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1 APRESENTAGAO

A Pré6-Reitoria de Administragcdo (PRAD) esta diretamente subordinada a
Reitoria e suas competéncias estdo definidas no Regimento Interno da Reitoria
aprovado por meio da Resolugao N° 026/96.

As acdes administrativas sdo coordenadas pela Diretoria Administrativa, as
relativas aos procedimentos de aquisicdo pela Coordenadoria de Compras e Licitagao
e a execucgao orgamentaria e financeira fica por conta da Diretoria de Contabilidade e
Financas. Cabe a Pro-Reitoria de Administragéo o poder decisorio para realizagéao de
procedimentos administrativos relativos a ordenar a despesa no ambito da
Universidade Federal do Piaui.

A busca pela eficiéncia e qualidade nas agcdes administrativas e de execugao
orgamentaria se coadunam com os objetivos estratégicos institucionais no que diz

respeito a exceléncia do ensino, pesquisa, extensao e desenvolvimento institucional.

1.1 INTRODUGAO

A Pré-Reitoria de Administragdo — PRAD, diretamente subordinada ao Reitor,
tem por finalidade coordenar, dirigir e executar as atividades administrativas relativas
a aquisi¢ao de materiais e servigos, gerenciamento setorial de diarias e passagens,
administracdo de bens de consumo e patrimoniais moéveis, servigos de protocolo e
arquivamento de processos, e de execucao orcamentaria e financeira da Universidade
Federal do Piaui — UFPI, assegurando o bom funcionamento de suas atividades
académicas e administrativa, por meio da execugcdo das acdes de geréncia,
fiscalizacdo e operacao dos seus servigos de logistica e infraestrutura operacional, de
acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), dentro dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. A ela estdo
vinculadas duas Diretorias e uma Coordenadoria: Diretoria Administrativa (DA);
Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF) e a Coordenadoria de Compras e
Licitagdes (CCL).

A Diretoria Administrativa tem por finalidade promover a interlocugédo entre as
unidades académicas e administrativas da Universidade Federal do Piaui com o
objetivo de atender de forma eficiéncia, eficaz e efetiva as demandas necessarias para
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o funcionamento desta, pautando suas agbes nos principios da impessoalidade,
isonomia, racionalidade, eficiéncia e razoabilidade, de forma a promover a
racionalidade administrativa.

A Diretoria de Contabilidade e Finangas tem por finalidade planejar, organizar,
dirigir, executar e controlar as atividades relativas a administragao contabil e financeira,
de forma a assegurar o cumprimento do objeto proposto e a aplicagdo devida dos
recursos alocados em conformidade com a legislagao vigente.

A Coordenadoria de Compras e Licitagcao tem por finalidade orientar, coordenar,
gerenciar e realizar o processamento da aquisicao de materiais e servicos comuns e
servicos comuns de engenharia para a Universidade, observadas as normas e
legislacbes especificas, mediante processos licitatorios ou compras diretas
(dispensas e inexigibilidades de licitagdo), bem como atividades correlatas.

E compromisso da PRAD implementar as metas propostas no Plano de
Desenvolvimento Institucional para alcangar os objetivos pretendidos, sempre
identificando possiveis distorgdes, reprogramando essas metas, de modo a adequa-
las as novas situagbes e cenarios, por meio de sua estrutura organizacional,

colaborando para a consolidagdo de ambiente harménico na UFPI.

1.2 MISSAO

Dar suporte técnico, administrativo e de execucédo orcamentaria aos diversos
setores da UFPI, permitindo-lhes desenvolverem suas atividades de forma dindmica
e eficiente, sem perder de vista o cumprimento dos principios basicos que norteiam a
Administragcdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia.

