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MENSAGEM

“O grupo de trabalho criado para sistematizagdo do PDU/Proad apresenta ao Reitor da
UFF o Plano de Desenvolvimento de Unidade para o periodo de 2020-2023.

A proposta elaborada é o resultado de um processo coletivo, que foi iniciado com um
diagndstico ambiental da Proad, através de evidéncias, entrevistas com os clientes internos que
demandam servigos da Pro-Reitoria, assim como também recomendac¢des de auditorias internas
e externas.

Em decorréncia da sugestéo de PDI (Plano de Desenvolvimento Institucional UFF 2018-
2022) a ser aprovado pelo egrégio Conselho Universitdrio, tem como eixo central a
Reorganizacdo pds-expansdo (Reuni), visando o aperfeicoamento da gestdo universitdria nas
atividades competentes a esta Pré-Reitoria.”

Vera Lucia Lavrado Cupello Cajazeiras
Pro-Reitora de Administragdo
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INTRODUCAO

O planejamento para as instituicdes publicas é imprescindivel para um maior
conhecimento sobre a organizacdo e para criar um consenso entre os dirigentes das unidades
sobre as prioridades da Instituicdo, bem como para atém-de alinhar esforcos para o alcance dos
objetivos estratégicos. O planejamento na UFF é dividido em estratégico, tatico e operacional.

No que tange ao planejamento estratégico tem-se uma visdao de longo prazo, representado
pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). No plano tatico tem-se uma visdao de médio
prazo, representado pelo Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU). E, por fim, tem-se o
planejamento operacional com uma visdao de curto prazo.

' Visdo da Universidade
i Foco no longo Prazo

E Objetivos Gerais
é Planos Genéricos

Visdo por Unidades de negdcio
Foco no médio prazo

Defini¢do das principais acdes por
Coordenacgdes

i Vis3o por tarefas rotineiras;

. Foco no Curto prazo;

é Definigdo de Objetivos e resultados
especificos.

Neste contexto, este PDU pretende apresentar planejamento tatico para os anos de 2020-
2023 no ambito daPré-Reitoria de Administracdo, propor uma reestruturacdo administrativa e
organizacional para melhor atender aos objetivos delimitados no PDI UFF 2018-2022, como
também atender praticas eficientes e legais nas suas atribuicdes.
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1 —HISTORICO

A Pré-Reitoria de Administragao, doravante denominada PROAD, é 6rgao integrante
daadministracdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculada diretamente
aReitoria, cuja criacdo, originada na Decisdo GAR n? 07/2010, de 13 de outubro de 2010,
foiaprovada e rerratificada pela Decisdo n? 38/2011 e pela Resolugdo n? 15/2011, ambas de 27
deabril de 2011, do Egrégio Conselho Universitario, conforme segue:

“1 - Rerratificar a cria¢do da Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD, vinculada

a Reitoria, conforme determinado pela Deciséo n®. 38/2011 e pela Resolugdo
ne. 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, do Egrégio Conselho Universitdrio.
a) A Pro-Reitoria de Administragdo - PROAD foi criada pela portaria n®. 43.512,
de 10 de dezembro de 2010, a partir da DecisGo GAR n®. 07/2010, de 13 de
outubro de 2010, em decorréncia do parcelamento de sua estrutura que foi
absorvida pela Prefeitura Universitaria (PREUNI).
2 - A Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD terd por finalidade o
desenvolvimento de atividades de Transporte, Seguranca e Logistica,
Coordenag¢do de Compras de Material e Contratos, de Administragcdo
Financeira e de Protocolo, bem como serd responsdvel pelas Licita¢bes, através
do planejamento, orientagcdo, supervisdo, coordenac¢do, administracdo e
execucdo das referidas atividades.

3 - Fica aprovada a estrutura organizacional da Pro-Reitoria de Administra¢do -
PROAD, na forma dos Anexos |, Il e lll, respeitando-se o quantitativo de chefias
estabelecido na Portaria Ministerial n®. 1.407 de 26/12/1996.

4 - Os orgdos que compGéem a estrutura organizacional da Pré-Reitoria de
Administragdo - PROAD terdo suas atribuicbes estabelecidas no Regimento
Interno.

5 - Fica revogada a portaria n® 43.512, de 10 de dezembro de 2010 e
convalidados os atos dela decorrentes.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.”

