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APRESENTAÇÃO 

 
Este documento apresenta o Plano de Desenvolvimento da Pró-Reitoria de 

Administração (PDU-PROAD), contendo o planejamento tático e operacional, elaborado como 

desdobramento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade Federal do 

Oeste do Pará (UFOPA).  

O planejamento apresentado neste PDU tem como elementos basilares os Objetivos 

Estratégicos (OE) e os Resultados Chaves (RC) do PDI da instituição. 

O PDU está dividido em duas grandes partes: a parte textual, contendo o histórico, a 

organização administrativa, corpo técnico, infraestrutura, física e tecnológica da unidade e 

resumos do diagnóstico situacional, planejamento tático, gestão de risco e gestão do plano; e a 

parte de informações tabuladas, em apêndice, onde constam, na íntegra, o diagnóstico 

situacional, o plano tático e de ação, a ficha de atributo de indicadores e o plano de gestão de 

riscos da unidade.  

  



1 HISTÓRICO DA UNIDADE 

 

A Pró-Reitoria de Administração é um órgão da administração superior da Universidade 

Federal do Oeste do Pará UFOPA, vinculada a Reitoria, responsável pela execução 

administrativa das atividades meio, ligadas às unidades administrativas e acadêmicas da 

instituição. 

Sua atuação consolidou-se desde a implantação da Universidade Federal do Oeste do 

Pará na região de Santarém e suas características funcionais estão ligadas às atividades de 

Finanças e Contabilidade, Gestão Patrimonial, Administração de Contratos, Aquisições e Gestão 

de Documentos. Possui um papel majoritariamente executor, dentro destas áreas citadas, 

porém, contribui com a comunidade acadêmica em inovações e ações transformadoras que 

promovam as características da Universidade, como por exemplo, a idealização e a condução 

da implantação do processo digital na instituição. Iniciativa que permitiu a desenvoltura de 

trabalhos digitais em regime do PGD, Programa de Gestão do Desempenho, maior agilidade no 

atendimento de demandas processuais e a contribuição com o meio ambiente e a saúde dos 

servidores, com a eliminação do uso do papel físico nas tramitações administrativas processuais.  

A PROAD tem ainda atribuição de criar e estabelecer procedimentos, orientações e 

controles alinhados as diretrizes estabelecidas pela Reitoria e os Conselhos Superiores, bem 

como busca alinhar-se às estratégias do Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e ao Plano 

de Desenvolvimento das Unidades - PDU, com foco na eficiência e eficácia dos seus atos para 

atendimento das necessidades institucionais de sua competência, primando sempre, em seus 

atos, pela legalidade e indisponibilidade do interesse público. 

 

  



2 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA 

 

A Pró-Reitoria de Administração dispõe de uma secretaria executiva e está dividida em 

sua primeira linha de comando em: Diretoria de Finanças e Contabilidade, Diretoria de Compras 

e Serviços, Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio e Coordenação de Arquivo e Protocolo, a qual 

está ligada diretamente à Proad e não possui subunidades. 

A Diretoria de Finanças e Contabilidade se divide em 3 coordenações, são elas: 

Coordenação de Contabilidade; Coordenação de Controle Interno e Coordenação de Execução 

Orçamentária e Financeira. 

A Diretoria de Compras e Serviços abrange 3 coordenações: Coordenação de Análise e 

Aquisições; Coordenação de Contratos e Convênios e Coordenação de Diárias e Passagens. 

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio é composta por 2 coordenações: Coordenação 

de Bens Patrimoniais e Coordenação de Almoxarifado e Logística. 

Organograma da Pró-Reitoria de Administração: 

 

Fonte: Site institucional da Proad. 

2.1 Atribuições da Unidade e suas subunidades 

Considerando a ampla composição da Pró-Reitoria de Administração e a extensão de 

suas competências distribuídas entre as subunidades, destacamos abaixo as principais 

competências da Unidade e suas Subunidades. 



