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1. APRESENTAÇÃO DO SETOR 
 

1.1  Histórico do Setor 
 

  A Pró-Reitoria de Administração é um órgão executivo da Universidade 

Federal do Delta do Parnaíba e tem por finalidade coordenar, dirigir e executar as 

atividades administrativas relativas à aquisição de materiais e serviços, 

gerenciamento setorial de diárias, passagens, administração de bens de consumo e 

patrimoniais, serviços de protocolo e arquivamento de processos, de execução 

orçamentária e financeira, visando assegurar o funcionamento das atividades 

acadêmicas e administrativas desta IFES. 

A PRAD/UFDPar teve início das suas atividades a partir do início do mês de 

outubro de 2021, com a nomeação do Pró-Reitor, Diretoria e Coordenadoria. Antes 

disso, todas as atividades estavam sendo executadas pela Universidade Federal do 

Piauí (UFPI). 

Portanto, nossas prioridades estão focadas na descentralização da Gestão 

Administrativa, em razão da prorrogação do Termo de Colaboração Técnica (4º aditivo 

– vigente prorrogada até 11.02.2023). Nesse sentido, consideramos elaborar o Plano 

de Desenvolvimento da Unidade (PDU), organizar manuais e informativos tratando do 

funcionamento da PRAD e seus setores, solicitar a abertura de concurso público para 

efetivação de novos servidores e acompanhar com os setores demandantes a 

elaboração do Plano Anual de Contratações (PAC). Assim, acentuamos que este 

relatório está apresentado de forma resumida em razão dos setores e unidades são 

recém-criados e servidores recém-nomeados, levando em consideração também o 

baixo quantitativo de servidores que a UFDPar possui, porém, atendendo à 

necessidade institucional. 

As atividades desenvolvidas pela PRAD/UFDPar durante o processo de 

transição foram a implementação de processos eletrônicos, manter diariamente a 

conexão ativa com os setores da PRAD/UFPI em relação ao fluxo dos processos 

(celeridade aos despachos), abertura do processo de implantação do almoxarifado 

virtual, treinamento para implantação do Sistema Integrado de Gestão Patrimonial – 

Siads e treinamento para proporcionar a qualificação de toda a equipe com cursos 
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online da Escola Virtual.Gov (ENAP) e de outras instituições consolidadas na área 

pública. 

Enfatizamos ainda o nosso constante empenho e nossa disposição para 

trabalhar com celeridade e cautela para que todo o processo de transição da unidade 

seja realizado o mais breve possível garantindo o pleno funcionamento das 

atividades/tarefas e o desenvolvimento da PRAD/UFDPar. 

 

1.2  Objetivos e Metas 

 

1.2.1 Objetivos 

 Planejar, executar e a avaliar as ações relacionadas a gestão, logística pública e 

atividades de serviços administrativos gerais, tais como: Gestão Contábil e Financeira; 

Licitações e Compras; Pactuação de Contratos Administrativos de Serviços; Gestão 

de Bens; Gestão de Processos Eletrônicos, recebimento e expedição de 

correspondências. 

 

1.2.2 Metas 

 As metas estabelecidas constituem-se em parâmetros de avaliação quanto ao 

cumprimento dos objetivos do setor, sendo essenciais para avaliação de desempenho. 

  

1.3 Organização Administrativa 
 

  A Pró-Reitoria de Administração é composta pela Diretoria de Logística e Serviço, 

Diretoria de Gestão Contábil e Financeira, Divisão de Bens e Divisão de Protocolo e 

Arquivo. Compõe a Diretoria de Logística e Serviço a Coordenadoria de Compras. 

