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1. APRESENTACAO DO SETOR
1.1 Histérico do Setor

A Pro-Reitoria de Administracdo é um 0Orgdo executivo da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba e tem por finalidade coordenar, dirigir e executar as
atividades administrativas relativas a aquisicdo de materiais e Sservicos,
gerenciamento setorial de diarias, passagens, administracdo de bens de consumo e
patrimoniais, servicos de protocolo e arquivamento de processos, de execugao
orcamentaria e financeira, visando assegurar o funcionamento das atividades

académicas e administrativas desta IFES.

A PRAD/UFDPar teve inicio das suas atividades a partir do inicio do més de
outubro de 2021, com a nomeacao do Pro-Reitor, Diretoria e Coordenadoria. Antes
disso, todas as atividades estavam sendo executadas pela Universidade Federal do
Piaui (UFPI).

Portanto, nossas prioridades estdo focadas na descentralizacdo da Gestéo
Administrativa, em razdo da prorrogacdo do Termo de Colaborac¢éo Técnica (4° 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 publico para
efetivacdo de novos servidores e acompanhar com 0s setores demandantes a
elaboracdo do Plano Anual de Contratacfes (PAC). Assim, acentuamos que este
relatério esta apresentado de forma resumida em razdo dos setores e unidades séo
recém-criados e servidores recém-nomeados, levando em consideragdo também o
baixo quantitativo de servidores que a UFDPar possui, porém, atendendo a
necessidade institucional.

As atividades desenvolvidas pela PRAD/UFDPar durante o processo de
transicdo foram a implementacédo de processos eletronicos, manter diariamente a
conexao ativa com os setores da PRAD/UFPI em relagéo ao fluxo dos processos
(celeridade aos despachos), abertura do processo de implantagdo do almoxarifado
virtual, treinamento para implantacéo do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial —
Siads e treinamento para proporcionar a qualificacdo de toda a equipe com cursos



online da Escola Virtual.Gov (ENAP) e de outras instituicdes consolidadas na area
publica.

Enfatizamos ainda o nosso constante empenho e nossa disposicdo para
trabalhar com celeridade e cautela para que todo o processo de transi¢ao da unidade
seja realizado o mais breve possivel 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 acfes relacionadas a gestéao, logistica publica e
atividades de servigcos administrativos gerais, tais como: Gestédo Contébil e Financeira;
Licitacbes e Compras; Pactuacao de Contratos Administrativos de Servicos; Gestao
de Bens; Gestdo de Processos Eletronicos, recebimento e expedicdo de

correspondéncias.

1.2.2 Metas
As metas estabelecidas constituem-se em parametros de avaliacdo quanto ao

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

1.3 Organizagdo Administrativa

A Pré-Reitoria de Administracédo € composta pela Diretoria de Logistica e Servico,
Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira, Divisdo de Bens e Divisédo de Protocolo e
Arguivo. Compde a Diretoria de Logistica e Servigco a Coordenadoria de Compras.
Integram a Coordenadoria de Compras: Divisdo de Programacédo de Compras Anuais
(DPCA), Divisao de Execucdo Licitatéria (DEL), Divisdo de Apoio Administrativo e de
Compras (DAAC), Divisdo de Execucado Interna (DEI), Divisdo de Contratos e
Convénios (DCC), Servico de Fiscalizacdo de Contratos (SFC), Servico de
Terceirizagdo (ST). Integram a Diretoria de Gestao Contébil e Financeira: Divisdo de
Contabilidade (DC), Diviséo de Execucao Financeira (DEF), Servico de Pés Execucdo
(SPE), Servico de Execucdo Orcamentaria (SEO). Integram a Divisdo de Bens:
Servigo de Controle de Patriménio (SCP), Servi¢co de Suprimentos (SS).



E comprometimento da Pré-Reitoria consiste em efetuar as metas para alcancar
0s objetivos pretendidos, sempre identificando possiveis distor¢cdes, reprogramando
essas metas, de modo a adequa-las a novas situacdes e cenarios, por meio de sua
estrutura organizacional, colaborando para a consolidacdo de ambiente equilibrado
na UFDPar.

1.4 Infraestrutura Fisica do Setor

A Pré-Reitoria de Administracdo atualmente esté dividida de forma proviséria em

alguns espacos da UFDpar.

A Diretoria de Logistica e Servico estéa localizada no Setor II, Bloco 03, Pavimento

3° Lado Oeste, junto a Coordenadoria de Compras.