Em 2019, apds uma reestruturacdo administrativa, conforme Regimento Interno publicado no
Boletim de Servico n° 161/2019, a PROAD deixou de desenvolver as atividades de transporte, seguranca e
logistica, que passou a ser de competéncia da Superintendéncia de Opera¢des e Manutencdo (SOMA),
para melhor estruturar e fortalecer as atividades de administracdo financeira, compras de materiais,
licitagOes, contratos e protocolo.
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2 — ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Atualmente, a Prd-Reitoria de Administracdao é uma unidade administrativa diretamente
vinculada ao Reitor da UFF, sendo responsavel por gerenciar e coordenar as acdes e a execugao
das rotinas administrativas pertinentes aos servicos de compras e licitacGes, celebracdo e
gerenciamento de contratos administrativos, autuacdo de processos, recebimento e expedicdo
de correspondéncias, objetivando viabilizar a adequada consecucado das atividades finalisticas da
Instituicdo; coordenar e supervisionar o Sistema Unificado de Compras, por meio do Comité
Gestor de Suprimentos; e desenvolver as atividades de planejamento de compras, contratacdes
e licitacOes, e modernizacdo administrativa nas esferas especificas de sua competéncia.

Assistente da
Pro-Reitoria

Coord. Geréncia Plena
Administracao Coord. Contratos Coord. Licitacao Coord. Material de Comunicagao

Financeira Adm.

Divisao
Orgamentdria e
Financeira

Divisao de Divisao de
Contratos Compras

Divisao de Divisao de
Analise e Registro Gestaoe
Contabil Fiscalizacao
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QUADRO DEMONSTRATIVO DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO DA UFF
VINCULADA A REITORIA.
CARGO/ DENOMINA(;AO -
UNIDADE FUNCAO N° CARGO/FUNCAO CDIFG
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO 1 Pro-Reitor CD-2
1 Assistente FG-1
Geréncia PIen.a .de Ct:fmunlcagao 1 Coordenador cD-4
Administrativa
1 Coordenador CD-4
Coordenacgao de Materiais
1 Chefe FG-1
Coordenagao de Administragao 1 Coordenador cD-4
Financeira ) Chefe FG-1
" 1 Coordenador CD-4
Coordenagao de Contrato
2 Chefe FG-1
1 Coordenador CD-4
Coordenacao de Licitagao 3 Pregoeiros FG-1
1 Pregoeiro FG-2
*Dependendo da disponibilidade de Cargos.
SIGLA DOS ORGAOS NO SIORG-UFF
UNIDADE SIGLAS COD.SIORG
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO PROAD 1321
COORDENACIT\O DE ADMINISTRACIT\O FINANCEIRA CAF/AD 1334
DIVISAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DOFI/CAF/AD 2328
DIVISAO DE ANALISE E REGISTRO CONTABIL DARC/CAF/AD 2327
COORDENACAO DE CONTRATO CCON/AD 2331
DIVISAO DE CONTRATOS DCONT/CCON/AD 2333
DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DGF/CCON/AD 2332
COORDENACAO DE LICITACAO CLI/AD 2334
COORDENACAO DE MATERIAIS CMAT/AD 2335
DIVISAO DE COMPRAS DCOM/CMAT/AD 2336
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2.1 — DAS COMPETENCIAS DAS COORDENACOES

2.1.1. Geréncia Plena de Comunicagdo Administrativa (GPCA/AD)

Dentre as principais competéncias e responsabilidades, cabe a Geréncia planejar,
coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a gestao de Comunicacao
Administrativa e de Documentos pertinentes as atividades de Protocolo; realizar o atendimento
ao usuario interno e externo, por telefone e presencial, em servigos de protocolo; executar as
atividades de autuacao de documentos avulsos para formacdo de processos administrativos nao
digitais, tais como: classificagdo, montagem, registro e distribuicdo; executar as atividades de
autuacgdo de processos digitais no Sistema Eletronico de Informagao (SEI), tais como: abertura de
processo, digitalizagdo de documentos para inclusdao no sistema, autenticagdo de documentos
digitalizados, conversdao de processos fisicos em digitais; realizar as atividades de abertura de
novos volumes, anexagdo, apensagdo, desentranhamento, e desmembramento em processos
administrativos; planejar e executar as atividades relacionadas a expedicao das
correspondéncias, telegramas e objetos postais a Empresa dos Correios e Telégrafos, tais como:
o controle e o acompanhamento dos servicos de envio e entrega dessas correspondéncias e
realizar a conferéncia dos servicos constantes nas faturas recebidas; Prestar assessoria técnica e
operacional as Unidades Protocolizadoras da UFF.

