOU de 22 de Junho de 2021).
. Competéncias da Unidade Pro-Reitoria de Administragcdo (Resolucao
CONSUNI n°® 36/2023 de 09 de marco de 2023) e (Resolucdo CONSUNI n°
44/2023 de 24 de maio de 2023).

2.2.2 Competéncias das Subunidades e Setores da Unidade

As principais atribuicbes das Subunidades vinculados a Pro-Reitoria de
Administracdo sao (UFDPar, 2023):

l. Compete ao Pro-Reitor:
o Assessorar diretamente o Reitor, cumprindo e fazendo cumprir as
atribuicbes peculiares a mesma, compreendendo o planejamento, a

execugao e a avaliagcdo das agdes relacionadas a gestao e logistica publica

10


https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/Outros_Publica%C3%A7%C3%A3o/Estatuto_UFDPar.pdf
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/Outros_Publica%C3%A7%C3%A3o/Estatuto_UFDPar.pdf
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/Outros_Publica%C3%A7%C3%A3o/Estatuto_UFDPar.pdf
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/Outros_Publica%C3%A7%C3%A3o/Estatuto_UFDPar.pdf
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/Outros_Publica%C3%A7%C3%A3o/Estatuto_UFDPar.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/resolucao-consuni-no-36-de-09-de-marco-de-2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/resolucao-consuni-no-36-de-09-de-marco-de-2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/resolucao-consuni-no-44-de-24-de-maio-de-2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/resolucao-consuni-no-44-de-24-de-maio-de-2023.pdf

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANO DE DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE 2023 - 2025

e atividades de servigcos administrativos gerais, tais como: licitagbes e
compras, contratos administrativos, gestdo contabil, financeira e bens

publicos.

Il. Compete a Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria:
o Agendar os compromissos bem como despachar diariamente com o
Pré-Reitor;
. Redigir correspondéncias oficiais, convites e outros documentos
designados pela Pré-Reitoria;
o Receber, protocolar, encaminhar, triar, registrar e encaminhar
documentos e correspondéncias impressas e eletrdnicas;
. Organizar e secretariar reunides conduzidas pela Pro-Reitoria;
o Arquivar documentos e correspondéncias diversas € manter o arquivo
organizado;

o Orientar e monitorar as atividades da equipe de auxiliares.

Ml Compete a Diretoria de Gestao Contabil e Financeira:
o Desempenhar atividades de planejamento, execugao, avaliagao e
controle relacionadas com a execugio orgamentaria, financeira e contabil da
UFDPar;
o Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria e
de outras compativeis com sua area de atuagao, observando o cumprimento
da legislagao especifica;
o Colaborar no desenvolvimento e na execugao de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacéo;
o Identificar necessidades e propor condicdes para um melhor
desempenho e integragdo da equipe;
o Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender
as competéncias da Diretoria e outras compativeis com sua area de
atuacao, observando o cumprimento da legislagao especifica;
. Acompanhar e divulgar as orientagbes dos orgaos do executivo federal
referente a execugao orgamentaria, financeira e contabil;

o Participar da elaboragao da prestacao de contas institucional;

11
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o Prestar e fornecer informacgdes fiscais, tributarias e relativas a
execucao orcamentaria, financeira e contabil da UFDPar;

o Propor procedimentos e rotinas relacionadas as atividades de
execucao orcamentaria, financeira e contabil da UFDPar;

o Prestar apoio técnico contabil de forma a subsidiar a tomada de
decisdo da Reitoria e o planejamento orgamentario da UFDPar;

. Responder pela execugdo dos planos de trabalho referentes a
execugao or¢amentaria financeira da Universidade;

o Fornecer informagdes as instancias superiores e diversos 6rgédos de
controle do poder publico, sempre que solicitado;

o Coordenar e supervisionar as atividades e responsabilidades atribuidas
as Coordenacdes vinculadas a diretoria;

o Contribuir no desenvolvimento e na condugdo de projetos de
qualificacéo profissional e rotinas administrativas da Diretoria e das unidades
comandadas, identificando necessidades e apresentando condi¢des para um

melhor desempenho e integragédo da equipe

V. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:
o Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades inerentes a
Coordenadoria de Contabilidade;
o Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em
sua area de atuacao; Auxiliar a Diretoria Contabil e Financeira em temas de
contabilidade;
o Orientar as Divisdes no intuito de prevenir lancamentos indevidos e/ou
incorretos;
o Analisar os balangos e demonstracbes contabeis para o correto

fechamento mensal;

o Contabilizar e langar a Folha de Pagamento da UFDPar no Sistema de
Governo;

o Registrar langamentos contabeis referentes a depreciacédo e
amortizacdo de todos os bens da UFDPar;

o Registrar contabilmente os bens doados a UFDPar;

. Acompanhar e promover a conciliagdo das contas contabeis;
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. Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patriménio
da UFDPar;

o Realizar a prestacdo de contas anual conforme as Normas de
Encerramento do Exercicio;

o Emitir e analisar relatérios através do Tesouro Gerencial para compor o
Relatério de Gestao Anual, bem como para subsidiar a tomada de decisao;

. Realizar o acompanhamento e a regularidade fiscal da Universidade e
garantir a expedicdo das certiddes negativas de débito, pelos o6rgéos
competentes;

. Registrar nos Sistemas de Administragdo Financeira os contratos de
bens, servigos, alugueis e seguros;

. Acompanhar e executar o registro da conformidade contabil;

o Fazer, de forma consolidada, ao final de cada trimestre, a elaboracéo
de notas explicativas, a analise do Balango Orgamentario, Financeiro,
Patrimonial e de demais demonstrativos da UFDPar;

o Prestar informacgdes relativa a execugao orcamentaria, financeira e
contabil da UFDPar;

o Propor procedimentos e rotinas relacionadas as atividades contabeis
da UFDPar;

o Levantar o balancete da execucdo orcamentaria do exercicio, para
efeito de confronto entre as despesas executadas e a transferéncia para
‘restos a pagar’;

o Analisar, controlar e regularizar as contas contabeis que apresentarem

inconsisténcias para evitar restricoes e equagdes contabeis;

o Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que
todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os
principios e normas contabeis, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos na legislagao vigente;

o Supervisionar a elaboragcdo dos balancetes mensais, visando
assegurar que os mesmos reflitam a situagao patrimonial real da UFDPar;

o Exercer outras atividades que lhe competem que forem atribuidas pelo
chefe da Diretoria Contabil e Financeira.
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Compete a Divisao de Execu¢cao Or¢camentaria:
o Gerir e apoiar a implantacédo de sistemas e ferramentas de gestdo em
sua area de atuacao;
o Emitir, controlar e acompanhar notas de empenhos relacionados a
pessoal: folha de pagamento, beneficios, ajuda de custo, auxilio funeral,
concurso; material de consumo; servicos de terceiros; equipamentos; diarias
e passagens etc.;
o Controlar e analisar a prestagao de contas de suprimentos de fundos;
o Analisar as solicitacbes de Suprimento de Fundos, bem como sua
autoriza¢do para concessao;
. Conferir, diariamente, a exatiddo dos documentos que instruem os
processos de pagamento, os empenhos e documentos fiscais.
. Registrar todos os fatos que impliquem em movimento orgamentario-
patrimonial, de conformidade com o Plano de Contas da Uniao;
o Demonstrar e emitir parecer sobre o comportamento da execucao
orcamentaria da despesa;
o Controlar, acompanhar e analisar os saldos de empenhos estimativos e

globais referentes a contratos continuados de servigos, obras, aluguéis etc;

o Emitir relatorios contabeis e prestar informacbées para compor o
Relatorio de Gestéao;

o Fazer analise dos saldos de empenhos a serem cancelados, inscritos
ou reinscritos em restos a pagar;

o Executar outras atividades inerentes a area ou que |lhe venham a ser
delegadas por autoridade competente;

o Executar as rotinas de encerramento da concessao de suprimento de
fundos, conforme as normas de encerramento de exercicio dispostas pela
Pré-Reitoria de Planejamento;

o Analisar o pedido de concessao de suprimentos de fundos e as

respectivas prestacdes de contas.

Compete a Divisao de Execucao Financeira:
o Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Diviséo

de Execucao Financeira;
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. Assistir a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira em assuntos de
execucao e liquidagao de despesa;

o Realizar os registros de atos e fatos administrativos que impliquem em
movimentagdo orgamentario-financeira e patrimonial, em conformidade com
o Plano de Contas da Uniao;

o Processar a execucao da folha de pessoal da universidade;

o Providenciar o registro e processamento dos documentos de despesas
a pagar;

. Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens
bancarias;

o Executar todos os atos necessarios a efetivagcdo dos recebimentos e
dos recolhimentos, a restituicdo e a guarda de valores, quando devidamente
contabilizados;

o Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administragao
financeira;

o Analisar, acompanhar e registrar todos os atos relacionados ao
pagamento da Folha de Pessoal;

. Elaborar relatérios financeiros referente a folha de pagamento;

o Promover o controle dos valores retidos a titulo de conta vinculada dos
contratos informados pela Diretoria Administrativa;

o Promover, analisar e realizar as retencbes dos impostos e
contribuicdes federais, municipais e previdenciarias das notas fiscais
encaminhadas para pagamento;

o Liquidar/apropriar as solicitagbes de pagamento das notas fiscais
encaminhadas pelas unidades demandantes;

o Fazer os registros e langcamentos contabeis necessarios para a
execucdo e classificacdo da despesa de suprimento de fundos, nos
Sistemas de Administracédo Financeira;

o Prestar informagdes aos publicos internos e externos da UFDPar sobre

questdes de execucgao financeira.

