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APRESENTACAO

Este documento apresenta o Plano de Desenvolvimento da Pro-Reitoria de
Administracdo (PDU-PROAD), contendo o planejamento tatico e operacional, elaborado como
desdobramento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade Federal do
Oeste do Para (UFOPA).

O planejamento apresentado neste PDU tem como elementos basilares os Obijetivos
Estratégicos (OE) e os Resultados Chaves (RC) do PDI da instituicao.

O PDU esta dividido em duas grandes partes: a parte textual, contendo o histérico, a
organizacdo administrativa, corpo técnico, infraestrutura, fisica e tecnoldgica da unidade e
resumos do diagnéstico situacional, planejamento tatico, gestéo de risco e gestéo do plano; e a
parte de informagfes tabuladas, em apéndice, onde constam, na integra, o diagndstico
situacional, o plano tético e de a¢do, a ficha de atributo de indicadores e o plano de gestdo de
riscos da unidade.



1 HISTORICO DA UNIDADE

A Pro-Reitoria de Administracéo é um érgéo da administracéo superior da Universidade
Federal do Oeste do Pard UFOPA, vinculada a Reitoria, responsavel pela execucgéo
administrativa das atividades meio, ligadas as unidades administrativas e académicas da

instituicao.

Sua atuacdo consolidou-se desde a implantacdo da Universidade Federal do Oeste do
Para na regido de Santarém e suas caracteristicas funcionais estdo ligadas as atividades de
Financas e Contabilidade, Gestéao Patrimonial, Administracdo de Contratos, Aquisicdes e Gestdo
de Documentos. Possui um papel majoritariamente executor, dentro destas areas citadas,
porém, contribui com a comunidade académica em inovacdes e acgles transformadoras que
promovam as caracteristicas da Universidade, como por exemplo, a idealiza¢do e a condugéo
da implantagdo do processo digital na instituicdo. Iniciativa que permitiu a desenvoltura de
trabalhos digitais em regime do PGD, Programa de Gestdo do Desempenho, maior agilidade no
atendimento de demandas processuais e a contribuicdo com o meio ambiente e a salde dos

servidores, com a eliminacéo do uso do papel fisico nas tramitagBes administrativas processuais.

A PROAD tem ainda atribuicdo de criar e estabelecer procedimentos, orientacdes e
controles alinhados as diretrizes estabelecidas pela Reitoria e os Conselhos Superiores, bem
como busca alinhar-se as estratégias do Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e ao Plano
de Desenvolvimento das Unidades - PDU, com foco na eficiéncia e eficacia dos seus atos para
atendimento das necessidades institucionais de sua competéncia, primando sempre, em seus

atos, pela legalidade e indisponibilidade do interesse publico.



2 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

A Proé-Reitoria de Administracéo dispde de uma secretaria executiva e esté dividida em
sua primeira linha de comando em: Diretoria de Financas e Contabilidade, Diretoria de Compras
e Servicos, Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio e Coordenacao de Arquivo e Protocolo, a qual

esta ligada diretamente a Proad e ndo possui subunidades.

A Diretoria de Finangas e Contabilidade se divide em 3 coordenacdes, séo elas:
Coordenacéo de Contabilidade; Coordenacé@o de Controle Interno e Coordenacgéo de Execucao

Orcamentéria e Financeira.

A Diretoria de Compras e Servigos abrange 3 coordenagfes: Coordenacgéo de Analise e

Aquisicdes; Coordenacgédo de Contratos e Convénios e Coordenacéo de Diarias e Passagens.

A Diretoria de Almoxarifado e Patrim6nio € composta por 2 coordenagfes: Coordenacao

de Bens Patrimoniais e Coordenacao de Almoxarifado e Logistica.

Organograma da Pro-Reitoria de Administracéo:

PROAD

Pro-Reitoria de
Administragio

SN DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DE
R R COMPRAS E FINANGAS E ALMOXARIFADO E
L SERVIGOS CONTABILIDADE PATRIMONIO

Coordenagdo de Coordenacéo de Coord de Be
Anélise & Aquisicdes Contabilidade feneglo te Sens

Coordenagdo de
Contratos e
Convénios

Coordenagdo de
Almoxarifado e
Logistica

Coordenacgéo de
Controle Intermo

Coordenacgéo de
Coordenagdo de Execugdo
Didrias e Passagens Orcamentéria e
Financeira

Fonte: Site institucional da Proad.
2.1 Atribuicdes da Unidade e suas subunidades

Considerando a ampla composicao da Pro-Reitoria de Administracdo e a extensao de
suas competéncias distribuidas entre as subunidades, destacamos abaixo as principais

competéncias da Unidade e suas Subunidades.



E de competéncia comum entre todas as Unidades e Subunidades da Pro-Reitoria de

Administracao:

I Assessorar e atender as demandas da Pré-Reitoria de Administracdo, nos

assuntos de competéncia da Unidade e Subunidade;

I. Receber, registrar em sistema e controlar os processos encaminhados as
Unidades e Subunidades, bem como os seus devidos encaminhamentos e prazos, atentando
para os procedimentos processuais de protocolo, conforme Portaria interministerial n® 1.677, de
07 de outubro de 2015, de competéncia da unidade e a Lei N° 9.784 de 29 de janeiro de 1999.