2.1.2. — Coordenacgdo de Licitagcéo (CLI/AD)

Dentre as principais competéncias e responsabilidades, cabe a Coordenagdo receber,
analisar, orientar, controlar, providenciar e gerenciar a execugao dos procedimentos licitatérios,
em todos os tipos de aquisicao, contratacao de servigos, obras, locacdes e aliena¢des; executar
as atividades relativas a instauracdo de processo e julgamento das licitacdes de interesse da UFF,
com observancia da legislagdo especifica; dar suporte no planejamento anual das compras e
contratagdes, orientagdes relativas a prazos, procedimentos e estratégias a serem adotadas;
atuar no controle e prevengao de falhas e infracdes desde o recebimento do processo a
finalizagdao da condugdo das licitagdes, sejam elas eletrdonicas ou presenciais; orientar e participar
aos gestores demandantes sobre as dificuldades e questdes que possam surgir durante a
execucdo dos processos; efetuar atendimento ao publico interno e externo; executar tarefas
pertinentes a Coordenacdo que Ihe forem atribuidas pela Chefia Superior.

2.1.3. — Coordenagdo de Contratos (CCON/AD)

Dentre as principais competéncias e responsabilidades, cabe a Coordenacdo analisar,
orientar, acompanhar, controlar e administrar os processos relativos as contratagdes de servigos
sob o regime de execucdo indireta no ambito da Prd-Reitoria de Administracdo, realizar
procedimento administrativo para novas contratagdes a partir dos dados fornecidos pelas
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Unidades solicitantes; auxiliar e orientar os requisitantes dos servicos na elaboracdo de
documentos relativos as fases de planejamento das contratagdes (formalizagdo de demanda,
estudos preliminares e gerenciamento de riscos); analisar os documentos relativos as fases de
planejamento e elaborar Termos de Referéncia de prestacdo de servicos de abrangéncia comum,
com excecdo de servicos que, pela especificidade, necessitam ser expedidos por drea técnica,
como servicos de TI, obras, readequacbes e reformas; dar suporte a Pro-Reitoria de
Administragdao, analisando todos os processos encaminhados por ela e assessorando-a nos
assuntos de sua competéncia; realizar atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual
relativas aos contratos com regime de dedicacao exclusiva de mado de obra; acompanhar os aspectos
administrativos da execuc¢do dos servicos nos contratos no dmbito das obrigacGes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento; elaborar
relatorios gerenciais referentes a sua esfera de competéncia, quando solicitado; efetuar
atendimento ao publico interno e externo; executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela
chefia superior.

2.1.4. Coordenagdo de Administracéo Financeira (CAF/AD)

Dentre as principais competéncias e responsabilidades, cabe as fungdes de coordenar,
administrar e controlar todas as atividades relacionadas com a execu¢do orcamentdria e
financeira dos recursos gerenciados pela PROAD; elaborar relatérios gerenciais referentes a
execugao orgamentadria e financeira no ambito da PROAD; acompanhar todas as alteragdes que
ocorram nos sistemas gerais de execu¢do orcamentaria, financeira/tributarios federais, estaduais
ou municipais; fazer a interlocugao entre as demais coordenagdes subordinadas a PROAD;
atender diligéncias internas e externas; efetuar atendimento ao publico interno e externo;
exercer outras competéncias de mesma natureza que lhes forem atribuidas pelo Pré-Reitor.

2.1.5. Coordenagdo de Materiais (CMAT/AD)

Dentre as principais competéncias e responsabilidades, cabe a Coordenacdo analisar,
orientar, acompanhar, controlar e administrar os processos relativos as aquisicdes de materiais,
contratagcdo de servigos eventuais e requisigbes de passagens; realizar procedimento
administrativo para novas aquisicdes a partir dos dados fornecidos pelas Unidades solicitantes;
auxiliar e orientar os requisitantes dos materiais na elaboragao de documentos relativos as fases
de planejamento das contratacdes; analisar os documentos relativos as fases de planejamento e
elaborar os Termos de Referéncia dos materiais comuns as diversas unidades da UFF, com
exceg¢ao de materiais que, pela especificidade, necessitam ser expedidos por area técnica, como
materiais de TI; dar suporte a Pré-Reitoria de Administragao, analisando todos os processos
encaminhados por ela e assessorando-a nos assuntos de sua competéncia; elaborar relatérios
gerenciais referentes a sua esfera de competéncia, quando solicitado; efetuar atendimento ao
publico interno e externo; executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia superior.
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3 — INFRAESTRUTURA FISICA

A PROAD concentra suas atividades no primeiro andar do prédio da Reitoria, situado a
Rua Miguel de Frias, 09, Icarai, Niterdi — RJ. Possui dependéncias também em estrutura anexa a
Reitoria (GPCA), como também no campus do Mequinho, localizado a Rua Jansen de Melo, 174,
Centro. Complementando sua estrutura fisica, os Protocolos Setoriais, vinculados a GPCA
encontram-se nos Campus do Gragoatd, Praia Vermelha, Valonguinho e Hospital Universitario
Antonio Pedro.