VIl. Compete a Divisao de Controle de Pagamento:
o Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao

Divisdo de Controle de Pagamento;
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o Gerir e apoiar a implantagcao de sistemas e ferramentas de gestdo em
sua area de atuacao;

o Proceder diariamente, nos Sistemas de Administracdo Financeira e de
Convénios, a emissao de ordens bancarias de pagamentos das despesas
realizadas pela UFDPar e unidades gestoras relacionadas;

o Analisar os processos de pagamento, em conformidade com os
checklist embasados na legislagao vigente orientagées do TCU;

o Emitir os documentos inerentes a execucgao financeira, como as
Ordens Bancarias e os documentos de arrecadagdo das obrigagdes
tributarias;

o Efetuar o pagamento referente a folha de pessoal da UFDPar;

. Efetuar o pagamento dos fornecedores da UFDPar;

o Controlar o cumprimento dos prazos de pagamentos e recolhimentos;

o Alimentar e divulgar a planilha com a ordem cronolégica de pagamento

dos fornecedores da UFDPar;

o Providenciar, mensalmente, a emissao da fatura para pagamento das
despesas de suprimento de fundo, no Banco do Brasil, bem como instruir
processo para seu pagamento;

. Emitir guias de depdsitos das Justicas do Trabalho, Estadual e Federal,
para atender decisdes judicias;

o Acompanhar e executar a emissdo de ordens bancarias de pagamento
de concessao de diarias por meio dos Sistemas de Concessao de Diarias e
Passagens;

. Acompanhar e executar o pagamento de concessdes de suprimento de
fundos em conjunto com a Coordenadoria de Contabilidade;

o Prestar informacdes aos publicos internos e externos da UFDPar sobre
guestdes de pagamento;

o Conferir toda documentagao pertinente dos processos de pagamento
de despesas da UFDPar e unidades gestoras relacionadas, encaminhados a
Coordenadoria Financeira, tais quais: documentos fiscais, solicitagdes,
despachos, notas de empenhos, saldos de empenhos, de modo a se garantir
a correta execucao da despesa;

o Inserir informagdo financeira no programa Conta Corrente e
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encaminhar a Coordenadoria Financeira (CF) para prosseguimento do

tramite de pagamento.

VIll. Compete a Diretoria Administrativa:
. Representar a Diretoria junto a Pré-Reitoria de Administracdo e a
Reitoria da Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
o Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades inerentes a
Diretoria bem como delegar competéncias;
o Conduzir e avaliar todas as atividades administrativas das unidades
comandadas garantindo o cumprimento de sua finalidade conforme leis,
decretos e normativos;
o Acompanhar, gerenciar e emitir parecer sobre os procedimentos
referentes a contratacdo de servicos, aquisicdo de bens de consumo e
patrimoniais, contratos e demais assuntos de responsabilidade da Diretoria;
o Contribuir no desenvolvimento e na condugdo de projetos de
qualificacéo profissional e rotinas administrativas da Diretoria e das unidades
comandadas, identificando necessidades e apresentando condi¢gdes para um
melhor desempenho e integracao da equipe;
o Gerir o uso responsavel e sustentavel de todos os recursos
disponiveis, incentivando a performance da equipe, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;
o Direcionar e participar da elaboragao do Relatério anual de atividades
da Diretoria e das unidades comandadas;
o Autorizar e acompanhar os processos de sancdes administrativas
referentes a contratagdes;
o Contribuir no desenvolvimento e na condugdo de projetos de
qualificacéo profissional e rotinas administrativas da Diretoria e das unidades
comandadas, identificando necessidades e apresentando condi¢gdes para um

melhor desempenho e integracao da equipe.

IX. Compete a Coordenadoria de Compras:
o Coordenar, conduzir, acompanhar, instruir e orientar os processos de
dispensas de licitagbes, inexigibilidades de licitacbes e adesdes de Atas de

Registro de Pregos referentes a obras, servigcos, compras, alienagdes,
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concessodes, permissdes e locagdes no ambito da Universidade Federal do
Delta do Parnaiba;

o Elaborar manuais e modelos padronizados de documentos internos
dos procedimentos de sua competéncia;

o Cooperar tecnicamente com os demais setores da UFDPar conforme
especificidades da legislagao;

o Supervisionar os procedimentos de pesquisa de precos, de
vantajosidade econémica contratual e de registro de pregos, nos termos da
legislacdo ou norma vigente dos processos da competéncia da
Coordenadoria;

. Dar suporte técnico para os agentes de contratagao;

o Propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores
de servicos e bens, quando couber;

. Prestar apoio técnico de forma a subsidiar a tomada de decisdo quanto

ao planejamento da contratagdo da UFDPar.

X. Compete a Divisao de Programagao de Compras Anuais:
o Receber, organizar e consolidar as demandas dos setores da UFDPar
para o exercicio financeiro seguinte;
o Mapear, controlar e divulgar as compras e contratagdes anuais
realizadas pela instituicao;
o Orientar setores, no que couber, quanto a produ¢cdo de documentos

necessarios ao procedimento de contratacdes e utilizagao do sistema.

XIl. Compete a Divisao de Apoio Administrativo e de Compras:
. Prestar auxilio administrativo e técnico a coordenadoria;
o Elaborar documentos, planilhas e relatérios;
. Acompanhar, encaminhar, instruir e executar os atos inerentes aos
processos de contratagcdes da UFDPar de processos da competéncia da
Coordenadoria;
o Precos e instruir procedimento de vantajosidade econdmica contratuais
e de registro de pregcos nos termos da legislagdo ou norma vigente em

relacdo aos processos de sua incumbéncia.
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XIl. Compete a Coordenadoria de Licitagao:
o Organizar, coordenar, controlar, executar, assessorar e supervisionar
as atividades inerentes aos processos licitatérios em todas as modalidades

de licitacao;

o Elaborar manuais e modelos padronizados de documentos internos
dos procedimentos de licitagoes;

o Cooperar tecnicamente com os demais setores da UFDPar conforme
especificidade da legislagao;

o Dar as providéncias para a publicacdo que couber das matérias de
licitacoes;

o Propor a aplicagcdo de multas e outras penalidades aos licitantes de
servigos e bens, quando couber;

o Dar suporte técnico para os agentes de contratacdo de licitagéo,
inclusive quando designados como pregoeiros;

o Supervisionar os procedimentos de pesquisa de precos, de
vantajosidade econémica contratual e de registro de pregos, nos termos da
legislagao ou norma vigente dos processos de sua seara;

o Executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe sejam afins a

licitacdo ou que lhe tenham sido atribuidas.

Xlll. Compete a Divisao de Execugao Interna:
o Orientar os setores demandantes, produzir documentos, instruir
processos de licitagdo, padronizar o Termo de Referéncia/Projeto Basico,
elaborar minutas do Ato Convocatorio, da Ata de Registro de Precgo, do
Contrato e demais documentos relacionados aos processos licitatérios;
o Pesquisar pregos e instruir procedimento de vantajosidade econémica
contratuais e de registro de pregos nos termos da legislagdo ou norma

vigente em relagédo aos processos de sua incumbéncia.

XIV. Compete a Divisao de Execucgao Licitatoria:
o Operacionalizar os procedimentos de abastecimento de material de
consumo por meio da realizagado do planejamento da compra, selecionando

estrategicamente os materiais, recebimento, estocagem e distribuicao;

° Receber, conferir, cadastrar, armazenar, distribuir e dar baixa no
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material de consumo;

o Controlar a reposicao do estoque, garantindo a existéncia de itens de
uso rotineiro e comum da instituicdo em estoque quantitativo e qualitativo
compativel com as necessidades da UFDPar;

o Atender as solicitacdes institucionais de material de consumo;

o Gerir as atas de registro de pregos dos bens de consumo;

. Elaborar termos de referéncia.

o Instruir, coordenar, conduzir e/ou atuar nos procedimentos referentes a
fase externa da licitacdo: divulgacdo do edital de licitagdo, habilitagdo dos
licitantes, analise, classificagdo e julgamento das propostas apresentadas e
eventuais recursos, adjudicacado do objeto e demais func¢des relacionadas ao

certame.

XV. Compete a Divisdo de Controle de Patrimonio:
o Receber e expedir, protocolizar, organizar e arquivar toda a
documentacéo relativa ao patriménio da UFDPar, mantendo sob sua guarda,
de forma adequada e em pastas especificas, memorandos, oficios,
requerimentos, notas fiscais, termos de responsabilidade, titulos e processos
e demais documentos relativos aos bens moveis e iméveis;
o Analisar e atuar, dando o devido encaminhamento, para tombamento e
registro, de processos e documentos referentes tanto ao ingresso (compra,
doagado, comodato, transferéncia, etc.) quanto a alienagdo (desfazimento,
leildo, transferéncia, cessao, doacgao, etc.) de bens médveis e imoveis;
o Controlar e fiscalizar a assinatura dos Termos de Responsabilidade;
o Receber a documentagdo relativa ao ingresso, movimentagcdo e
alienacao de bens da UFDPar;
o Etiquetar ou relacionar os bens patrimoniais, registra-los e emitir

Termos de Responsabilidade;

. Efetuar e manter atualizados os registros no Sistema de Patriménio da
Unido (SPIUnet);

o Proceder, controlar e orientar as atividades de incorporagao imobiliaria
ao patriménio da UFDPar;

° Emitir anualmente o inventario dos Bens Mdveis e Imodveis;
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o Planejar e formalizar a aquisigdao de bens de uso rotineiro para haver

uma reserva técnica.

XVI. Compete a Divisdo de Suprimentos:
o Operacionalizar os procedimentos de abastecimento de material de
consumo por meio da realizagado do planejamento da compra, selecionando
estrategicamente os materiais, recebimento, estocagem e distribuicao;
o Receber, conferir, cadastrar, armazenar, distribuir e dar baixa no
material de consumo;
o Controlar a reposicéo do estoque, garantindo a existéncia de itens de
uso rotineiro e comum da instituicdo em estoque quantitativo e qualitativo
compativel com as necessidades da UFDPar;
o Atender as solicitacdes institucionais de material de consumo;
o Gerir as atas de registro de pregos dos bens de consumo;

° Elaborar termos de referéncia.

XVIl. Compete a Divisao de Gestao de Contratos:
. Coordenar o conjunto de atividades de gestado de contratos;
o Formalizar e instruir procedimentos relativos a celebracéo,
prorrogagao, alteragao, aplicagdo de penalidades, rescis&o, dentre outros,

assegurando o cumprimento das clausulas contratuais.