É de competência comum entre todas as Unidades e Subunidades da Pró-Reitoria de 

Administração: 

I. Assessorar e atender as demandas da Pró-Reitoria de Administração, nos 

assuntos de competência da Unidade e Subunidade; 

II. Receber, registrar em sistema e controlar os processos encaminhados às 

Unidades e Subunidades, bem como os seus devidos encaminhamentos e prazos, atentando 

para os procedimentos processuais de protocolo, conforme Portaria interministerial nº 1.677, de 

07 de outubro de 2015, de competência da unidade e a Lei Nº 9.784 de 29 de janeiro de 1999. 

III. Prestar informações quanto aos processos que estão em tramitação nas 

Unidades e Subunidades; 

IV. Organizar e controlar o arquivo corrente, encaminhando aos Núcleos de 

Arquivos Setoriais os documentos que cumpriram sua temporalidade, de acordo com o Manual 

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

V. Praticar o hábito da inovação e participar sobre novas ideias e melhorias 

contínuas institucionais ligadas à Unidade, Subunidade e à UFOPA, sempre com base no Plano 

de Desenvolvimento Institucional e Normas Internas da Unidade e Subunidade; 

VI. Executar os serviços de digitalização e reprografia para atender às demandas 

da Unidade e Subunidade; 

VII. Elaborar minutas de documentos específicos e redações oficiais internas e 

externas que envolvem o tema da Unidade ou Subunidade, para assinatura da Pró-Reitoria de 

Administração, 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 orientações e cronogramas indicados pela área de gestão patrimonial, e 

dar o devido encaminhamento; 

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

atribuições da respectiva Unidade e Subunidade; 

XI. Cadastrar solicitações e promover o prosseguimento de diárias e passagens, 

bem como prestações de contas no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP, 

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

XII. Atender com cortesia e presteza o público interno e externo, presencialmente ou 

por outro meio de comunicação, buscando alternativas satisfatórias para solução ou dar o devido 

direcionamento correto; 



XIII. Administrar e zelar pelo patrimônio público utilizado para o serviço diário, 

supervisionando a higiene e a organização do ambiente de trabalho, bem como promover e 

fiscalizar o uso correto por terceiros, conforme preceitua o código de ética e demais legislações 

estatutárias;  

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

assuntos específicos ligados à competência da Unidade e Subunidade, quando for o caso; 

XV. Promover a fiscalização de contratos administrativos referentes aos objetos 

necessários para os serviços 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, frequência e licenças dos 

servidores e bolsistas lotados na Unidade e Subunidade; 

XVII. Acompanhar e controlar o orçamento de custeio administrativo da Unidade e 

Subunidade, conforme planejamento anualmente definido pelo setor competente; 

XVIII. Incentivar e coordenar o aperfeiçoamento do pessoal técnico e 

estagiário/bolsista da Unidade e Subunidade, por meio de capacitação interna ou externa; 

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

a celeridade da execução e conclusão das atividades; 

XX. Emitir avaliações e relatórios dos servidores da Unidade e Subunidade quando 

solicitados pela Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas da UFOPA; 

XXI. Gerenciar e acompanhar a atualização dos manuais e normas específicas da 

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

XXII. Promover a comunicação com as demais unidades gestoras da UFOPA, bem 

como prestar informações solicitadas pelos órgãos de controle interno e externo, com o objetivo 

de facilitar a resolução de problemas e aperfeiçoar os processos; 

XXIII. Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execução dos trabalhos das Unidades 

e Subunidades, quando houver; 

XXIV. Promover e acompanhar a efetividade da transparência da informação em 

relação às atividades da Unidade e Subunidade, nos assuntos que forem necessários, pelos 

meios legais disponíveis e em consonância com a Lei de Acesso à Informação; 

XXV. Elaborar relatórios gerenciais com base nas informações da Unidade e 

Subunidade com vistas a subsidiar a gestão estratégica e tomada de decisões, quando 

necessário. 



