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1. APRESENTACAO DO SETOR

1.1 Historico 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 Educacéo, com natureza juridica
de autarquia, mantida pela Universidade Federal do Delta do Parnaiba (codigo e-MEC
n® 17818).

A estrutura organizacional e o funcionamento da UFDPar, reger-se-ao por sua
lei de criacdo, pelo Estatuto, pelo Regimento Geral da Instituicdo, pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), pela legislacdo federal pertinente e valores
democréticos.

A Reitoria € 0 6rgdo maximo da administracdo de qualquer instituicdo de
ensino superior. As suas principais competéncias sdo planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar todas as atividades da Universidade.

O Gabinete da Reitoria da Universidade Federal do Delta do Parnaiba é
coordenado pela Chefe de Gabinete Nayara Aradjo Tavares, SIAPE 1635868, a
principal funcdo da chefia de gabinete é assessorar a Reitoria, cuidando para que as
decisGes tomadas pelo Reitor e Vice-Reitor, em exercicio da fun¢do, possam ser
efetivamente cumpridas, ficando sob sua responsabilidade a assisténcia direta e
imediata a eles, o relacionamento com todos os niveis de administracdo e com o
publico em geral, a transmisséo e controle da execucdo das ordens emanadas do
Reitor/Vice-reitor, a coordenacdo dos servicos de expediente, representacdo e
divulgacao, necessérios ao funcionamento do 6rgao.

Suplementar ao Gabinete, consta a Secretaria Administrativa, € um érgao de
suporte executivo as atividades da reitoria, com o objetivo de coordenar as demandas
oriundas da sociedade em geral, e o Servi¢o de Expedicédo de Oficios, que controla o
fluxo de documentos e oficios. O quadro € composto por 1 servidor efetivo, dois

servidores terceirizados e dois bolsistas da universidade.



1.2 Objetivos e Metas do Setor

OBJETIVOS E METAS

Objetivo Geral
O principal objetivo do Gabinete da Reitoria é assessorar o Reitor com uma

estrutura de apoio politico-administrativo.

Objetivos especificos
e Planejar, organizar e supervisionar a execucgao dos trabalhos a cargo do setor;
e Coordenar as agendas do Reitor;
e Assessorar 0 Reitor em assuntos de sua competéncia;
e Colaborar na preparacéo de relatorios e demais documentos de responsabilidade
da Administragao Superior da Universidade;
e Coordenar a divulgagéao de assuntos de interesse do Reitor;
e Articular as relacbes e ligacdes entre o Reitor e as demais autoridades da
Instituicdo, bem como com a sociedade em geral;

Metas

O Gabinete da Reitoria prioriza como meta um bom atendimento e
assessoramento as atividades administrativas ligadas a Universidade e ao Reitor.
Metas relativas ao objetivo especifico 1
Atender e executar de forma eficiente e agil.
Metas relativas ao objetivo especifico 2
Atualizar ao publico a agenda no sitio da Universidade.
Metas relativas ao objetivo especifico 3
Assessorar 0s processos que envolvem a Reitoria.
Metas relativas ao objetivo especifico 4
Produzir relatorios e demais documentos.
Metas relativas ao objetivo especifico 5
Ter um maior alcance nas divulgacoes.
Metas relativas ao objetivo especifico 6
Articular o processo de comunicagao para viabilizar as relacdes entre o Reitor e 0s

demais setores da instituic&o.



1.3 Organizacdo Administrativa

Reitor

Chefe de Gabinete

Fonte: Elaborado pelo Gabinete

A organizacdo administrativa do Gabinete da Reitoria da Universidade Federal
do Delta do Parnaiba dar-se-a pelo Reitor Prof. Dr° Alexandro Marinho de Oliveira,
nomeado pela Portaria n°® 2.120, de 10 de dezembro de 2019, do Ministério da
Educacao - MEC e pela Chefe de Gabinete, a assistente em Administracdo, Nayara

Araujo Tavares, nomeada pela Portaria n°® 242, de 30 de setembro 2021.



1.4 Infraestrutura Fisica do Setor

O Gabinete da Reitoria da UFDPar conta com um espaco destinado
exclusivamente ao Gabinete. Este espago conta com trés ambientes, sendo uma sala
com 3 mesas de escritorio, 6 cadeiras, 2 sofas, 1 ar condicionado, 1 frigobar, 1 armario
de duas portas, 3 computadores, 3 pequenos armarios de gavetas, 2 vasos com
plantas. O outro espaco € a copa que conta com 1 frigobar e 1 pia. Por ultimo, um

banheiro social.