XVIll. Compete a Divisao de Fiscalizagao de Contratos:

. Coordenar o conjunto de atividades de fiscalizagao de contratos;
o Formalizar e instruir procedimentos relativos a reajustes, repactuacao,

apuracédo de irregularidade contratual e aplicagdo de penalidades, dentre
outros, assegurando o cumprimento das clausulas contratuais;

o Relacionar com os atores envolvidos com a fiscalizacdo contratual e
instrui-los tecnicamente no exercicio das fungdes relacionadas aos contratos

administrativos.
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2.3 Perfil do Quadro de Pessoal Permanente
Quadro 1 - Quadro de Pessoal Permanente — PRAD

N° Ato da Mandato

Portaria de

Unidade Cargo/Fungao Designacgao Nome E-mail Institucional do servidor . . .
; Inicio Final
(Portaria

Resolugéo)
Pro-Reitor Seeroonp (9N | 163/2024 | Rafael Aratijo Sousa Farias | farias-rafacl@ufdpar.edu br 01/04/2024 :
Pro-Reitor Administrador/CD-2 145/2023 | Leonardo Costa e Silva leonardocosta@ufdpar.edu.br 27/02/2023 | 01/04/2024

. . . . Assistente 168/2023 .
Diretoria Administrativa Administrativa/CD-3 188/2024 Raphaela da Mota Silva raphaela@ufdpar.edu.br 09/03/2023 -
S'lr:?rt]‘ggizigeﬂao Contabil | b etor/cD-3 183/2024 | José Jonas Alves Correia | jonas.correia@ufdpar.edu.br 01/04/2024 .
Diretora de Gestao Contabil | b, o00/0p.3 253/2021 | Fabianaliciade Sousa | pinapereira@ufdpar.com 01/10/2021 | 01/04/2024
e Financeira Pereira
Divisdo de Execugao 418/2022 | Antonia Silva do . .
Financeira Chefe/FG-1 184/2024 | Nascimento antonianascimento@ufdpar.edu.br | 11/11/2022 -
Divisao de Controle de Assistente 483/2023 | Samara Bezerra de .
Pagamento administrativa/FG-1 185/2024 | Sampaio samarasampaio@ufdpar.edu.br 11/08/2023 )
Divisdo de Controle de Assistente . i . . .
Pagamento administrativa/FG-1 87/2023 |Ricardo José Ferry Sampaio | ricardo.jose@ufdpar.edu.br 03/02/2023 | 25/04/2023
Coordenador de Assistente 416/2022 . .
Contabilidade administrativo/CD-4 186/2024 Juliel Marcos de Carvalho juliel@ufdpar.edu.br 09/11/2022 -
Divisao de Execugao Assistente em 347/2024 | Webber Renner de Oliveira | webberrenner051@ufdpar.edu.br | 01/07/2024 -
Orgcamentaria Administracao/FG-1
Divisao de Execugao Cedido/FG-2 169/2023 |Alberto Vieira Arantes albertovieira@ufdpar.edu.br 09/03/2023 | 02/04/2024
Orgcamentaria Pinheiro
Divisdo de Controle de Assistente
Patrimanio Administrativa/FG-1 392/2024 | Breno Coelho Veras breno@ufdpar.edu.br 05/08/2024 -
Divisdo de Controle de Assistente . . - .
Patrimanio Administrativa/ FG-1 170/2023 |Ligia Carvalho Queiroz ligiaqueiroz@ufdpar.edu.br 09/03/2023 | 04/12/2023
C e a . Assistente . . .

Divisdo de Suprimentos Administrativo/FG-1 171/2023 | Adiel Costa do Nascimento | adiel@ufdpar.edu.br 09/03/2023 -
82’;?;:36 Gestdo de Contador/FG-1 348/2024 | José Irailton Lima Sousa | joseirailton.sousa@ufdpar.edu.br | 01/07/2024 ;
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https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN163DE27DEMARODE20249.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-145-de-27-de-fevereiro-de-2023-5.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-168-de-09-de-marco-de-2023-3.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN188DE27DEMARODE20245.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN183DE27DEMARODE202410.PDF
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/AtosNormativos/229----/PORTARIA_N%C2%BA_253_DE_01_DE_OUTUBRO_DE_2021.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2022/portaria_no_418_de_10_de_novembro_de_2022.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN184DE27DEMARODE20241.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-483-de-11-de-agosto-de-2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN185DE27DEMARODE20242.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-87-de-03-de-fevereiro-de-2023-8.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2022/portaria_no_416_de_09_de_novembro_de_2022_2.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN186DE27DEMARODE20243.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN347DE25DEJUNHODE20245.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-169-de-09-de-marco-de-2023-2.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN392DE01DEJULHODE20242.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-170-de-09-de-marco-de-2023-1.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-171-de-09-de-marco-de-2023-2.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN348DE25DEJUNHODE20244.PDF
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Diviséo de Fiscalizagao de - 213/2023 . .
Contratos Administradora/FG-1 190/2024 Jorgete Freire de Carvalho |jorgete@ufdpar.edu.br 31/03/2023 -
Assistente Roberta Rozimeire .
Coordenadora de Compras administrativo/CD-4 406/2024 Barsanulfo de Freitas Viana rrbfviana@ufdpar.edu.br 19/08/2024 -
Coordenador de Compras | ASSistente. 86/2023 | Jader de Sousa Barros Jader@ ufdpar.edu.br 03/02/2023 | 19/08/2024
administrativo/FG-1
Divisao de Programacao de | Assistente Roberta Rozimeire . :
Compras Anuais administrativa/FG-1 291/2021 Barsanulfo de Freitas Viana rrfviana@gmail.com 22/10/2021 | 22/01/2024
Divisdo de Apoio Assistente
Administrativo e de - . 408/2024 | Claudiano Mariano da Silva | claudiano@ufdpar.edu.br 19/08/2024 -
administrativo/FG-1
Compras
Divisdo de Apoio Alberto Vieira Arantes
Administrativo e de Cedido/FG-1 258/2024 Pinheiro albertovieira@ufdpar.edu.br 02/04/2024 | 19/08/2024
Compras
...~ | Assistente 22/2023 | Layzianna Maria Santos : :
Coordenadora de Licitagédo administrativa/CD-4 192/2024 | Lima layziannalima@ufdpar.edu.br 13/01/2023 -
Divisao de Execugao Administrador/FG-1 311/2024 | Antonio da Silva Soares | i nior@ufdpar.edu.br 03/06/2024 .
Licitatéria Junior
Divisao de Execugao Assistente 404/2024 | Jader de Sousa Barros jader@ufdpar.edu.br 19/08/2024 -
Interna administrativa/FG-1
Fonte Elaborado pela PRAD (2024).
24 Perfil do Quadro de Pessoal Terceirizado
Quadro 2 - Quadro de Pessoal Terceirizado - PRAD
. - .. Vinculo
Unidade Carga horaria Terceirizado Cargo Vinculo Inicio Fim
Pré-Reitoria de Administragéo 44h semanais | Amanda Rodrigues Pereira Operadora de Micro Ativo 03/2020 -
Diretoria Administrativa 44h semanais | Ana Luiza Araujo Pereira da Silva Atendente Ativo 12/2022 -
Pré-Reitoria de Administragado 44h semanais | Hanna Loiola Costa Operadora de Micro | Encerrado | 08/2022 | 09/2024
Diretoria de Gestao Contabil e Financeira| 44h semanais | Natyelle Costa Vaz Atendente Encerrado | 02/2020 | 04/2024

Fonte: Elaborado pela PRAD (2024).
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https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-213-de-31-de-marco-de-2023-4.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN190DE27DEMARODE20246.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN406DE19DEAGOSTODE2024.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-86-de-03-de-fevereiro-de-2023-9.pdf
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portarias-de-22-de-outubro-de-2021-354347366
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN408DE19DEAGOSTODE20242.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN258DE02DEABRILDE20241.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-22-de-13-de-janeiro-de-2023-4.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/copy_of_PORTARIAN192DE27DEMARODE20248.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN311DE22DEMAIODE2024.PDF
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2024/PORTARIAN404DE19DEAGOSTODE20244.PDF
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2.5 Perfil do Quadro de Pessoal Bolsista

Quadro 3 - Quadro de Pessoal Bolsista — PRAD

. . N° Edital — - . S o Vinculo
Unidade | Categoria PROGEP/UFDPar Carga Horaria Bolsista Curso Atribuicoes Inicio Fim
PRAD Bolsista Edital N° 01/2024 | 20h semanais | Katrine Silva dos Santos Administragao Suporte 05/03/2024 -

Administrativo

PRAD Bolsista Edital N° 01/2024 | 20h semanais | David Sousa Fernandes | Ciéncias Contabeis Suporte 05/03/2024 | 19/08/2024

Administrativo
Fonte: Elaborado pela PRAD (2024).
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3 INFRAESTRUTURA FiSICA
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A Pré-Reitoria de Administragao (PRAD), possui localizagdo na Universidade
Federal do Delta do Parnaiba, Bloco 03 (C), Setor Il, andares 02 e 03. E, também, ha
algumas subunidades da PRAD ocupando outros espag¢os da UFDPar, sendo a da

Divisao de Bens e Divisao de suprimentos localizada no térreo Bloco A, nas salas 02

e 03.

A infraestrutura da Unidade e subunidades é constituida por: salas, mobiliarios,

climatizacdo e equipamentos sao fornecidos aos servidores para realizagdo dos

processos e atividades de sua competéncia.

3.1 Detalhamento da Infraestrutura Administrativa

Quadro 4 - Quadro da Infraestrutura da PRAD

UNIDADE DESCRICAO DO AMBIENTE QUANTIDADE

Pré-Reitoria de Administracéo Sala coletiva 01
Diretoria Administrativa
Divisdo de Fiscalizagdo de Contratos
Coordenadoria de Compras e Licitacédo Sala coletiva 01
Diviséo de planejamento de compras anuais
Coordenadoria de licitagdo
Diviséo de gestdo de contratos.
Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira Sala individual 01
Coordenadoria de Contabilidade Sala coletiva 01
Divisdo de Controle de Pagamento
Divisdo de Execucgdo Financeira
Divisdo de Execugao Orgcamentaria.
Divisbes de Controle Patrimonial Sala individual 01
Divisdo de Suprimentos Sala individual 01

TOTAL (SOMA DAS QUANTIDADES) 06

Fonte: Elaborado pela PRAD (2023).
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4 PLANEJAMENTO DO SETOR

41 Introdugao

A analise SWOT é uma ferramenta estratégica amplamente utilizada por
empresas e organizagdes para avaliar sua posicdo no mercado e planejar seus
proximos passos com base em uma avaliagdo abrangente de seus pontos fortes,
pontos fracos, oportunidades e ameagas. O objetivo dessa ferramenta se volta a dar
uma visdo abrangente da instituicdo, permitindo que gestores identifiquem pontos
fortes para capitalizar, fraquezas a melhorar e riscos a considerar. Isso orienta
alocagao de recursos, metas realistas e estratégias informadas considerando internos

e externos a Pro-Reitoria de Administragao.

