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1 APRESENTAGAO DO SETOR

A Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar) criada pela Lei n°
13.651 de 11 de abril de 2018, cddigo e-MEC n° 25277, € uma instituicdo publica
federal de ensino superior, vinculada ao Ministério da Educagdo, com natureza
juridica de autarquia, mantida pela Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(codigo e-MEC n° 25277).

Atualmente, a Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar) esta sendo
tutorada pela Universidade Federal do Piaui (UFPI) por meio da assinatura do 5°
Termo Aditivo ao Termo de Cooperagao Técnica. Esse acordo foi estabelecido entre
a Unido, representada pelo Ministério da Educacdo, e a UFPI, por meio da

Secretaria de Educacgéo Superior.

A Reitoria é o 6rgdo maximo da Instituicdo de Ensino Superior (IES) e possui
como suas principais competéncias: planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar

todas as atividades da Universidade.

O Cargo de Reitor que tem sua competéncia estabelecida no Art. 27° do

Estatuto da UFDPar, é atualmente ocupado pelo Professor Doutor Jodao Paulo Sales

Macedo, e o cargo de Vice-Reitor, & exercido pelo Professor Doutor Vicente de
Paula Censi Borges, também disposta sua competéncia dentro do Estatuto da
UFDPar.

O Gabinete da Reitoria da Universidade Federal do Delta do Parnaiba é
coordenado pela Chefe de Gabinete Selmira Maria Ribeiro Alves. Compete a chefia
de gabinete: prestar assisténcia direta e imediata ao Reitor; estabelecer
relacionamento com todos os niveis da administragdo e com o publico em geral;
transmitir e controlar a execugdo das ordens emanadas do reitor; e coordenar os
servigos e exercer a representagao e divulgagcéo, necessarios ao funcionamento da
Reitoria.

Ainda no Gabinete da Reitoria, temos a Secretaria Administrativa, que é
responsavel pelos servicos de apoio administrativo necessarios ao Gabinete do
Reitor. Atualmente a equipe €& composta por 1 servidora efetiva, 1 servidora

terceirizada e 2 bolsistas da Universidade.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13651.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13651.htm
https://ufdpar.edu.br/ufdpar/paginas/transparencia-paginas/objetivos-e-metas-1/arquivos/estatuto_ufdpar_342_2021_retificada.pdf
https://ufdpar.edu.br/ufdpar/paginas/transparencia-paginas/objetivos-e-metas-1/arquivos/estatuto_ufdpar_342_2021_retificada.pdf
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2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA
UNIDADE

2.10rganograma da Unidade

Figura 1 - Organograma do Gabinete da Reitoria

REITORIA - UNIVERSIDADE
FEDERAL DO DELTA DO
PARNAIBA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DA
REITORIA

VICE-REITORIA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DA
VICE-REITORIA

GABINETE DA REITORIA

SECRETARIA SERVICO DE
ADMINISTRATIVA DO EXPEDICAD DE ATOS
GABINETE DO REITOR OFICIAIS

SECRETARIA DOS CONSELHOS
SUPERIORES

CERIMONIAL

SECRETARIA GERAL

DAS ASSESSORIAS

Fonte: RESOLUGAO CONSUNI n° 07/2021.
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2.2 Principais Normas Direcionadas da Unidade

As normas especificas que regem a criacdo do Gabinete da Reitoria, suas

competéncias e atribui¢gdes, bem como o funcionamento da sua atividade sao:

» 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).

» Competéncias do Gabinete da Reitoria (Resolucdo CONSUNI n° 07/2021)

2.3 Competéncias das Subunidades e Setores da Unidade

As competéncias descritas abaixo estdo de acordo com a Resolugao

CONSUNI n°® 07, no qual aprovar a estrutura organizacional e distribuicdo dos

cargos de direcao, funcdes gratificadas e fungdes comissionadas de coordenacéao de

cursos da Universidade Federal do Delta do Parnaiba

REITORIA

VI.

Conforme o Estatuto da UFDPar — Art. 27.

executar, coordenar e supervisionar a administracdo das atividades da
Universidade e representa-la ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente;

zelar pela fiel execugéao da legislagao universitaria;

administrar as finangas da Universidade e executar a aplicagdo de seus
recursos, de conformidade com o orgamento aprovado pelo Conselho
Universitario;

convocar o Conselho Universitario para disciplinar o processo de escolha do
Reitor e Vice-Reitor da Universidade, e providenciar o encaminhamento
devido do resultado da elei¢do para a posterior nomeacao;

convocar e presidir os orgaos superiores da Universidade, fixando a pauta
das sessdes destes 6rgaos, propondo e encaminhando assuntos que devam
por eles ser apreciados, com direito a voto, inclusive o de qualidade, no caso
de empate;

nomear e exonerar 0S ocupantes de cargos comissionados através de
emissao de respectivos atos, respeitando-se, nos casos de cargos de gestao

das unidades académicas de ensino, os processos eletivos dispostos em
7


https://ufpi.br/component/content/article/163-parnaiba/41432-estatuto?Itemid=101
https://ufpi.br/component/content/article/163-parnaiba/41432-estatuto?Itemid=101
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/CONSUNI/RESOLU%C3%87%C3%83O_07_2021_CONSUNI.pdf
https://ufpi.br/arquivos_download/arquivos/Parnaiba/2021/Outros_Publica%C3%A7%C3%A3o/Estatuto_UFDPar_342_2021_Retificada.pdf

VII.