1.3 VISAO

Ser uma Pro-Reitoria que supera os desafios inerentes a Administragao Publica
apoiando os processos institucionais voltados a descentralizagdo gerencial e
orcamentaria, auxiliando na capacitagdo dos profissionais da area administrativa, na
padronizagcao de processos e procedimentos de modo a alcancar a eficiéncia e

eficacia.
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1.4 VALORES
e \Valorizar as pessoas;
e Proporcionar um clima organizacional harménico, visando resultados;
¢ Incentivar a transparéncia e o respeito;
e Promover uma gestao participativa;

e Estimular a capacidade e a proatividade.

2 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

2.1 Organograma

Segue abaixo o organograma da PRAD, mostrando a sua estrutura
administrativa, a qual evidencia a hierarquizacao e suas relagdes entre as diferentes

unidades.

Figura 1 — Organograma da PRAD

Assessoria PRAD
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I T 1
1 1 . 1 1
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2.2 Estrutura Hierarquica da Unidade

As unidades que compdem a PRAD tém as seguintes competéncias:

» Assessoria da PRAD
|. Cumprir e fazer cumprir a Legislacdo Federal e as decisbes dos érgéos
deliberativos;
Il. Manter atualizado os Sistemas de Governo e os Sistemas Internos e dar
publicidade as informacdes disponibilizadas nos sistemas;
[ll. Adotar medidas que conduzam a melhoria qualitativa das atividades;
IV. Propor Documentos de Referéncia e Normativos Internos;
V. Elaborar o Planejamento e o Relat6rio Anual de Atividades;
VI. Assessorar o Pré-Reitor e executar outras atividades inerentes a area;

VII. Executar outras atividades que venham a ser delegadas.

» Coordenadoria de Compras e Licitagoes
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Coordenadoria
de Compras e Licitacoes;
Il. Gerir e apoiar a implantacédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Acompanhar e executar o desenvolvimento da fase interna e externa das
licitagcdes;
IV. Realizar pregdes eletrbnicos para contratacdo de bens e servigos, com
atuacdo desde a fase de planejamento até homologacdo dos processos
licitatérios.
V. Auxiliar os setores demandantes na correta elaboracdo do Termos de
Referéncia;
VI. Inserir Intengdo de Registro de Pregos (IRP), quando se trata de Pregao
Eletronico por Sistema de Registro de Pregos;
VII. Elaborar minutas de Editais e anexos dos Pregdes Eletronicos;
VIIl. Submeter os processos licitatérios a analise juridica junto a Procuradoria
Federal.

IX. Fazer ajustes nos Editais, com base no parecer juridico;

10
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X. Proceder as publicagbes dos avisos de licitagdo previstas na legislagao;

Xl. Processar as licitagcdes de bens e servicos de acordo com as determinacdes
legais;

XIll. Gerenciar os Registros de Precos da IES, bem como as Atas de Registro
de Precos deles decorrentes;

XIlI. Viabilizar a participagdo em Intengcao de Registro de Pregos — IRP quando
solicitado;

XIV. Viabilizar as adesbes as Atas de Registro de Precos - ARP quando esta
IFES figurar como 6rgao nao participante;

XV. Assessorar o Planejamento Anual da Contratacéao;

XVI. Auxiliar institucionalmente as consultas e analises de mercado;

XVII. Apoiar o processo de apuragao de san¢ao administrativa;

XVIII. Operacionalizar processos que impliguem em movimentagao de recursos

financeiros.

» Divisao de Compras
|. Realizar pesquisa de precos de bens e servigos para futuros pregdes, bem
como para adesao a Atas de Registro de Precos;
Il. Realizar cotagao eletronica;
[ll. Instruir e dar encaminhamento as contratagbes diretas (dispensa e

inexigibilidade)

» Diretoria Administrativa

|. Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades administrativas
de forma a assegurar o cumprimento de sua finalidade;

Il. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria e de
outras compativeis com sua area de atuagao, observando o cumprimento da
legislacéo especifica;

[ll. Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes aos procedimentos
relativos ao gerenciamento de bens de consumo e patrimoniais moveis,
contratos, servicos de protocolo e arquivamento, processos, documentos e

demais matérias de competéncia da Diretoria;

11
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IV. Colaborar no desenvolvimento e na execugcao de projetos voltados ao
aperfeicoamento de pessoal, de procedimentos e rotinas de sua area de
atuacgao;

V. Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

V1. Identificar necessidades e propor condi¢gdes para um melhor desempenho
e integracao da equipe;

VII. Motivar e acompanhar os processos de san¢gdes administrativas referentes

aquisicdes de bens de consumo e patrimonial.