Figura 1. Gabinete da Reitoria em Parnaiba/Pl e Sala do Reitor da UFDPar.

A sala da Reitoria fica em anexo com o Gabinete da Reitoria e conta com um
espaco exclusivo, planejado, moderno e amplo. A sala do Reitor possui 1 mesa de
reunido, composta por 10 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, 1 laptop e 1 televisor. Dentro da sala do Reitor possui

mais um banheiro social.



2. IDENTIDADE ESTRATEGICA

O Gabinete da Reitoria identifica-se como suporte administrativo ao Reitor
da UFDPar. Tendo como objetivos a coordenacéo das relacdes internas e externas

do Reitor, assim como o0 assessoramento em suas atividades.

2.1 Missao

Coordenar as relacdes e as atividades politico-administrativas da Reitoria.

2.2 Visao
Ser referéncia em assessoramento de atividades administrativas ligadas ao

Reitor.

2.3 Valores

Etica, transparéncia, exceléncia, eficiéncia.
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2.4Cadeia de Valores

[ Cadeia de Valor - Gabinete da Reitoria

Fonte: Elaborado pelo Gabinete

Administrativa

Eficiéncia
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2.5 Mapa Estratégico

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 ligadas ao Reitor.

Fonte: Elaborado pelo Gabinete
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3. OBJETIVOS, INDICADORES E INICIATIVAS
3.1Objetivos Estratégicos

Desenvolver a melhor utilizacdo dos acervos

Estimular a adocéo de tecnologias inovadoras

Definir politicas de apoio para o gabinete

Aperfeicoamento dos processos administrativos

Adequar a politica de comunicacéao interna do Gabinete

3.2 Indicadores Estratégicos

e Introducédo do Planejamento Operacional Padrédo (POP)

3.3 Iniciativas Estratégicas
e Adicionar a solicitacdo de reunides
e Adicionar a solicitacdo de assinaturas

e Criar uma central de Servicos
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4. METODOLOGIA APLICADA
4.1 Andlise de SWOT

A analise SWOT é importante para qualquer organizacdo e serve como

estratégia com relacdo a conhecer os pontos fracos e fortes que estdo dentro e fora
do ambiente da organizacéo. (RODRIGUES et al.)

Para o diagnostico das informacfes levantadas a respeito das atividades

executadas pelo Gabinete da Reitoria dentro do Plano Estratégico, foi utilizado um

método pratico chamado Matriz de Analise S.W.O.T., onde: Strenghts (for¢as) do

ambiente interno do Gabinete; Weakenesses (fraquezas) enddgenas do Gabinete;

Opportunitties (oportunidades), apresenta 0s aspectos positivos e exdégenos do

Gabinete; e Threats (ameacas) alude aos aspectos negativos exdgenos.
MATRIZ SWOT DO GABINETE DA REITORIA

Equipe administrativa
qualificada

Espaco proprio e exclusivo
Reconhecimento dentro do
corpo técnico

Maior parte do acervo

digitalizado

Atualizacéo das atividades
inerentes a Instituicdo e
Reitoria

Atualizagdo das publicagdes
oficiais

Infraestrutura predial nova

Equipe reduzida

Caréncia de profissionais
Sobrecarga de tarefas
Impossibilidade de expansao
Politicas de acervo
desatualizadas

Acesso a todos os setores
administrativos da instituicéo
Aproximacdo com o publico
em geral

Inser¢do em novas politicas-
administrativas

Agilidade nos processos
Informatizacao

Falta de concursos publicos.
Alteraces institucionais
durante a implantacéo da
UFDPar

Caréncia de novos sistemas

14



(N N (NN

4.2 Balanced ScoreCard

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

MISSAO VISAO

Coordenar as relagOes e as atividades politico-administrativas da Ser referéncia em assessoramento de atividades administrativas ligadas ao
Reitoria. Reitor.