A Diretoria de Gestao Contabil e Financeira esta localizada no Setor II, Bloco 03,

Pavimento 2° Lado Oeste.
A Divisdo de Bens esta situada no Setor Oeste, Bloco A, nas salas 02 e 03.

A Divisdo de Protocolo esta situada no Setor Oeste, Bloco B, na sala 05.
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2. IDENTIDADE ESTRATEGICA

2.1 Missao

Assegurar, de acordo com o0s principios legais, 0 cumprimento das atividades de
gestdo de aquisicdes e contratacdes, 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.

2.2 Visao

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 servi¢os publicos, bem como a gestao contabil e financeira,

apoiando o crescimento institucional de modo inovador e sustentavel.

2.3 Valores

Etica

Transparéncia
Integridade

Gestao Participativa
Integracao

Inovacgéao
Sustentabilidade
Valorizacdo das Pessoas

Compromisso Institucional
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2.4 Cadeia de Valores

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

4 N/ Y4 )

EXECUCAO
ORCAMENTARI
AE
FINANCEIRA

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

institucional.
PROCESSOS
FINALITICOS

. VAN VAN J

Fonte: Elaborado pela PRAD

contratacdes, de bens, de protocolo e arquivo, e contabil financeira, proporcionando o adequado

Assegurar, de acordo com os principios legais, 0 cumprimento das atividades de gestao de aquisicdes e
funcionamento dos diversos setores da UFDPar, em alinhamento ao planejamento de desenvolvimento




2.5 Mapa Estratégico

Assegurar, de acordo com os principios Visao
legais, o cumprimentio das atividades de Ser uma Pré-Reitoria que conduz os processos de
gestdo de aquisigbes e contratagoes, de sua competéncia com exceléncia, planejando e

bens, de protocolo e arquivo, e contabil

financeira, proporcionando o adequado

funcionamento dos diversos setores da
UFDPar, em alinhamento ao planejamento de

executando com eficiéncia e eficacia as atividades
relacionadas a logistica e servigos publicos, bem
como & gestao contabil e financeira, apoiando o
crescimento institucional de modo inovador e
sustentavel.

desenvaolvimento institucional.

1)

I
*

Processos internos

PRATICAS DE GOVERNANCA

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

L3

ESTRATEGIAS DE GESTAO

Recrutar e qualificar servidores, aprimorar os meios de execucdo 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 execucéo das atividades do financeiro, do setor de
compras, nos processos licitatorios e na gestéo e execugéo dos contratos

*

Fonte: Elaborado pela PRAD

12
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3. OBJETIVOS, INDICADORES E INICIATIVAS

3.1 Objetivos Estratégicos:

Prover infraestrutura adequada as necessidades Administrativas
Aprimorar capacitagéo dos Servidores
Gerir estrategicamente o quadro de pessoal
Otimizar a gestdo das demandas setoriais
Melhorar e fortalecer a governanca dos processos internos
Elaboracédo da PAC, conforme especifico no PDI/ PDU
Adotar um fluxo de processo e definir competéncias
Melhorar o indice de gestio de contratagdes
Concluir Processos Licitatorios com éxito em conformidade com a Legislacdo
Mensurar a quantidade de processos administrativos abertos e fechados por
modalidade de compra
Monitoramento do tempo de aquisi¢cao
Satisfacdo da sociedade e dos servidores solicitantes de bens e servicos
v" Aprimorar a gestao de bens
v’ Celebrar proprio contrato para expedicdo de encomendas pelo Protocolo
Aumentar a eficiéncia dos gastos
Desenvolvimento de acdes de atualizacdo das atividades de gestdo de
compras
Criacdo de metodologias sobre a importancia do planejamento em ambito

integrado
3.2 Indicadores Estratégicos:

Numero de espaco fisico disponivel

Cursos realizados pelos servidores

Feedback pelo setor demandante - Entendimento dos procedimentos
Verificacdo de sequéncia e documentos no processo

Numero de reclamacdes registradas

Padronizacdo de processos internos



14

Variagao no quadro de servidores

Otimizacao dos processos (execucao)

Taxa de processos prioritarios das unidades mapeados e melhorados
Publicidade dos Documentos

Percentual de fluxos mapeados por tipo de processos

Avaliacdo de 6rgaos de controle interno e externo

Percentual de processos revogados e ou anulados

Processos abertos e fechados por modalidade

Tempo total de tramitacéo de processos

Numero de clientes satisfeitos

Registro das relagdes com os fornecedores

Recursos or¢camentarios empenhados e liquidados no SIAFI

Dados do SIAFI de receitas arrecadadas

NuUmero de inscritos em cursos de aprimoramento (% de iniciativas mensais)
Bens cadastrados no Sistema

Contrato celebrado

Recursos or¢camentarios empenhados e liquidados no SIAFI

ASERNERNERN

Dados do SIAFI de receitas arrecadadas

3.3 Iniciativas Estratégicas

Locacao do Imével com estrutura adequada as necessidades Administrativas

Oferecer e disponibilizar cursos de aperfeicoamento Técnico continuo.

