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MENSAGEM DO DIRIGENTE DA UNIDADE

O dirigente maximo da Unidade deverd apresentar uma sintese do documento,
indicando os principais pontos e contetdo que o leitor deve direcionar a sua atengdo. Além
disso, deve elencar, na forma de topicos, os resultados esperados e as consequéncias
positivas do planejamento estratégico.
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1 INTRODUCAO
1.1 Sobre o Setor

A Pro-Reitora de Administracdo (PRAD) foi institucionalizada em 2021 com a
aprovacao do primeiro Estatuto da Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar). Sua aprovacao se deu pela Portaria n° 342 de 21 de junhode 2021, com
publicacdo no DOU de 22 de junho de 2021, Secdo la e Pagina 78, homologado
pelo Secretario de Educacdo Superior do Ministério da Educacdo, Wagner Vilas
Boas de Sousa. Desse modo, no Estatuto da UFDPar (2021), no Art. 23, Il, a PRAD
é designada como integrante da Administracdo Superior da Autarquia UFDPar.

A Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) tem por finalidade planejar, executar
e avaliar as acles relacionadas a gestdo contabil financeira, logistica publica e
atividades de servicos administrativos gerais, tais como: Gestdo Contabil; Licitacdes
e Compras; Pactuacdo de Contratos Administrativos de Servicos, Gestéo
Patrimonial; e de Gestdo de Processos Eletronicos, 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 acdes de geréncia,
fiscalizacdo e operacdo dos seus servigos de logistica e infraestrutura operacional,
dentro dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Nesse sentido, o Pré-Reitor possui a competéncia de assessorar diretamente
o Reitor, cumprindo e fazendo cumprir as atribuicées peculiares a mesma,
compreendendo o planejamento, a execucao e a avaliacdo das ac¢les relacionadas a
gestao e logistica publica e atividades de servicos administrativosgerais, tais como:
licitacOes e compras, pactuacao de contratos administrativos de servigos, gestao
contabil, patrimonial e de processos eletronicos, recebimentoe expedicao de

correspondéncias.
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1.2 Objetivos e Metas do Setor

Os objetivos estratégicos que estdo sob a responsabilidade da Pré-Reitoria de Administracdo — PRAD sao apresentados no

Quadro 1.

Quadro 1. Quadro de Identificagado Institucional

OBJETIVOS

METAS

Aprimorar as préticas operacionais da Pro-Reitoria de Administra¢ao no
gue tange a execuc¢ao dos requisitos normativos

Realizar avaliagbes periddicas do desempenho da Proé-
Reitoria de Administragdo no cumprimento dos requisitos
normativos.

Realizar treinamentos regulares com os colaboradores
da Pro-Reitoria sobre os requisitos da legislacdo aplicaveis ao
setor até o final do préximo ano.

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

Prover infraestrutura adequada as necessidades administrativas da Pro-
Reitoria de Administracao

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

Assegurar a manutengdo periddica da infraestrutura,
identificando e corrigindo eventuais problemas até o final do
préximo ano;

Elaborar um plano de investimentos para adequar e
melhorar a infraestrutura até o final do préximo ano;

Monitorar e analisar regularmente a satisfacdo dos
colaboradores com a infraestrutura disponibilizada, buscando
feedback para aprimoramentos.
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Fortalecer a transparéncia e prestacdo de conta

Atualizar o portal de acesso a informagédo regularmente,
garantindo a publicacdo precisa e tempestiva de informacgdes
até o final do primeiro trimestre.

Aperfeicoar a qualidade de atendimento aos setores demandantes

Estabelecer metas de tempo de resposta e
atendimento, garantindo o cumprimento de prazos
estabelecidos;

Implementar um sistema de gestdo de demandas e
atendimentos, visando agilizar e acompanhar as solicitacdes até
o final do segundo trimestre.

Melhorar a administracdo de contratos e convénios do setor

Realizar e atualizar os procedimentos internos de
gestdo de contratos e convénios até o final do primeiro
trimestre.

Realizar auditorias internas peridédicas para avaliar o
cumprimento dos contratos e convénios e garantir 0
alinhamento com o0s objetivos estratégicos da Pré-Reitoria de
Administracdo até o final do préximo ano.

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

Garantir a eficiéncia da execugdo orgcamentéria no ambito institucional

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

Assegurar a transparéncia no processo de analise das
alocacdes orcamentérias, disponibilizando  informagtes
relevantes para a comunidade académica até o final do primeiro
semestre.

Fonte: Elaboracao propria, 2023.
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1.3 Organizag&o Administrativa

Figura 1. Organograma da PRAD

Fonte: UFDPAR (2023).

1.3.1 Principais Normas Direcionadas da Unidade

As normas especificas que regem a criacdo da PRAD, suas
competéncias e atribuicbes, bem como o funcionamento da sua
atividade séo:

e Estatuto da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (Portaria
n°342 de 21 de Junho de 2021 e publicado no DOU de 22 de
Junho de 2021)

e Competéncias da Unidade Pro-Reitoria de Administracdo
(Resolucao consuni n® 36/2023 de 09 de marco de 2023) e
(Resolucao consuni n® 44/2023 de 24 de maio de 2023)

1.3.2 Competéncias das Subunidades e Setores da Unidade

As principais atribuicbes das Subunidades vinculados a Pré-Reitoria de
Administracédo sao (UFDPar, 2023):
l. Compete ao Pro-Reitor:


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-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
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Agendar os compromissos bem como despachar diariamente
com o Pro-Reitor; 1l. Redigir correspondéncias oficiais, convites
e outros documentos designados pela Pro-Reitoria;

Receber, protocolar, encaminhar, triar, registrar e encaminhar

documentos e correspondéncias impressas e eletronicas;

e Organizar e secretariar reunides conduzidas pela Pro-Reitoria;.

Arquivar documentos e correspondéncias diversas e manter o
arquivo organizado;

Orientar e monitorar as atividades da equipe de auxiliares.