Il Prestar informacfes quanto aos processos que estdo em tramitacdo nas

Unidades e Subunidades;

V. Organizar e controlar o arquivo corrente, encaminhando aos Nucleos de
Arquivos Setoriais 0os documentos que cumpriram sua temporalidade, de acordo com o Manual

de Gestéo de Documentos da UFOPA, quando for o caso;

V. Praticar o habito da inovagcdo e participar sobre novas ideias e melhorias
continuas institucionais ligadas a Unidade, Subunidade e & UFOPA, sempre com base no Plano

de Desenvolvimento Institucional e Normas Internas da Unidade e Subunidade;

VL. Executar os servicos de digitalizacdo e reprografia para atender as demandas
da Unidade e Subunidade;

VILI. Elaborar minutas de documentos especificos e redacfes oficiais internas e
externas que envolvem o tema da Unidade ou Subunidade, para assinatura da Pré-Reitoria de

Administrac¢éo, quando for o caso;

VIII. Coordenar e controlar o recebimento, guarda e controle de material de consumo

e permanente da Unidade e Subunidade;

IX. Elaborar a lista de materiais de consumo de uso corrente na Unidade e
Subunidade, conforme orientacdes e cronogramas indicados pela area de gestdo patrimonial, e

dar o devido encaminhamento;

X. Assessorar e atender as demandas da chefia imediata concernente as

atribui¢cBes da respectiva Unidade e Subunidade;

XI. Cadastrar solicitagbes e promover o prosseguimento de diarias e passagens,
bem como prestacdes de contas no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP,

por meio do solicitante e proponente, quando for o caso;

XIl. Atender com cortesia e presteza o publico interno e externo, presencialmente ou
por outro meio de comunicacédo, buscando alternativas satisfatérias para solu¢éo ou dar o devido

direcionamento correto;



XIII. Administrar e zelar pelo patrimdénio publico utilizado para o servigo diario,
supervisionando a higiene e a organizacdo do ambiente de trabalho, bem como promover e
fiscalizar o uso correto por terceiros, conforme preceitua o codigo de ética e demais legislacdes

estatutarias;

XIV. Compor, representar e contribuir com grupo de trabalho e outros eventos sobre

assuntos especificos ligados a competéncia da Unidade e Subunidade, quando for o caso;

XV. Promover a fiscalizacdo de contratos administrativos referentes aos objetos
necessarios para os servicos da Unidade e Subunidade, bem como observar o prazo final da

garantia de bens adquiridos, quando for o caso;

XVI. Planejar, orientar e proceder ao controle de férias, frequéncia e licengas dos

servidores e bolsistas lotados na Unidade e Subunidade;

XVIl.  Acompanhar e controlar o orgamento de custeio administrativo da Unidade e

Subunidade, conforme planejamento anualmente definido pelo setor competente;

XVIII. Incentivar e coordenar o aperfeicoamento do pessoal técnico e

estagiério/bolsista da Unidade e Subunidade, por meio de capacitacdo interna ou externa;

XIX. Planejar, organizar e distribuir as tarefas da Unidade e Subunidade objetivando

a celeridade da execugédo e conclusdo das atividades;

XX. Emitir avaliacdes e relatorios dos servidores da Unidade e Subunidade quando

solicitados pela Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas da UFOPA;

XXI. Gerenciar e acompanhar a atualizacdo dos manuais e normas especificas da

Unidade e Subunidade para atender as necessidades da Universidade e a legislacdo vigente;

XXII.  Promover a comunicacdo com as demais unidades gestoras da UFOPA, bem
como prestar informacgdes solicitadas pelos 6rgdos de controle interno e externo, com o objetivo

de facilitar a resolu¢é@o de problemas e aperfeicoar os processos;

XXIIl.  Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo dos trabalhos das Unidades

e Subunidades, quando houver;

XXIV. Promover e acompanhar a efetividade da transparéncia da informacdo em
relagdo as atividades da Unidade e Subunidade, nos assuntos que forem necessarios, pelos

meios legais disponiveis e em consonancia com a Lei de Acesso a Informagéo;

XXV. Elaborar relatérios gerenciais com base nas informacdes da Unidade e
Subunidade com vistas a subsidiar a gestdo estratégica e tomada de decisdes, quando

necessario.



3 PESSOAL E INFRAESTRUTURA FiSICA

3.1 Corpo Técnico

O corpo técnico da PROAD atualmente é formado por uma média de 70 servidores,
distribuidos em suas coordenacdes e diretorias. Em sua maioria possuem titulos de mestres e
de especialistas. As informac6es detalhadas sobre o quadro de pessoas podem ser consultadas

no painel de gestdo de pessoas.

3.2 Infraestrutura Fisica

As informacdes sobre a infraestrutura fisica da Proad podem ser consultadas no painel

de espacos fisicos.

Diferentemente dos outros setores da universidade, a Proad possui, ha coordenacao de
arquivo e protocolo, um laboratério de conservacao e restauracdo de documentos voltado para

as atividades administrativas de conservacao e reparacao do nosso contetdo laboral fisico.