Perspectiva | Objetivos Indicadores Metas

S

RESULTADO
S

Efetividades dos processos

N° de processos e
documentos

100% dos processos e documentos entregues

Aprimorar o canal de comunicagdo com os setores e o
publico geral

Ouvidoria

Assessoramento de comunicagdo para reitoria

USUARIOS

Publico externo ( publico geral, sociedade)

Atendimento

Atender toda demanda

Publico interno (stakeholders internos)

Atendimento

Atender toda demanda

PROCESSOS

Melhorar a gestdo dos processos

Criar sistemas especificos para aperfeicoamento
dos processos

MODERNIZ
ACAO

Assegurar a disponibilidade de sistemas essenciais de
TI

N°- de sistemas,
ferramentas de Tl
adquiridos, licenciados
e disponibilizados

100% dos sistemas, ferramentas de Tl adquiridos,
licenciados e disponibilizados no periodo
estipulado

PESSOAS

Prover um ambiente adequado as necessidades
administrativas

Acdes de adequagao,
investimento em
infraestrutura

Acgdes e planos para melhorias na infraestrutura no
prazo estipulado
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Aumentar o quantitativo de servidores

N°- de contratagcdes

realizadas

100% das contratagoes realizadas para o periodo
estipulado

FINANCAS

Aumentar o quantitativo de servidores

N°- de contratagGes

realizadas

100% das contratagdes realizadas para o periodo
estipulado

4.3 5W2H

O 5W2H é uma forma organizada de estruturar 0 pensamento antes de implantar alguma solucdo. Sua denominacgéo tem

origem na lingua Inglesa, sendo os “5W” correspondentes as palavras What, When, Why, Where e Who, e os “2H” a palavra How e

How Much, que correspondem ao portugués, respectivamente, o que, quando, por que, onde, guem, como e quanto (NAKAGAWA,

2017).

W 2H

Obietivos What Why Where When Who How How Much

) (O qué?) (Por qué?) | (Onde?) | (Quando?) | (Quem?) (Como?) (Quanto?)
Criar uma Centr_al de P_ara Gabinete Nos STI/Gabi Devera ser
Central de servigcos administrar d " desenvolvido Em

. 2 a proximos | nete da .
Servigos especifica as o . de acordo previsao
. Reitoria 6 meses | Reitoria
para para as atividades com as

16



melhorar as
atividades

do Gabinete
da Reitoria

atividades
do Reitor

de forma
tecnolégica

demandas e

atividades do

Gabinete da
Reitoria

Fonte: Elaborado pelo Gabinete da Reitoria
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5. PLANEJAMENTO DO SETOR

As trés fases do planejamentos organizacionais sao fundamentais para o
sucesso da instituicdo: enquanto o nivel estratégico define a viséo, o tatico desdobra
esse alvo em planos menores, que por sua vez serdo executados através dos

procedimentos delimitados no plano operacional.

O gabinete da reitoria tem como objetivos: planejar, organizar e supervisionar
a execucdo dos trabalhos a cargo do setor; coordenar as agendas do Reitor;
Assessorar o Reitor em assuntos de sua competéncia; colaborar na preparagéo de
relatérios e demais documentos de responsabilidade da Administracdo Superior da
Universidade; Articular as relagcdes e ligacdes entre o Reitor e as demais autoridades

da Instituicdo, bem como com a sociedade em geral.
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Planejamento Operacional

O gabinete da reitoria tem como objetivos: planejar,
organizar e supervisionar a execucdo dos trabalhos a cargo do
setor; coordenar as agendas do Reitor; Assessorar 0 Reitor em
assuntos de sua competéncia; colaborar na preparacdo de
relatorios e demais documentos de responsabilidade da
Administragdo Superior da Universidade; Articular as relagdes e
ligagOes entre o Reitor e as demais autoridades da Instituicéo,

bem como com a sociedade em geral.

Planejamento Tatico

Atender e executar de forma eficiente e agil.

Atualizar ao publico a agenda no sitio da Universidade.
Assessorar 0s processos que envolvem a Reitoria.

Produzir relatérios e demais documentos.

Ter um maior alcance nas divulgacoes.

Articular o processo de comunicacgao para viabilizar as relacdes

entre o Reitor e os demais setores da instituicao.

Planejamento Estratégico

Para continuar sendo referéncia nas atividades ligadas ao
Reitor, o gabinete da reitoria possui em seu planejamento acoes
de desenvolvimento, definicdes de politicas de implementacéo.
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6. RESULTADOS

Conforme os objetivos e metas tragados no plano, espera-se que possam ser
alcangados em curto a médio prazo. Dessa forma, dentro do Gabinete da Reitoria,
espera-se gue seja avaliado e acompanhado os objetivos e metas, assim como, sejam
verificados os indicadores.

e A priorizagcdo da comunicacdo por e-mail serd feita em curto prazo;

e A central de servicos para gerir, agendar reunibes e viagens devera ser
realizada a curto prazo;

e A priorizacdo de desenvolvimento dos fluxos de processos em meédio prazo;

e Criacdo de e-mail por demanda deverd ser concluida em curto prazo.
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