Integrar e fomentar a comunicacdo entre departamentos otimizando os
processos, promovendo a melhoria do clima organizacional e o aumento da
motivacdo dos colaboradores.

Uniformidade e Padronizacéo de procedimentos

Fazer reunides e eventos de alinhamento: Fortalecer a cultura organizacional,
Fornecer Feedbacks.

Formalizar as regras em conformidade com a legislacdo; 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 indices de desperdicios
e de retrabalho.
Criacao de Matriz de priorizacdo, ordenando processos, identificando o que é
mais importante com base em critérios claros e relevantes.
Planejar, coordenar e acompanhar as ac¢oes destinadas a aquisi¢cdo e compra
de bens e servigos
Identificar e mapear os tipos de processos internos de forma a otimizar o
tramite processual
Implementacdo de praticas administrativas para melhorar gestdo de
governanca e contratacoes
Determinar uso de documentos padréo e de lista de verificacéo
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 licitagcdes vigentes e de fornecedores com perfil
disponivel para realizar compra
Aumentar numero de licitacdes e de solicitacdes de bens e servicos
Ampliar contratos de cesséo
Disponibilizar avisos de cursos de aprimoramento e de novas legislacdes e
manuais sobre as compras publicas
Criar uma proposta semanal de interacéo e planejamento de compras
v Concluir a formalizagdo da transferéncia dos bens moveis e imoveis da UFPI
para a UFDPar e contratacdo de empresa para a realizacdo de capacitacao de
inventario e avaliacdo de bens
v" Abertura de processo com a formalizacdo da demanda e elaboragédo dos
documentos inerentes ao planejamento da contratacao
v" Aumentar nimero de licitacdes e de solicitagbes de bens e servigos

v Celebrar termos de contratos/autorizacédo de cessdo de espacos.



4. METODOLOGIA APLICADA

4.1 Andlise de SWOT

Equipe motivada e
comprometida;

Ambiente e clima
organizacional da Unidade
harmonioso;

Equipe colaborativa;

Implementacdo e
aprimoramento das boas
praticas de governanca.

Imagem da UFDPar perante
a sociedade;

Nova Universidade tende a

ser implantada com gestao

moderna e alinhada as boas
pratica;

Utilizacdo de diversos
meios de comunicacao
digitais para engajamento
com o publico.

FRAQUEZAS

Caréncia de servidores;

Alta rotatividade de
servidores;

Auséncia de fluxos
padronizados e de_
no_rmatlzagﬁo especifica
interna dos setores;

Auséncia de instalacdes
fixas especificas para a
Unidade;

Deficiéncia em meios de
comunicacdo com o setor;

. Auséncia de sistema
informatizado de gestdo e
servigcos;

Equipe adquirindo
experiéncia frente as
novas competéncias.

AMEAGAS

Pandemia;

Periodo para
autorizacaolliberacao de
concurso publico;

Mercado local de
fornecedores nao atende as
demandas;

Modificagcdes na politica
econdmica.

Fonte: Elaborado pela PRAD.

16



4.2 Balanced ScoreCard

Fornecer apoio administrativo
e cont@bil a gestGo para
alcance da missdo
institucional e zelo pela coisa
publica.

ESTRATEGIAS

Prezar pelo atendimento de
qualidade aos setores
demandantes e melhoramento dos
fluxo de processos e ordenamento
de prioridades, visando contribuir
para o dalcance das necessidades
institucionais no tempo oportuno.

tramitam pelo setor.

17

Priorizar a capacitacéo
continua dos servidores da

equipe, valerizando as
pessoas e buscando garantir
a conformidade dos
processos criticos que

Otimizar a execucdo financeira e o
controle dos gastos e custos,
primando pela boa gestGo dos
recursos pablicos na institui¢do.