. Compete a Secretaria Administrativa da Pré-Reitoria:

Agendar os compromissos bem como despachar diariamente
com o Pro-Reitor;

Redigir correspondéncias oficiais, convites e outros documentos
designados pela Pro- Reitoria;

Receber, protocolar, encaminhar, triar, registrar e encaminhar
documentos e correspondéncias impressas e eletronicas;
Organizar e secretariar reunides conduzidas pela Pro-Reitoria;
Arquivar documentos e correspondéncias diversas e manter o
arquivo organizado;

Orientar e monitorar as atividades da equipe de auxiliares.

lll.  Compete a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira

Desempenhar atividades de planejamento, execucao, avaliagao
e controle relacionadas com a execugcdo orgcamentaria,
financeira e contabil da UFDPar;

Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da
Diretoria e de outras compativeis com sua area de atuacéo,
observando o cumprimento da legislagédo especifica;

Colaborar no desenvolvimento e na execugdo de projetos
voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua

area de atuacao;

10



R g

V.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2023 - 2025

Identificar necessidades e propor condicbes para um melhor
desempenho e integracao da equipe;

Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a
atender as competéncias da Diretoria e outras compativeis com
sua area de atuacgdo, observando o cumprimento da legislagédo
especifica;

Acompanhar e divulgar as orientagdes dos 6rgdos do executivo
federal referente a execugdo orcamentaria, financeira e contabil;
Participar da elaboracao da prestacao de contas institucional;
Prestar e fornecer informacfes fiscais, tributarias e relativas a
execucao orcamentaria, financeira e contabil da UFDPar;

Propor procedimentos e rotinas relacionadas as atividades de
execucao orcamentaria, financeira e contabil da UFDPar;
Prestar apoio técnico contabil de forma a subsidiar a tomada de
deciséo da Reitoria e o planejamento orcamentéario da UFDPar;
Responder pela execugdo dos planos de trabalho referentes a
execucgdo or¢camentéria financeira da Universidade;

Fornecer informagBes as instancias superiores e diversos
orgaos de controle do poder publico, sempre que solicitado;
Coordenar e supervisionar as atividades e responsabilidades
atribuidas as Coordenacdes vinculadas a diretoria;

Contribuir no desenvolvimento e na conducdo de projetos de
gualificacéo profissional e rotinas administrativas da Diretoria e
das unidades comandadas, identificando necessidades e
apresentando condicdes para um melhor desempenho e

integracéo da equipe

Compete a Coordenadoria de Contabilidade

Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades inerentes a
Coordenadoria de Contabilidade;

Gerir e apoiar a implantagcdo de sistemas e ferramentas de
gestdo em sua area de atuacdo; Auxiliar a Diretoria Contébil e

Financeira em temas de contabilidade;

11
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Orientar as Divisdes no intuito de prevenir langamentos
indevidos e/ou incorretos;

Analisar os balancos e demonstracfes contabeis para o correto
fechamento mensal;

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

Registrar lancamentos contabeis referentes a depreciacdo e
amortizacdo de todos os bens da UFDPar;

Registrar contabilmente os bens doados a UFDPar;

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

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

Emitir e analisar relatérios através do Tesouro Gerencial para
compor o Relatorio de Gestdo 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 6rgdos competentes;

Registrar nos Sistemas de Administracdo Financeira o0s
contratos de bens, servicos, alugueis e seguros;

Acompanhar e executar o registro da conformidade contabil;
Fazer, de forma consolidada, ao final de cada trimestre, a
elaboracdo de notas explicativas, a analise do Balanco
Orcamentario, Financeiro, Patrimonial e de demais
demonstrativos da UFDPar;

Prestar informacbes relativa a execugcdo orcamentaria,
financeira e contabil da UFDPar;

Propor procedimentos e rotinas relacionadas as atividades

contabeis da UFDPar;

12
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Levantar o balancete da execugdo orcamentaria do exercicio,
para efeito de confronto entre as despesas executadas e a
transferéncia para “restos a pagar”;

Analisar, controlar e regularizar as contas contabeis que
apresentarem inconsisténcias para evitar restricbes e equacoes
contabeis;

Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar
gue todos os relatorios e registros contabeis sejam feitos de
acordo com os principios e normas contébeis, dentro dos prazos
e das normas e procedimentos estabelecidos na legislacao
vigente;

Supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais, visando
assegurar que os mesmos reflitam a situacao patrimonial real da
UFDPAR,;

Exercer outras atividades que lhe competem que forem

atribuidas pelo chefe da Diretoria Contabil e Financeira.

Compete a Divisdo de Execucao Orcamentaria
Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de
gestdo em sua area de atuacao;
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;
Controlar e analisar a prestacdo de contas de suprimentos de
fundos;
Analisar as solicitacdes de Suprimento de Fundos, bem como
sua autorizacao para concessao;
Conferir, diariamente, a exatiddo dos documentos que instruem
0S processos de pagamento, 0os empenhos e documentos

fiscais.

13
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Registrar todos os fatos que impliquem em movimento
orcamentério-patrimonial, de conformidade com o Plano de
Contas da Uniao;

Demonstrar e emitir parecer sobre o comportamento da
execucao orcamentéria da despesa,;

Controlar, acompanhar e analisar os saldos de empenhos
estimativos e globais referentes a contratos continuados de
servicos, obras, aluguéis etc;

Emitir relatérios contabeis e prestar informac6es para compor o
Relatorio de Gestéo;

Fazer analise dos saldos de empenhos a serem cancelados,
Inscritos ou reinscritos em restos a pagatr;

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

Executar as rotinas de encerramento da concessdo de
suprimento de fundos, conforme as normas de encerramento de
exercicio dispostas pela Pro-Reitoria de Planejamento;

Analisar o pedido de concesséo de suprimentos de fundos e as

respectivas prestaces de contas.

Compete a Divisdo de Execucao Financeira

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a
Divisdo de Execucéo Financeira;

Assistir a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira em
assuntos de execucao e liquidacao de despesa;

Realizar os registros de atos e fatos administrativos que
impliquem em movimentagdo orcamentario-financeira e
patrimonial, em conformidade com o Plano de Contas da Uniéo;
Processar a execucéo da folha de pessoal da universidade;
Providenciar o registro e processamento dos documentos de

despesas a pagar;

Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de

ordens bancarias;

14
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Executar todos os atos necessarios a efetivacdo dos
recebimentos e dos recolhimentos, a restituicdo e a guarda de
valores, quando devidamente contabilizados;

Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administragédo
financeira;

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

Elaborar relatorios financeiros referente a folha de pagamento;
Promover o controle dos valores retidos a titulo de conta
vinculada dos contratos informados pela Diretoria Administrativa;
Promover, analisar e realizar as retengfes dos impostos e
contribuicdes federais, municipais e previdenciarias das notas
fiscais encaminhadas para pagamento;

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

Fazer os registros e lancamentos contabeis necessérios para a
execucao e classificacdo da despesa de suprimento de fundos,
nos Sistemas de Administracdo Financeira;

Prestar informacBes aos publicos internos e externos da

UFDPar sobre questdes de execucéo financeira.