3 PESSOAL E INFRAESTRUTURA FÍSICA 

3.1 Corpo Técnico 

 
O corpo técnico da PROAD atualmente é formado por uma média de 70 servidores, 

distribuídos em suas coordenações e diretorias. Em sua maioria possuem títulos de mestres e 

de especialistas. As informações detalhadas sobre o quadro de pessoas podem ser consultadas 

no painel de gestão de pessoas. 

 

3.2 Infraestrutura Física 

 

As informações sobre a infraestrutura física da Proad podem ser consultadas no painel 

de espaços físicos.  

Diferentemente dos outros setores da universidade, a Proad possui, na coordenação de 

arquivo e protocolo, um laboratório de conservação e restauração de documentos voltado para 

as atividades administrativas de conservação e reparação do nosso conteúdo laboral físico. 

O quadro 1 apresenta a descrição do laboratório atual da unidade, relacionando-o com 

uma das especificidades da subunidade que é a Arquivologia. 

Quadro 1: Descrição de Laboratórios Atuais  

 

Laboratórios atuais 

Curso Laboratório Subárea do 

conhecimento 

(CAPES) 

Vínculo no 

PPC 

Docentes 

 

N/A Laboratório de 

Conservação e 

Restauração de 

Documentos 

6.07.03.00-8 – 

Arquivologia 

N/A N/A 

 

4 DIAGNÓSTICO SITUACIONAL 

O Diagnóstico Situacional da Pró-Reitoria de Administração foi realizado, durante o 

período de julho a agosto de 2024, por meio de reuniões com os membros da Comissão de 

elaboração 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, ameaças e oportunidades 

identificadas pelos gestores da unidade, ferramenta de análise SWOT. O trabalho permitiu um 

diálogo sobre as perspectivas, objetivos estratégicos e resultados-chaves indicados pelo 

planejamento macro da instituição, PDI, o que possibilitou a coleta de diversas informações 

oriundas das experiências e realidades de cada subunidade, a criação de filtros de acordo com 

as prioridades do cenário atual e a organização dos dados para dinamizar as próximas fases do 

PDU. 

O diagnóstico situacional completo é apresentado no Apêndice 1. 

5 PLANEJAMENTO TÁTICO 

O Plano Tático da Pró-Reitoria de Administração foi realizado, durante o mês de 

setembro de 2024, por meio de reuniões com os membros da Comissão de elaboração do PDU. 

Na primeira etapa foi realizado o levantamento das iniciativas táticas, na segunda o plano de 

ação (5W2H) com a identificação detalhada das ações, os responsáveis e o período previsto, na 

terceira fase a identificação das metas e, por último, a consolidação desta fase tática para melhor 

visualização e gestão.  

5.1 Iniciativas Táticas 

Foram realizados ciclos periódicos no decorrer do período para o ideal levantamento das 

iniciativas táticas, as quais estão descritas no quadro abaixo. 

Quadro 2: Iniciativas táticas 

Perspectiva 
Objetivo e/ou Resultado-
Chave 

Iniciativa tática 

Processos 
Internos 

RC-PI-8.2 - Implantação de 
novos modelos de 
contratação, adequados ao 
contexto amazônico. 

Iniciativa tática 1: Identificar e 
implementar modelos de contratações 
sustentáveis. 

Processos 
Internos 

RC-PI-8.10 - Mapeamento e 
aprimoramento dos fluxos 
administrativos. 

Iniciativa tática 1: Mapear e aprimorar os 
fluxos administrativos da Proad. 

Iniciativa tática 2: Regularizar os bens 
patrimoniais móveis e imóveis nos 
sistemas SPUnet e SIADS. 

Iniciativa tática 3: Promover o 
recolhimento estratégico de bens 
inservíveis e consolidar os procedimentos 
de desfazimento. 

Iniciativa tática 4: Aprimorar a gestão 
documental. 

Aprendizagem e 
Crescimento 

Iniciativa tática 1: Renovar a frota de 
veículos oficiais. 



RC-AC-3.1 Ampliação e 
modernização da frota de 
veículos. 