A ferramenta 5W2H, também, foi utilizada para o setor da PRAD, e é uma
metodologia utilizada para planejamento e execugao de projetos, tarefas ou agdes de
forma organizada e detalhada. Cada letra representa uma pergunta que ajuda a
descrever os aspectos essenciais do que sera feito (O qué; por qué; como; quem,
quando; onde; e quanto). Esse instrumento de metodologia ajuda a garantir que todas
as nuances da tarefa ou projeto sejam abordadas, minimizando ambiguidades e
aumentando a probabilidade de sucesso na execugao. A abordagem estruturada do
5W2H permite que os envolvidos entendam claramente seus papéis, prazos e

recursos necessarios, o que resulta em uma execucgao mais eficiente e focada.
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4.2 Mapa Estratégico

Figura 2 — Mapa Estratégico da PRAD

Missao
Assegurar, de acordo com os principios Visao
legais, o cumprimento das atividades de Ser uma Pro-Reitoria que conduz os processos de

gestdo de aquisigcdes e contratagGes, de

bens, de protocolo e arquivo, e contabil

financeira, proporcionando o adequado

funcmname‘ntn el Selfmes L crescimento institucional de modo inovador e
UFDPar, em alinhamento ao planejamento de SNt

sua competéncia com exceléncia, planejando e
executando com eficiéncia e eficacia as atividades
relacionadas a logistica e servicos plblicos, bem
como a gestdo contabil e financeira, apoiando o

desenvolvimento institucional.

1)

I
T

Processos internos

PRATICAS DE GOVERNANGA

Implantar os principios da transparéncia, confiabilidade, sustentabilidade,
ética, comprometimento social, prestacdo de contas e responsabilidade.

1

ESTRATEGIAS DE GESTAO

Recrutar e gualificar servidores, aprimorar os meios de execugéo das atividades
administrativas.

Treinar os conhecimentos adquiridos e atender as demandas a serem desempenhadas
pelos setores da PRAD com o apoio da tutora e empenho dos servidores.

Fortalecer as habilidades na execugio das atividades do financeiro, do setor de
compras, nos processos licitatorios e na gestédo e execugdo dos contratos

*

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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4.3 Cadeia de Valores

Figura 3 - Cadeira de Valor da PRAD

Ser uma Pro-Reitoria que conduz os processos de sua competéncia com exceléncia,
planejando e executando com eficiéncia e eficacia as atividades relacionadas a logistica
e servigos publicos, bem como a gestéo contabil e financeira, apoiando o crescimento
institucional de modo inovador e sustentavel.

EXECUGAO
ORGAMENTARI
AE
FINANCEIRA

DESENVOLVIMEN || AQUISICAO
TO DE ACOES DE BENS E
ADMINISTRATIVAS | | SERVIGOS

institucional.
PROCESSOS
FINALITICOS

contratagdes, de bens, de protocolo e arquivo, e contébil financeira, proporcionando o adequado

Assegurar, de acordo com os principios legais, o cumprimento das atividades de gestao de aquisi¢bes e
funcionamento dos diversos setores da UFDPar, em alinhamento ao planejamento de desenvolvimento

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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Quadro 5 - Analise SWOT da PRAD
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servigos e sistemas digitais para execugao
das tarefas.

o Comprometimento com os objetivos
estratégicos e a missdo da universidade.

o Viabilidade de  melhorar os

indicadores de qualidade da
UFDPar.

e Logistica n&do estratégica entre as
subunidades do setor;

e Falta dos instrumentos norteadores do
setor, tais como PCA e os instrumentos de
governancga da contratago;

e Alinhamento com as exigéncias das
legislagGes e instrugdes normativas para o
setor;

e Auséncia de infraestrutura fisica e
tecnologica adequada as necessidades
administrativas;

o Melhoria da
estratégica institucional.

gestdo financeira

FORCAS FRAQUEZAS

* Equipe colaborativa; . Logistica nao estratégica entre as
. Foco na melhoria continua de | subunidades do setor;

praticas e processos; . Falta dos instrumentos norteadores do
. Interesse na capacitagdo continua | setor, tais como PCA e os instrumentos de
da equipe; governancga da contrataco;

. Produtividade e responsabilidade e | e Alinhamento com as exigéncias das
compromisso da equipe; legislagbes e instrugbes normativas para o
. Dominio técnico aos principais | Setor;

. Auséncia de infraestrutura fisica e
tecnolégica adequada as necessidades
administrativas;

. Melhoria da
estratégica institucional.

gestao financeira

. Indisponibilidade @ de  financiamento
governamental pode afetar diretamente o
orcamento e programas institucionais;

. Restricdes regulatérias e burocraticas
podem aumentar a complexidade dos
processos em cumprimentos as exigéncias.

. Mudangas significativas na legislagao ou
nas politicas governamentais podem impactar
as atividades do setor, tornando-as
inadequadas ou inviaveis.

. Falta de credibilidade por partes dos
orgaos reguladores e os demais usuarios da
informagdo em razdo da auséncia das
prestacdes de contas.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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4.5 Balanced Scorecard (BSC)

Quadro 6 - Balanced Scorecard da PRAD

institucional

MISSAO

Garantir o cumprimento legal das atividades de gestao de
aquisicoes, contratacdes, protocolo, arquivo e contabilidade
financeira para garantir o funcionamento adequado dos
setores da UFDPar em conformidade com o planejamento

VISAO

Ser referéncia na execugao nos processos da responsabilidade setor,
com énfase na exceléncia e resultados

Perspectivas

Objetivos Estratégicos

Indicadores
Estratégicos

Metas Estratégicas

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA

Aprimorar as praticas
operacionais da Pro-Reitoria de
Administragdo no que tange a
execugao dos requisitos
normativos

N° de atividades e
processos administrativos
em conformidade com os
requisitos normativos

Modernizar a infraestrutura de gestao de
documentos para reduzir o uso de papel e
melhorar a eficiéncia administrativa, em um
prazo estimado até 2024.

Implementar um sistema de monitoramento
e controle para acompanhar o cumprimento
dos requisitos normativos e garantir a
conformidade continua, como uma planilha
de acompanhamento, até 2024.

Realizar treinamentos regulares com os
colaboradores da PRAD sobre os requisitos
da legislagao aplicaveis ao setor até o final
de 2023.

Prover infraestrutura adequada
as necessidades
administrativas.

% de satisfagao dos
servidores com a
infraestrutura

Realizar um levantamento das
necessidades de infraestrutura do setor até
o final do segundo semestre de 2023.

Assegurar a manutencdo periddica da
infraestrutura, identificando e corrigindo
eventuais problemas até o final do proximo
ano, 2025.

Elaborar um plano de investimentos para
adequar e melhorar a infraestrutura até o
ano de 2024
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DIRETORIA  DE
GESTAO CONTABIL
E FINANCEIRA

Garantir a eficiéncia da
execug¢ao orgcamentaria no
ambito institucional

% de execucgdes
orgcamentarias

Promover uma cultura de responsabilidade
orcamentaria entre o0s colaboradores,
incentivando o uso consciente dos recursos
disponiveis até 2024.

Fortalecer a transparéncia e
prestacao de conta

% de relatérios de
Prestacdo de Contas

Atualizar o portal de acesso a informagao
regularmente, garantindo a publicacédo
precisa e tempestiva de informacdes até o
final do primeiro trimestre de 2024.

Aperfeicoar a qualidade de
atendimento aos setores
demandantes

% de satisfagao dos
setores demandantes

Estabelecer metas de tempo de resposta e
atendimento, garantindo o cumprimento de
prazos estabelecidos até 2024.

Melhorar a administragao de
contratos e convénios do setor

N° cumprimento de
Contratos e Convénios

Realizar e atualizar os procedimentos
internos de gestdo de contratos e
convénios até 2024.

Realizar auditorias internas periddicas para
avaliar o cumprimento dos contratos e
convénios e garantir o alinhamento com os
objetivos estratégicos da Pro-Reitoria de
Administracao até 2025.

Implementar um sistema de monitoramento
de contratos e convénios, garantindo o
cumprimento de clausulas e prazos
estabelecidos, com o prazo de até 2025.

Assegurar a transparéncia no processo de
andlise das alocagdes orgamentarias,
disponibilizando informagdes relevantes
para a comunidade académica, até o prazo
de 2024.

RESULTADOS

Melhorar a administragcao
institucional.

N°:- de atividades e
processos executados

Com a estimativa de 80% dos processos
executados de acordo com o prazo
projetado, até o final de 2025.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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4.6 Planejamento Estratégico (5W2H)

Quadro 7 - Planejamento Estratégico PRAD

5W2H
META What? Why? Who? Where? | When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? | QUANDO? COMO? QUANTO?
Realizar auditorias internas Realizacio de Para uma
periodicas para avaliar o auditoriags ara melhor
cumprimento dos contratos avalia éop de organizagéo Realizando auditorias
e convénios e garantir o Q fisica do setor, DGCF/Diretoria detalhadas, analisando a
i cumprimento ~ PRAD 2025 ; N&o se aplica
alinhamento com os de forma a nao Administrativa conformidade e P
o s quanto aos -
objetivos estratégicos da contratos & o comprometer a preparando relatérios.
Pré-Reitoria de alinhamento intercomunicaca
Administracao até 2025. o setorial.
Implementar um sistema de Implementagéao Desenvolver, testar e
P ) de um sistema implementar o sistema
monitoramento de contratos . Para uma . .
J . para analise ~ . . de monitoramento, Custeio a
e convénios, garantindo o melhor gestéao DFC/Diretoria . .
. . do . . PRAD 2025 treinar a equipe e serem
cumprimento de clausulas e , dos contratos e Administrativa .
. cumprimento . estabelecer analisados
prazos estabelecidos, com . convénios. .
o prazo de até 2025 das clausulas procedimentos de
P ' € prazos. acompanhamento.
Agendar verifica¢des
Assegurar a manutengao Assegurar  a regulares, realizar
« s g . P 'f' . .
peno@ga da mfraest.rL{tura, manutencio a;ir\;?rilrlgzr e DCPATRI/Diretoria oRAD 2025 reparos copforme N
|dent|f|c.ando e corr|g|ncllo periodica  da : 9 Administrativa necessario, Inicialmente,
eventuais problemas até o infraestrutura. pOSSIVels erros. manter registros de nao se aplica.
manutengao, identificar

ano 2025.