VIII.

X1

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANO DE GESTAO DE RISCOS 2023- 2025

regulamento;

baixar provimentos e resolugbes decorrentes de decisdes dos Conselhos
Superiores da Universidade, cumprindo e fazendo cumprir tais decisoes,
competindo-lhe o direito de veto em caso de ilegalidade, erro de fato ou grave
ameaca a administragao e aos fins publicos da Universidade;

superintender todos os servigos da Reitoria;

estabelecer e fazer cessar as relagdes juridicas e de emprego do pessoal
docente e técnico administrativo da Universidade, conforme as normas
estabelecidas neste Estatuto e na Legislagdo especifica, ouvindo os 6rgaos
deliberativos pertinentes;

nomear, contratar, exonerar, dispensar, demitir, aposentar e praticar atos de
movimentacdo de pessoal do corpo docente, cumprindo as deliberagbes dos
Cursos e Conselhos Superiores envolvidos, e técnico-administrativo da
Universidade, observados o Regimento Geral da Instituicdo e a legislagédo
aplicavel, mediante processo devidamente instruido;

exercer o poder disciplinar, na jurisdicdo da Universidade, nos termos da Lei,
deste Estatuto e do Regimento Geral da Institui¢ao;

delegar competéncia, como instrumento de descentralizacdo administrativa e
revogar as delegag¢des no todo ou em parte;

decidir em casos de urgéncia, sobre matéria de competéncia de quaisquer
orgaos da Universidade, ad referendum, adotando as providéncias
necessarias a solucao de problemas didaticos, cientificos, administrativos ou
de natureza disciplinar, desde que nao vedadas por deliberagao dos érgaos
superiores;

celebrar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos congéneres
entre a Universidade e instituicdes publicas e privadas;

submeter aos 6érgaos colegiados superiores, na forma estatutaria, a prestagao
de contas anual da Universidade, a proposta orcamentaria e a abertura de
creditos adicionais;

instaurar, julgar e encerrar sindicancias e processos administrativos ou
disciplinares, cominando as penas aplicaveis;

proceder, em sessao publica e solene do Conselho Universitario, a entrega de

titulos e de prémios conferidos;
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XVIIl. submeter a apreciacdo dos Conselhos Superiores o relatério anual das

atividades da Universidade,;

XIX.  constituir comissdes especiais para estudo de assuntos especificos;

XX. dar cumprimento a convocagao dos Conselhos Superiores, a requerimento de
seus integrantes na forma prevista neste Estatuto, regulado em Regimento
Geral da Instituicao;

XXI.  conferir grau e assinar diplomas;

XXIl.  promover os Concursos Publicos e/ou Selecdo Publica para admissédo de
docentes e pessoal técnico administrativo atendendo as solicitagdes dos
Cursos e o6rgaos competentes, cumprindo deliberagdes dos Conselhos
Superiores;

XXIII. submeter, em ultima instancia, ao Conselho Universitario e, conforme o caso,
ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensado, recursos de docentes,
discentes ou Técnico Administrativo em Educacao;

XXIV.  emitir atos referentes a concessao de vantagens, beneficios e direitos ao
pessoal docente e técnico da universidade, na forma prevista na legislacao
especifica; e

XXV. exercer outras atribuicbes necessarias ao pleno exercicio de suas fungdes,
obedecendo o disposto no Regimento dos o&rgaos deliberativos desta
Instituic&o.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA REITORIA
I. prestar assisténcia direta ao Reitor, bem como organizar a agenda de
atendimento diario, coordenando a sua execucao; e

II.  receber a correspondéncia destinada ao Reitor e controlar a sua guarda e

distribuicdo depois de devidamente despachada.

VICE-REITORIA
Conforme o Estatuto da UFDPar — Art. 28.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA VICE-REITORIA
I. prestar assisténcia direta ao Vice-Reitor, bem como organizar a agenda de
atendimento diario, coordenando a sua execucao; e

Il. receber a correspondéncia destinada ao Vice-Reitor e controlar a sua guarda

9
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e distribuicao depois de devidamente despachada.

GABINETE DA REITORIA

O Gabinete do Reitor, coordenado pela Chefia de Gabinete, € a estrutura de apoio

politico-administrativa da Reitoria, a qual compete:

VI.
VII.
VIII.

Xl

XIl.
XII.
XIV.

prestar assisténcia direta e imediata ao Reitor;

estabelecer relacionamento com todos os niveis da administragdo e com o
publico em geral;

transmitir e controlar a execuc¢ao das ordens emanadas do Reitor; e
coordenar 0s servigos e exercer a representagao e divulgagao, necessarios
ao funcionamento da Reitoria.