O quadro 1 apresenta a descri¢éo do laboratério atual da unidade, relacionando-o com
uma das especificidades da subunidade que é a Arquivologia.

Quadro 1: Descri¢do de Laboratdrios Atuais

Laboratérios atuais

Curso Laboratoério Subarea do Vinculo no Docentes
conhecimento PPC
(CAPES)
N/A Laboratério de 6.07.03.00-8 —  N/A N/A
Conservacao e  Arquivologia

Restauracdo de

Documentos

4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

O Diagnostico Situacional da Pro-Reitoria de Administracédo foi realizado, durante o
periodo de julho a agosto de 2024, por meio de reunifes com os membros da Comissdo de

elaboracédo do PDU.


https://pdi.ufopa.edu.br/pdi/pdu/paineis-pdu/
https://pdi.ufopa.edu.br/pdi/pdu/paineis-pdu/
https://pdi.ufopa.edu.br/pdi/pdu/paineis-pdu/

O método utilizado abordou os pontos fortes, fracos, ameacas e oportunidades
identificadas pelos gestores da unidade, ferramenta de analise SWOT. O trabalho permitiu um
dialogo sobre as perspectivas, objetivos estratégicos e resultados-chaves indicados pelo
planejamento macro da instituicdo, PDI, o que possibilitou a coleta de diversas informag8es
oriundas das experiéncias e realidades de cada subunidade, a criacéo de filtros de acordo com
as prioridades do cenario atual e a organizacao dos dados para dinamizar as préximas fases do
PDU.

O diagnéstico situacional completo é apresentado no Apéndice 1.

5 PLANEJAMENTO TATICO

O Plano Tético da Pro-Reitoria de Administracdo foi realizado, durante o més de
setembro de 2024, por meio de reuniées com 0os membros da Comisséo de elaboracéo do PDU.
Na primeira etapa foi realizado o levantamento das iniciativas taticas, na segunda o plano de
acao (5W2H) com a identificacao detalhada das acdes, os responsaveis e o periodo previsto, na
terceira fase a identificacdo das metas e, por ultimo, a consolidacéo desta fase tatica para melhor

visualizagéo e gestao.
5.1 Iniciativas Téticas

Foram realizados ciclos periddicos no decorrer do periodo para o ideal levantamento das

iniciativas taticas, as quais estéo descritas no quadro abaixo.

Quadro 2: Iniciativas taticas

Objetivo e/ou Resultado-

Chave Iniciativa tatica

Perspectiva

RC-PI-8.2 - Implantag&o de
Processos novos modelos de

Internos contratacdo, adequados ao
contexto amazonico.

Iniciativa tatica 1: Identificar e
implementar modelos de contratagfes
sustentaveis.

Iniciativa tatica 1: Mapear e aprimorar 0s
fluxos administrativos da Proad.

Iniciativa tatica 2: Regularizar os bens
patrimoniais moveis e imoéveis nos
RC-PI-8.10 - Mapeamento e sistemas SPUnet e SIADS.

Processos

aprimoramento dos fluxos iciati Ati .
Internos p Iniciativa tatica 3: Promover o

administrativos. recolhimento estratégico de bens
inserviveis e consolidar os procedimentos
de desfazimento.

Iniciativa tética 4: Aprimorar a gestéo
documental.

Aprendizagem e Iniciativa tética 1: Renovar a frota de
Crescimento veiculos oficiais.




RC-AC-3.1 Ampliacédo e
modernizacao da frota de
veiculos.

Iniciativa tatica 2: Ampliar e melhorar o
servico de transporte oficial.

5.2 Plano de Acéao

Ap6s o0 levantamento das iniciativas taticas, para cada uma delas foi aplicada a
ferramenta 5W2H (adaptada), para tracar as a¢ges que seréo realizadas. A planilha com o plano

de agBes consta no Apéndice 2.

5.3 Levantamento de Indicadores

Os indicadores para cada iniciativa tatica estdo dispostos no quadro abaixo. Cada
indicador tem uma ficha de descricdo que consta no Apéndice 3.

Quadro 3: Indicadores téaticos

Objetivo estratégico e/ou

Iniciativa tatica Indicador tatico
resultados-chaves
RC-PI-8.2 - Implantag&o de Numero de novos
novos modelos de contratacdo, | Iniciativa tatica 1: Identificar e modelos de
adequados ao contexto implementar modelos de contratacéo
amazonico. contratacdes sustentaveis. implementados.
RC-PI-8.10 - Mapeamento e Percentual de
aprimoramento dos fluxos processos
administrativos. Iniciativa tatica 1: Mapear e administrativos

aprimorar os fluxos administrativos | mapeados e

da Proad. aprimorados.

Iniciativa tatica 2: Regularizar os Percentual de bens

bens patrimoniais moveis e da Ufopa

imoveis nos sistemas SPUnet e inventariados.

SIADS.

Iniciativa tatica 3: Promover o Percentual de bens

recolhimento estratégico de bens inserviveis doados

inserviveis e consolidar os ou alienados.

procedimentos de desfazimento.