areas de melhoria.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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Quadro 8 - Planejamento Tatico PRAD
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5W2H
META What? Why? Who? Where? When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? | QUANDO? | COMO? QUANTO?
Modernizar a infraestrutura
de gestao de documentos Modernizar a Reduzir o uso de Por meio da maior
para reduzir o uso de papel infraestrutura de papel e melhorar | Diretoria PRAD 2024 utilizacio de documentos N30 se aplica
e melhorar a eficiéncia gestdo de a eficiéncia Administrativa eletrc“)r%icos P
administrativa, em um prazo | documentos. administrativa.
estimado até 2024.
Implementar um sistema de Desenv_olver um S|ste_ma
monitoramento e controle Acompanhar o] de momtqramento, criar
para acompanhar o Implementar um cumpr_lmento dos Di . uma plamrllha de .
cumprimento dos requisitos | sistema de requ|3|t_os |ret_or.|a . acompan amento, treinar Inicialmente
i . . normativos e Administrativa/PRO PRAD 2024 a equipe, estabelecer ~ U
normativos e garantir a monitoramento e . . néo se aplica
conformidade continua controle garanhr_a Tic procgdmento; para
como uma planilha de’ ' conformidade seguir os requisitos
acom anhame%to até 2024 continua. normativos, emanter a
P ’ ) revisdo regular
Promover uma cultura de Cumprimento das
responsabilidade = | . i Prim
orcamentaria entre os romover uma ncentllvo ao uso . . politicas internas,
i : cultura de consciente dos DFC/Diretoria estabelecer metas de ~ .
colaboradores, incentivando . L . PRAD 2024 : . Nao se aplica
6 USO consciente dos responsabilidade | recursos Administrativa economia, monitorar
recursos disponiveis até orgamentaria disponiveis despesas efornecer
202p 4 feedback regular.
Atualizar o portal de acesso Garantir a Criagdo de um
a informagéao regularmente, Portal do Acesso ublicacio cronograma, designar
garantindo a publicagéo . ~ publicag Diretoria . responsabilidades, ~ .
. . ainformacao precisa e o . Online 2024 . ~ Nao se aplica
precisa e tempestiva de atualizado tempestiva de Administrativa implementacao e
informagdes até o final do inforpma Bes revisdo, cumprimento
de 2024. §oes. das regulamentacdes
Estabelecer metas de tempo | Estabelecer Garantir o prazo Diretoria PRAD/O 2024 Definicao de metas N30 se alica
de resposta as demandas e metas de tempo estabelecido. administrativa nline especificas monitorar o P
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atendimento, garantindo o
cumprimento de prazos
estabelecidos até 2024.

de resposta e
atendimento.

desempenho,
implementar processos
eficientes.

Realizagéo e eficiéncia na
Realizar e atualizar os cumprimento dos | gestdo de
procedimentos internos de procedimentos contratos e
gestao de contratos e internos de convénios,
g ] estédo de cumprir
convénios até 2024. g P ~
contratos e regulamentagdes
convénios. e otimizar o uso

Para melhorar a

de recursos.

CCON/DFC/Diretori
a administrativa

PRAD

2024

Colaboradores irdo
revisar e atualizar os
procedimentos
existentes, garantindo
que estejam alinhados
com as melhores
praticas e
regulamentacgdes atuais.

Nao se aplica

Fonte: Elaborado pela PRAD.

Quadro 9 - Planejamento Tatico PRAD — metas adicionadas nesta verséo retificada do PDU

5W2H
Meta What? Why? Who? Where? When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? QUANDO? COMO? QUANTO?
Monitorar e Elaborar relatério com | Monitoramento e Para garantir que
valores empenhados para elaboracao de todos os contratos
- : - R . ~
coptratgs administrativos e relatério sobre os recebam os DGCF/PRAD | PRAD 1° Trimestre de Medlgnte elaboragao de 1 Relatério
estimativa dos valores a serem empenhos dos empenhos 2024 relatério
empenhados até o fim do contratos necessarios para
exercicio, incluindo restos a pagar | administrativos sua execucao
Para garantir que
Execugéao todo os recursos do |PRAD e 1° Trimestre de | Mediante destinagdo do |10% do
Executar o OCC da LOA em 2024 orgcamentaria orcamento de 2024 | PROPLAN PRAD 2024 empenho orgamento
sejam utilizados
Desenvolvimento de | Para garantir que os Mediante
Construir e disponibilizar os fluxos | fluxos das atividades | fluxos processuais 2° Trimestre de . 1 Fluxo
. L X : DA/PRAD PRAD desenvolvimento de fluxo
processuais de licitagdes desempenhadas sejam seguidos 2024 processual
) processual
pela PRAD pelos servidores
Elaborar e disponibilizar .
. ! Para aperfeicoar a
formularios padronizados de . . . .
o Fornecimento de qualidade de 0 o Mediante fornecimento
formalizagcdo de demanda para - . 2° Trimestre de s L
) R formularios atendimento aos DA/PRAD PRAD de formularios 3 Formularios
cada modalidade: Licitagao, . 2024 .
5 3 . padronizados setores padronizados
Adesédo a Ata de Registro de
demandantes

Precos e Contratagéo Direta
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Para cumprir a

Consolidar e publicar o Plano de Consolidagao do legislagéo e 20 Trimestre de Mediante a elaboracéo e
rep Plano de promover a DA/PRAD PRAD consolidacao do Plano 1 Consolidagéo
Contratagao Anual de 2025 ~ A 2024 ~
Contratagao Anual eficiéncia nas de Contratagcdo Anual
contratagdes
Efetivar a implantagao do Sistema
Integrado de Gestao Patrimonial, | Implantacdo do Para melhorar a 20 Trimestre de Mediante a implantagao
especificamente o "Subsistema Sistema Integrado de | gestdo dos DA/PRAD PRAD 2024 do Sistema Integrado de |1 Sistema
Estoque", para gerenciamento dos | Gestdo Patrimonial | suprimentos Gestao Patrimonial
materiais de consumo
Aquisigado de impressora térmica e N Para possibilitar o 0 T . e
etiquetas para iniciar tombamento Aqu.|S|gao de tombamento de DA/PRAD PRAD 2° Trimestre de Med|ante_aqU|S|gao via 1 Impressora
equipamento 2024 compra direta
de bens na UFDPar bens
Articular com a Procuradoria
Federal junto a UFDPar para a
emissao de Pareceres
o Para fortalecer o
Referenciais para processos o T
o . ~ Emissao de arcabouco juridico
licitatérios na modalidade Pregéo .
Eletrénico de bens e servigos Pareceres utilizado nos 2° Trimestre de | Mediante a obtengao de
- Referenciais por processos internos | DA/PRAD PRAD - 2 Pareceres
comuns, com excegao de TIC e 2024 pareceres referenciais
. g parte da e, naturalmente,
Engenharia, com exclusividade . o L
Procuradoria agilizar a tramitacao
para ME/EPP e de ampla
. processual
competicdo; bem como para
prorrogagao de prazos de
vigéncia de contratos continuados
Para promover o
Fortalecimento da alinhamento entre Mediante reunidées nas
Instituir as politicas de reunido relacio entre as Pro-Reitorias PRAD e PRAD 2° Trimestre de | quais ha troca de 3 Reunides
entre PRAD e PROPLAN ¢ com vistas a PROPLAN 2024 informacodes e decisdes
PROPLAN e PRAD ~ .
melhorar a gestao conjuntas
da UFDPar
Reformular e atualizar a pagina Fornecimento de Para fortalecer a 20 Trimestre de Mediante a atualizagéo e
oficial da Coordenadoria de informacoes via site transparéncia e a DA/PRAD PRAD/Online 2024 publicizacao de 1 Atualizagao
Compras no site institucional ¢ prestacdo de conta informagdes no site
Elaboracgé&o de relatorio da Monitoramento e Para ter clareza 20 Trimestre de | Mediante elaboracéo de
execugao de Planos Anuais de elaboragao de sobre as aquisdes DA/PRAD PRAD ¢ 1 Relatério

Contratagdes

relatorio sobre a

realizadas pela

2024

relatorio
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execugao de Planos
Anuais de
Contratagoes

UFDPar

Monitorar e Elaborar relatério com
valores empenhados para

Monitoramento e
elaboragao de

Para garantir que
todos os contratos

.- : - R . ~
coptratgs administrativos e relatério sobre os recebam os DGCF/PRAD | PRAD 2° Trimestre de Medlgnte elaboragao de 1 Relatério
estimativa dos valores a serem empenhos dos empenhos 2024 relatério
empenhados até o fim do contratos necessarios para
exercicio, incluindo restos a pagar | administrativos sua execucao
Para garantir que
Execugéao todo os recursos do |PRAD e 2° Trimestre de | Mediante destinagdo do |35% do
Executar o OCC da LOA em 2024 orcamentaria orcamento de 2024 | PROPLAN PRAD 2024 empenho orgamento
sejam utilizados
Viabilizar a abertura de contas-
. . Para resguardar os
depositos vinculadas para
. L trabalhadores dos
recebimento de depdsitos de . L
L Melhorar a contratos de 0 oo Mediante a publicacao
valores provisionados, referentes o = ~ 2° Trimestre de ~ 1 Conta-
administragéo de prestacado de DA/PRAD PRAD de resolugao e abertura .
a pagamento de trabalhadores . 2024 ”y vinculada
~ contratos da UFDPar | servigcos com de contas-depdsito
dos contratos de prestagao de ¥ .
) N . dedicagao exclusiva
servigos com dedicagao exclusiva ~
_ de mao de obra
de mao de obra
Apoiar a elaboragdo de normativo Para aprimorar as
para definicdo dos setores praticas
. - o o T : L
demandantes e responsaveis para Norm.ahzagao de operacionais no que | 5\ brRAD PRAD 2° Trimestre de Med|a_nte publlqagao de 1 Portaria
cada bem/servigo necessario ao papéis tange a execucao 2024 portaria normativa
adequado funcionamento da dos requisitos
Instituicdo normativos
Para aprimorar as
Apoiar a elaboragao de normativo praticas
T . o o S . L
para 'deflmgao dos servigos Norr,nlatlzagao de operacionais no que | b ppAD PRAD 2° Trimestre de Medla.nte publlgagao de 1 Portaria
considerados de natureza papéis tange a execugéao 2024 portaria normativa
continuada no ambito da UFDPar dos requisitos
normativos
Construir e disponibilizar os fluxos
processuais de compras e Desenvolvimento de | Para garantir que os Mediante
contratagdes de bens e servicos | fluxos das atividades | fluxos processuais 2° Trimestre de . 2 Fluxos
. . X : DA/PRAD PRAD desenvolvimento de fluxo :
por Adesao a Ata de Registro de | desempenhadas sejam seguidos 2024 processuais
g ) processual
Precos e Contratagéo Direta pela PRAD pelos servidores

(Inexigibilidade e Dispensa de
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Construir e disponibilizar os fluxos
processuais para recebimento e