Sao atribuicbes do Chefe de Gabinete:

auxiliar direta e pessoalmente o Reitor no desempenho de obrigagdes
funcionais, inerentes ao exercicio da Reitoria;

dirigir, coordenar e fiscalizar os servigos administrativos do Gabinete;

ter sob guarda a correspondéncia do Reitor;

assinar expediente de ordem do Reitor e outros documentos do préprio
Gabinete;

preparar os despachos do Reitor e oferecer elementos de informacgéo para
sua decisao;

coordenar o cronograma das audiéncias diarias e 0s compromissos de
agenda do Reitor;

distribuir o expediente enderecado ao Reitor para ser devidamente instruido
ou informado, proferindo despachos interlocutoérios, quando for o caso;

atestar a frequéncia dos servidores do Gabinete;

coordenar as acdes da Reitoria com os Orgdos Colegiados Superiores; e
praticar todos os demais atos necessarios ao exercicio de suas fungoes,

ainda que nao especificados neste artigo.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO REITOR

A Secretaria Administrativa é responsavel pelos servigos de apoio administrativo

necessarios ao Gabinete do Reitor, competindo-lhe:

inserir e acompanhar dados nos sistemas de informacgéao e de gestéo;

10
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IIl.  manter disponiveis materiais de consumo e equipamentos;
lll.  organizar e manter atualizadas as publicagdes, documentos e
correspondéncias de interesse para as atividades do Gabinete do Reitor;
IV. organizar e manter coletdneas de leis, decretos, regulamentos, regimentos,
instrugdes, resolugdes e outras normas do interesse geral da Universidade;
V.  controlar e atestar a prestacao de servicos;
VI.  informar o publico interno e externo sobre as atividades do Gabinete; e
VIl. desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que nao

especificadas neste artigo.

SERVICO DE EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
I.  redigir e publicar atos oficiais;
. proceder ao recebimento, distribuicio e controle da tramitacdo da
correspondéncia oficial e de outros documentos;
Ill.  organizar e manter cadastro de enderegcos que sejam de interesse da
Reitoria; e
IV. desempenhar outras atividades inerentes as suas fung¢des, ainda que nao

especificadas neste artigo.

SECRETARIA DOS CONSELHOS SUPERIORES
A Secretaria dos Orgdos Colegiados Superiores é responsavel pelos servicos de
apoio administrativo necessarios aos Conselhos Superiores, competindo-lhe:
I.  controlar a agenda das reunides dos Conselhos Superiores;
II. dar suporte administrativo e técnico as presidéncias dos Conselhos
Superiores;
Ill.  despachar com os presidentes dos Conselhos Superiores para elaborar as
pautas das reunides;
IV.  secretariar as reunides dos Conselhos Superiores;
V. redigir e publicar resolu¢des e encaminha-las para assinatura do presidente
do Conselho Superior competente;
VI.  redigir e publicar as atas apds aprovagéao pelos conselhos superiores;
VII.  receber e formalizar processos de recursos administrativos;

VIll.  acompanhar os encaminhamentos dos processos sob sua responsabilidade.
11
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IX.  manter atualizados os arquivos e registro; e
X. desempenhar outras atividades inerentes as suas fung¢des, ainda que nao
especificadas neste artigo.
CERIMONIAL
O Cerimonial é responsavel pela organizagcdo das solenidades, festividades e
cerimbnias da Universidade, competindo-lhe:
I.  planejar, executar e supervisionar o cerimonial das solenidades da Reitoria;
Il. assessorar e orientar as solenidades e eventos presididos pelo Reitor ou pelo
Vice-Reitor;
lll. atender, agendar e orientar a comunidade académica nos eventos no
Auditério da Reitoria;
IV.  manter atualizadas as listagens de autoridades da UFDPar e de autoridades
federais, estaduais, municipais e da sociedade;
V.  providenciar convites para solenidades do Gabinete e cartdes em nome do
Reitor;
VI.  proceder ao levantamento de orcamentos referentes a realizacdo de eventos
e solenidades
VIl.  desempenhar outras atividades inerentes as suas fun¢des, ainda que nao

especificadas neste artigo.

SECRETARIA GERAL DAS ASSESSORIAS
A Secretaria Geral das Assessorias € responsavel pelos servicos de apoio
administrativo necessarios as Assessorias especiais do Reitor, competindo-lhe:
I.  dar suporte administrativo e técnico as Assessorias da Reitoria;

II.  despachar com os Assessores;

lll.  secretariar as reunides das Assessorias;

IV. acompanhar os encaminhamentos dos processos sob responsabilidade das

Assessorias;
V.  manter atualizados os arquivos e registro; e
VI. desempenhar outras atividades inerentes as suas fun¢des, ainda que néao

especificadas neste artigo.

12
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3 OBJETIVOS E METAS DO SETOR
3.1 Objetivos
Objetivo Geral

O principal objetivo do Gabinete da Reitoria é assessorar o Reitor e Vice-Reitor com

estrutura de apoio politico-administrativo.