Numero de
processos
Iniciativa tatica 4: Aprimorar a cadastrados/Conarq
gestdo documental. /Ano.
RC-AC-3.1 Ampliagéo e Iniciativa tatica 1: Renovar a frota Idade média da
modernizacéo da frota de de veiculos oficiais. frota.
veiculos.
Iniciativa tatica 2: Ampliar e Taxa de
melhorar o servi¢co de transporte atendimento de

oficial. solicitacdes.




5.4 Definicdo de Metas

As metas foram definidas para cada ano e visam conquistas no decorrer das acdes
previstas. O alcance pode variar de acordo com os cenarios planejados e 0s possiveis riscos que

possam interferir em um determinado objetivo.

Quadro 4: Metas para os anos de 2025, 2026 e 2027.

Objetivo
ESIEIG D Gl Iniciativa tatica
resultados- Meta 2025 Meta 2026  |Meta 2027
chaves
RC-PI-8.2 - Desenvolver e  |Desenvolver |Consolidar os
Implantacéo de Iniciativa tatica  [mplementar 1 e modelos
novos modelos 1: Identificar e novo modelo de [implementar [implementados
de contratacgéo, implementar contratacao. mais 1 e avaliar sua
adequados ao modelos de modelo (total |eficacia.
contexto contratacdes de 2).
amazonico. sustentaveis.
RC-PI-8.10 - Iniciativa tatica  |Mapear e Mapear e Mapear e
Mapeamento e 1: Mapear e aprimorar 50% [aprimorar aprimorar 100%
aprimoramento aprimorar os dos processos [80% dos dos processos.
dos fluxos fluxos administrativos. |processos.
administrativos. administrativos

da Proad.

Iniciativa tatica  [70% 80% 90%

2: Regularizar os

bens

patrimoniais

moveis e

imoveis nos

sistemas

SPUnet e

SIADS.

Iniciativa tatica  [30% 50% 70%

3: Promover o

recolhimento

estratégico de

bens inserviveis

e consolidar os

procedimentos

de

desfazimento.

Iniciativa tatica |2 unidades 4 unidades |6 unidades

4: Aprimorar a

gestéo

documental.




RC-AC-3.1 Iniciativa tatica (10 9 3
Ampliacao e 1: Renovar a
modernizacao da | frota de veiculos
frota de veiculos. | oficiais.

Iniciativa tatica  50% 60% 70%
2: Ampliar e
melhorar o
servico de
transporte oficial.

5.5 Consolidacédo do Plano Tatico

ApOs o levantamento das iniciativas téticas e suas acdes, bem como, a definicdo de
metas e a elaboracao de indicadores, o plano tatico foi consolidado e apresentado, em forma de

planilha, no Apéndice 4.

6 GESTAO DE RISCOS

A gestdo de riscos foi desenvolvida a partir das orientagcdes contidas no Manual de
Gestdo de Riscos da Institui¢cdo, associadas com os documentos disponiveis no site oficial do
PDU. O monitoramento e a desenvoltura dos trabalhos contardo com a utilizacdo do sistema
Deck, plataforma disponivel na nuvem da Universidade, baseado na metodologia Kanban, o qual
possibilitara controlar de forma detalhada as acdes, 0s responséveis e as etapas de cada

progresso.

A metodologia aplicada na Pro-Reitoria de Administracdo basicamente abordou os

seguintes passos na construcdo da Gestdo de Riscos:

1-ldentificacdo do Perigos, Eventos de Riscos, Causas, Controles Preventivos,
Consequéncias e Controles Mitigatdrios por meio do Diagrama de Bowtie, com identificacao do
objetivo estratégico, iniciativa tatica, setor responsavel e codificagcao para utilizagdo no sistema

Deck, com visualizacéo facil e interativa para facilitar o preenchimento pelas subunidades.

2-Utilizacdo da Planilha de Gestdo de Riscos, a qual possibilita a categorizagdo dos

riscos, probabilidade de ocorréncia e o nivel de impacto na institui¢ao.

3-Organizacéo das ac¢bes e progresso dos desdobramentos no sistema Deck, o qual
possibilita organizar prazos, responsaveis, anexacao de documentos, histérico de registros e
notificacdes via e-mail institucional dos agentes envolvidos em cada acdo perante os controles

preventivos e mitigatérios planejados nas fases anteriores.



Uma parte do plano de Gestado de Riscos esta apresentado em forma de planilha no
Apéndice 5.

7 GESTAO DO PLANO

O Plano Téatico e suas derivacfes sera gerido pela Pré-Reitoria de Administracao,
conjuntamente com seus gestores. Reunifes de Avaliacdo Tatica (RAT) periddicas serdo
indispensaveis para a manutencao da qualidade do plano e estima-se encontros trimestrais com

0s gestores, para revisao, otimizacéo ou possiveis complementacdées.

Sugerimos o calendario abaixo como ponto de partida para dialogarmos regularmente
sobre o Plano Tético da Unidade.

2025;

Marco
Junho
Setembro
Dezembro

8 CONSIDERACOES FINAIS

O Plano de Desenvolvimento da Unidade (2025-2027) da Pré-Reitoria de
Administracao foi concluido em 2024 como fase inicial dos trabalhos de planejamento interno.

Por ser uma nova experiéncia quanto a um planejamento detalhado e orientado por
outra Unidade institucional é natural que no decorrer de sua execugdo ocorram ajustes,

atualizac6es e possiveis complementagdes.