Desenvolvimento de
fluxos das atividades

Para garantir que os
fluxos processuais

3° Trimestre de

Mediante

3 Fluxos

distribuicao de bens méveis X ; DA/PRAD PRAD desenvolvimento de fluxo .
s o desempenhadas sejam seguidos 2024 processuais
adquiridos, e solicitagao de . processual
. pela PRAD pelos servidores
materiais
Aperfeicoar a Para'que a UFDPar
. . consiga elaborar o . .
Apoiar os setores demandantes qualidade de Plano de 30 Trimestre de Mediante o fornecimento 18 Unidades
na elaboragao do Plano de atendimento aos ~ DA/PRAD PRAD orientagao e assisténcia
~ Contratagao Anual 2024 . assessoradas
Contratagao Anual setores - . técnica
de forma fidedigna a
demandantes i
sua realidade
Para realizar as
Concluir processos de licitagdes Realizacéo de contratagdes 3° Trimestre de | Mediante a realizagdo de | 6 Processos
. ; A s DA/PRAD PRAD L RN
iniciadas no exercicio anterior licitagcOes necessarias para 2024 licitagcdes licitatérios
UFDPar
Aperfeicoar a Para aumentar a Mediante a elaboracao
Desenvolver midias para orientar | qualidade de proficiéncia dos 3° Trimestre de de videos acerca da
os envolvidos nos processos de atendimento aos setores DA/PRAD PRAD/Online 2024 elaboragao de artefatos |4 Videos
licitacao setores demandantes da por parte do setor
demandantes UFDPar demandante
Criar na Central de Servigos a 25:&223?5: Para facilitar a Mediante
~ - . solicitagao de PRAD e . 3° Trimestre de | disponibilizagao do 1 Pagina de
opcéo de cadastro de usuario no | atendimento aos - PRAD/Online ; L
cadastro de usuario | PROTIC 2024 servigco na Central de comunicagao
Senha Rede setores ;
no Senha Rede Servigos
demandantes
Para aprimorar as
Normatizar os papéis dos Normatizagao de 2réetirg?:isonais no que 3° Trimestre de | Mediante publicagao de
responsaveis nas equipes de . ¢ P . ) 4 DA/PRAD PRAD nte p -ag 1 Portaria
. papéis tange a execucao 2024 portaria normativa
planejamento "
dos requisitos
normativos
Para aprimorar as
Normatizar os papeis dos Normatizagéo de gréetigiisonais no que 3° Trimestre de | Mediante publicagéo de
responsaveis nas contratacdes . ¢ perac ) d DA/PRAD PRAD 2024 nte p -ag 1 Portaria
diretas papéis tange a execugéo 0 portaria normativa
dos requisitos
normativos
Normatizar as contratacdes de Normatizagao de Para aprimorar as DA/PRAD PRAD 3° Trimestre de | Mediante publicacdo de | 1 Portaria
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papéis

praticas
operacionais no que
tange a execucao
dos requisitos

2024

portaria normativa

normativos
Concluir os procedimentos . Para garantir o Mediante alconclusao
. . . Desenvolvimento de 0 Tt dos procedimentos 1
formais e patrimoniais de Reqularizacio controle do PRAD e PRAD 3° Trimestre de formais e patrimoniais de | Reqularizacio
recebimento de veiculos por A guariz f patriménio PREUNI 2024 o P o vaiotlos | p gulanz f
doagéo atrimonia institucional rece |mepto e veiculos atrimonia
por doacgao
Desenvolvimento de | Para garantir que os .
Elaborar os fluxos para a o . 0 T Mediante
o . fluxos das atividades | fluxos processuais 3° Trimestre de . 1 Fluxo
negociagao de ata de registro de : ; DA/PRAD PRAD desenvolvimento de fluxo
reco desempenhadas sejam seguidos 2024 rocessual processual
preg pela PRAD pelos servidores P
. Desenvolvimento de | Para garantir que os .
Normatizagao dos fluxos L . 0 i Mediante
fluxos das atividades | fluxos processuais 3° Trimestre de . 1 Fluxo
referentes aos empenhos e : ; DGCF/PRAD | PRAD desenvolvimento de fluxo
desempenhadas sejam seguidos 2024 processual
reforgos de empenho . processual
pela PRAD pelos servidores
Para promover o
Fortalecimento da alinhamento entre Mediante reunidées nas
Instituir as politicas de reuniao relacio entre as Pro-Reitorias PRAD e PRAD 3° Trimestre de | quais ha troca de 3 Reunides
entre PRAD e PROPLAN PROQPLAN e PRAD |¢OM vistas a PROPLAN 2024 informacodes e decisdes
melhorar a gestéao conjuntas
da UFDPar
Desenvolvimento de . :
. Para garantir que os Mediante
: . procedimento das ; 0 T .
Elaborar POPs relativos as atividades procedimentos DGCF/PRAD | PRAD 3° Trimestre de | desenvolvimento de 2 POPs
atividades da DGCF desempenhadas sejam seguidos 2024 Procedimento
pela PRE AD pelos servidores Operacional Padrao
Para garantir que os
Elaborar a Politica de Gestao de | Desenvolvimento de | procedimentos 30 Trimestre de | Mediante a publicacso
Patriménio Mével da Universidade | normativas sejam embasados DA/PRAD PRAD 2024 de normativg institugcional 1 Documento
Federal do Delta do Parnaiba institucionais em normativas
institucionais
o . Para garantir o Mediante a elaboracao
Elaborar a Regularizagao Desenvolvimento de controle do 30 Trimestre de | de Registro do
Patrimonial de 5 Unidades da Regularizagéo atriménio DA/PRAD PRAD 2024 Patrimgc“mio Movel da 5 Documentos
Universidade Patrimonial patrimo ;
institucional Unidade
Elaborar a Politica de Interacdo Desenvolvimento de | Para garantir que os | DA/PRAD PRAD 3° Trimestre de | Mediante a publicagéo 1 Documento
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com o Mercado normativas procedimentos 2024 de normativa institucional
institucionais sejam embasados
em normativas
institucionais
Reformular e atualizar a pagina . .
oficial das Divisbes de Contratos | Fornecimento de Para fort? Ieger a . 3° Trimestre de Med]a'nte a atualizagdo e .
- . ; . ~ o transparéncia e a DA/PRAD PRAD/Online publicizacéo de 1 Atualizagao
Administrativos no site informagdes via site = 2024 ; > .
L prestacao de conta informagdes no site
institucional
Reformular e atualizar a pagina . Para fortalecer a R Mediante a atualizagéo e
oficial das Divis6es de Patrimonio _FornemmNento _de . transparéncia e a DA/PRAD PRAD/Online 3° Trimestre de publicizagao de 1 Atualizagao
) PR informagdes via site ~ 2024 : > :
e Suprimentos no site institucional prestacdo de conta informagdes no site
Monitoramento e
Elaboragao de relatorio parcial da elabc?rggao de Para ter clareza
execucao do 1° semestre e relatorio sobre a sobre as aquisdes 3° Trimestre de | Mediante elaboragéo de
cue execugdo do 1° . q DA/PRAD | PRAD ar ¢ 1 Relatério
projecao das demandas em curso I realizadas pela 2024 relatério
semestre e projecao
e futuras UFDPar
das demandas em
curso e futuras
Monitorar e Elaborar relatério com | Monitoramento e Para garantir que
valores empenhados para elaboragao de todos os contratos
.- : - P . ~
coptratgs administrativos e relatério sobre os recebam os DGCF/PRAD | PRAD 3° Trimestre de Medlgnte elaboragao de 1 Relatério
estimativa dos valores a serem empenhos dos empenhos 2024 relatério
empenhados até o fim do contratos necessarios para
exercicio, incluindo restos a pagar | administrativos sua execucao
Para garantir que
Execugéao todo os recursos do |PRAD e 3° Trimestre de | Mediante destinagdo do |35% do
Executar o OCC da LOA em 2024 orcamentaria orcamento de 2024 | PROPLAN PRAD 2024 empenho orgamento
sejam utilizados
Monitoramento e
elaboragao de Para ter clareza 3° Trimestre de | Mediante elaboragéo de
Apuragao da receita prépria relatério sobre as sobre as receitas DGCF/PRAD | PRAD . ¢ 1 Relatério
; o o 2024 relatério
receitas proprias da | proprias da UFDPar
UFDPar
Para aprimorar as
Normatizar a Gestao e Normatizagéo de gréetigiisonais no que 3° Trimestre de | Mediante publicagéo de
Fiscalizagdo de Contratos no ¢ P q DA/PRAD PRAD P ¢ 1 Portaria

ambito da UFDPar

papéis

tange a execucao
dos requisitos
normativos

2024

portaria normativa
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Desenvolvimento de

Para garantir que os

Mediante

processuais para prorrogacao, fluxos das atividades | fluxos processuais 3° Trimestre de . 1 Fluxo
alteragdes contratuais e apuragao | desempenhadas sejam seguidos DA/PRAD PRAD 2024 desenvolwlmento de fluxo processual
de irregularidade contratual pela PRAD pelos servidores processua
Monitoramento e
Elaborar relatérios de riscos elabgrggéo de Para ter cl'areza
relativos a provavel ndo rf-:‘latono so'bre 0s SObr? 0S r1SCos
efetivacao da contratagdo de riscos relat~|vos a re:latlvos. a pr~ovavel
itens/demandas constantes do proyaveIN nao nao efet|v~a gao da 3° Trimestre de | Mediante elaboracao de L
Plano de Contratagdo Anual até o efetwagacz da f:ontratagao de DA/PRAD PRAD 2024 relatério 1 Relatorio
¢
término do exercicio, para f:ontratagao de itens/demandas
encaminhamento & autoridade itens/demandas constantes d(g Plano
competente constantes do Plano |de Contratagéo
de Contratacao Anual
Anual
Para aprimorar as
praticas
operacionais no que
Elaborar manuais orientadores e tange as compras e
de instrugao processual para contratagdes de
gggggss so‘i%;reastggoée:\g e dlz)ens e Norma?izagéo de Rigsssosgmgo;epor DA/PRAD PRAD 4° Trimestre de Mediantg pgbligagéo de |1 Manual
Reqistro de Precos e Contratacio procedimentos Reqistro de Precos 2024 manual institucional Completo
g % G g %
Direta (Inexigibilidade e Dispensa e Contratacao
de Licitagao) Direta
(Inexigibilidade e
Dispensa de
Licitacdo)
Efetivar as demandas Mediante a conclusao
institucionais por compras e Para garantir que dos processos de
contratagdes de bens e servigcos E ~ tod recur d 4° Trimestre de compras e contratagdes Atender 100%
por Adesao a Ata de Registro de xecugao 000 0S recursos do | pp PRAD de bens e servigos por °
Precos e Contratacéo Direta orcamentaria orgamen_tg de 2024 2024 Adeséo 4 Ata de das demandas
(Inexigibilidade e Dispensa de sejam utilizados Registro de Pregos e
Licitagao) Contratacgao Direta
Concluir a execugéao dos Notificago e Para cumprir a Mediante a concluséo de
processos de notificagdes para = legislacéo e 4° Trimestre de | processos de
apuragéao de irregularidade nas apuracao de promover a DA/PRAD PRAD 2024 notificagdes para 5 Processos