Iniciativa tática 2: Ampliar e melhorar o 
serviço de transporte oficial. 

5.2 Plano de Ação  

Após o levantamento das iniciativas táticas, para cada uma delas foi aplicada a 

ferramenta 5W2H (adaptada), para traçar as ações que serão realizadas. A planilha com o plano 

de ações consta no Apêndice 2. 

5.3 Levantamento de Indicadores 

Os indicadores para cada iniciativa tática estão dispostos no quadro abaixo. Cada 

indicador tem uma ficha de descrição que consta no Apêndice 3. 

Quadro 3: Indicadores táticos 

Objetivo estratégico e/ou 
resultados-chaves 

Iniciativa tática Indicador tático 

RC-PI-8.2 - Implantação de 
novos modelos de contratação, 
adequados ao contexto 
amazônico. 

Iniciativa tática 1: Identificar e 
implementar modelos de 
contratações sustentáveis. 

Número de novos 
modelos de 
contratação 
implementados. 

RC-PI-8.10 - Mapeamento e 
aprimoramento dos fluxos 
administrativos. Iniciativa tática 1: Mapear e 

aprimorar os fluxos administrativos 
da Proad. 

Percentual de 
processos 
administrativos 
mapeados e 
aprimorados. 

Iniciativa tática 2: Regularizar os 
bens patrimoniais móveis e 
imóveis nos sistemas SPUnet e 
SIADS. 

Percentual de bens 
da Ufopa 
inventariados. 

Iniciativa tática 3: Promover o 
recolhimento estratégico de bens 
inservíveis e consolidar os 
procedimentos de desfazimento. 

Percentual de bens 
inservíveis doados 
ou alienados. 

Iniciativa tática 4: Aprimorar a 
gestão documental. 

Número de 
processos 
cadastrados/Conarq
/Ano. 

RC-AC-3.1 Ampliação e 
modernização da frota de 
veículos. 

Iniciativa tática 1: Renovar a frota 
de veículos oficiais. 

Idade média da 
frota. 

Iniciativa tática 2: Ampliar e 
melhorar o serviço de transporte 
oficial. 

Taxa de 
atendimento de 
solicitações. 



 

5.4 Definição de Metas 

As metas foram definidas para cada ano e visam conquistas no decorrer das ações 

previstas. O alcance pode variar de acordo com os cenários planejados e os possíveis riscos que 

possam interferir em um determinado objetivo. 

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

Objetivo 
estratégico e/ou 
resultados-
chaves 

Iniciativa tática 

 

Meta 2025 

 

Meta 2026 

 

Meta 2027 

RC-PI-8.2 - 
Implantação de 
novos modelos 
de contratação, 
adequados ao 
contexto 
amazônico. 

Iniciativa tática 
1: Identificar e 
implementar 
modelos de 
contratações 
sustentáveis. 

Desenvolver e 
implementar 1 
novo modelo de 
contratação. 

Desenvolver 
e 
implementar 
mais 1 
modelo (total 
de 2). 

Consolidar os 
modelos 
implementados 
e avaliar sua 
eficácia. 

RC-PI-8.10 - 
Mapeamento e 
aprimoramento 
dos fluxos 
administrativos. 

Iniciativa tática 
1: Mapear e 
aprimorar os 
fluxos 
administrativos 
da Proad. 

Mapear e 
aprimorar 50% 
dos processos 
administrativos. 

Mapear e 
aprimorar 
80% dos 
processos. 

Mapear e 
aprimorar 100% 
dos processos. 

Iniciativa tática 
2: Regularizar os 
bens 
patrimoniais 
móveis e 
imóveis nos 
sistemas 
SPUnet e 
SIADS. 

70% 80% 90% 

Iniciativa tática 
3: Promover o 
recolhimento 
estratégico de 
bens inservíveis 
e consolidar os 
procedimentos 
de 
desfazimento. 

30% 50% 70% 

Iniciativa tática 
4: Aprimorar a 
gestão 
documental. 