Fonte: Elaborado pela PRAD



18

5. PLANEJAMENTO DO SETOR

5.1Planejamento Operacional e Tético

O planejamento do setor tem como objetivo aumentar a eficiéncia na resolucao
das atividades, elevando a capacidade de desenvolvimento, conduzindo para
resultados produtivos na Administracdo da Instituicdo. Desta forma, possibilita a
compreensao de todos o0s aspectos envolvidos nos processos das unidades
administrativas na qual abrange o plano de desenvolvimento institucional que sera
elaborado em breve. O planejamento tatico relaciona as acfes para um futuro mais
proximo do que o planejamento estratégico, bem como mostra-se como um elo entre
0 planejamento estratégico e o planejamento operacional. O planejamento tatico-
operacional da Pro-Reitoria de Administracdo foi construido com base nos obijetivos,

metas e iniciativas, relacionados a seguir:
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MAPA ESTRATEGICO — OBJETIVOS, INDICADORES E INICIATIVAS

Item OBJETIVOS INDICADORES METAS INICIATIVAS ESTRATEGICAS
Prover infraestrutura adequada , .| Concluir processo de Locacgéo de 1 espaco fisico = .
N . - . Numero de espago fi- N . - . Locacao do Imével com estrutura adequada
1 |as necessidades Administrati- . . . adequado as necessidades administrativas do se- | . - .
vas sico disponivel tor as necessidades Administrativas
Capacitar 100% dos servidores do setor em ao me- Pos_5|b|||tar cronograma para capacitagao
. o . . e N on-line do servidor em curso gratuito em Es-
2 Aprimorar capacitacdo dos Ser- | Cursos realizados pe- | nos 2 cursos em area especifica de sua competén- cola de Governo ou oferecer e disponibilizar
vidores los servidores cia e a0 menos 1 curso em area afim - (NiUmero de cursos de aperfeicoamento técnico conti-
servidores capacitados/ total de servidores) * 100 nuo P ¢
Integrar e fomentar a comunicacao entre de-
Feedback pelo setor . x PN 2
Realizar reuniéo prévia & abertura de processo (ou | partamentos otimizando 0s processos, pro-
demandante - Enten- o A ; - A
3 . .| em momento inicial do trdmite) com 100% dos se- | movendo a melhoria do clima organizacional
dimento dos procedi- : facs L |
mentos tores demandantes - Pesquisa de satisfacao. e 0 aumento da motivacdo dos colaborado-
res .
4 foi i Vjélgggggzgsusrﬁén_ Orientar a necessidade de inclusdo de checklist em | Uniformidade e Padronizacdo de procedi-
Aperfeicoar a qualidade de d 100% dos processos - Checklist mentos
atendimento aos setores de- t0s no processo
mandantes . Controlar o nimero de reclamacdes e minimizé-las, | Fazer reunides e eventos de alinhamento;
Numero de reclama- M . o "
5 = . caso ocorra (Total de reclamag®es registradas no | Fortalecer a cultura organizacional; Forne-
¢ao registradas
ano corrente) cer Feedbacks.
Alcancar a padronizacdo de ao menos 70% dos . .
o X : Formalizar as regras em conformidade com
Padronizacdo de pro- | processos novos - (Quantidade de procedimentos - ~ . P
6 : ; . a legislacé@o; manter a equipe informada,
Cessos internos padronizados no ano corrente/ total de procedimen- : :
; n motivada e engajada.
tos a padronizar) — 1]*100
Reter ao menos 90% dos servidores capacitados
7 Gerir estrategicamente o quadro | Variagdo no quadro da equipe nos respectivos setores - [(N° total de Conhecer bem os colaboradores, valori-
de pessoal de servidores servidores / N° total de servidores no periodo ante- | zando Servidores com foco em resultados.
rior) — 1] x 100
0,
e N . Orde_na_lr e executar a0 menos 80/9 das Qe_r_nandas Adotar Método de melhoria continua PDCA,
Otimizar a gestdo das deman- | Otimizac¢éo dos pro- setoriais, conforme prioridades e disponibilidade de . . L
8 reduzindo indices de desperdicios e de re-

das setoriais

€essos (execucdo)

recursos - (Nimero de demandas implementadas /
pelo total de demandas programadas) * 100

trabalho.




Melhorar e fortalecer a gover-

Taxa de processos
prioritarios da unidade

Mapear e ordenar 100% dos processos do setor
(N° de processos organizacionais prioritarios sob

20

Criacdo de Matriz de prioriza¢éo, orde-
nando processos, identificando o que é mais