Integram a Coordenadoria de Compras: Divisão de Programação de Compras Anuais 

(DPCA), Divisão de Execução Licitatória (DEL), Divisão de Apoio Administrativo e de 

Compras (DAAC), Divisão de Execução Interna (DEI), Divisão de Contratos e 

Convênios (DCC), Serviço de Fiscalização de Contratos (SFC), Serviço de 

Terceirização (ST). Integram a Diretoria de Gestão Contábil e Financeira: Divisão de 

Contabilidade (DC), Divisão de Execução Financeira (DEF), Serviço de Pós Execução 

(SPE), Serviço de Execução Orçamentária (SEO). Integram a Divisão de Bens: 

Serviço de Controle de Patrimônio (SCP), Serviço de Suprimentos (SS). 
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  É comprometimento da Pró-Reitoria consiste em efetuar as metas para alcançar 

os objetivos pretendidos, sempre identificando possíveis distorções, reprogramando 

essas metas, de modo a adequá-las a novas situações e cenários, por meio de sua 

estrutura organizacional, colaborando para a consolidação de ambiente equilibrado 

na UFDPar. 

 

1.4 Infraestrutura Física do Setor 

 A Pró-Reitoria de Administração atualmente está dividida de forma provisória em 

alguns espaços da UFDpar.  

 A Diretoria de Logística e Serviço está localizada no Setor II, Bloco 03, Pavimento 

3º Lado Oeste, junto à Coordenadoria de Compras.  

 A Diretoria de Gestão Contábil e Financeira está localizada no Setor II, Bloco 03, 

Pavimento 2º Lado Oeste.  

 A Divisão de Bens está situada no Setor Oeste, Bloco A, nas salas 02 e 03.  

 A Divisão de Protocolo está situada no Setor Oeste, Bloco B, na sala 05. 
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2. IDENTIDADE ESTRATÉGICA 
 

2.1 Missão 
 

Assegurar, de acordo com os princípios legais, o cumprimento das atividades de 

gestão de aquisições e contratações, de bens, de protocolo e arquivo, e contábil 

financeira, proporcionando o adequado funcionamento dos diversos setores da 

UFDPar, em alinhamento ao planejamento de desenvolvimento institucional. 

 

2.2 Visão  
 

 Ser uma Pró-Reitoria que conduz os processos de sua competência com 

excelência, planejando e executando com eficiência e eficácia as atividades 

relacionadas à logística e serviços públicos, bem como à gestão contábil e financeira, 

apoiando o crescimento institucional de modo inovador e sustentável. 

  

 2.3 Valores 
 

Ética 

Transparência 

Integridade 

Gestão Participativa 

Integração 

Inovação 

Sustentabilidade 

Valorização das Pessoas 

Compromisso Institucional 
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2.4 Cadeia de Valores 

Fonte: Elaborado pela PRAD 
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2.5 Mapa Estratégico 

  Fonte: Elaborado pela PRAD 
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3. OBJETIVOS, INDICADORES E INICIATIVAS 

 

3.1 Objetivos Estratégicos: 

 

 Prover infraestrutura adequada às necessidades Administrativas 

 Aprimorar capacitação dos Servidores 

 Gerir estrategicamente o quadro de pessoal 

 Otimizar a gestão das demandas setoriais 

 Melhorar e fortalecer a governança dos processos internos 

  Elaboração da PAC, conforme especifico no PDI / PDU 

  Adotar um fluxo de processo e definir competências 

 Melhorar o Índice de gestão de contratações 

 Concluir Processos Licitatórios com êxito em conformidade com a Legislação 

 Mensurar a quantidade de processos administrativos abertos e fechados por 

modalidade de compra 

 Monitoramento do tempo de aquisição 

 Satisfação da sociedade e dos servidores solicitantes de bens e serviços 

✓ Aprimorar a gestão de bens 

✓ Celebrar próprio contrato para expedição de encomendas pelo Protocolo 

 Aumentar a eficiência dos gastos 

 Desenvolvimento de ações de atualização das atividades de gestão de 

compras 

 Criação de metodologias sobre a importância do planejamento em âmbito 

integrado 

 

3.2 Indicadores Estratégicos: 

 

 Número de espaço físico disponível 

 Cursos realizados pelos servidores 

 Feedback pelo setor demandante - Entendimento dos procedimentos 

 Verificação de sequência e documentos no processo  

 Número de reclamações registradas 

 Padronização de processos internos 
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 Variação no quadro de servidores 

 Otimização dos processos (execução) 