> Divisao de Almoxarifado
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisdo de
Almoxarifado;
Il. Gerir e apoiar a implantacéo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
lll. Receber, conferir e registrar a entrada de materiais de consumo entregues
pelos fornecedores, conforme especificagdes contidas nas notas de empenho;
IV. Providenciar o recebimento provisério e definitivo de matérias nos termos
previstos em Lei;
V. Gerir a guarda e promover conservagao dos materiais de consumo em
estoque;
VI. Gerir o estoque, registrar a saida de materiais e preparar a logistica de
distribuicdo conforme demanda das unidades requisitantes;
VII. Definir os estoques minimos e solicitar abertura de processo licitatorio de
aquisicdo de material de consumo quando necessario de modo a evitar
desabastecimento;
VIII. Acompanhar os prazos de entrega junto ao Fornecedor, notificando caso o
mesmo descumpra o estabelecido em Edital;
IX. Acompanhar e orientar os trabalhos da comissao de inventario;

X. Executar atividades que venham a ser delegadas por autoridade competente.

> Divisao de Arquivo e Microfilmagem
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisao de

Arquivo e Microfilmagem;

12
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Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacéo;

lll. Realizar o arquivamento, desarquivamento e encaminhamento de
Processos;

IVV. Dar o tratamento adequado aos processos e documentos arquivados nos
termos previstos em legislagéo vigente;

V. Promover a microfiimagem/digitalizacdo dos processos conforme legislagéo
vigente para posterior descarte;

V1. Fornecer copia de processos microfilimados/digitalizadas;

» Divisao de Patrimonio
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divis&o de
Patrimonio;
Il. Gerir e apoiar a implantacéo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
lll. Proceder ao ateste as notas fiscais dos materiais permanentes recebidos
pelo departamento de patrimonio;
IV. Gerir e monitorar diariamente as atividades rotineiras de recebimento,
entrega e recolhimento de bens, gerando indicadores, identificando e
solucionando as anomalias crénicas;
V. Planejar e propor medidas e tomar a¢des para redugao de custos;
V1. Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicao, mediante requisicao,
dos materiais permanentes adquiridos;
VII. Executar o atendimento das solicitagdes de materiais permanentes junto a
Diretoria Administrativa;
VIII. Receber e conferir notas de empenho e materiais (forma de recebimento
provisorio);
IX. Acompanhar os prazos de entrega junto ao Fornecedor, notificando caso o
mesmo descumpra o estabelecido em Edital;
X. Gerir e supervisionar a movimentagao e transferéncia de bens patrimoniais;
XI. Executar a emissao/atualizacao e controle de termos de responsabilidade e
de acautelamento;

Xll. Atender usuarios externos e internos;

13



Universidade Federal do Piaui | Plano de Desenvolvimento da PRAD e 2021 — 2022

XIlI. Auxiliar nos estudos relativos a depreciacao, avaliagao e reavaliagao de
bens mdveis e realizar os registros pertinentes;

XIV. Registrar entrada e saida de processos em sistema de gestao interno;

» Divisao de Protocolo e Documentagao
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisao de
Protocolo;
Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
lll. Realizar atividades de protocolo tais como o recebimento, a classificagao, o
registro, a distribuicdo, o controle da tramitagdo, a expedi¢cdo e autuacéo de
documentos avulsos para formacdo de processos e 0s respectivos
procedimento decorrentes;
IV. Gerenciar as correspondéncias e promover a distribuicdo entre as diversas
unidades académicas e administrativas da UFPI;