Objetivos

1.

Qualificar as rotinas administrativas relacionadas a assessoria direta e imediata
ao Reitor e Vice-Reitor.

Aprimorar as formas de relacionamento com os setores da administracéo
superior e demais niveis, assim como o publico em geral.

Aprofundar a integragao dos procedimentos operacionais que visam transmitir e
controlar a execugao das ordens emanadas do Reitor e Vice-Reitor.

Fortalecer os servigos e exercer a representacao e divulgagado necessarias ao
funcionamento da reitoria.

Aprimorar politicas internas para dar mais celeridade no tratamento e expedicéo

de documentos institucionais.

3.2Metas

1.

Adocdo de procedimentos operacionais padrao para qualificar as rotinas
administrativas da reitoria em 6 meses

Identificacdo das demandas dos setores da administracido superior e demais
niveis para melhorar a comunicagao e rotinas administrativas nos proximos 6
meses.

Ampliacdo do uso dos canais formais de comunicagdo institucional para
transmitir e controlar a execucao das ordens emanadas do Reitor e Vice-Reitor
para os proximos 12 meses.

Qualificagao dos servidores e colaboradores do setor para o aprimoramento dos
servicos e do exercicio da representacdo e divulgacdo necessarias ao
funcionamento da reitoria em 8 meses.

Adocao de 15 dias para o tratamento e expedi¢cao de documentos institucionais.

13
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4 ESTRATEGIA E DESEMPENHO DO SETOR (ESTRUTURA E
ORGAMENTARIA)

4.1 Estrutura Fisica do Setor

O Gabinete da Reitoria da UFDPar conta com um espago destinado
exclusivamente ao Gabinete. Este espago conta com trés ambientes, sendo uma
sala com 3 mesas de escritério, 4 cadeiras, 2 sofas, 1 ar condicionado, 3
computadores, 1 pequeno armario de 3 gavetas , 1 vaso com planta. O outro espacgo

€ a copa que conta com 1 frigobar e 1 pia. Por ultimo, um banheiro social.

Imagens do Gabinete da Reitoria e da sala do Reitor

nen anesy 85228 B88EZ

-v

A sala da Reitoria fica em anexo com o Gabinete da Reitoria e conta com um
espacgo exclusivo. A sala do Reitor possui 1 mesa de reunido, composta por 11
cadeiras em seu entorno, existe na sala 1 mesa de escritério e mais 2 cadeiras ao
seu redor, uma delas sendo a cadeira de escritério. A sala dispde de 1 sofa, 3
armarios medianos, e 1 televisor. Dentro da sala do Reitor possui mais um banheiro
social.

A Vice-Reitoria possui um espago no mesmo bloco da Reitoria, compartilhado

com a sala da secretaria do Vice-Reitor, no qual ha um banheiro individual, a sala da
14
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secretaria da Vice-Reitoria esta equipada com uma mesa de escritério, computador,
cadeira de escritorio com rodas, uma cadeira e um armario. O Gabinete do
Vice-Reitor, por sua vez, € um ambiente amplo e elegante, com uma mesa de
reunido cercada por oito cadeiras, uma mesa de escritorio espagosa, cadeira de
escritorio grande com rodas, uma televisdo de 55 polegadas, um frigobar, um
armario vertical e um armario horizontal. A disposi¢ao e a escolha cuidadosa de

cada elemento refletem a importancia atribuida a esses espacos institucionais de
exceléncia.

Imagens do Gabinete e sala da Vice-Reitoria

15
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4.2

4.2.

Quadro 1 - Analise S.W.O.T do Gabinete da Reitoria

Diagnodstico do Setor
1 Analise SWOT

Equipe comprometida com as
atividades

Agilidade para publicar (Resolugées,
Portaria, Editais, entre outros
documentos)

Agilidade no despacho de processos
Capacidade de resposta as demandas

administrativas dos setores

Agilidade no tratamento dos processos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
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Interagdao com o publico externo
(comunidade universitaria e
sociedade)

Possibilidade de aperfeicoamento e
adogédo de novos instrumentos para a
comunicagdo com a comunidade
externa

Capacitagoes

Interagcao entre as demandas internas
e externas para o cumprimento das

instrugdes normativas

FRAQUEZAS

AMEAGAS

Inadequacdo do espago do Gabinete
(recepcgao para o Gabinete da Reitoria,
sala privativa da Chefia de Gabinete,
Saldo Nobre para reunides)

Auséncia de procedimentos
operacionais

Pouco profissionais no setor diante da
elevada demanda

Poucos equipamentos tecnologicos
disponiveis

Auséncia de sistema de telefonia

Falta de capacitagao dos servidores

Orgcamento insuficiente da
Universidade

Dificuldade na comunicagao com os
setores da universidade e com a
comunidade externa

Mudang¢as na legislagao
Agendamento fora dos horarios de
trabalho

nwoZzZam—HXm ovmMmxuO-HXr»m

Fonte: Elaboragao propria (2023)
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4.2.2 ScoreCard Balanced (BSC)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANO DE GESTAO DE RISCOS 2023- 2025