4 — PERFIL DO CORPO TECNICO

O quadro de pessoal Técnico-Administrativo da PROAD é composto, atualmente, por 79
servidores, que atuam diretamente nas atividades-fim da Pré-Reitoria de Administragao.

Estes, por sua vez, foram classificados—por classe-funcional, sexo e tempo de servico
publico, conforme graficos demonstrados a seguir .

Composicao por Sexo

mF46%

M 54%

Fonte: PROAD
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Tempo de Servigo na Adm Publica

\:3/

M0ab5anos

m06a 10 anos

m11a20anos
m21a30anos

m31a48anos

Fonte: Portal da Transparéncia

Neste contexto, importante destacar a necessidade de cuidar da gestdao de conhecimento,
registrando a sabedoria, experiéncia e histérico dos profissionais como estratégia fundamental
para minimizar o lapso administrativo decorrente da rotatividade dos profissionais.

Também torna-se evidente a necessidade de investimento em capacitacdo dos quase 50%
de servidores que possuem menos de 10 anos de servico publico, possibilitando a continuidade
dos servigos com eficiéncia e segurancga.

Ainda em relacdo ao perfil profissional, destacamos a presenca de diversos cargos
extintos ou em extin¢do, conforme Decreto 9.262, de 09/01/2018, que ndo sdo passiveis de
reposicdo quando da aposentadoria, conforme demonstrado a seguir.
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Situagao dos Cargos | Postos

B Administrador 5%

B Almoxarife 1%

B Arquivista 6%
Assist. Adm 55%

B Aux. Adm 6%

B C. Mestre Oficio 3%

H Contador 3%

M Economista3%

= OP. MAQ.LAVANDERIA 1%
Pintor 1%

M Secretario Executiva 1%

M Tec. Em arquivo 5%
Tec. Assuntos Educacionais 1%
Tec. Contabilidade 4%
Tec. Edificagbes 3%

Telefonista 1%

Decreto 9.262/2018

Considerando que estes representam cerca de 15% da forca de trabalho lotada na Pré-
Reitoria, diante da aposentadoria dos mesmos, serd necessdria uma reestruturacao
administrativa, podendo ser gerada uma demanda para contratacdo de servicos de execucdo
indireta (terceirizacdo).

5—PLANEJAMENTO TATICO

O planejamento estratégico conceitua-se como metodologia gerencial que permite
estabelecer a direcao a ser seguida pela organizacao, visando a maior interagcdo com o ambiente.
Trata-se de um processo continuo durante o qual sdo definidos e revisados a missdao da
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organizacgao, a visdo do futuro, os objetivos e os projetos de intervencdo que visam a mudanca
desejada. Portanto, o nivel estratégico esta voltado aos objetivos do 6rgao e a sua eficacia e
efetividade.

O planejamento tatico, por sua vez, é a metodologia administrativa cuja finalidade é
otimizar determinada area de resultado, e n3o a organizagdo como um todo. E nele que se
verifica a decomposicdao dos objetivos, estratégias e politicas gerais estabelecidos no
planejamento estratégico em metas e objetivos mais circunscritos.

O planejamento tatico tem abrangéncia mais limitada, em nivel departamental. Por se
tratar de plano mais especifico, as decisdes podem ser tomadas por pessoas que ocupam cargos
de alta direcdo no préprio departamento. Ressalta-se o menor intervalo de tempo em que as
acdes sao executadas, geralmente no periodo de um a trés anos, mensurando a¢des para futuro
mais proximo do que ao que o planejamento estratégico visa, ou seja, em médio prazo.

Por fim, quanto ao planejamento operacional, dele decorrem as agdes e metas setoriais
tragadas em nivel tatico para atingir os objetivos definidos nas decisdes estratégicas. Neste
modelo, os envolvidos executam as a¢des em curto prazo, geralmente no periodo de trés a seis
meses. Em sintese, trata-se da formalizagao, principalmente por meio de documentos escritos,
das metodologias de desenvolvimento e implementagao de resultados especificos a serem
alcangados pelas areas funcionais do érgao.