 Taxa de processos prioritários das unidades mapeados e melhorados 

 Publicidade dos Documentos 

 Percentual de fluxos mapeados por tipo de processos 

 Avaliação de órgãos de controle interno e externo 

 Percentual de processos revogados e ou anulados 

 Processos abertos e fechados por modalidade 

 Tempo total de tramitação de processos 

 Número de clientes satisfeitos 

 Registro das relações com os fornecedores 

 Recursos orçamentários empenhados e liquidados no SIAFI 

 Dados do SIAFI de receitas arrecadadas 

 Número de inscritos em cursos de aprimoramento (% de iniciativas mensais) 

✓ Bens cadastrados no Sistema 

✓ Contrato celebrado 

✓ Recursos orçamentários empenhados e liquidados no SIAFI 

✓ Dados do SIAFI de receitas arrecadadas 

 

3.3 Iniciativas Estratégicas 

 

 Locação do Imóvel com estrutura adequada às necessidades Administrativas 

 Oferecer e disponibilizar cursos de aperfeiçoamento Técnico continuo.    

 Integrar e fomentar a comunicação entre departamentos otimizando os 

processos, promovendo a melhoria do clima organizacional e o aumento da 

motivação dos colaboradores. 

 Uniformidade e Padronização de procedimentos 

 Fazer reuniões e eventos de alinhamento: Fortalecer a cultura organizacional, 

Fornecer Feedbacks. 

 Formalizar as regras em conformidade com a legislação; manter a equipe 

informada, motivada e engajada. 

 Conhecer bem os colaboradores, valorizando Servidores com foco em 

resultados. 
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 Adotar Método de melhoria continua PDCA, reduzindo índices de desperdícios 

e de retrabalho.   

  Criação de Matriz de priorização, ordenando processos, identificando o que é 

mais importante com base em critérios claros e relevantes. 

 Planejar, coordenar e acompanhar as ações destinadas à aquisição e compra 

de bens e serviços 

 Identificar e mapear os tipos de processos internos de forma a otimizar o 

trâmite processual 

  Implementação de práticas administrativas para melhorar gestão de 

governança e contratações 

  Determinar uso de documentos padrão e de lista de verificação 

  Implementar sistema ou planilha de acompanhamento de processos em 

aberto e fechados. 

  Verificar a viabilidade documental juntos com os setores demandantes assim 

como o acompanhamento processual nos demais setores; 

 Ter banco de dados de licitações vigentes e de fornecedores com perfil 

disponível para realizar compra 

 Aumentar número de licitações e de solicitações de bens e serviços  

 Ampliar contratos de cessão 

 Disponibilizar avisos de cursos de aprimoramento e de novas legislações e 

manuais sobre as compras públicas 

 Criar uma proposta semanal de interação e planejamento de compras 

✓ Concluir a formalização da transferência dos bens móveis e imóveis da UFPI 

para a UFDPar e contratação de empresa para a realização de capacitação de 

inventário e avaliação de bens 

✓ Abertura de processo com a formalização da demanda e elaboração dos 

documentos inerentes ao planejamento da contratação 

✓ Aumentar número de licitações e de solicitações de bens e serviços 

✓ Celebrar termos de contratos/autorização de cessão de espaços. 
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4. METODOLOGIA APLICADA 

 

4.1 Análise de SWOT 
 

 

   Fonte: Elaborado pela PRAD. 
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4.2  Balanced ScoreCard 
 

Fonte: Elaborado pela PRAD 
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5. PLANEJAMENTO DO SETOR 
 

5.1 Planejamento Operacional e Tático 
 

 O planejamento do setor tem como objetivo aumentar a eficiência na resolução 

das atividades, elevando a capacidade de desenvolvimento, conduzindo para 

resultados produtivos na Administração da Instituição. Desta forma, possibilita a 

compreensão de todos os aspectos envolvidos nos processos das unidades 

administrativas na qual abrange o plano de desenvolvimento institucional que será 

elaborado em breve.  O planejamento tático relaciona as ações para um futuro mais 

próximo do que o planejamento estratégico, bem como mostra-se como um elo entre 

o planejamento estratégico e o planejamento operacional. O planejamento tático-

operacional da Pró-Reitoria de Administração foi construído com base nos objetivos, 

metas e iniciativas, relacionados a seguir: 
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MAPA ESTRATÉGICO – OBJETIVOS, INDICADORES E INICIATIVAS 