INDICADORES BALANCEADOS DE DESEMPENHO (BSC) DO GABINETE DA REITORIA - UFDPAR

Quadro 2 — Quadro de Indicadores de Desempenho do Gabinete da Reitoria

MISSAO VISAO
Coordenar as relagdes e atividades politico-administrativas da Ser referéncia em assessoramento de atividades administrativas ligadas ao Reitor.
Reitoria.
Perspectivas Objetivos Indicadores Metas

Eficiéncia na execugdo das demandas

N° de documentos/processos

Receber e despachar os processos em no maximo 15 dias

RESULTADOS uteis;
Expandir os meios de comunicagao do Quantidade de pessoas Alcancar pelo menos 60% do publico académico em relagdo
gabinete com a comunidade académica atingidas a comunicados gerais;
Alcangar 100% do publico alvo dos comunicados
especificos;
Melhorar o atendimento ao Publico interno Feedback positivo por parte | Alcangar 80% de avaliagdes positivas na pesquisa de
dos atendidos satisfagao;
USUARIOS
Melhorar o atendimento ao Publico externo Feedback positivo por parte | Alcancar 80% de avaliagGes positivas na pesquisa de
dos atendidos satisfacdo ao publico externo;
PROCESSOS Elaborar sistema préprio de protocolo interno Aumentar a capacidade e Obter o sistema préprio de protocolo interno funcionando

reduzir o tempo de resposta
do setor

em 12 meses;

MODERNIZACAO | Adquirir equipamentos tecnoldgicos
suficientes afim de aprimorar as rotinas,
processos e fluxos administrativos no intuito
de atender as demandas institucionais

Maior quantidade de
equipamentos disponiveis

Obter novos aparelhos tecnoldgicos nos proximos 12 meses

Prover espacos fisicos adequados para a
PESSOAS execugao das demandas

Investimento e infraestrutura

Garantir infraestrutura adequada as atividades nos
préximos 24 meses

17



UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
PLANO DE GESTAO DE RISCOS 2023- 2025

Ampliar o quadro de funcionarios

N° de contratacgdes realizadas

Aprimorar em 100% a execugdo das atividades

FINANCAS

Buscar o melhor uso dos recursos previstos no
orcamento

Relagdo entre valor disponivel
X resultado obtido

Garantir em 100% a eficdcia e eficiéncia na execugao das
atividades da Reitoria

Fonte: Elaborado pelo Gabinete da Reitoria (2023).
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4.2.3 Mapa estratégico

Figura 2 — Mapa Estratégico do Gabinete da Reitoria

Mapa Estratégico do Gabinete da Reitoria - UFDPar

MISSAO VISAO
Coordenar as relagdes e atividades Ser referéncia em assessoramento de atividades
politico-administrativas da Reitoria. administrativas ligados ao Reitor.

o]

2 PERSPECTIVA DE RESULTADOS

5

=]

g Eficiéncia na execugdo das demandas Expandir os meios de comunicagao
w -

8 PERSPECTIVA DE GESTAOC DE PESSOAS E INFRAESTRUTURA

[i4

=]

o . .

o Reestruturacéo do ambiente de trabalho Ampliar o quadro de funcionarios

Fonte: Elaboragéao propria (2023).



4.2.4 Quadro de Identificacao Institucional

Quadro 3 - ldentificacao Institucional

Identificagao Unidade

Composicao da Unidade (Resolugao n° 07/2021 - CONSUNI/UFDPar)

Categoria

Institucional Organizacional Denominagao Titular Servidor Siape Cargo Titulagao Portaria Inicio
Gabinete da Reitoria Reitor Joao Paulo Sales Docente 1774313 Docente Doutor 69/2023-MEC 27.01.2023
Reitoria Macedo

Objetivos / Competéncias VesReray | reiis ColFEE Docente 1692999 Docente Doutor 118/2023-UFDPAR 09.02.2023
Censi Borges
O principal objetivo do Gabinete
da Reitoria é assessorar o Reitor e
Vice-Reitor com estrutura de apoio . . Taenico TGenico
politico-administrativo. Gheha el Sl LI Administrativ | 1475784 | Administrativ | Especialista 67/2023-UFDPar 01.02.2023
Gabinete Ribeiro Alves o o
Técnico
Assistente - Técnico Administrativ
em Leticia Nara Alves [ inistrativ | 1981898 o Especialista | 71/2023-UFDPAR | 01.02.2023
- ~ Ferreira
Administracao o

Fonte: Elaborado pelo Gabinete da Reitoria (2023)



https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-69-de-26-de-janeiro-de-2023-460420229
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portarias-de-9-de-fevereiro-de-2023-463554364
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portarias-de-31-de-janeiro-de-2023-461655805
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/atos-e-portarias-da-reitoria/2023/portaria-no-71-de-01-de-fevereiro-de-2023-2.pdf

4.3 Avaliagao dos Riscos Institucionais

4.3.1 Escalas de Classificacdo dos Riscos Institucionais

Tomando como base a orientagdo da Metodologia de Gestédo de Riscos, especificada pela CGU (2018), foram calculados os

niveis dos riscos identificados para o Gabinete da Reitoria a partir de critérios de probabilidade e impactos, a saber:

Quadro 1 Escala de probabilidade com os respectivos scores e descrigao dos atributos para o calculo do risco

ESCALA DE PROBABILIDADE

PROBABILIDADE DESCRIGAO

Em situagbes excepcionais o evento
podera até ocorrer, mas nao ha historico
conhecido do evento ou ndo ha indicios
1 que sinalizem. Sua ocorréncia, portanto, é
improvavel que aconteca.