Com base nessas definicdes de planejamento, verifica-se que as metodologias dispostas
nos planejamentos tatico e operacional sdao as que melhor se enquadram na estratégia da
PROAD. Isso porque os trabalhos propostos na revisao do PDI 2018-2022 possuem as seguintes
caracteristicas:

a) Especificam agbes de médio prazo.
b) Decorrem, em grande parte, de decisdes tomadas pela alta direcdo da prépria UFF;

c) Envolvem a execucdo de a¢Ges e metas a serem aplicadas em curto prazo pela equipe
da PROAD.

5.1. Missdo

A missao de uma organizagdo € a sua finalidade, sua razao de ser. O critério de sucesso
definitivo para uma organizag3o é o desempenho no cumprimento da miss3o. E o porqué de sua
existéncia. Desta forma, a PROAD apresenta sua missao:

“Cumprir os preceitos legais e responsaveis no desempenho de suas atividades de execugao de
servicos, aquisi¢bes, licitacdes e comunicagdes administrativas, assessorando toda a
Universidade Federal Fluminense, no que lhe couber.”
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5.2. Visdo

A visdo é a idealizacdo de um futuro desejado. E expressa de forma sucinta e inspiradora,
pois deve sensibilizar as pessoas que atuam na organizagao, assegurando a sua mobilizagao e
alinhamento aos temas estratégicos. E responsdvel por nortear as convic¢des que convergem
para uma situagao em que se deseja chegar num determinado periodo de tempo. Desta forma, a
PROAD apresenta como visao:

“Ser reconhecida como uma Pro-Reitoria de exceléncia na proposi¢cao e promo¢ao da execugao
administrativa, facilitando o desenvolvimento institucional, de modo inovador e sustentavel.”

5.3. Principios

Os principios sdo os valores ideais de atitude, comportamento e resultados que devem
estar presentes nos colaboradores e nas relagdes com clientes, fornecedores e parceiros.

Segundo VERGARA (2004), os valores sdo um conjunto de sentimentos que estruturam,
ou pretendem estruturar, a cultura e a pratica da organizagcdao. Normalmente, os valores surgem
agregados a missao, como uma simples relagdao ou de forma mais elaborada, como crengas ou
politicas organizacionais. Os valores representam um conjunto de crengas essenciais ou
principios morais que informam as pessoas como devem reger 0s seus comportamentos na
organizagao.

Os valores incidem nas convicgdes que fundamentam as escolhas por um modo de
conduta tanto de um individuo quanto em uma organizacdo. S3o guias ou critérios para os
comportamentos, atitudes e decisdes de todas e quaisquer pessoas, que no exercicio das suas
responsabilidades, e na busca dos seus objetivos, estejam executando a missdo, na direcdo da
visdo.

Desta forma, a PROAD apresenta seus principios:

Etica;

Inovagao;

Transparéncia;

Trabalho em equipe;

Zelo com a coisa publica;
Compromisso institucional;

Visdo sistémica e estratégica;

vV V V ¥V V V VYV V

Responsabilidade socioambiental

PDU elaborado em 2020
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5.4. Diagndstico da Unidade

KEquipe capacitada; \ f eDificuldade em estabelecer prazos \
nos periodos de demandas que
extrapolam a capacidade de execugao
das atividades da equipe;

eQuantidade de servidores insuficiente
em alguns setores

eDificuldade no uso meios
informatizados por alguns servidores;

eCentralizagdo de saberes especificos

eIntegracdo entre os Setores da Pré-
Reitoria;

*Bom controle das atividades
desenvolvidas e fluxos dos processos;

eQualidade no atendimento ao publico
interno e externo

eInformatizagdo de processos;

Ambiente Ambiente em alguns servidores;
Interno - Interno - *Auséncia de conhecimento técnico
acerca das particularidades das
FORCAS Fraquezas Unidades e a diversidade de materiais
\_ da UFF )
Ambiente Ambiente
Externo - Externo - o
*Bom relacionamento com os demais Oportunidade Ameagas eMudangas frequentes na legislagdo;

*Restri¢Ges orcamentarias;

eConcentragdo das demandas para
execugado de recursos e recolhimento
de impostos em curto espago de
tempo;

eIndisponibilidade de sistemas;

setores da Universidade;

eBom relacionamento com setores de
outras instituicdes federais que
possibilitam troca de experiéncias;

/

\
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5.5. Iniciativas, Indicadores e Metas