2 unidades 4 unidades 6 unidades 



RC-AC-3.1 
Ampliação e 
modernização da 
frota de veículos. 

Iniciativa tática 
1: Renovar a 
frota de veículos 
oficiais. 

10 9 8 

Iniciativa tática 
2: Ampliar e 
melhorar o 
serviço de 
transporte oficial. 

50% 60% 70% 

 

5.5 Consolidação do Plano Tático 

Após o levantamento das iniciativas táticas e suas ações, bem como, a definição de 

metas e a elaboração de indicadores, o plano tático foi consolidado e apresentado, em forma de 

planilha, no Apêndice 4. 

6 GESTÃO DE RISCOS 

A gestão de riscos foi desenvolvida a partir das orientações contidas no Manual de 

Gestão de Riscos da Instituição, associadas com os documentos disponíveis no site oficial do 

PDU. O monitoramento e a desenvoltura dos trabalhos contarão com a utilização do sistema 

Deck, plataforma disponível na nuvem da Universidade, baseado na metodologia Kanban, o qual 

possibilitará controlar de forma detalhada as ações, os responsáveis e as etapas de cada 

progresso. 

A metodologia aplicada na Pró-Reitoria de Administração basicamente abordou os 

seguintes passos na construção da Gestão de Riscos: 

1-Identificação do Perigos, Eventos de Riscos, Causas, Controles Preventivos, 

Consequências e Controles Mitigatórios por meio do Diagrama de Bowtie, com identificação do 

objetivo estratégico, iniciativa tática, setor responsável e codificação para utilização no sistema 

Deck, com visualização fácil e interativa para facilitar o preenchimento pelas subunidades. 

2-Utilização da Planilha de Gestão de Riscos, a qual possibilita a categorização dos 

riscos, probabilidade de ocorrência e o nível de impacto na instituição. 

3-Organização das ações e progresso dos desdobramentos no sistema Deck, o qual 

possibilita organizar prazos, responsáveis, anexação de documentos, histórico de registros e 

notificações via e-mail institucional dos agentes envolvidos em cada ação perante os controles 

preventivos e mitigatórios planejados nas fases anteriores. 



Uma parte do plano de Gestão de Riscos está apresentado em forma de planilha no 

Apêndice 5. 

7 GESTÃO DO PLANO 

O Plano Tático e suas derivações será gerido pela Pró-Reitoria de Administração, 

conjuntamente com seus gestores. Reuniões de Avaliação Tática (RAT) periódicas serão 

indispensáveis para a manutenção da qualidade do plano e estima-se encontros trimestrais com 

os gestores, para revisão, otimização ou possíveis complementações. 

Sugerimos o calendário abaixo como ponto de partida para dialogarmos regularmente 

sobre o Plano Tático da Unidade. 

 

8 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

O Plano de Desenvolvimento da Unidade (2025-2027) da Pró-Reitoria de 

Administração foi concluído em 2024 como fase inicial dos trabalhos de planejamento interno. 

Por ser uma nova experiência quanto a um planejamento detalhado e orientado por 

outra Unidade institucional é natural que no decorrer de sua execução ocorram ajustes, 

atualizações e possíveis complementações. 

O PDU da Proad foi desenvolvido dentro do cronograma apresentado pela Pró-Reitoria 

de Planejamento e envolveu a participação de todos os servidores nomeados em portaria 

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

1-Construir o plano de ação da Unidade; 



2-Construir o PDU da Unidade; 

3-Construir o Plano de Gestão de Riscos da Unidade. 

Desta forma, dá-se como atingido o objetivo da comissão constituída, resultando na 

entrega à Proad um produto de planejamento a ser acompanhado e executado 

pormenorizadamente pelos seus gestores. 