O histérico conhecido aponta para baixa
frequéncia, podendo o evento ocorrer de
forma inesperada ou casual.

Repete-se com frequéncia razoavel ou ha
indicios que possa ocorrer de alguma

Média 3 forma.

Repete-se com elevada frequéncia ou sua
ocorréncia é até esperada pois os indicios

Alta 4 apontam essa possibilidade.

Os indicios indicam claramente que o,
evento ocorrera, portanto, é praticamente
certo.

Fonte: ABNT (2009)



Quadro 2 Escala de impacto com os respectivos scores e descrigdo dos atributos para o calculo de risco

ESCALA DE IMPACTO

IMPACTO DESCRIGAO

Nao altera o alcance do objetivo.

Compromete em alguma medida o alcance
do objetivo, mas ndo impede o alcance da
maior parte do atingimento do objetivo.

Compromete razoavelmente o alcance do

. objetivo, porém recuperavel.
Média 3

Compromete a maior parte do atingimento

do objetivo, sendo de dificil reversao.
Alta 4

Compromete totalmente ou que totalmente
o atingimento do objetivo, de forma
irreversivel.

Fonte: ABNT (2009)

A multiplicagdo entre os valores de probabilidade e impacto define o nivel do risco inerente, ou seja, o nivel do risco sem
considerar quaisquer controles que reduzem ou podem reduzir a probabilidade da sua ocorréncia ou do seu impacto.

Rl = NP x NI, em que:
RI = nivel do risco inerente
NP = nivel de probabilidade do risco

NI = nivel de impacto do risco

A partir do resultado do calculo, o risco pode ser classificado dentro das seguintes faixas:



Quadro 4 - Classificagao do nivel de risco a partir da escala dos scores calculados.

CLASSIFICAGAO DO NIVEL DE RISCO

ESCALA

RM (Risco Médio)

RA (Risco Alto) 7-12

13-25

Fonte: ABNT (2009)



Reconhecimento e Classificacdo dos Riscos Institucionais

Quadro 4 — Identificagdo dos Riscos

Ambiente

Tipos

EXTERNO

Macroecondmic
o

Pouco orcamento disponivel

Gabinete da Reitoria

Limitacio no atendimento

Falta de recursos alocados no
planejamento orcamentario

Reducao da amplitude do atendimento direto da
reitoria com migracio de atividades ao atendimento
indireto

Social

Falta de capacitacio

Gabinete da Reitoria

Baixo desempenho operacional

Poucos programas de capacitacio e
desenvolvimento profissional para os
colaboradores da Reitoria.

Baixa atualizacio das habilidades e conhecimentos

Tecnologico

Falta de sistema de Controle da
agenda para acesso a Reitoria

Gabinete da Reitoria

Owerbooking da agenda de
COMPromissos

Grande demanda por audiéncia com o
Reitor e Vice-Reitor

Conflitos com horarios de compromissos
pessoais, horas extras excessivas

Legal

Mudancas na legislacio

Gabinete da Reitoria

Falta de conformidade com as leis

AlteracBes nas leis, regulamentos e
politicas governamentais relacionadas
ao funcionamento das instituicies de
ensing superior

Necessidade de adaptacio rdpida &s leis vigentes

ORIGEM DOS EVENTOS

INTERNO

Financeiro

Auséncia de destinacio
financeira para o Gabinete
(recepcdo para o Gabinete da
Reitoria, sala privativa da Chefia
de Gabinete, Saldo Mobre para
reunides)

Gabinete da Reitoria

Dificuldade de atendimento
exclusivo e pessoal. Dificuldade
para agendamento de reunifes de
maior porte. Dificuldade para
acomodar agueles que estdo a
espera de atendimento.

Falta de alocacie de recursos
financeiros especificos para o Gabinete
da Reitoria

Restricdo na capacidade do Gabinete da Reitoria
de oferecer recepgies adequadas e
representativas para visitantes, auséncia de
espaco privativo para atendimento pela Chefe de
Gabinete, falta de saldo nobre para reunides e
solenidades importantes.

Ambiental

Auséncia de procedimentos
operacionais

Gabinete da Reitoria

Auséncia de um guia consolidado
para orientar as operacies e
atividades do Gabinete da Reitoria.

Entraves nos processos, dificulta a
transferéncia de conhecimento e
procedimentos institucionais

Falta de um protocolo claro e eficiente para o
funcionamento e as atividades do Gabinete da
Reitoria.