Objetivos estratégicos do
PDI 2018-2022 UFF

Iniciativas ou Acoes

Metas

Indicadores

Setor Responsavel

Capilarizar o alcance de
metas do PDI 2018-2022 nas

Construcdo do PDU

Publicacdo do PDU no Boletim de Servico até

Publica¢do do PDU no

PROAD
Unidades Administrativas e PROAD 2020 Outubro/2020 Boletim de Servicos
Académicas
Ofertar 1 curso po.r semestre para form;?gao de N@ de cursos realizados
gestores e fiscais de contratos até até dezembro/2022 CCON/AD
dezembro/2022
Ofertar 1 curso por semestre para capacitacao de | N2 de cursos realizados CCON/AD e
fiscais de contrato setoriais até dezembro/2022 até dezembro/2022 PROGEPE
Ofertar pelo menos 2 treinamentos por ano para
utilizacao do SIACompras e solicitaces de N2 de treinamentos
materiais e servicos eventuais por meio de realizados até CMAT/AD
dispensa de licitacdo, inexigibilidade ou adesao a dezembro/2022
o Promover capacitagao atas de registro de prego
Capacitacdo de docentes, . . o
. . . aos servidores e Proporcionar curso de capacitagdo 1 vez ao ano .
técnicos administrativos e . N2 de cursos realizados GPCA/AD e
tores gestores da PROAD e | para os servidores da GPCA/AD para uso do SEl e até dezembro/2022 PROGEPE
ges Unidades afins atividades de Protocolo até dezembro/2022
apaciionio s stealiacto de procedmentos de_ | e de reinamentos
P ~ & ¢ P . realizados até CMAT/AD
execucdo de compras para as unidades gestoras
dezembro/2022
da UFF
Produzir, divulgar e atualizar materiais de apoio GPCA/AD,
Material de Apoio para todas atividades N2 de materiais CCON/AD,
realizadas na Coordenacdo/Divisdo/Setor até produzidos e divulgados | CMAT/AD, CLI/AD e
dezembro/2022 PROAD
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Objetivos estratégicos do
PDI 2018-2022 UFF

Iniciativas ou Acoes

Metas Indicadores Setor Responsavel
. . . GPCA/AD,
e 7" | wdematerie | ccoun
Coordenacdo/Divisdo/Setor até dezembro/2022 produzidos e divulgados | CMAT/AD, CLI/AD e
PROAD
Criar e manter atualizado um banco de dados das . GPCA/AD,
legislacOes vigentes e mais utilizadas por todas as Criacdo do banco de CCON/AD,
gisia 8 ~ . P dados CMAT/AD, CLI/AD e
Coordenactes até dezembro/2022 PROAD

Proporcionar cursos 1 vez por ano para os
servidores da area sobre a legislacdo referente a
retencdo de tributos até dezembro/2022

N¢ de cursos ofertados

CAF/AD e PROGEPE

Revisar e Atualizar a Carta de Servicos da PROAD

Atualizacao da Carta de

até dezembro/2020 Servigos PROAD
T ienicos relimnares, Pescuios de Precose. CMAT/AD,
AR $05€ | Ne de cursos ofertados | CCON/AD, CLI/AD e
Termos de Referéncia e solicitacdes de materiais/ PROGEPE

servicos até dezembro/2022

Proporcionar cursos de capacitacao externa para
os servidores das areas de contratos e licitagdes

N¢ de cursos realizados

CLI/ CCON, PROAD

sobre Planilha de Custos e Fomacdo de Precos até | e servidores atendidos e PROGEPE
dezembro/2020
Publicacdo no Boletim de Servigos o Regimento Publicacdo do
atualizado da PROAD, com aprovacdo do CUV, até | Regimento no Boletim PROAD

dezembro/2020

de Servicos
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Objetivos estratégicos do
PDI 2018-2022 UFF