Item OBJETIVOS INDICADORES METAS INICIATIVAS ESTRATÉGICAS 

1 
Prover infraestrutura adequada 
às necessidades Administrati-
vas 

Número de espaço fí-
sico disponível 

Concluir processo de Locação de 1 espaço físico 
adequado às necessidades administrativas do se-
tor 

Locação do Imóvel com estrutura adequada 
às necessidades Administrativas 

2 
Aprimorar capacitação dos Ser-
vidores 

Cursos realizados pe-
los servidores 

Capacitar 100% dos servidores do setor em ao me-
nos 2 cursos em área específica de sua competên-
cia e ao menos 1 curso em área afim - (Número de 
servidores capacitados/ total de servidores) * 100 

Possibilitar cronograma para capacitação 
on-line do servidor em curso gratuito em Es-
cola de Governo ou oferecer e disponibilizar 
cursos de aperfeiçoamento técnico contí-
nuo.    

3 

Aperfeiçoar a qualidade de 
atendimento aos setores de-
mandantes 

Feedback pelo setor 
demandante - Enten-
dimento dos procedi-
mentos 

Realizar reunião prévia à abertura de processo (ou 
em momento inicial do trâmite) com 100% dos se-
tores demandantes  - Pesquisa de satisfação. 

Integrar e fomentar a comunicação entre de-
partamentos  otimizando os processos, pro-
movendo a melhoria do clima organizacional 
e o aumento da motivação dos colaborado-
res . 

4 
Verificação de se-
quência e documen-
tos no processo  

Orientar a necessidade de inclusão de checklist em 
100% dos processos - Checklist 

Uniformidade e Padronização de procedi-
mentos 

5 
Número de reclama-
ção registradas 

Controlar o número de reclamações e minimizá-las, 
caso ocorra (Total de reclamações registradas no 
ano corrente) 

Fazer reuniões e eventos de alinhamento; 
Fortalecer a cultura organizacional; Forne-
cer Feedbacks. 

6 
Padronização de pro-
cessos internos 

Alcançar a padronização de ao menos 70% dos 
processos novos - (Quantidade de procedimentos 
padronizados no ano corrente/ total de procedimen-
tos a padronizar) – 1]*100 

Formalizar as regras em conformidade com 
a legislação; manter a equipe informada, 
motivada e engajada. 

7 
Gerir estrategicamente o quadro 
de pessoal 

Variação no quadro 
de servidores 

Reter ao menos 90% dos servidores capacitados 
da equipe nos respectivos setores - [(Nº total de 
servidores / Nº total de servidores no período ante-
rior) – 1] x 100 

Conhecer bem os colaboradores, valori-
zando Servidores com foco em resultados. 

8 
Otimizar a gestão das deman-
das setoriais 

Otimização dos pro-
cessos (execução) 

Ordenar e executar ao menos 80% das demandas 
setoriais, conforme prioridades e disponibilidade de 
recursos - (Número de demandas implementadas / 
pelo total de demandas programadas) * 100 

Adotar Método de melhoria continua PDCA, 
reduzindo índices de desperdícios e de re-
trabalho.   



20 

 

9 
Melhorar e fortalecer a gover-
nança dos processos internos 

Taxa de processos 
prioritários da unidade 
mapeados e melhora-
dos 

Mapear e ordenar 100% dos processos do setor 
(Nº de processos organizacionais prioritários sob 
responsabilidade da unidade mapeados e melhora-
dos / Nº total de processos organizacionais prioritá-
rios sob responsabilidade da unidade) * 100 

 Criação de Matriz de priorização, orde-
nando processos, identificando o que é mais 
importante com base em critérios claros e 
relevantes. 