A experiência serviu como fortalecimento do trabalho em equipe e ilustrou de forma 

prática a importância de vincularmos nossas ações setoriais com o planejamento macro da 

instituição. Esta dinâmica, além de aprimorar a visão da nossa importante conexão constante e 

fundamental com o PDI institucional, serviu como estímulo para fortalecer nosso empenho em 

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

 

 

 

Apêndice 1: Diagnóstico Situacional da Unidade 

Planilha completa do Diagnóstico Situacional (Matriz SWOT) 





Apêndice 2: Plano de Ação 

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



Apêndice 3: Fichas de atributos de indicadores 

 

Unidade Responsável: Diretoria de Compras e Serviços. 

Iniciativa Tática: Identificar e implementar modelos (estratégias) de contratações sustentáveis. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Processos Internos. 

Indicador/Sigla Número de novos modelos (estratégias) de contratação 
implementados. NECI. 

Classificação do Indicador De esforço. (Resultado) 

O que o indicador mostra Indica o avanço na implementação de processos de 
contratações sustentáveis na Ufopa. 

Fórmula NECIufopa  =  NECI 

 

NECI: Número de novas estratégias de contratação 
implementadas; 

Periodicidade Anual. 

Unidade de Medida Numeral. 

Fonte de coleta de dados Relatório gerencial da equipe da Diretoria de Compras 
e Serviços. 

Como apurar o indicador Verificar a quantidade de novas estratégias 
implementadas no período de avaliação. 

Interpretação Observação Quanto maior o número, mais efetiva é a 
implementação de estratégias inovadoras e 
sustentáveis de contratação, demonstrando o avanço e 
o alinhamento com as metas institucionais. 

 

Unidade Responsável: Pró-Reitoria de Administração 

Iniciativa Tática: Mapear e aprimorar os fluxos administrativos da Proad. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Processos Internos. 

Indicador/Sigla Percentual de processos administrativos mapeados e 
aprimorados. PPAM, PPAA. 

Classificação do Indicador Resultado. 

O que o indicador mostra Informações sobre o avanço ou não no quantitativo de 
processos  mapeados e aprimorados em toda a Proad. 

Fórmula PPAMproad  =  NPAD    × 100 

                       NPADM 

 

PPAAproad  =  NPAD    × 100 

                       NPADA 

 

NPAD: Número de processos administrativos identificados 
na Proad; 

NPADM: Número de processos administrativos mapeados 



na Proad; 

NPADA: Número de processos administrativos 
aprimorados na Proad; 

Periodicidade Semestral 

Unidade de Medida Percentual 

Fonte de coleta de dados Relatórios gerados a partir da implementação deste PDU. 

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

Interpretação Observação O progresso nos percentuais periódicos demonstrará 
maior controle e eficácia dos gestores sobre seus 
processos produtivos e melhor controle sobre possíveis 
otimizações. 

 

Unidade Responsável: Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio. 

Iniciativa Tática: Regularizar os bens patrimoniais móveis e imóveis nos sistemas SPUnet e 
SIADS. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Processos Internos. 

Indicador/Sigla Percentual de bens da Ufopa inventariados. PBI. 

Classificação do Indicador Esforço (Resultado) 

O que o indicador mostra Controle e gestão patrimonial da Universidade 

Fórmula PBI =  NBI   × 100 

           NBU 

PBI: Percentual de bens inventariados; 

NBI: Número de bens inventariados; 

NBU: Número de bens da Ufopa; 

Periodicidade Anual 

Unidade de Medida Percentual 

Fonte de coleta de dados Relatório de inventário patrimonial 

Como apurar o indicador Mensurar a quantidade total de bens 
inventariados pelas unidades e dividir pela 
quantidade total de bens da Ufopa. 

Interpretação Observação Quanto maior o percentual de bens 
inventariados, melhor a gestão e controle 
patrimonial da Universidade. 

 

Unidade Responsável: Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio. 

Iniciativa Tática: Promover o recolhimento estratégico de bens inservíveis e consolidar os 
procedimentos de desfazimento. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Processos Internos. 

Indicador/Sigla Percentual de bens inservíveis doados ou 
alienados. PBIDA. 