Iniciativas ou Acoes

Metas

Indicadores

Setor Responsavel

Atualizacdo e/ ou construcdo
dos regimentos das Unidades
Administrativas e

Construir, aprovar e
publicar o novo

Mapeamento e implementacao de processo de

N A . pagamento dos contratos de servigos Implementacao no SEI CCON/AD
Académicas em consonancia | Regimento Interno da - .
terceirizados no SE| até dezembro/2020
com o novo estatuto e PROAD
regimento interno da UFF
Mapeamento e implantacao dos processos de
pedidos de materiais e servigos eventuais através ~
) Impl t SEI CMAT/AD
do SIA, dispensa incisos |, Il e IV no SEI até mplementagao no /
dezembro/2020
Mapeamento e implantacao dos processos de ~
. Impl t SEI CMAT/AD
inexigibilidades no SEl até dezembro/2020 mplementagao no /
' o Mapeamento de Mapfamento e mp{ementagao dos processos de i
Racionalizag¢do do fluxo de Processos e ades3o a atas de registro de precos sem termo de | Implementag3o no SEI CMAT/AD
int isando & .
processos in ernqs, VLsan oa Implementacdo no contrato no SEI até dezembro/2021
des'burocratlz'a'gﬂao,' Sistema Eletrénico de | Mapeamento e implementagdo dos processos de
celeridade e eficiéncia Informacdes pagamento de anuidade no SE| até Implementac3o no SEI CMAT/AD

dezembro/2021

Mapeamento e implementacao dos processos de
licitacdes de materiais decorrentes de
planejamento do SIACompras no SEl até
dezembro/2020

Implementacao no SEI

CMAT/AD E CLI/AD

Mapeamento e implementacao dos processos de
apuracao de irregularidades de fornecedores e
aplicacdo de penalidades no SEl até
dezembro/2020

Implementacao no SEI

CCON/AD,
CMAT/AD, CLI/AD e
PROAD

PDU elaborado em 2020
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Objetivos estratégicos do
PDI 2018-2022 UFF

Iniciativas ou Acoes

Metas

Indicadores

Setor Responsavel

Mapeamento e implementacao dos processos de
contratacdo de servicos terceirizados no SEl até
dezembro/2020

Implementacao no SEI

CCON/AD

Mapeamento e implementag¢do do processo de
regularizacdo fiscal de fornecedores até
dezembro/2020

Implementacao no SEI

CAF/AD e PROAD

Mapeamento e implementacao dos processos de

fiscalizacao de contratos de servicos terceirizados | Implementagdo no SEI CCON/AD
no SEl até dezembro/2020
Mapeamento e implementacao dos processos de Implementacio no SEI CCON/AD,
licitacdo no SEI até dezembro/2020 P ¢ CMAT/AD e CLI/AD

Elaborar e aprovar o Plano de Centralizacao das
UASGs em atendimento a Portaria 13.623, de
10/12/2019, do Ministério da Economia

Aprovacao do Plano

PROAD e PROPLAN

Plano de Centralizacao
das UASGs

Levantar as necessidades dos setores envolvidos
com os processos de contratos e demais
processos relacionados, para formalizacdo de um
documento Unico cujo objetivo é conseguir
orgamentos junto a empresas que prestem os
servicos de Tecnologia da Informacao, pra
implantacao de um Sistema de Gestao de
Contratos até junho/2021.

Implantacdo do Sistema
de Gestao de Contratos

CCON/AD e STI

PDU elaborado em 2020
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Objetivos estratégicos do
PDI 2018-2022 UFF

Iniciativas ou Acoes

Metas

Indicadores

Setor Responsavel

Sistema de Gestao de
Contratos

Levantar as necessidades e viabilidade para
contratacao de servigos continuados de
outsourcing para operacdo de almoxarifado
virtual até dezembro/2021

Implantacao do
Almoxarifado Virtual

CCON/AD e
CMAT/AD

Almoxarifado Virtual

Elaboracao, adaptacdo ou aquisicdo de sistema
gue viabilize a elaboracao, numeracgao e

Documentos avulsos

GPCA/AD, PROAD e

tramitacdo eletronica de documentos avulsos na eletrénicos STI
UFF até marc¢o/2021
Viabilizar a elaboracao,
numeragao e Alcangar que, pelo menos, 90% das licitagdes de % de licitagoes
tramitacdo eletronica | materiais sejam decorrentes do SiaCompras até decorrentes do CMAT/AD e CLI/AD
de documentos dezembro/2022 SiaCompras
avulsos
Priorizar a Ty S
centralizacio das Adequar 100% dos contratos de terceirizagdo de % de contratos
licitacBes de;ga UisicBes mao de obraa IN n2 5 e a conta vinculada até oade uados CCON/AD
¢ q . ¢ dezembro/2021 q
de materiais
Priorizar a . - . ~
- Atualizar a pagina da PROAD com as informagdes
centralizagdo das institucionais relevantes, como responsaveis
Plano de Gestao Anual licitacOes de o . P . ’ Site atualizado PROAD
PROAD contratacdes de contatos, atribuicdes e servigos até
'g dezembro/2020
servigos
Quantidade de meses
Promover a . .
transparéncia e a Divulgar a cronologia de pagamentos em que houve a
P mensalmente no site da PROAD até divulgacdo da CAF/AD