Compete a Divisédo de Controle de Pagamento
Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Divisdo de Controle de Pagamento;
Gerir e apoiar a implantacdo de sistemas e ferramentas de
gestdo em sua area de atuacgao;
Proceder diariamente, nos Sistemas de Administracao
Financeira e de Convénios, a emissdo de ordens bancéarias de
pagamentos das despesas realizadas pela UFDPar e unidades
gestoras relacionadas;
Analisar os processos de pagamento, em conformidade com os

checklist embasados na legislacao vigente orientacdes do TCU,

15
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Emitir os documentos inerentes a execuc¢do financeira, como as
Ordens Bancarias e os documentos de arrecadagdo das
obrigac®es tributarias;

Efetuar o pagamento referente a folha de pessoal da UFDPAR,;
Efetuar o pagamento dos fornecedores da UFDPAR;

Controlar o cumprimento dos prazos de pagamentos e
recolhimentos;

Alimentar e divulgar a planilha com a ordem cronologica de
pagamento dos fornecedores da UFDPar;

Providenciar, mensalmente, a emissdo 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;

Acompanhar e executar a emissdo de ordens bancérias de
pagamento de concessdo de diarias por meio dos Sistemas de
Concesséao de Diérias e Passagens;

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

Prestar informacBes aos publicos internos e externos da
UFDPar sobre questdes de pagamento;

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

Inserir informacéo financeira no programa Conta Corrente e
encaminhar a Coordenadoria  Financeira (CF) para

prosseguimento do tramite de pagamento.

Compete a Diretoria Administrativa
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Representar a Diretoria junto a Pro-Reitoria de Administracéo e
a Reitoria da Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades
inerentes a Diretoria bem como delegar competéncias;

Conduzir e avaliar todas as atividades administrativas das
unidades comandadas garantindo o cumprimento de sua
finalidade conforme leis, decretos e normativos;

Acompanhar, gerenciar e emitir parecer sobre os procedimentos
referentes a contratacdo de servigos, aquisicdo de bens de
consumo e patrimoniais, contratos e demais assuntos de
responsabilidade da Diretoria;

Contribuir no desenvolvimento e na conducdo de projetos de
qualificacdo profissional e rotinas administrativas da Diretoria e
das unidades comandadas, identificando necessidades e
apresentando condicdes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe;

Gerir o uso responsavel e sustentavel de todos os recursos
disponiveis, incentivando a performance da equipe, a autonomia
e a responsabilidade gerencial;

Direcionar e participar da elaboracdo do Relatério anual de
atividades da Diretoria e das unidades comandadas;

Autorizar e acompanhar 0s processos de sancdes
administrativas referentes a contratacoes;

Contribuir no desenvolvimento e na conducédo de projetos de
qualificacdo profissional e rotinas administrativas da Diretoria e
das unidades comandadas, identificando necessidades e
apresentando condicdes para um melhor desempenho e
integracao da equipe.

Compete a Coordenadoria de Compras
Coordenar, conduzir, acompanhar, instruir e orientar 0s

processos de dispensas de licitacdes, inexigibilidades de
licitacOes e adesOes de Atas de Registro de Precos referentes a
obras, servigos, compras, alienagdes, concessoes, permissdes e
locagbes no ambito da Universidade Federal do Delta do
Parnaiba;

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

Cooperar tecnicamente com os demais setores da UFDPar

conforme especificidades da legislacéo;

17



RS

XI.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2023 - 2025

Supervisionar os procedimentos de pesquisa de precgos, de
vantajosidade econdmica contratual e de registro de pregos, nos
termos da legislagdo ou norma vigente dos processos da
competéncia da Coordenadoria;

Dar suporte técnico para os agentes de contratacao;

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

Prestar apoio técnico de forma a subsidiar a tomada de decisao

guanto ao planejamento da contratacdo da UFDPar.

Compete a Divisdo de Programacédo de Compras Anuais
Receber, organizar e consolidar as demandas dos setores da
UFDPar para o exercicio financeiro seguinte;

Mapear, controlar e divulgar as compras e contratacdes anuais
realizadas pela instituicéo;

Orientar setores, no que couber, quanto a producao de
documentos necessarios ao procedimento de contratacdes e

utilizacao do sistema.

Compete a Divisado de Apoio Administrativo e de Compras
Prestar auxilio administrativo e técnico a coordenadoria;

Elaborar documentos, planilhas e relatérios;

Acompanhar, encaminhar, instruir e executar 0s atos inerentes
aos processos de contratacdes da UFDPar de processos da
competéncia da Coordenadoria;

Precos e instruir procedimento de vantajosidade econdmica
contratuais e de registro de precos nos termos da legislacéo ou

norma vigente em relagdo aos processos de sua incumbéncia.
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Compete a Coordenadoria de Licitacédo
Organizar, coordenar, controlar, executar, assessorar e

supervisionar as atividades inerentes aos processos licitatorios
em todas as modalidades de licitacéo;

Elaborar manuais e modelos padronizados de documentos
internos dos procedimentos de licitagbes; Ill. Cooperar
tecnicamente com os demais setores da UFDPar conforme
espeficidades da legislacao;

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

Propor a aplicagao de multas e outras penalidades aos licitantes
de servicos e bens, quando couber;

Dar suporte técnico para os agentes de contratacao de licitacéao,
inclusive quando designados como pregoeiros;

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

Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins a

licitacdo ou que |he tenham sido atribuidas.

Compete a Diviséo de Execugéao Interna

Orientar os setores demandantes, produzir documentos, instruir
processos de licitacdo, padronizar o Termo de
Referéncia/Projeto  Bésico, elaborar minutas do Ato
Convocatoério, da Ata de Registro de Preco, do Contrato e
demais documentos relacionados aos processos licitatorios;
Pesquisar precos e instruir procedimento de vantajosidade
econdmica contratuais e de registro de precos nos termos da
legislacdo ou norma vigente em relacdo aos processos de sua

incumbéncia.

XIV. Compete a Divisdo de Execucdao Licitatoria
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Instruir, coordenar, conduzir e/ou atuar nos procedimentos
referentes a fase externa da licitacdo: divulgacdo do edital de
licitacdo, habilitacdo dos licitantes, analise, classificacdo e
julgamento das propostas apresentadas e eventuais recursos,

adjudicacédo do objeto e demais funcdes relacionadas ao certame.