licitagcOes realizadas

irregularidades

apuragao de

apuracgao de
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responsabilidades

irregularidade

Fortalecimento da

Para promover o
alinhamento entre

Mediante reunides nas

Instituir as politicas de reuniao relacio entre as Pro-Reitorias PRAD e PRAD 4° Trimestre de | quais ha troca de 3 Reunides
entre PRAD e PROPLAN ¢ com vistas a PROPLAN 2024 informacodes e decisdes
PROPLAN e PRAD ~ .
melhorar a gestao conjuntas
da UFDPar
Monitorar e Elaborar relatério com | Monitoramento e Para garantir que
valores empenhados para elaboragao de todos os contratos
. : - R . ~
coqtrat(_)s administrativos e relatorio sobre os recebam os DGCF/PRAD | PRAD 4° Trimestre de Med@mte elaboragao de 1 Relatério
estimativa dos valores a serem empenhos dos empenhos 2024 relatério
empenhados até o fim do contratos necessarios para
exercicio, incluindo restos a pagar | administrativos sua execucao
Monitoramento e Para assegurar os
- elaboragao de valores estimados
Elaborar relatério com os valores - ~
) ~ relatério sobre as para repactuacoes e
estimados para repactuagoes e repactuacoes e reajuste de 4° Trimestre de | Mediante elaboracgéo de
reajuste de contratos ; DA/PRAD PRAD o 1 Relatdrio
L . ~ reajuste de contratos | contratos 2024 relatério
administrativos que deveréao ser e . o .
. . administrativos que | administrativos a
inscritos em restos a pagar ~ . . ; .
deverdo ser inscritos | serem inscritos em
em restos a pagar restos a pagar
: Para garantir o
Realizar o Inventario Patrimonial ggsﬁravr(i)zl\:rginto de controle do DA/PRAD PRAD 4° Trimestre de | Mediante a realizagéo do 1 Inventario
da UFDPar guarizag patriménio 2024 inventario da UFDPar
Patrimonial S
institucional
Para garantir que
Execugéao todo os recursos do |PRAD e 4° Trimestre de | Mediante destinagdo do |20% do
Executar o OCC da LOA em 2024 orcamentaria orcamento de 2024 | PROPLAN PRAD 2024 empenho orgamento
sejam utilizados
Desenvolvimento de , .
. Para garantir que os Mediante
Aprimoramento dos processos de procedimento das procedimentos 4° Trimestre de |desenvolvimento de
e atividades ; . DGCF/PRAD | PRAD . 1 POP
liquidacdo e pagamento sejam seguidos 2024 Procedimento
desempenhadas pelos servidores Operacional Padrao
pela PRAD
Aprimorar o uso interno da c itacso d Pta.l.ra m_elhgrar a 4° Tri tre d Mediante a realizacdo de | 1 Capacitagao
ferramenta Tesouro Gerencial e apacitacao dos utilizagao da DA/PRAD PRAD rimestre de capacitagao e promocgao |e promogao de
. ; . servidores ferramenta Tesouro 2024 . .
disseminar o uso no setor interno Gerencial interna oficina
Concluir processos de Repactuagao Para cumprir a DA/PRAD PRAD 4° Trimestre de | Mediante a celebragao 17 Processos
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contratual

legislacéo e
promover a
eficiéncia na gestéao
dos contratos

2024

de repactuagoes
contratuais

Analisar e formalizar "Termos de
Autorizagao de Uso" para
utilizagao de espacos publicos
institucionais enquanto nao se
conclui o processo licitatorio para
concessao onerosa de uso de

Regularizagao da

Para garantir a boa
gestao e o

Mediante a elaboracéao e

o 0 T
espagos publicos nas Autorizagao de Uso cumprimento da PRAD e PRAD 4° Trimestre de formalizagao de termo de | 1 Termo de uso
. de espacos . = PROPLAN 2024
dependéncias da UFDPar, quese |. .=~ >~ legislagao sobre o uso
; N ~ . institucionais
destinam a exploragéo comercial tema
de servigos de alimentagao
(cantinas/lanchonetes), servigos
bancarios, graficos e de
reprografia (xerox/copiadoras) etc.
Para aprimorar as
praticas
. o operacionais no que
Nor_matgar crlterlos_ sobNre a tange & dosimetria
dosimetria para aplicagao de Normatizagao de ara aplicagao de 4° Trimestre de | Mediante publicagédo de
sang¢des administrativas a Hzag para aplicag DA/PRAD PRAD nte p ag 1 Portaria
e procedimentos sangoes 2024 portaria normativa
licitantes e fornecedores AR .
administrativas a
contratados -
licitantes e
fornecedores
contratados
Analisar junto aos setores
demandantes as contratacbes
vigentes e futuras, no que se
refere a valores, quantidades, Monitoramento e Para que a UFDPar
vigéncia e outras condigdes elaboragao de consiga elaborar
i . - i 0 T : ~
contratuais, considerando as relatorio sobre as gerenciar suas DA/PRAD PRAD 4° Trimestre de | Mediante elaboragéo de 1 Relatorio

necessidades institucionais e
disponibilidade
orcamentaria/financeira, com
vistas a planejar e formalizar
alteragdes contratuais,
encerramento e/ou novas

contratagdes de
itens/demandas das
unidades

demandas de forma
fidedigna a sua
realidade

2024

relatorio
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Concluir processos de compras

Realizacao de

Para realizar as
contratagdes

4° Trimestre de

Mediante a realizagao de

pela modalidade Ata de Registro L7, DA/PRAD PRAD 2024 6 Processos
de Precos compras necessarias para compras
UFDPar
Para realizar as
. o ~ R . o
Concluir processos de compras Realizagéo de contrata’g'oes DA/PRAD PRAD 4° Trimestre de | Mediante a realizagdo de 6 Processos
pela modalidade Dispensa compras necessarias para 2024 compras
UFDPar
Para realizar as
. . ~ 0 T : -
Concluir processos de_z compras Realizacéo de contrata'g_oes DA/PRAD PRAD 4° Trimestre de | Mediante a realizacéo de 12 Processos
pela modalidade Inexibilidade compras necessarias para 2024 compras
UFDPar
Desenvolvimento de P . Medi
. ) procedimento das ara %grannr que os T o | e |ant<T _ .
Elgporar POPs relativos as atividades proce |men_tos DGCF/PRAD | PRAD rimestre de esenvo vimento de 4 POPs
atividades da DGCF sejam seguidos 2024 Procedimento
desempenhadas pelos servidores Operacional Padrao
pela PRAD
Capacitar a equipe de licitacao Para elevar a . 0 T . -
com énfase em Obras e Servigos | Capacitagao capacidade técnica | DA/PRAD Externo a 4° Trimestre de Medlap te a realizagdo de 1 Capacitagao
UFDPar 2024 capacitagao

de Engenharia

da equipe

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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4.8 Planejamento Operacional (5W2H)

Quadro 10 - Planejamento Operacional PRAD

5W2H
META What? Why? Who? Where? When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? | QUANDO? COMO? QUANTO?
. o a Por meio de sessdes
Realizar capacitacao . Para uma melhor -
Realizar ~ presenciais com a
regulares com os capacitacio compreenséo dos resenga de profissionais
colaboradores da PRAD P ¢ requisitos Diretoria presenga de pre ~ :
o regulares com os : L . PRAD 2023 da area legislativa do Nao se aplica
sobre os requisitos da laborad d normativos Administrativa ¢ 1bli inda d
legislagao aplicaveis ao co'aboradores do aplicaveis ao setor publico ou ainaa ce
e setor da PRAD. cursos da Escola Virtual
setor até o final de 2023. setor. .
Gov. e Cursos privados.
Realizar um levantamento Levantamento
. Para entender as
das necessidades de das caréncias e Diretoria
infraestrutura do setor até o | necessidadesde | =i Administrativa PRAD 2023 Feedback com os Nao se aplica
final do segundo semestre | infraestrutura do inf?aestrutura colaboradores

de 2023.

setor.

Fonte: Elaborado pela PRAD
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5  GESTAO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

A responsabilidade pela gestao de licitagbes e contratos, abrangendo obras,
servigos, compras, alienagdes, concessoes, permissdes e locacdes dentro da UFDPar
e suas atividades de coordenacdo, supervisdao e direcionamento, recai sobre a
Coordenadoria de Compras (CC), este setor opera sob a supervisdao da Diretoria

Administrativa.

A Instrucdo Normativa N° 1, datada de 10 de janeiro de 2019, trata do Plano de
Contratagbes Anual (PCA) para aquisicdo de bens, servigos, obras e solugdes de
tecnologia da informacédo e comunicagdes no contexto da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional. Além disso, a instrugdo abrange o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes (PGC). De acordo com o
regulamento, € requerido que a administragdo comece a planejar suas contratagdes

com um ano de antecedéncia, estabelecendo um cronograma para essa finalidade.

5.1 Plano de Contratagées Anual (PCA) de bens, servigos e TICs

Anualmente, é necessario compor o Plano de Contratagdes Anual (PCA), o qual
deve abarcar todos os elementos que se almeja celebrar no proximo periodo por cada
Unidade de Administracdo de Servicos Gerais (UASG). O Processo de
Gerenciamento de Contratagdes (PGC) é a aplicagdo computacional destinada a

criacdo do PCA.

Em relagdo ao Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC) € uma
ferramenta eletronica que consolida todas as contratagbes que o érgéao ou entidade
pretende realizar no exercicio subsequente, acompanhadas dos respectivos estudos
preliminares e gerenciamento de riscos. Essa ferramenta permite a elaboragdo do
Plano Anual de Contratagdes (PAC), por meio de modulos de preenchimento
simplificado, estruturando as informacdes relativas ao planejamento das contratagdes
publicas dos érgaos ou entidades da Administragéo Publica federal direta, autarquica

e fundacional.