Social

T OTTTTaToT & PUueT

profissionais

Gabinete da Reitoria

Baixa produtividade

Desproporcac entre a demanada ae
trabalho e a quantidade limitada de
profissionais disponiveis no Gabinete da
Beitaria

Sobrecarga de trabalho, dificuldade em atender as
demandas e necessidades institucionais

Tecnologico

Poucos equipamentos
tecnoldgicos disponiveis

Gabinete da Reitoria

Desafios relacionados & eficiéncia
nos processos operacionais.

Falta de investimento e atualizacio em
equipamentos tecnoldgicos adequados
no Gabinete da Reitoria

Limitaches na eficiéncia e produtividade,
dificuldade na realizacio de tarefas, lentiddo nos
processos, incompatibilidade com as demandas

tecnoldgicas atuais

Auséncia de sistema de
telefonia

Gabinete da Reitoria

Dificuldade na comunicacio

Processo licitatdrio nio finalizado

Menor agilidade no atendimento ao pliblico

Legal

Auséncia de documentos
institucionais do Gabinete

Gabinete da Reitoria

Dificuldades para o cumprimento
das exigéncias dos orgios
reguladores

Auséncia de procedimentos e
documentos institucionais gerais dalES

Desafios na documentacio de processos
institucionais

Fonte: Elaboragéo propria (2023).

A partir dos objetos analisados podemos observar os riscos, causas € as consequéncias que o Gabinete da Reitoria pode



enfrentar. Dividindo-se entre externo e interno, sendo seus tipos similares, porém com causas diferentes podendo implicar
negativamente no funcionamento da gestdo. Conforme a analise SWOT foram identificados e classificados os riscos referentes ao

setor em questao, na qual pontuamos fraquezas e ameacgas como base para formular medidas mitigadoras.



4.3.2 Avaliagdo dos Riscos Institucionais

Quadro 5 - Avaliagao dos Riscos Institucionais

Muito Alta Muito alta
Baixo 2 Baixo 2 4
Baixo 2 Baixo 2 4
Baixo 2 Baixo 2 4

Muito Alta 5 Médio 3
Muita Alta 5 Média 3
Muito Alta 5 Alto 4

Baixo 2 Média 3
Muito Alta 5 Médio 3
Muito Alta 5 Alto 4

Fonte: Elaboragéo propria (2023).



Com base na tabela de avaliagdo de riscos, observa-se que o grau de
ocorréncia esta elevado juntamente com o grau de impacto, sendo o
macroecondmico em questao, afetando diretamente o nivel de risco inerente a qual
a instituicdo esta sujeita. Percebe-se um padrdo na avaliagdo tanto no grau de
ocorréncia quanto no grau de impacto. Tornando-se evidente que estas

circunstancias estdo presentes na rotina do setor.

4.3.3 Verificagdo de Controles de Riscos

Quadro 6 - Verificacao de Controles de Riscos

VERIFICACAO DE CONTROLES DE RISCOS

Existéncia de Confrole (POSSIBILIDADES DE
RESPOSTAS: §IM OU NAO)

NAD

SiM

NAD

NAD

nAo

SIM

Fonte: Elaboragéo propria (2023).

Observa-se que na tabela em destaque prevalece a impossibilidade de controle, ou
seja, a unidade nao dispbe de sistema e de agdes para atenuar tais riscos. Esse sistema
de controle, que a unidade ainda nao dispde, € o que ira facilitar o alcance dos objetivos

institucionais, possibilitando o controle de variaveis existentes.

4.3.4 Melhoria e/ou Implementacao de Sistemas de Controles de Riscos



Quadro 7 - Melhoria e/ou Implementacéo de Sistemas de Controles de Riscos

MELHORIA ESOU IMF'LANTAQFJ".O DE MEDIDAS DE CONTROLE DE RISCOS
Avaliacdo de
Controles
Medidas de Melhoria de Controles Medidas de Confrole a serem EA Existentes
Existentes (caso necessario) implementadas
(P xlxFA)
- Relatério sobre atendimentao
0,8 20
Busca por capacitacBes virtuais Incentivo a capacitacio
0,5 2
T d_e |n_stalalgguéj_e_cgltura Melhoria na Cultura organizacional que
organizacional de divisao e possibilite uma eficaz descentralizacio
descentralizacao 0.5 2
Busca didria por novas regulamentacbes e d'SSETma';aG iis
regulamentactes recentes
0,5 2
Demanda informada a0s setores Destinacio de recursos para alteracio
competentes: PREUMI nas instalacies fisicas do Gabinete da
P ’ Reitoria
0,5 7.5
Inicio de instalacio de cultura Consolidar Guia para orientar as
organizacional de descentralizacio operacies
0,5 7.5
Flanejamento para abertura de vagas Edital de concurso
0,7 14
Ltilizacdo adequada e boa manutencio Planejamento de aquisicao de
dos equipamentos existentes equipamentos tecnoldgicos
1 i]
Abertura de processo licitatario Finalizacio de processo licitatario
0,8 12
Organizacio da legislacio ja existente e |Finalizacio de regimentos e Documentos
legislacio da UFPI-Tutora Gerais da UFDPar
1 20

Fonte: Elaboracgéo propria (2023).