Compete a Divisado de Controle de Patrimonio

Receber e expedir, protocolizar, organizar e arquivar toda a
documentacgéo 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 imoéveis;

Analisar e atuar, dando o devido encaminhamento, para
tombamento e registro, de processos e documentos referentes
tanto ao ingresso (compra, doagcdo, comodato, transferéncia, etc.)
guanto a alienacdo (desfazimento, leildo, transferéncia, cesséo,
doacdo, etc.) de bens moveis e imoveis;

Controlar e fiscalizar a assinatura dos Termos de Responsabilidade;
Receber a documentacéao relativa ao ingresso, movimentagdo e
alienacao de bens da UFDPar;

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);

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

Emitir anualmente o inventario dos Bens Moéveis e Imdveis;

Planejar e formalizar a aquisicdo de bens de uso rotineiro para

haver uma reserva técnica.

Compete a Divisdo de Suprimentos
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Operacionalizar os procedimentos de abastecimento de material de
consumo por meio da realizacdo do planejamento da compra,
selecionando estrategicamente 0s materiais, recebimento,
estocagem e distribuicao;

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

Controlar a reposigéo do estoque, garantindo a existéncia de itens
de uso rotineiro e comum da instituicAo em estoque quantitativo e
gualitativo compativel com as necessidades da UFDPar;

Atender as solicitagdes institucionais de material de consumo;

Gerir as atas de registro de precos dos bens de consumo;

Elaborar termos de referéncia.

XVII. Compete a Divisdo de Gestédo de Contratos

XVIII.

Coordenar o conjunto de atividades de gestao de contratos;
Formalizar e instruir procedimentos relativos a celebracao,
prorrogacgao, alteracdo, aplicacdo de penalidades, rescisao, dentre

outros, assegurando o cumprimento das clausulas contratuais.

Compete a Diviséo de Fiscalizagdo de Contratos

. Coordenar o conjunto de atividades de fiscalizacdo de contratos;
Formalizar e instruir procedimentos relativos a reajustes,
repactuacao, apuracdo de irregularidade contratual e aplicacdo de
penalidades, dentre outros, assegurando o0 cumprimento das
clausulas contratuais;
Relacionar com os atores envolvidos com a fiscalizacao contratual e
instrui-los tecnicamente no exercicio das func¢des relacionadas aos

contratos administrativos.
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1.4 Responsével pelo Setor

Nessa sec¢do sera apresentado os responsaveis pelo setor da Pré-Reitoria de Administracdo, abrangendo os servidores
docentes e técnico-administrativos, terceirizados e bolsistas da PRAD que comp8em o quadro de colaboradores e que juntos
executam as atividades administrativas.

1.4.1 Servidores docentes e técnico-administrativos
Servidores docentes e Técnico-administrativos Pro-Reitoria de Administragdo — PRAD s&o apresentados no Quadro 2 a seguir.

Quadro 2. Servidores docentes e técnico-administrativos da PRAD.

Composicdo da Unidade (Resolucdo consuni n® 44/2023 de 24 de maio de 2023)
Idenpflca Unidade
cao S
N Organizacion
Institucio | Categoria
nal a Denominagéo Titular . SIAPE Cargo Titulacéo Portaria Inicio
Servidor
o Pré-Reitor LR Administrador | 1564965 | Administrador | Graduado | 145/2023 | 27/02/2023
Pro-Reitoria de Costa e Silva
Administracao
Secretario - - - - - - -
Diretora de Gestao Fabiana Lcia
P . . de Sousa Contadora 15649761 Diretora Graduada 253/2021 01/10/2021
Contabil e Financeira . =
Pereira
Objetivos/Competéncias
Divisao de Execucao Antonia Silva Ensino
. (ecuc : Cedida 1264901 Chefe médio 418/2022 | 10/11/2022
Financeira do Nascimento completo
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Divisdo de Pagamento

Coordenador de

Juliel Marcos

Assistente em

Contabilidade de Carvalho Administracéo 2221216 Coordenador Graduado 416/2022 09/11/2022
Divisao de Execucao Alberto Vieira
. ¢ Arantes Cedido 1264747 Chefe Graduado 169/2023 09/03/2023
Orcamentéria . ) EE—
Pinheiro
Diretora Administrativa | aphaela da Assistente 2182975 Diretora Mestre | 1682023 |09/03/2023
Mota Silva Administrativa Administrativa e
Divisdo de Controle de | Ligia Carvalho Assistente Ensino
Patrimonio gQueiroz Administrativa 2264612 Chefe médio 170/2023 09/03/2023
completo
Divisao de Adiel Costa do Assistente Ensino
Suprimentos Nascimento Administrativo 3264741 Chefe médio 171/2023 | 09/03/2023
Coordenar 0s processos P completo
com exceléncia planejando
e executando as atividades R ~ Leonardo .
relacionadas a logistica e Diviséio de Gestao de Oliveira de As_5|_stent9 1980030 Chefe Graduado 342/2023 26/04/2023
: P Contratos . Administrativo —
servigos publicos, bem Miranda
como a gestao contabil e
financeira, contribuindo, Divisao de Jorgete Freire
assim, com o crescimento Fiscalizacdo de 9 Administradora 1450303 Chefe Mestre 213/2023 | 31/03/2023
R de Carvalho
institucional de modo Contratos
Jader de .
Coordenador de Sousa Barros As_5|§tent¢ 1041227 Chefe Graduacao 86/2023 03/02/2023
Compras Administrativo —
s Roberta
Divisdo de Rozimeire Assistente
Programacéo de 1456904 Chefe Graduagdo | 291/2021 | 22/10/2021

Compras Anuais

Barsanulfo de
Freitas Viana

administrativa
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https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2022/AtosNormativos/PORTARIA_N%C2%BA_416_DE_09_DE_NOVEMBRO_DE_2022_2.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/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/2023/portaria-no-96-de-06-de-fevereiro-de-2023republicada-5.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-96-de-06-de-fevereiro-de-2023republicada-5.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/2023/PORTARIAN342DE26DEABRILDE20232.pdf
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/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
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Divisdo de Apoio
Administrativo e de

Compras
Layzianna 3
Coordenadora de ; Assistente =
Licitaco Ma”fi 2Zntos g 1655008 Coordenadora | Graduagdo 22/2023 | 13/01/2023
Divisdo de Execucao i i i i i i i
Licitatoria
Divisdo de Execucao i i i i i i i
Interna
Fonte: Elaborado pela PRAD.
1.4.2 Colaboradores terceirizados
Terceirizados da Pré-Reitoria de Administragdo — PRAD sao apresentados no Quadro 3 a seguir:
Quadro 3. Colaboradores do setor da PRAD.
UNIDADE CARGA HORARIA TERCEIRIZADO CARGO