O PDU da Proad foi desenvolvido dentro do cronograma apresentado pela Pro-Reitoria
de Planejamento e envolveu a participacdo de todos os servidores nomeados em portaria

especifica, a qual executou as 3 etapas direcionadas no documento:

1-Construir o plano de a¢ao da Unidade;



2-Construir o PDU da Unidade;
3-Construir o Plano de Gestao de Riscos da Unidade.

Desta forma, da-se como atingido o objetivo da comisséo constituida, resultando na
entrega a Proad um produto de plangjamento a ser acompanhado e executado
pormenorizadamente pelos seus gestores.

A experiéncia serviu como fortalecimento do trabalho em equipe e ilustrou de forma
pratica a importancia de vincularmos nossas acdes setoriais com 0 planejamento macro da
instituicdo. Esta dinamica, além de aprimorar a visdo da nossa importante conexao constante e
fundamental com o PDI institucional, serviu como estimulo para fortalecer nosso empenho em

administrar com ferramentas apropriadas e executar com qualidade nossas acdes planejadas.

Apéndice 1: Diagndstico Situacional da Unidade

Planilha completa do Diagndstico Situacional (Matriz SWOT)
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Apéndice 2: Plano de Acéo

Planilha completa com a ferramenta 5W2H de todas as iniciativas taticas.

Flaro de Agfes - Metodologiz SW2H

Imi i =tiva Tatics : Idertificar e implemertar modelos de contratacio inowadores e sustentavweis

Acdo [0 que serdfeito? For quem sers feito? | Buando sers feito? |Como =s=rafeito? Quarto cugara?
Agdol |Promover cursos s obre s ustentabilidade nas contrataghes ncs a5 Capacltag.a.o de s enddores dof. sentros de compras para que adotem & melhores praticas de R§ 5.000,00
1 sustentabiliade nas contratagies .
A9502 PesqulsaLlegslagoa & praticas [eg!onaxs que possam emb.asar aadegae de modelos (estratégias) de bes 06 2 2006 Fes quisa em s ftes irstitucionaks { Visita Teenica RS 5.000,00
contratagdo inowadores e sustentaweis para os contratos mais relevantes da Ufopa
Agdod |Elaborar propostas de nows modelos (estratégias) de contratagdo s ustentdwis LCS 2025 a 2026 Dris ponibilzar no s ite da Proad modelos & minutas dos artefatos da contratagdo.

Iniciativa Tatica : Mapear & aprimorar osfluxos administrati wos da Proad

Aofo [0 gue serafeita? Por quem sera feito? | Guando serd feito? |Como =rafeito? Quarto cudara?
" . . . . . . Reuni iodi t bunidadaz, list. i dministats tuat tud, ibilidad
Agao 1 (ldentificar, revis ar e otimizar oz fluces administrativos da Unidade. FROAD A5 az027 eun.lr Ferloﬂlcamen e.com 29 = ubunidades, Tares uxes adminkiatves atuak & astudarpassblldades
de ofimizacies pontuals porfases.
fpdo? |Criar relatério periédico das demandas processuai da Unidade FROAD P 2T Levantar relatorios detalhades de tramitagdo no sistema SIPAC, idertificar a5 tematicaz de maior demanda

e aprimorar o5 fluxos de atendimento em cada subundiade.

Iniciativa Tatica : Regularizar os benspatrimoniais mowei se imdveis nos Side mas SPUnet & SIADS

Agdo [0 que serdfeito? Por quem =erd feito? | Quando serdfeito?  [Como s=rafeito? Quanto cudard?
Agdod |Realizar a aquisigdo de equipamertas & de solugda para implementag 3o de tecnologia RFID DAP 202 Pregdo Eletrénico R§ 540.000,00
Agdo2 |Cortratar empresa especializada para realz agde do irventario patrimenial [AP ] Pregdo Eletrénico it 242.000,00
Agdo3 [Contratar empresa especializada para avaliagso dos iméweis DAFP 2025 Dz penza de Licit_aqﬁo R¥ 55.000,00
3|Agiod |Capacitaros senidores cons ignatarios DAP Mz25 Wi arkes hop it -
A0S [Realizar imventirio do acenm bibliogr 3fico BIELIOTECA 2025 Levantamento de bans RF -
Agdof |Realzar o Inventario dos bens méveis TODAS AS UNIDADES ;025 Lewantaments da bans ik -
Agdo 7 [Atualizar o sistema SPUnet CAP 2025 Preenchimenta de informagiies R -
AgioS |Regularzar 3 depreciazda dos bens méweis nosistema SIAFI DAP N Baixaz/ajustes no Sipac & Siafi R¥ -
AgdoD [Implantar o SIADS na s ua totalidade (estoques de materiais, bers patrimaoniais e = enigos de trars porte) [AP 2027 MigEQEo dos dados it -

Iniciativa Tatica : Aprimorar a gestio documental

Aofo [0 gue serafeita? For quem serd feito? | Quando serd feito? |Como s=ra feito? GQuarto cugdard?
Agdo 1 |Lewantamento detalhado dos processos cadastros no zipac por cddigo Conang e ano. CARF 25 a 2027 F""‘?’ 9 process e no SIPAC por chdigo Conarq e ano, extrair = informagbes . organzalas em uma

planilha & gerar relatérios detalhados
AgdnZ |Agdo 2 Criar cronograma periddico dos processos 3 serem transferidos e tratado para o Arquive Intermediario. CARF 2025 a 2027 Dres enohser um cronograma periddic de frarsferéncis de processos, considerando as demandas e em

conformidade com o plano de trabalho j3 estabelecido, com prazos e res pons Sueis.