10 
Elaboração do PAC, conforme 
especifico no PDI / PDU 

Publicidade dos Do-
cumentos 

 Controlar e reduzir as inclusões no PAC após o 
período regular - (Nº de inclusões no PAC fora do 
período regular/Total geral de inserções das ações 
) - Alinhamento das informações inseridas no PGC 
com as informações do PDU de cada Unidade hie-
rárquica 
  

Planejar, coordenar e acompanhar as ações 
destinadas à aquisição e compra de bens e 
serviços 

11 
Adotar um fluxo de processo e 
definir competências dos agen-
tes envolvidos 

Percentual de fluxos 
mapeados por tipo de 
processos 

100% dos processos mapeados 
 Identificar e mapear os tipos de processos 
internos de forma a otimizar o trâmite pro-
cessual  

12 
Melhorar o Índice de gestão de 
contratações 

Avaliação do TCU Pontuação nova - Registro e Gestão dos dados 
 Implementação de práticas administrativas 
para melhorar gestão de governança e con-
tratações  

13 
Concluir Processos Licitatórios 
com êxito em conformidade 
com a Legislação 

Percentual de proces-
sos revogados e ou 
anulados 

100% dos processos atendidos  Determinar uso de documentos padrão e de 
lista de verificação  

14 

 Mensurar a quantidade de pro-
cessos administrativos abertos 
e fechados por modalidade de 
compra  

 Processos abertos e 
fechados por modali-
dade   

100% dos processos classificados - Organizar e 
classificar processos administrativos de compra 

 Implementar sistema ou planilha de acom-
panhamento de processos em aberto e fe-
chados.  

15 

Monitorar tempo de aquisi-
ção/contratação 

 Tempo total de trami-
tação de processos   

 Monitorar 100% do tempo de tramitação de novos 
processos - Tempo total (em dias) que o processo 
leva para ser finalizado, desde a formalização da 
demanda até a aquisição/contratação e procedi-
mentos finais  

 Verificar a viabilidade documental juntos 
com os setores demandantes assim como o 
acompanhamento processual nos demais 
setores   

16 

Alcançar satisfação da socie-
dade e dos servidores solici-
tante de bens e serviços, e Tra-
tamento legal, impessoal e equi-
tativo com os fornecedores 

Registro das relações 
com os fornecedores 

Monitorar a qualidade da entrega dos serviços por 
parte da fiscalização e usuários -  Avançar e con-
cluir 100% dos processos de sanção a empresas 
contratadas (Nº de processos de sanção finaliza-
dos/ Nº de processos de sanção abertos) 

Realizar reunião periódica da equipe de fis-
calização com setores demandantes para 
avaliação da qualidade dos serviços e even-
tual aplicação de medidas corretivas 

17 
Criar metodologias sobre a im-
portância do planejamento em 
âmbito integrado 

 % de iniciativas men-
sais 

Mínimo de 4 iniciativas mensais 
Criar uma proposta semanal de interação e 
planejamento de compras 



21 

 

18 
Desenvolver ações de atualiza-
ção das atividades de gestão de 
compras 

Número de inscritos 
em cursos de aprimo-
ramento 

Aumento em 20% 
Disponibilizar avisos de cursos de aprimora-
mento e de novas legislações e manuais so-
bre as compras públicas 

19 Aprimorar a gestão de bens 
Bens cadastrados no 
Sistema 

100% dos bens da UFDPar cadastrados no Sis-
tema 

Concluir a formalização da transferência dos 
bens móveis e imóveis da UFPI para a UFD-
Par e contratação de empresa para a reali-
zação de capacitação de inventário e avalia-
ção de bens 

20 
Celebrar próprio contrato para 
expedição de encomendas pelo 
Protocolo 

Contrato celebrado Conclusão do processo 
Abertura de processo com a formalização 
da demanda e elaboração dos documentos 
inerentes ao planejamento da contratação. 

21 
Aumentar a eficiência dos gas-
tos 

Recursos orçamentá-
rios empenhados e li-
quidados no SIAFI 

Índice de emprego de recursos próximo a 100% 
Aumentar número de licitações e de solicita-
ções de bens e serviços 

22 
Aumentar a arrecadação de re-
cursos para custeio 

Dados do SIAFI de re-
ceitas arrecadadas 

Obter 20% de aumento de receitas 
Celebrar termos de contratos/autorização de 
cessão de espaços 



22 

 

6. RESULTADOS 
 

 Os resultados das metas do exercício serão analisados e apresentados quando 

da elaboração e publicação do Relatório Anual de Atividades – Exercício 2022. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 