Como descreve a tabela, o Gabinete da Reitoria esta sujeito a riscos, apds essa
identificacdo foram elaboradas e melhoradas medidas ja existentes. Em conjunto com as

subunidades € compartilhada a responsabilidade para contornar e controlar os riscos.

4.3.5 Monitoramento dos Riscos Institucionais

Quadro 8 - Monitoramento dos Riscos Institucionais



MONITORAMENTO DOS RISCOS

Relacdo de medidas (relatdrios,
documentos, portifdlios, entre
outros)

Relatdrio semestral

Relatorio Anual

Relatorio Semestral

Imprensa

Correspondéncia do Ministeria

Relatorio Anual

Edital

Relatorio Anual

Licitacdo

Relatorio Semestral

Fonte: Elaboracgéo propria (2023).

A tabela em questdo mostra medidas de monitoramento dos riscos, medidas
estas de carater interno e externo que apontam mecanismos de operacionalizagdo. Na

qual as medidas vao de editais a relatérios.

4.3.6 Tratamento dos Riscos Institucionais

Quadro 9 - Tratamento dos Riscos Institucionais



Mitigar Gabinete da ReitorialPROGEP | 12 meses
X
Mitigar Gabinete da Reitoria/PROGEP | 12 meses
X
Mitigar Gabinete da Reitoria 6 meses
X
. Gabinete da
Mitigar Reitoria/PROGEP/PRAD 24 meses
X X
Transferir Gabinete da ReitorialPRAD 12 meses
X X
Mitigar Gabinete da Reitoria 12 meses
X
Mitigar Gabinete da ReitorialPROGEP | 24 meses
X X X
Mitigar Gabinete da Reitoria/PROTIC 12 meses
X X
Mitigar Gabinete da Reitoria/lPRELUNI 6 meses
X X
Transferir Gabinete da Reitoria/ Todos os 24 meses
demais setores
X X

Fonte: Elaboragéo propria (2023).

A tabela mostra que os riscos sédo provenientes de uma caréncia de sua verificagao

e controles, onde as agdes de tratamento podem ser de médio prazo em sua maioria. Por

ser um risco operacional ele implica diretamente nas acgdes internas. No quadro é

evidente que as agdes que possibilitam esse tratamento € a mitigacéo, pois apresenta

mediagao de responsabilidade do setor e assim podem ser solucionados e corrigidos.




5 RESULTADOS

Consoante as analises realizadas através da Analise SWOT, identificamos pontos
fundamentais a serem implementados no Gabinete da Reitoria, sendo observados no

ambiente externo e interno com destaque para as fraquezas.

e Auséncia de destinagcéo financeira para o Gabinete (recepgéo para o Gabinete da
Reitoria, sala privativa da Chefia de Gabinete, Saldao Nobre para reunides: € notério
a falta de espago adequado para os ambientes interligados ao Gabinete. Portanto,
seria necessario a adequacao dos espagos para melhor desempenho das

atividades.

e Alta demanda e poucos profissionais: torna-se evidente uma equipe que esta com
sobrecarga de trabalho. E por isso faz necessario a ampliagcdo no quadro de

funcionarios para atenuar a alta demanda de atividades e processos.



6 CONSIDERAGOES FINAIS

Depreende-se, portanto, que o Plano de Gestdo de Riscos de 2023 é um
importante instrumento de controle do setor, o qual proporciona a oportunidade de
mitigacdo dos problemas, além de trazer maior previsibilidade aos resultados, reduzindo
os custos e ampliando a eficiéncia. Desta forma, além de influir nas agdes do setor, o
PGR de 2023 apresenta-se capaz de auxiliar no aperfeicoamento dos processos
operacionais na Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

Especificamente ao Gabinete da Reitoria, compreende-se a necessidade de
ampliar o quadro de servidores e colaboradores, almejando a melhoria na execugao de
tarefas com maior eficiéncia e eficacia. No entanto, entendendo-se a centralidade do setor
para a orientagcao e dinamismo nos fluxos de trabalho na instituicdo, se faz relevante a
padronizacao dos procedimentos operacionais, trazendo mais equilibrio a forma do
funcionamento do Gabinete.

Assim, a capacitacdo dos servidores e colaboradores e, fundamentalmente, a
adocgao de solugdes tecnoldgicas, auxiliarao no desenvolvimento de setor e ampliara sua

capacidade de atendimento.
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ANEXOS

A G D04 VW 10

A Planilha de Gestao de Riscos foi fundamental para a realizagdo das analises referente ao Gabinete da Reitoria, pois através

dela foram identificados e classificados os objetos analisados, suas causas e consequéncias. Também foi realizada a avaliagdo dos
riscos do setor o que envolve a possibilidade de controle. Para assim conseguir realizar medidas de melhorias ou tentar uma

implementacgéo para atenuar os riscos inerentes, melhorando o funcionamento do setor.