9 - responsabilidade da unidade mapeados e melhora- | . P
nanc¢a dos processos internos mapeados e melhora- o - - .. | importante com base em critérios claros e
dos o!os / N° total de processos organizacionais priorita- relevantes
rios sob responsabilidade da unidade) * 100 '
Controlar e reduzir as inclusGes no PAC apds o
periodo regular - (N° de inclusdes no PAC fora do
Elaboragdo do PAC, conforme | Publicidade dos Do- perlqdo regularfl’ota] geral de~|ns§rgo§s das agbes Plan.ejar, co\order!a.r e acompanhar as acdes
10 o ) - Alinhamento das informag®es inseridas no PGC | destinadas a aquisi¢cdo e compra de bens e
especifico no PDI/ PDU cumentos . ~ ; : .
com as informag6es do PDU de cada Unidade hie- | servicos
rarquica
Adotar um fluxo de processo e | Percentual de fluxos Identificar e mapear os tipos de processos

11 | definir competéncias dos agen- | mapeados por tipo de | 100% dos processos mapeados internos de forma a otimizar o tramite pro-
tes envolvidos processos cessual
Melhorar o indice de gestio de Implementacéo de praticas administrativas

12 contratacoes 9 Avaliacéo do TCU Pontuagédo nova - Registro e Gestédo dos dados para melhorar gestéo de governanca e con-

& tratacbes
Concluir Processos Licitatérios | Percentual de proces-

13 | com éxito em conformidade sos revogados e ou 100% dos processos atendidos Determinar uso de documentos padréo e de

com a Legislacdo anulados lista de verificacé@o
Mensurar a quantidade de pro-

14 |CeESSOS administrativos abertos Processos abertos e | 100% dos processos classificados - Organizar e Implementar sistema ou planilha de acom-
e fechados por modalidade de | fechados por modali- | classificar processos administrativos de compra panhamento de processos em aberto e fe-
compra dade chados.

Monitorar 100% do tempo de tramitacéo de novos
processos - Tempo total (em dias) que o processo | Verificar a viabilidade documental juntos

15 leva para ser finalizado, desde a formalizag&o da com os setores demandantes assim como o
Monitorar tempo de aquisi- Tempo total de trami- | demanda até a aquisi¢do/contratacédo e procedi- acompanhamento processual nos demais
cdo/contratacido tacdo de processos mentos finais setores
Alcancar satisfacdo da socie- Monitorar a qualidade da entrega dos servi¢os por . x - . )

; o i N . Realizar reunido periédica da equipe de fis-
dade e dos servidores solici- . ~ parte da fiscaliza¢@o e usuarios - Avancar e con- P
- Registro das relacdes . x calizagdo com setores demandantes para
16 |tante de bens e servicos, e Tra- cluir 100% dos processos de sancdo a empresas T - .
; . | com os fornecedores o P avaliaco da qualidade dos servigos e even-
tamento legal, impessoal e equi- contratadas (N° de processos de sangéo finaliza- o : .
. o = tual aplicacdo de medidas corretivas
tativo com os fornecedores dos/ N° de processos de sancao abertos)
Criar metodologias sobre a im- L . . R
A . % de iniciativas men- - S . Criar uma proposta semanal de interagdo e
17 | portancia do planejamento em Minimo de 4 iniciativas mensais

ambito integrado

sais

planejamento de compras




Desenvolver ac¢des de atualiza-

NUmero de inscritos
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Disponibilizar avisos de cursos de aprimora-

18 | ¢do das atividades de gestdo de | em cursos de aprimo- | Aumento em 20% mento e de novas legisla¢des e manuais so-
compras ramento bre as compras publicas
Concluir a formalizag¢éo da transferéncia dos
. ~ Bens cadastrados no | 100% dos bens da UFDPar cadastrados no Sis- bens moveis e IMOVEIS da UFPI para a UF.D'
19 | Aprimorar a gestdo de bens . Par e contratagdo de empresa para a reali-
Sistema tema < o a . g .
zacdo de capacitacao de inventario e avalia-
cdo de bens
Celebrar préprio contrato para Abertura de processo com a formalizagdo
20 |expedicado de encomendas pelo | Contrato celebrado Conclusao do processo da demanda e elaboracdo dos documentos
Protocolo inerentes ao planejamento da contratacéo.
Aumentar a eficiéncia dos gas- Recursos orgamenta- | Aumentar numero de licitacdes e de solicita-
21 9 rios empenhados e li- | Indice de emprego de recursos préximo a 100% ~ - &
tos ; ¢Oes de bens e servigos
quidados no SIAFI
29 Aumentar a arrecadacédo de re- | Dados do SIAFI de re- Obter 20% de aumento de receitas Celebrar termos de contratos/autorizacao de

cursos para custeio

ceitas arrecadadas

cessdo de espacos
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6. RESULTADOS

Os resultados das metas do exercicio serdo analisados e apresentados quando

da elaboracao e publicacao do Relatério Anual de Atividades — Exercicio 2022.