Pro-Reitoria de Administracao

44h semanais

Amanda Rodrigues Pereira

Operadora de Micro

Sistema de Concessao de Diarias e

Hanna Loiola Costa

Operadora de Micro

Passagens/SCDP 44h semanais
Diretoria Adminstrativa 44h semanais Marcela Barros Ribeiro
Atendente
Diretoria de Gestao Contabil e Financeira
44h semanais Natyelle Costa Vaz Atendente
Divisdo de Bens 44h semanais Ana Luiza Araujo Pereira da Silva Atendente

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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1.4.3 Bolsistas de trabalho

Bolsistas da Pro-Reitoria de Administragdo — PRAD sé&o apresentados no Quadro 4 a seguir.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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Quadro 4. Bolsistas de trabalho da PRAD.

UNIDADE

CARGA HORARIA

BOLSISTA

CURSO

Pré-Reitoria de Administracdo

20h semanais

Alice Passos da Gama

Administracdo

Pré-Reitoria de Administracdo

20h semanais

Tallyta Souza Oliveira

Ciéncias Contabeis

Pré-Reitoria de Administracéo

20h semanais

Leticia Castelo Branco
Oliveira

Ciéncias Contabeis

Pré-Reitoria de Administracdo

20h semanais

Claudio José de Lima Filho

Ciéncias Contabeis

Pré-Reitoria de Administracdo

20h semanais

David Sousa Fernandes

Ciéncias Contabeis
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1.5 Infraestrutura Fisica
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A Pro-Reitoria de Administracdo (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 espacos da UFDPar, sendo a

da Divisdo de Bens e Divisdo de suprimentos localizada no térreo Bloco A, nas salas

02 e 03.

A infraestrutura da Unidade e subunidades € constituida por: salas,

mobiliarios, climatizacdo e equipamentos sdo fornecidos aos servidores para

realizacdo dos processos e atividades de sua competéncia.

Quadro 5. Itens que compde as salas da Pro-Reitoria de Administracao

SALA

Pré-Reitoria de Administracéo

ITEM

QUANTIDADE

Gabinete do Pro-Reitor,
Diretoria Administrativa

DivisGes de Fiscalizacdo de
Contratos

Monitor

Teclado

Frigo bar

Gaveteiro

Armario

Mesa “L” pequena

Mesa

Mesa pequena

Mesa de reuniao

Sofé pequeno

Sofa médio

Cadeira de reunido

Cadeira de presidente

Poltronas

Gela-agua

Filtro de agua com 1 torneira

Lixeiro

Mesa pequena com gaveteiro

Mousepad

Mouse

CPU

Nobreak/Estabilizador

Lousa Branca

Ar-condicionado

Cafeteira
Coordenadoria de Compras e Monitor
Licitacéo, Mesa em ‘L”

Diviséo de planejamento de
compras anuais,

coordenadoria de licitacdo e

divisdo de gestao de contratos.

\ll':HNHOONOOOOI—‘QJI—‘I—‘NI—‘CDNI—‘I—‘NI—‘N-&QJE—‘OON
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Mesa pequena

Gaveteiro

Armario

Estailizador/Nobreak

CPU

Cadeira de reunido

Teclado

Mousepad

Mouse

Quadro branco de avisos

Ar-condicionado

Cadeiras de reunides

Cadeira de escritorio

Impressora

Diretoria de Gestdo Contabil e
Financeira

Televisdo

Cadeira de presidente

Cadeira de escritorio

Cadeira de reuniao

Mesa redonda

Quadro

Frigobar

Mesa em ‘L”

Mesa média retangular

Gaveteiro

Armario

Monitor

Ar-condicionado

Estabilizador

CPU
Armario médio horizontal
Coordenadoria de Monitor
Contabilidade, Teclado
Mousepad
Divisdo de Execucédo Mouse

Financeira,

Divisdo de Controle de
Pagamento,

Divisdo de Execucao
Orcamentéria.

Cadeira de escritério

Cadeira e reuniao

CPU

Estabilizador/Nobreak

Mesa em “L”

Impressora

Armario

Armario horizontal

Frigobar

Gavetereiro

Divisdes de Controle
Patrimonial e

Divisdo de Suprimentos

Armario Tipo balcdo com 2 portas

Cadeira Fixa

Quadro de Aviso

Nobreak /Estabilizador

Suporte para CPU

Poltrona presidente

Poltrona espaldar média

Desktop

Mini PC (CPU)

Computador

RINRRRRA RS wRPPR N R w|w| w k| dw|w|o|o|Rrd R(Rlalkr|kr| R N R PRl RiRRBle R BB ISloowNon
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Notebook
Mesa em L
Mesa Retangular
Mesa de 80cm
Gaveteiro
Impressora LexMark
Ar-condicionado

NN R

Fonte: Elaborado pela PRAD.

1.5.1. Fotografias da unidade

As fotografias da infraestrutura das salas que compde a Pro-Reitoria de

Administracéo estdo apresentadas a seguir:

Fotografia 1. Sala composta pelas competéncias Gabinete do Pré-Reitor; Diretoria Administrativa; e
Divis@o de Fiscalizacdo de Contratos.

Fonte: Elaborado pela PRAD.

Fotografia 2. Sala composta pela competéncia de Coordenadoria de Compras e Licitacdo; Divisdo de
Planejamento de Compras Anuais; Coordenadoria de Licitacdo; e Diviséo de Gestéo de Contratos.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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Fotografia 3. Sala composta pela competéncia de Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira

Fonte: Elaborado pela PRAD.

Fotografia 4. Sala composta pelas competéncias da Coordenadoria de Contabilidade, Divisdo de
Execugao Financeira, Divisdo de Controle de Pagamento, Divisdo de Execugdo Orcamentaria.

Fonte: Elaborado pela PRAD.

Fotografia 5. Sala composta pelas competéncias Divisdes de Controle Patrimonial; e Diviséo de
Suprimentos.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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Fotografia 6. Sala composta pela competéncia da Divisdo de Suprimentos.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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2 IDENTIDADE ESTRATEGICA DO SETOR

2.1 Missdo, Visado e Valores

2.1.1 Missao

Assegurar, de acordo com os principios legais, o cumprimento das atividades
de gestéo de aquisi¢cdes 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.