Classificação do Indicador Esforço  (Resultado) 

O que o indicador mostra Eficiência no uso e reaproveitamento de resursos 
públicos, prezando pela sustentabilidade e 
responsabilidade ambiental. 

Fórmula PBIDA =  (NBID + NBIA)  × 100 

                        NBIU 

PBIDA: Percentual de bens inservíveis doados ou 
alienados; 

NBID: Número de bens inservíveis doados; 

NBIA: Número de bens inservíveis alienados; 

NBIU: Número de bens inservíveis da Ufopa; 

Periodicidade Anual 

Unidade de Medida Percentual 

Fonte de coleta de dados Relatório de inventário (total de bens inservíveis) 
e processos de desfazimento (total de bens 
doados ou alienados). 

Como apurar o indicador A soma de bens inservíveis doados e alienados 
deve ser dividida pelo número total de bens 
inservíveis da Ufopa, considerando o inventário 
do ano anterior. 

Interpretação Observação Quanto maior o percentual de bens doados ou 
alienados em relação aos bens considerados 
inservíveis, melhor a gestão do patrimônio e dos 
recursos públicos. 

 

Unidade Responsável: Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio. 

Iniciativa Tática: Renovar a frota de veículos oficiais. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Aprendizagem e Crescimento. 

Indicador/Sigla Idade média da frota. IMF. 

Classificação do Indicador Resultado 

O que o indicador mostra Eficiência operacional, gestão de custos, 
sustentabilidade e segurança. 

Fórmula IMF =  ∑ IV 

             NVF 

 

IV = Idade do veículo. 

NVF = Número de veículos da frota. 

Periodicidade Anual 

Unidade de Medida Média 

Fonte de coleta de dados Relatório da Seção de Transportes 

Como apurar o indicador Somatória da média da idade dos veículos da 
frota a partir dos registros existentes no setor 
responsável e dividida pela quantidade de 
veículos. 

Interpretação Observação Quanto menor a média, melhor o resultado. 



 

Unidade Responsável: Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio. 

Iniciativa Tática: Ampliar e melhorar o serviço de transporte oficial. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Aprendizagem e Crescimento. 

Indicador/Sigla Taxa de atendimento de solicitações. TAS. 

Classificação do Indicador Resultado 

O que o indicador mostra Capacidade de atendimento das solicitações 

Fórmula TAS =  NRA   × 100 

           NTR 

TAS: Percentual de atendimento de solicitações; 

NRA: Número de requisições atendidas; 

NTR: Número total de requisições; 

Periodicidade Anual 

Unidade de Medida Percentual 

Fonte de coleta de dados Relatório da Seção de Transportes 

Como apurar o indicador Quantificar as requisições atendidas e dividir pelo 
número total de requisições recebidas. 

Interpretação Observação Quanto maior o índice, maior a capacidade de 
operação da Seção de Transportes. 

 

Unidade Responsável: Coordenação de Arquivo e Protocolo. 

Iniciativa Tática: Aprimorar a gestão documental. 

ELEMENTO DESCRIÇÃO 

Perspectiva Processos Internos 

Indicador/Sigla QPCS – Quantidade de Processos Cadastrados 
no Sistema 

Classificação do Indicador Resultado 

O que o indicador mostra Número de processos da unidade 

Fórmula TC x 0,14 = Total em metros lineares 

TC: Total de caixas; 

 

(CP x NP) = Total 

CP: Comprimento da prateleira; 

NP: Número de prateleira; 

 

(A x L x C) 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 Relatório anual da Coordenação de Arquivo e 
Protocolo 

Como apurar o indicador Informações sobre o avanço ou não no 
quantitativo de processos tratados por unidade 

Interpretação Observação Quanto maior o percentual de processos 
tratados, maior será a qualidade da gestão 
documental, permitindo uma gestão mais 
eficiente, transparente e segura dos documentos 
ao longo do tempo. 

 

 

 

 

 

 

 



Apêndice 4: Plano Tático 







Apêndice 5: Gestão Riscos 

Planilha completa com a Análise de Riscos 

 