Iniciativa Tatica: Promower o recalhi merto efratégico de bensinsriveis e consalidar os procedimentosde desfazimanta

Aofo [0 gue serafeita? Por quem sera feito? |Quando serafeito?  |Como =rafeito? Quarto cudara?

5 fgiod [Realizar visita tenica para troca de experiéneias e boas pritica DAP 025 Wi ita téonica R 5.000,00
Apdo 2 |Contratar Leilosiro DAF 2025 Dis persa de licitagdo R¥ 2,00
Acio3 [Recolher bens irs eniveis nas Unidades da Sede & nos Campi DAP 2025 a 2027 Lewantamento das demandas = organizagﬁo das agﬁes de recolhimento R -
Apdod |Cors olidar prosediment os_de desfazimento CAP 2025 a 2027 Realizagdo de leilfes e finalizagdo dos processos pioneiros de cada categoria de bem R¥ -

Inici=tive Tatica: Renowar = frota de veiculos oficisis

& Agdo [0 que serdfeito? Por quem =erd feito? | Quando serdfeito?  [Como s=rafeito? Quanto cudard?
Agdod |Realizar licitagdo para aguisigdo de nowos weiculos AP 2025 Pragda Eletrénica R§ -
Agdo 2 |Realizar leildo para desfazimento de veiculos ins erdveis AP 2025 Leilin R -

-}

Iniciativa Tatica: Ampliagio e melharia do =rvigo de transporte oficial

Aodo |0 gue serd feito? FPor guemn sera feito? |Quando serdfeito?  |Como oors feito? Quanto cugdara?
Agdo 1 |Utilizar o madulo trans porte no SIFAC DAP e CTIC ] Reunifies de alinhamento, testes e andlise de desempenho R -
Agdo2 |Deservober painel para acompanhamente de requis ighes LAP e DLa] 2025 Feunifies de alinhamente, organzag do de dades e festes R¥ -
Agdo3 |Implamertar ferramenta para acompanhaments da rota e lacalzagdo do Intercampus DAP 2025 Aquisigdo de GPSSrastreador & des envohimerts de soluglowia PIAPE R¥ -
fAgiod [Realizar estudo téonico de viabilidade para atender os Campifora de sede LAP 2025 Pesquisa e andlise de mercado R¥ -



Apéndice 3: Fichas de atributos de indicadores

Unidade Responsavel: Diretoria de Compras e Servigos.
Iniciativa Tatica: Identificar e implementar modelos (estratégias) de contratacdes sustentaveis.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Processos Internos.

Indicador/Sigla

NUmero de novos modelos (estratégias) de contratacédo
implementados. NECI.

Classificacdo do Indicador

De esforco. (Resultado)

O que o indicador mostra

Indica o avanco na implementagdo de processos de
contratagdes sustentaveis na Ufopa.

Formula

NECIufopa = NECI

NECI: Numero de novas estratégias de contratagdo
implementadas;

Periodicidade

Anual.

Unidade de Medida

Numeral.

Fonte de coleta de dados

Relatério gerencial da equipe da Diretoria de Compras
e Servigos.

Como apurar o indicador

Verificar a quantidade de novas estratégias
implementadas no periodo de avaliagéao.

Interpretacéo Observacéo

Quanto maior o nuamero, mais efetiva é a
implementacdo de estratégias inovadoras e
sustentaveis de contratacdo, demonstrando o avango e
o0 alinhamento com as metas institucionais.

Unidade Responsével: Pro-Reitoria de Administracao
Iniciativa Tatica: Mapear e aprimorar os fluxos administrativos da Proad.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Processos Internos.

Indicador/Sigla

Percentual de processos administrativos mapeados e
aprimorados. PPAM, PPAA.

Classificacdo do Indicador

Resultado.

O que o indicador mostra

Informacdes sobre o avanco ou ndo no quantitativo de
processos mapeados e aprimorados em toda a Proad.

Formula

PPAMproad = NPAD  x 100
NPADM

PPAAproad = NPAD x 100
NPADA

NPAD: Namero de processos administrativos identificados
na Proad,;

NPADM: Numero de processos administrativos mapeados




na Proad;

NPADA: Numero de processos administrativos
aprimorados na Proad;

Periodicidade

Semestral

Unidade de Medida

Percentual

Fonte de coleta de dados

Relatérios gerados a partir da implementacao deste PDU.

Como apurar o indicador

Fechar um quantitativo total de processos administrativos
de um determinado setor e dividir pelo total mapeado ou
aprimorado.

Interpretacéo Observacéao

O progresso nos percentuais periédicos demonstrara
maior controle e eficacia dos gestores sobre seus
processos produtivos e melhor controle sobre possiveis
otimizacdes.