2.1.2 Visao

Ser uma Pro6-Reitoria que conduz os processos de sua competéncia com
exceléncia, planejando e executando com eficiéncia e eficacia as atividades
relacionadas a logistica e servicos publicos, bem como a gestdo contabil e

financeira, apoiando o crescimento institucional de modo inovador e sustentavel.

2.1.3 Valores

Etica

Transparéncia
Integridade

Gestao Participativa
Integracao

Inovagéao
Sustentabilidade
Valorizagéo das Pessoas

Compromisso Institucional

2.2 Cadeia de Valores

Figura 2. Cadeira de Valor da PRAD
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Ser uma Pro-Redona que conduz os processos de sua competéncia com exceléncia,
planefando & exacutando com eficiéncia e eficacia as atvidades relaclonadas a logistica
€ servigos plblicos, bem como & gestio contabil e fnanceira, apoiando O crescimento
institucional de modo novador & sustentavel

pESENVOLVIMEN || AQUISICAD
TODEACOES || DEBENSE m‘:‘?“”
ADMINISTRATVAS | [ SERVICOS

nstitucional,

Assegurar, de acordo com os principios legais, o cumprimento das atividades de gestio de aguisigdes e
contratacdes, de bens, de protocolo e arquivo, e contabil financesra, proporcionando o adequado
dos diversos selores da UFDPar, em alnhamento ao planejamento de desenvolvimento

Fonte: Elaborado pela PRAD.

2.3 Mapa Estratégico

Figura 3. Mapa estratégico da PRAD
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s v T X
Assegurar, de acordo com os principios Visao
legais, o cumprimento das atividades de Ser uma Pro-Reitoria que conduz 0s processos de
gestdo de aquisicdes e contratagoes, de sua competéncia com exceléncia, planejando e

bens, de protocolo e arquivo, e contébil executando com eficiéncia e eficacia as atividades
’ ' . . - - - . 3
relacionadas a logistica e servigos ptblicos, bem

financeira, proporcionando o adequado : iR i :
. X como a gestao contabil e financeira, apoiando o
funcmname.nto dos diversos setores da crescimento institucional de modo inovador e
UFDPar, em alinhamento ao planejamento de suStantaval,
desenvolvimento institucional.

*

PRATICAS DE GOVERNANGA

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

*

ESTRATEGIAS DE GESTAO

Recrutar e qualificar servidores, aprimorar os meios de execugao das atividades
administrativas.

Processos internos

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 execucao das atividades do financeiro, do setor de

compras, nos processos licitatorios e na gestao e execugdo dos contratos

*

Fonte: Elaborado pela PRAD
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3 OBJETIVOS E INICIATIVAS

Dentro do contexto universitario, os objetivos estratégicos representam as
metas de longo prazo que guiam as acles e decisfes. Sao diretrizes fundamentais
gue moldam o desenvolvimento da instituicdo, influenciando desde a alocacdo de
recursos até a cultura académica. As consequéncias sdo profundas: eles promovem
coesdo, orientam investimentos inteligentes, aumentam a competitividade e

reforcam o papel da universidade na sociedade em constante transformacao.

3.1 Objetivos Estratégicos

Quadro 6. Objetivos estratégicos da PRAD

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Aprimorar as préticas operacionais da Pro-Reitoria de
Administracdo no que tange a execucdo dos requisitos normativos

Prover infraestrutura adequada as necessidades administrativas da
Pro-Reitoria de Administracao

Fortalecer a transparéncia e prestacdo de conta

Aperfeicoar a qualidade de atendimento aos setores demandantes

Melhorar a administracéo de contratos e convénios do setor

Garantir a eficiéncia da execucado orcamentéria no ambito
institucional

Fonte: Elaborado pela PRAD.

3.2 Iniciativas estratégicas
Quadro 7. Objetivos estratégicos da PRAD

INICIATIVAS ESTRATEGICAS
Realizar avaliagbes de desempenho da Pré-Reitoria de
Administracdo no cumprimento dos requisitos normativos.

Realizar treinamentos regulares com os colaboradores da Pro-
Reitoria sobre os requisitos da legislacao aplicaveis ao setor.

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

Realizar um levantamento das necessidades de infraestrutura do
setor.

Assegurar a manutencédo periddica da infraestrutura, identificando
e corrigindo eventuais problemas.

Elaborar um plano de investimentos para adequar e melhorar a
infraestrutura.

Monitorar e analisar regularmente a satisfacdo dos colaboradores
com a infraestrutura disponibilizada, buscando feedback para
aprimoramentos.

Atualizar o portal de acesso a informacdo regularmente,
garantindo a publicacdo precisa e tempestiva de informacdes.

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

Implementar um sistema de gestéo de demandas e atendimentos,
visando agilizar e acompanhar as solicitacdes até o final do segundo
trimestre.

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

Realizar auditorias internas periédicas para avaliar o cumprimento
dos contratos e convénios e garantir o alinhamento com os objetivos
estratégicos da Pré-Reitoria de Administracéo.

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

Promover uma cultura de responsabilidade orcamentéria entre os
colaboradores, incentivando o uso consciente dos recursos disponiveis.

Assegurar a transparéncia no processo de andlise das alocac¢des
orgamentarias, disponibilizando informagBes relevantes para a
comunidade académica.

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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4 METODOLOGIA APLICADA

4.1 Analise SWOT
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Figura 4. Andlise SWOT da PRAD

FORCAS

FRAQUEZAS

e Equipe colaborativa;
eFoco na melhoria continua de
préaticas e processos;

¢ Interesse na capacitacao
continua da equipe;
Produtividade e
responsabilidade e compromisso
da equipe;

e Dominio técnico aos principais
servigos e sistemas digitais para
execucao das tarefas.

e Comprometimento com  o0s
objetivos  estratégicos e a
misséo da universidade.

e Viabilidade de melhorar os
indicadores de qualidade da
UFDPar.

e Monitorar as mudancas do
mercado, visando ajustar 0s
programas e necessidades
institucionais aos novos
paradigmas;

e Viabilidade de cursos capacitacdo
promovidos pela plataforma Escola
Virtual do governo e outras
instituicbes ndo governamentais;

e Implementacdo de  processos
inovadores da infraestrutura

tecnoldgica, para uma maior

eficiéncia dos

processos

administrativos.

e Logistica ndo estratégica entre as
subunidades do setor;
¢ Falta dos instrumentos norteadores do
setor, tais como PCA e 0s instrumentos
de governancga da contratacao;

e Alinhamento com as exigéncias das
legislagbes e instrugbes normativas
para o setor;

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

o Melhoria da gestdo
estratégica institucional.