Com a elaboragéo dos PACs, os 6rgéos e entidades da administragao publica
aperfeicoardao a governanga e a gestdo de suas contratagdes, possibilitando a

maximizacao dos resultados institucionais e o uso racional dos recursos publicos.
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Além disso, os Planos supracitados possibilitam a articulagdo do planejamento
das contratacbes com a proposta orcamentaria; a aderéncia das contratagcbes com o
planejamento estratégico da organizagdo; bem como o uso estratégico das compras

publicas, dentre outros.

Em 2023 a elaboracdo do PGC vem sendo realizada pelo sistema do Governo
Federal. A revisdo podera ser feita entre 15/09 e 08/11/2023. Esta revisao é feita
caso haja necessidade de alguma alteragao no planejamento que ja foi enviado ao
setor de contratagédo e, em consequéncia, ao governo federal. Dessa forma, o

processo consistiu em:
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Quadro 11 - Etapas do PGC

DISPONIBILIDADE DA

ETAPA RESPONSAVEL FUNCIONALIDADE FUNCIONALIDADE
1 Gestio dos setores Autoridade O setor de contratacdes devera criar os setores requisitantes de sua
ré Lisitantes competente - Setor de UASG. Opcionalmente, podera ser feita a distribuicao da estimativa do JANEIRO/2023
9 contratagéo visando auxiliar na governancga das contratagdes.
Os usuarios requisitantes deverdo criar seus de formalizagdo das

Setores requisitantes e

2. Criagdo do DFD .
técnicos

demandas, submeté-los aos setores técnicos, quando couber e envia- JANEIRO/2023
los ao setor de contratagdes

O setor de contratagbes, realizara o agrupamento dos itens dos DFDs
3. Elaboragao do plano Setor de Contratacées em processos de contratagao, gerando o cronograma de execugao do ABRIL/2023
PCA, e submeté-lo a aprovagao da autoridade competente.

A autoridade competente devera analisar o plano anual elaborado
pelo setor de contratagdes, proceder com sua aprovagao. Apoés a MAIO/2023
aprovacgao, o plano sera enviado automaticamente ao PNPC

4. Aprovagéao e Autoridade
divulgacédo do plano competente

Fonte: Elaboragdo PRAD

Conforme o Quadro 11, as etapas do Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des se subdividiu em 4 etapas para a sua

elaboracao.
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5.2 Demandas do PCA 2023

As licitagdes e contratos referentes a obras, servicos, compras, alienacoes,
concessdes, permissoes e locacdes no ambito da UFDPar, sua coordenacao,
condugdo, acompanhamento e orientagdo sdo de competéncia da Coordenadoria de

Compras (CC), unidade subordinada a diretoria administrativa.

De acordo com o Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), o valor
estimado totalizou R$ 31.618,530.499 (Trinta e um milhdes, seiscentos e dezoito mil,
quinhentos e trinta e quatrocentos e noventa e nove centavos), movimentando 31
(trinta e um) processos administrativos da UFDPar, sendo eles classificados da

seqguinte forma, de acordo apresentado no Quadro 12.

Quadro 12 - Demandas do PCA 2023

DEMANDAS 2023
MODALIDADE QUANTIDADE EMPENHADQOS EM FRUSTRADOS
DE PROCESSOS ANDAMENTO
Adesdo 17 9 2 6
Cotacdo 2 i 1 0
Dispensa 7 3 3 1
Inexigibilidade 5 3 2 0

*Somente um dos processos de cotagao foi empenhado
Fonte: elaboracdo PRAD.

Com base analise, as demandas planejadas de 2023 para o exercicio de 2024,
apresenta um percentual de 22,58% de processos frustrados em relagcédo ao total de

31, o que significa apontar um bom grau de desempenho.

5.3 Modalidades licitatorias

Quadro 13 - Modalidades licitatérias 2023

N° do
Procedimento

Modalidade da Processo

Licitacdo Administrativo Objeto

Registro de Precgos para a
Contratagao de empresa
especializada na prestagao
de servigos continuados de
que compreendera, além da

Quantidade

Pregéao Eletronico
SRP (legado Lei n°
8.666/1993)

23855.003882/2022-51

1/2023

mao de obra e dos
uniformes, o emprego de
todos os equipamentos e
EPI's, armamento,
necessarios a execucgao do
servigo conforme
condigdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas no
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Edital e seus anexos.

Registro de Pregos para a
Aquisicdo de materiais de
consumo e materiais
permanentes necessarios
para realizagdo das aulas

Pregéo Eletrénico praticas nos laboratérios de
SRP (legado Lein® | 23855.000065/2022-96 2/2023 ensino da Universidade 194
8.666/1993) Federal do Delta de

Parnaiba - UFDPar,

conforme condigdes,

quantidades e exigéncias
estabelecidas no Edital e
Seus anexos.

Registro de Pregos para a
Contratagao de empresa
especializada na prestagao
de servigos integrados em
reprodugao de documentos
(outsourcing de impresséo),
na modalidade de franquia
paginas mais excedente,
com fornecimento e
manutengao de
equipamentos, suprimento
de insumos (exceto papel),
sistema de bilhetagem e
controle de cotas com
autenticagéo para
atendimento das
necessidades académicas e
administrativas da
Universidade Federal do
Delta do Parnaiba,
conforme condigoes,
quantidades e exigéncias
estabelecidas no Edital e
SEeus anexos.

Pregéao Eletronico
SRP(NLLC Lei n® 23855.001146/2023-06 3/2023
14.133/2021)

Fonte: SIPAC, 2023.

Diante do quadro apresentado, todas as informag¢des sdo divulgados os
procedimentos licitatérios, os procedimentos de dispensas e inexigibilidades e os
procedimentos de adesdes a registros de pregos realizados pela UFDPar. As

licitacbes foram feitas por meio do site do governo compras.

5.4 Plano de Contratagées Anual (PCA) de bens, servigos, obras e TIC
Nessa secdo, serdo abordados os valores com suas respectivas quantidades
por categorias, sendo elas: Material, Servigo e Obras e Servigos de Engenharia.
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Figura 4 - Valor total estimado e quantidades de itens

Ultima atualizagéo: 07/08/2023

Data da publicagao no PNCP: 19/05/2023

Esfera: Federal Poder: Executivo
VALOR TOTAL ESTIMADO QUANTIDADE DE ITENS
R$ 31618 530.499 1857

Fonte: Portal Nacional de Contratagdes Publicas, PNCP, disponivel em:
https://pncp.gov.br/app/pca/33519114000100/2023.

Figura 5 - Valor total estimado e quantidades de itens por categoria

Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria

. Material
Material

[[]Valor RS 6.865.628,949 Qtde: 1755

) Servigo
Semvico
[valor RS 22.874.190,87 Qide: 81

Locacdo de Imoveis

Obras e Servigos de Engenharia

Obras e Servigos de Engenharia
[[]valor RS 1.386.710,68 Qtde: 20

0 200 400 600 800 1.000 1200 1.400 1.600 1.800

Fonte: Portal Nacional de Contratagdes Publicas, PNCP, disponivel em:
https://pncp.gov.br/app/pca/33519114000100/2023.

A Figura 5 apresenta o valor estimado, sua categoria e suas respectivas
quantidades. Como se pode observar 21,72% do total do valor estimado foi

projetado para os materiais.
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6 CONCLUSAO

6.1 Resultados do Exercicio Anterior

Com relacao ao resultado do exercicio anterior, do ano de 2022, o valor total
foi estimado em R$ 28.841.321,0601 (Vinte e oito milhdes, oitocentos e quarenta e
um mil, trezentos e vinte e um reais e sessenta e um centavos), dentre as demandas

inclui materiais, servicos e solugdes de TIC.

Figura 6 - PCA 2022

PCA 2022 - 33.519.114/0001-00 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO
PARNAIBA - UFDPAR

i i s Valor Total Estimado e Qtde de itens por Categoria

Many RS 10 668 £39,5901
VALOR TOTAL ESTIMADO QUANTIDADE DE ITENS

RS 28,841 3210601 1469 I

(& Baixar arquivo y Baive 0 anquivo com a relagho de itens dos plancs das unidades do

P drgholes) I

Fonte: Portal Nacional de Contratagdes Publicas, PNCP, disponivel em: Portal Nacional de

Contratacdes Publicas (pncp.gov.br).

A Figura 6 apresenta o valor estimado em 2022, sua quantidade e categoria,

dessa forma, sabe-se que 37% do valor total foi destinado para os materiais.

Quadro 14 - Demandas executadas no exercicio de 2023.
DEMANDAS EXECUTADAS EXERCICIO 2023
N° DE INTERROMPIDOS/
MODALIDADE PROCESSOS EMPENHADOS | EM ANDAMENTO FRUSTRADOS
Pregéo Eletrbnico 3 0 1 -
*Somente PE 01/2023 teve tramites contratuais. O PE 02/2023 ainda n&o foi empenhado nenhum dos
itens (Informacéo obtida no dia 24/08/2023, junto ao setor COORD. LAB, demandante do referido
pregéao).
Fonte: Elaboragdo PRAD

Conforme o Quadro 14, a execugao das demandas executadas no exercicio
de 2023 é voltado para 3 processos, constando 0 processos, enquanto apenas um

em andamento. Com isso e os fatos supracitados, denota-se um bom cenario de
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projecao para o exercicio subsequente.

6.2 Resultados Esperados

Antecipa-se que, por meio da execucdo e implementagdo deste Plano de
Desenvolvimento da Unidade (PDU), um conjunto abrangente de efeitos positivos se
planeja. Primeiramente, almeja-se que se estabelegca uma notavel ampliagdo da
clareza e visibilidade no que tange a condugédo da Unidade, traduzindo-se em maior
discernimento por parte do publico sobre as agdes criadas. Além disso, pretende-se
que o PDU oriente de maneira mais incisiva o direcionamento das atividades
administrativas, visando com mais eficacia a concretizagdo dos ambiciosos objetivos

estratégicos delineados pela UFDPar.

Um dos propdsitos centrais deste empreendimento reside em facultar as figuras
gestoras da Unidade um conjunto refinado de instrumentos. Esses instrumentos, por
sua vez, terdo o papel de aprimorar de forma substancial tanto os procedimentos
quanto os processos de trabalho. por conseguinte, permitira uma administragédo
organizacional e administrativa mais congruente com a projecéo estratégica tracada
pela PRAD. A meta fundamental é que essa colaboragao coordenada leve ao alcance
bem-sucedido das metas estratégicas estabelecidas. Isso inclui, por exemplo,
melhorar a infraestrutura para atender as reais necessidades do setor e garantir a

realizagao completa das atividades administrativas em todos os seus aspectos.
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