Unidade Responsavel: Diretoria de Almoxarifado e Patriménio.
Iniciativa Tatica: Regularizar os bens patrimoniais moéveis e iméveis nos sistemas SPUnet e

SIADS.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Processos Internos.

Indicador/Sigla

Percentual de bens da Ufopa inventariados. PBI.

Classificacdo do Indicador

Esforco (Resultado)

O que o indicador mostra

Controle e gestao patrimonial da Universidade

Formula

PBI= NBI x 100

NBU
PBI: Percentual de bens inventariados;
NBI: Numero de bens inventariados;
NBU: Numero de bens da Ufopa;

Periodicidade

Anual

Unidade de Medida

Percentual

Fonte de coleta de dados

Relatério de inventario patrimonial

Como apurar o indicador

Mensurar a quantidade total de bens
inventariados pelas unidades e dividir pela
quantidade total de bens da Ufopa.

Interpretacéo Observacéao

Quanto maior o0 percentual de bens
inventariados, melhor a gestdo e controle
patrimonial da Universidade.

Unidade Responsavel: Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio.

Iniciativa Tatica: Promover o recolhimento estratégico de bens inserviveis e consolidar os

procedimentos de desfazimento.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Processos Internos.

Indicador/Sigla

Percentual de bens inserviveis doados ou
alienados. PBIDA.




Classificacéo do Indicador

Esforco (Resultado)

O que o indicador mostra

Eficiéncia no uso e reaproveitamento de resursos
publicos, prezando pela sustentabilidade e
responsabilidade ambiental.

Formula

PBIDA= (NBID + NBIA) x 100
NBIU

PBIDA: Percentual de bens inserviveis doados ou
alienados;

NBID: Numero de bens inserviveis doados;
NBIA: Numero de bens inserviveis alienados;
NBIU: Namero de bens inserviveis da Ufopa;

Periodicidade

Anual

Unidade de Medida

Percentual

Fonte de coleta de dados

Relatério de inventario (total de bens inserviveis)
e processos de desfazimento (total de bens
doados ou alienados).

Como apurar o indicador

A soma de bens inserviveis doados e alienados
deve ser dividida pelo numero total de bens
inserviveis da Ufopa, considerando o inventario
do ano anterior.

Interpretacéo Observacéo

Quanto maior o percentual de bens doados ou
alienados em relacdo aos bens considerados
inserviveis, melhor a gestédo do patriménio e dos
recursos publicos.

Unidade Responsavel: Diretoria de Almoxarifado e Patriménio.
Iniciativa Tatica: Renovar a frota de veiculos oficiais.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Aprendizagem e Crescimento.

Indicador/Sigla

Idade média da frota. IMF.

Classificacdo do Indicador

Resultado

O que o indicador mostra

Eficiéncia operacional, gestdo de custos,
sustentabilidade e seguranca.

Férmula

IMF =31V
NVF

IV = Idade do veiculo.
NVF = Numero de veiculos da frota.

Periodicidade

Anual

Unidade de Medida

Média

Fonte de coleta de dados

Relatorio da Sec¢édo de Transportes

Como apurar o indicador

Somatéria da média da idade dos veiculos da
frota a partir dos registros existentes no setor
responsavel e dividida pela quantidade de
veiculos.

Interpretacéo Observacéao

Quanto menor a média, melhor o resultado.




Unidade Responsavel: Diretoria de Almoxarifado e Patriménio.
Iniciativa Tatica: Ampliar e melhorar o servigo de transporte oficial.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Aprendizagem e Crescimento.

Indicador/Sigla

Taxa de atendimento de solicitagBes. TAS.

Classificacdo do Indicador

Resultado

O que o indicador mostra

Capacidade de atendimento das solicitacdes

Formula

TAS= NRA x 100
NTR
TAS: Percentual de atendimento de solicitagfes;
NRA: Numero de requisicGes atendidas;
NTR: Numero total de requisicdes;

Periodicidade

Anual

Unidade de Medida

Percentual

Fonte de coleta de dados

Relatério da Secao de Transportes

Como apurar o indicador

Quantificar as requisi¢cfes atendidas e dividir pelo
namero total de requisi¢cdes recebidas.

Interpretacéo Observacéo

Quanto maior o indice, maior a capacidade de
operagdo da Secédo de Transportes.

Unidade Responsével: Coordenacédo de Arquivo e Protocolo.
Iniciativa Tatica: Aprimorar a gestdo documental.

ELEMENTO

DESCRICAO

Perspectiva

Processos Internos

Indicador/Sigla

QPCS - Quantidade de Processos Cadastrados
no Sistema

Classificacdo do Indicador

Resultado

O que o indicador mostra

NUmero de processos da unidade

Formula

TC x 0,14 = Total em metros lineares
TC: Total de caixas;

(CP x NP) = Total
CP: Comprimento da prateleira;
NP: Numero de prateleira;

(AxLxC)x 12= Total em metros lineares
A: Altura

L: Largura

C: Comprimento

Periodicidade

Anual

Unidade de Medida

Metros lineares / Porcentagem




Fonte de coleta de dados

Relatério anual da Coordenacdo de Arquivo e
Protocolo

Como apurar o indicador

Informacdes sobre o avanco ou ndo no
guantitativo de processos tratados por unidade

Interpretacédo Observagéo

Quanto maior o percentual de processos
tratados, maior serd a qualidade da gestao
documental, permitindo uma gestdo mais
eficiente, transparente e segura dos documentos
ao longo do tempo.