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.

) Mudancgas significativas

na legislacdo 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 informacao
em razdo da auséncia
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das
contas.

prestacdes

de

Fonte: Elaborado pela PRAD.

37



UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2023 - 2025

IR

4.2 Balanced Scorecard

Quadro 8. Balanced ScoreCard da PRAD

MISSAO

Assegurar, de acordo com os principios legais, o cumprimento das
atividades de gestdo de aquisices e contratacdes, de bens, de
protocolo e arquivo e contébil financeira, proporcionando o adequado
funcionamento dos diversos setores da UFDPar, em alinhamento ao
planejamento institucional.

VISAO

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

Perspectivas Objetivos Estratégicos

Indicadores Estratégicos Metas Estratégicas

Prover infraestrutura adequada as
necessidades administrativas.

N°- de acdes de adequacéo, 100% das acdes e planos para melhorias na
investimento em infraestrutura; | infraestrutura no prazo estipulado.

DIRETORIA

indice de satisfac&o. indice de satisfagdo >= 80%
Aperfeigoar a qualidade de atendimento N° de realiza¢des de 80% dos atendimentos realizados no prazo
aos setores demandantes atendimento estipulado.
Aprimorar capacita¢do dos servidores N° de cursos realizados 80% das ag¢bes de cursos realizados.

ADMINISTRATIVA Otimizag&o de processos internos

N° de processos executados

por demanda 70% do padréo dos novos processos.

Melhorar o indice de gestdo de
contratagdes

N° de contratacGes executadas | 80% de contracdes realizadas.

Monitorar as aquisi¢cdes e contratacfes

N° de dias de tramitacéo de

processos 80% dos tramites de contratacdes.

Alavancar a eficiéncia dos gastos

N° de recursos empenhados e

- 80% da aplicabilidade dos recursos.
liquidados
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Aumentar a arrecadac¢do de recursos N° de receitas arrecadadas da -

. L 80% dos recursos utilizados.
para o custelo Instituicao
Melhorar a eficiéncia dos processos de N° de cumprimentos de prazos | 90% da logistica seja realizada dentro do
logistica. de entrega prazo estabelecido.
Aprimorar a atualiza¢do da gestéo de N° de atualizag8es de 90% da atualizagdo do patrimdnio dentro do
patrimoénio. inventario. prazo estabelecido

_ _ N°- de eventos e acdes de 100% de eventos de valorizacéo dos
Valorizar servidores com foco em valorizacédo dos servidores; servidores no prazo estipulado;
resultados. i .
Indice de satisfagéo. Indice de satisfacéo >= 80%
- . % r X I
RESULTADOS Melhorar a administrag&o institucional. Ne- de processos executados 80% dos processos executados de acordo

com o prazo estimado.

Fonte: Elaborado pela PRAD.

39



UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2023 - 2025

RS

4.3Matriz 5W2H

A ferramenta de planejamento e gestdo 5W2H consiste em responder a sete
perguntas-chave para desenvolver e executar projetos de forma eficaz: What (O que
sera feito?); Why (Por que sera feito?); Who (Quem sera responsavel?); Where
(Onde seréa feito?); When (Quando sera feito?); How (Como sera feito?); e How
much (Quanto custara?). Essas respostas detalhadas permitem uma compreensao
clara do projeto, definindo responsabilidades, prazos, recursos necessarios e

objetivos.

Por meio da 5W2H, a Pré-Reitoria de Administracdo podera ter ampla visao
das metas e objetivos, pois essa ferramenta possibilita a evidenciacdo e

mensuracao do qué se almeja alcancar.
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5 PLANEJAMENTO DO SETOR
Planejamento Estratégico

Quadro 9. Matriz 5W2H — Estratégico

5W2H
META What? Why? Who? Where? When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? QUANDO? COMO? QUANTO?
Prover Melhoramento do Para uma melhor Em um Por meio de Estimativa dos
infraestrutura processamento organizacao PREUNI/PRAD/UFDPar | PRAD periodo recursos custos a serem
adequada as operacional em relacdo | fisica do setor, estimado de | financeiros analisados.
necessidades ao atendimento . de forma a ndo 24 meses disponibilizados
administrativas. comprometer a e orcados para
intercomunicacéo tal.
setorial.
Planejamento Tatico
Quadro 10. Matriz 5W2H — Tatico
SW2H
META What? Why? Who? Where? When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? QUANDO? COomMO? QUANTO?
Aprimorar a Melhorar a Para um controle Diviséo de PRAD. Em um Implementar Sem estimativas de
atualizacdo da maneira como preciso e atualizado Bens e periodo uma rotina de custos a serem
gestédo de administramos do patriménio Diviséo de estimado de verificacdo orcados.
patriménio. nossos bens e institucional, Suprimentos. 12 meses. periédica e

propriedades otimizando alocagéo
de recursos,
cumprindo
regulamentacdes e
melhorando a
tomada de decisfes.

reconciliacéo
dos registros
de ativos.
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Quadro 11. Matriz 5W2H — Operacional

5W2H
META What? Why? Who? Where? When? How? How Much?
O QUE? POR QUE? QUEM? ONDE? QUANDO? COMO? QUANTO?
Aperfeicoar a | Eficiéncia no | Para uma melhor | Diretoria PRAD Em um periodo estimado | Por meio de | Estimativa dos
qualidade de | atendimento. agilidade nos | Administrativa de 6 meses atualizacdo de | custos a serem
atendimento tramites softwares, analisados.
aos setores administrativos entre direcionamentos
demandantes 0s setores e capacitacao
demandantes. dos servidores.

Aprimorar Aperfeicoar a | Melhorar a | Diretoria PRAD Em um periodo estimado | Cursos da | Estimativa dos
capacitacao capacitacdo dos | qualidade dos | Administrativa de 6 meses Escola Virtual | custos a serem
dos servidores | servidores do | servicos Gov. e Cursos | analisados.

setor.

administrativos
prestados, aumentar
a eficiéencia das

operagoes,

promover 0
desenvolvimento
profissional dos
servidores e
acompanhar as
mudancas nas

demandas do setor.

privados.