Publicidade dos atos
administrativos

dezembro/2020

cronologia de
pagamento

PDU elaborado em 2020
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Objetivos estratégicos do

PDI 2018-2022 UFF Iniciativas ou Ag¢oes Metas Indicadores Setor Responsavel

% dos t d
Divulgar 100% dos termos de contrato e aditivos % dos ermo‘s' € CCON/AD, PROAD e
contrato e aditivos

no site da PROAD até dezembro/2020 . SAEP
divulgados

PDU elaborado em 2020
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6. GESTAO DO PLANO

A Pro-Reitoria de Administragdo, unidade administrativa, gestora e executora de recursos
orcamentdrios e financeiros no ambito da UFF, preza pelo zelo, eficiéncia e eficacia do gasto
publico e da gestdo dos recursos que |lhe compete.

Com vistas a se remodelar para atendimento do PDI (Plano de Desenvolvimento
Institucional 2018-2022) e atender os modelos mais modernos de gestdo, propde-se a reformular
sua estrutura, implementar rotinas de trabalho com racionalizagao das tarefas e obter melhores
resultados de suas atividades.

Alia-se a esse cendrio um contingenciamento orcamentario na Instituicdo, que depende
de recursos do Ministério da Educacdo para manutencao de suas atividades de investimento e
custeio. Acrescenta-se, ainda, que a geracdo de recursos proprios é de pouca notoriedade,
mesmo porque nao estd alinhada a missao institucional.

Evidenciado o contexto, é mister racionalizar recursos operacionais para melhor execugao
daquilo que lhe compete, maximizando o disponivel para atendimento das unidades académicas
e administrativas, razdo de ser desta Prd-Reitoria.

Este Plano de Desenvolvimento de Unidade (PDU) para o ano de 2020-2023 foi elaborado
para nortear as principais agdes desta PROAD com vistas a buscar exceléncia de suas atividades.

Salutar ainda informar que, apesar das reunides internas, foram respeitadas decisdes do
Comité de Governanca para melhor elucidar algumas decisdes desta PROAD.

Destaca-se um complexo programa de capacitagdes a servidores da UFF no quesito de
gestdo e fiscalizagao de contratos, como também para elaboragdo de solicitagdes, Termos de
Referéncia e instrugao sobre os procedimentos licitatdrios.

N3ao menos importante destacar que ag¢des que propiciam maior transparéncia e
publicidade dos atos administrativos deverdo ser incorporados pelos servidores como também
para gestao.

Finalizando, para maior racionalizagdo dos gastos e procedimentos, a PROAD ira
empenhar em 2020 todos os esfor¢os para implantacdo dos principais processos (Aquisices e
Contratagdes) sejam implantados ano SEI (Sistema Eletronico de Informagdes).

6.1. Monitoramento

O Processo de monitoramento e avaliagao serd coordenado pela Comissao do PDU, com
a realizagdo da RA — Reunido de Avaliagdo. Esta reunido tera periodicidade definir a
periodicidade, sendo seu calendario publicitado pela Comissdo do PDU e produzido um relatério
de ampla divulgagao.

O monitoramento é uma atividade de gestdo, conforme Tabela 2, que acontece durante
o periodo de execucao e operacdo do plano, sendo essencial para que se tenha conhecimento
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sobre a forma como esta evoluindo o processo e, por intermédio do qual, poder-se apreciar o
resultado das a¢Oes, sendo ajustadas sempre que necessario.

Para cada acdo tdtica, cujas metas ndo foram concluidas, a RA devera efetuar a revisao
das Etapas do Plano de Acao, a fim de verificar e posteriormente apontar as acdes para correcao

dos desvios.

Agoes Taticas PDU Meta Meta Concluida? | Unidade/Setor | Observagoes
Programada | Alcangada Responsavel

CONCLUSAO

Espera-se com a elaboracdo desse PDU PROAD dar transparéncia e publicidade da gestao
na Pré-Reitoria, além de nortear as acdes e diretrizes em prol do sucesso do PDI da UFF 2020-
2023, além de ser um instrumento disponibilizado aos 6rgdos de controle interno e externo de

auditorias e controles.

Por fim, ndo exaustivo ressaltar que servird também para aperfeicoar praticas de gestdo
organizacional e administrativas no ambito da PROAD, como também facilitador para elaboracao
do Relatério de Gestdo ao final dos anos.

PDU elaborado em 2020