Apéndice 4: Plano Tatico
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Plano Tatico Consolidado

eferén cia Estratégica (PDI)

Plano Tatico (PDL)

Perspectiva

Objetivo Estratégico

Processos
temos

Iniciativas Taticas

Aides

Indicador Tdtico

Linka de base

Meta 2025

Meta 2006

MWeta 2007

OE-FHIZ - Aperiignara gestdn administratia,
atransparéncia e a gowemanga institucional

Hertidcar e implementar modd oz
de contratagies susterteiz

FE0 1: Promoer cursos sobre sustentshilidade nas
contraagies

Ao 2: Pesquizarlegislagbes e praticas regonais que
poszam embazar a adogio de modelos (estratégias’ de
contratagies sustent3wis para oz contratos mais

relewarites da Uipa

#d0 3: Baborar propostas de nows moddos
(estrmténiaz) de cortraEcEn sustetaweis

tlapear & apimorar oz fuxos
administratives & Pmad

Mimero de nows modelos (estrategia) de

contratagda implamentados.

Modelos (estratégias) de contratagio

especifcos pam o contexto amazdnics.

Dezenuoher & implemertar 1 nono

madelo (estratégias) de contratagio.

Desernoher & implementar mai= 1
modd o (estratégiaz) itotal de 20

Conzolidar os modd oz (estratégias)
implementados & awaliar sua edcicia.

A0 1: Wertificar, revisar e ofimizar oz fluxos
|zdministiatives da Unidade.

Feo 2: Criar relatdrio periadico daz dermandas
proceszsugis da Lnidade.

Fprimorara gestdo documental

Pementual de processos administratios

mapeados & apimorados.

Sem deinigdo da procentagem de
processos mapeados & apimorados.

hapear & apimorar 804 dos
processos 3dministrativs.

hfapear & aprimorar 80% dos
processos.

tlapear & apimorar 100% dos
processos.

#pE0 1: Levartamento detalhado dos pmoessos
cadastms no sipac por cddige Conam & ano.

Ao 2 Criar cronograma periddico dos processos a
seramtrans kridos & tratado para o Amuive htermediario.

Mimem de provessos
cadastradoz/Conargiéno

Tabuluar s processos por
unidadeszonarg/an

2 unidades

4unidades

& unidades

Regulanzar oz bens patimoniais
mineis & imineis nos sistemaz
SPUnet e 51405

Ao 1 - Realizara aquisigdn de equipamentos & de
z0lugEn para implementagdo detecnologia RFIOD
(Hertiicagdo por radio frquéncia)
Ao I - Contratar empresa especializada para
realizagio do inentario pati monial

o0 3 - Contratar empresa para aaliagde dos imdwiz
da Lopa
A0 4 - Capacitar oz consignatanos
A0 § - Realiz arinentdio do aceno bibliogriico
Agdo § - Realizar o imentario deos bens mingis
Pedo 7 - Atualizar o sisterra SP Linet
Pl & - Regularizar 3 depreiagdo doz bens méwiz no
=isterna 5 LF 1
AE0 9 - Implantar o 51405 na sua totEtlidade (estoque
de maeriais, bens patimorni ais e senigos de tansporte)

Percentual de bers da Lhopa
imentariados

A%

TOE

a0%

@

Promeuwer o recollhimerta
estr@tégico de bens inserheis &
consalidar o5 procedimertos de

desfzimenta

F0 1 - Realizarsita téenica para troca de
experiéncias e boas prticas
A0 I - Contratar leilosinn
Fd0 3 - Recolher bens inseniv s nas unidades da Sede
= nos Campi;
Ao 4 - Consdidar oz procedimentos de destazimento

Percential de benz insenieis doados ou

glienados

sem base por ndo hawer nidmero exato

das bens inserdwiz. Agumas uridades

ndo ertregar@m o imentara com essa
informagdo

0%

a0y

T

Aprendizagem &
Crezcimerto

OE AC-03-Ampliar aprimerar & mnowara
infaestriura isica, a fota e capacidade

laboratorial instalada

Renoar a fota de wiculos oiciaiz

[P0 1 - Realizarlicitagdo para aquisigdo de nows
eiculos

P 3 - Realizarleildo para desfazimento de wiculos
|inzerineis

Hade média da fota

10,66

Ampliar & melhorar o seniga de
transporte ofcial

Ao 1 - Lhilizaro médule Tansperte ne Sipac:

[P0 2 - Desemoler painel para acompanhamenta de
requiziges

A0 3 - Implementar framenta para acompanhamento
da rot3 e ocalizagEo do htercampus

A0 4 - Realizar estudo de wabilidade pam atender oz
Campi ®ora de Sede

Tara de atendimento de solicitagies

=em base

a0%

60

T




Apéndice 5: Gestdo Riscos

Planilha completa com a Analise de Riscos