42




R

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 2023 - 2025

Alavancar a
eficiéncia dos
gastos

Aumentar
eficiéncia
gastos.

a
dos

Otimizar o uso dos
recursos financeiros
da Pro-Reitoria de
Administracao,
reduzir desperdicios
e direcionar
investimentos para
areas estratégicas,
resultando na
eficiéncia dos gastos
executados.

Diretoria  de
Gestao
Contabil e
Financeira;
Diretoria
Administrativa.

PRAD

Em um periodo estimado
de 6 meses

Implementar
praticas dos
gastos mais
rigorosas,
definindo limites
claros para
cada area;
Estabelecer um
sistema de
aprovacao
hierarquica para
gastos
significativos;
Monitorar
regularmente os
indicadores
financeiros para
avaliar o]

progresso  na
alavancagem da
eficiéncia  dos
gastos.

Estimativa dos
custos a serem
analisados.
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Melhorar o | Melhoramento Aperfeicoar a | Diretoria Diviséo Em um periodo estimado | Realizar uma | Sem estimativas
indice de | da gestdo de | eficiéncia do | Administrativa | de Gestao | de 6 meses analise de custos a serem
gestdo de | contratos processo de de detalhada  do | orcados.
contratacoes contratacdo, reduzir Contratos. processo atual

prazos, minimizar de contratacao,

erros e otimizar os identificando

recursos e pontos fortes e

procedimentos
administrativos.

areas de
melhoria; e
Medir e analisar
indicadores-
chave de
desempenho
(KPIs)
relacionados a
gestdo de
contratacdes

Fonte: Elaborado pela PRAD.

De acordo com o que fora apresentado na tabela da ferramenta 5W2H, a Pro-Reitoria de Administracdo consegue ter uma

visdo ampla dos seus objetivos a serem alcancados.

Em sintese, a aplicacdo da metodologia 5W2H na PRAD oferece um roteiro sélido e abrangente para alcancar metas de

maneira estruturada e eficaz. Através dos elementos de classificacdo, a abordagem oferece clareza na definicdo dos objetivos,

justifica sua importancia, atribui responsabilidades, determina locais e prazos, delineia estratégias de execucao e estima recursos

necessarios.
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6 AVALlAQAO DE DESEMPENHO

Com relacdo ao objetivo de prover infraestrutura adequada as necessidades
Administrativas ndo foi possivel sua concretizacdo ficando, dessa forma, a ser
alcancado para o exercicio 2023-2025 (presente nesse atual planejamento
estratégico); também, no que concerne: Aumentar a eficiéncia dos gastos; Concluir
Processos Licitatérios com éxito em conformidade com a Legislagdo; Celebrar
proprio contrato para expedicdo de encomendas pelo Protocolo. Quanto aos
objetivos descritos em relacéo ao exercicio anterior:
1.Gerir estrategicamente o quadro de pessoal; 2. Otimizar a gestdo das demandas
setoriais; 3. Melhorar e fortalecer a governanca dos processos internos;
4. Elaboragédo da PAC, conforme especifico no PDI / PDU; 4. Adotar um fluxo de
processo e definir competéncias; 5. Melhorar o indice de gestéo de contratacdes; 6.
Mensurar a quantidade de processos administrativos abertos e fechados por
modalidade de compra; 7. Monitoramento do tempo de aquisicdo; 8. Satisfacdo da
sociedade e dos servidores solicitantes de bens e servi¢os; 9. Aumentar a eficiéncia
dos gastos; 10. Desenvolvimento de acfes de atualizacdo das atividades de gestéao
de compras; e 11. Criacao de metodologias sobre a importancia do planejamento em
ambito integrado

Os objetivos mencionados viram melhorias, mas ainda precisam de atencao

para maior eficiéncia administrativa. Os indicadores-chave do setor séo:

Quadro 12. Indicadores obrigatérios

Ndmero de espaco fisico disponivel Otimizacdo dos processos (execucao)

Taxa de processos prioritarios da unidade

Cursos realizados pelos servidores
mapeados e melhorados

Feedback pelo setor demandante - Entendimento dos

procedimentos Publicidade dos Documentos

Percentual de fluxos mapeados por tipo de

Verificacdo de sequéncia e documentos no processo
processos

Padronizacéo de processos internos Avaliacéo do TCU

Percentual de processos revogados e ou

Variagdo no quadro de servidores anulados

Processos abertos e fechados por modalidade

Fonte: Elaborado pela PRAD.
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7 CONSlDERACOES FINAIS

Ao concluir a elaboracdo de um plano estratégico para a PRAD, fica evidente
que esse processo fornece uma estrutura solida e direcionada para atingir objetivos
necessarios ao pleno funcionamento institucional. O plano estratégico age como um
guia confiavel, apontando na direcao certa para conquistar um futuro bem definido,

engquanto oferece um roteiro claro para superar desafios e aproveitar oportunidades.

Ansoff e McDonnell (1993) definem o diagnostico estratégico como uma
abordagem sistematica usada para identificar as alteracbes que devem ser
realizadas na estratégia de uma organizacdo, bem como em suas capacidades
internas. O objetivo desse processo € assegurar 0 sucesso da organizacao no seu
ambiente futuro. Dessa forma, o desenvolvimento do plano estratégico envolve uma
colaboracédo valiosa entre lideres, equipe e comunidade académica, resultando em
uma analise profunda das forcas e fraquezas internas, bem como das oportunidades

€ ameacas externas.

Ao levar em consideracdo e a relevancia de ponto-chaves, como misséo,
visdo, objetivos estratégicos e acdes especificas, o a Pro-Reitoria de Administracéo
se compromete a trabalhar de forma coesa em direcdo a um futuro mais promissor.
Definir responsabilidades claras, prazos realistas e recursos necessarios cria um

plano de acéo viavel e alinhado entre todas as partes envolvidas.

No entanto, é importante entender que um plano estratégico nao é rigido; é
um guia dinAmico que precisa ser revisado e ajustado conforme necessario. A
medida que o setor progride, a analise periddica dos resultados ajuda a verificar se
as acoOes estdo trazendo os resultados esperados. A capacidade de adaptar o plano
as mudancgas internas e externas € crucial para manter o setor agil e capaz de

aproveitar novas oportunidades.

Em dltima analise, um plano estratégico bem elaborado para um setor em
uma universidade ndo s6 promove a exceléncia académica, mas também cria um
ambiente propicio para a inovagao e crescimento sustentavel. Ao seguir um plano
gue reflete a identidade e valores Unicos da universidade, o setor se prepara para
enfrentar o futuro com confianga, contribuindo para o sucesso geral da instituicdo de

ensino.
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