V. Preparacao e envio de malotes para os Campi.

» Geréncia de Contratos
I. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Departamento de Contratos;
Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Formalizar contratos oriundos de processos licitatorios, bem como de
dispensas e inexigibilidades para atender as demandas da UFPI,
IV. Gerir e orientar as atividades de fiscalizagcéo e gestao de contratos;
V. Gerir, orientar e analisar os processos de prorrogagao de vigéncia dos
contratos, bem como os de reajuste/repactuacao formalizados por Termos de
Aditivos/Apostilamentos contratuais;
V1. Motivar e acompanhar os processos de san¢cdes administrativas;
VII. Promover a transparéncia dos Contratos, Termos Aditivos e de
Apostilamento por meio da publicacao oficial e em sitios publicos;
VIII. Apoiar e assessorar os gestores e fiscais de contratos no esclarecimento

de duvidas referentes aos contratos e processos;

14
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IX. Apoiar e assessorar a PRAD e demais unidades administrativas da UFPI no
esclarecimento junto aos 6rgaos de controle/transparéncia, bem como da
justiga;

X. Executar atividades que venham a ser delegadas por autoridade competente.

> Diretoria de Contabilidade e Finangas
|. Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades relativas a
administragdo contabil e financeira, de forma a assegurar o cumprimento do
objeto proposto e a aplicagdo devida dos recursos alocados em conformidade
com a legislacao vigente;
Il. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria e de
outras compativeis com sua area de atuagao, observando o cumprimento da
legislacao especifica;
[ll. Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos,
processos, documentos e demais matérias de competéncia da Diretoria;
IV. Colaborar no desenvolvimento e na execugdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;
V. Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;
VI. Identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho
e integracao da equipe;
VII. Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Diretoria e outras compativeis com sua area de atuacao,

observando o cumprimento da legislagédo especifica.

» Geréncia Contabil
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Departamento Contabil;
Il. Gerir e apoiar a implantagéo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Analisar os balangos e demonstracées contabeis para o correto fechamento
mensal;
IV. Proceder ao registro da conformidade contabil;

V. Atualizar os dados no Sistema de Governo e do rol de responsaveis;

15



Universidade Federal do Piaui | Plano de Desenvolvimento da PRAD e 2021 — 2022

VI. Analisar, controlar e regularizar as contas contabeis que apresentarem
inconsisténcias;

VIl. Fazer as Regularizagbes Contabeis necessarias para evitar restricbes e
equacodes contabeis;

VIII. Elaborar as notas explicativas no Sistema de Governo;

IX. Registrar e controlar, diariamente, as entradas dos documentos pertinentes
aos materiais de consumo, permanentes e obras;

X. Contabilizar e langar a Folha de Pagamento da UFPI no Sistema de Governo;
XI. Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patriménio da
UFPI,

XII. Registrar langamentos contabeis referentes a depreciacdo e amortizagao
de todos os bens da UFPI;

XIll. Registrar contabilmente os bens doados a UFPI;

XIV. Fazer controle e cobranga do recebimento dos valores cobrados por meio
de GRU aos 6rgaos cessionarios;

XV. Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos
os relatérios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos na legislagcao vigente;

XVI. Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais, visando assegurar

qgue os mesmos reflitam a situacdo Patrimonial real da UFPI.

» Geréncia de Controle de Pagamento
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Departamento de Controle de Pagamento;
Il. Gerir e apoiar a implantagao de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Controlar e acompanhar o recebimento de recursos financeiros das diversas
fontes;
IV. Organizar, analisar e controlar todos os processos de pagamentos em
sistema de governo;
V. Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens

bancarias;
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VI. Acompanhar, registrar e analisar os processos de cambio referente a
despesas de importagao;

VII. Fazer solicitagdo, remanejamento e transferéncia de financeiro;

VIIl. Gerenciar as demandas junto aos Bancos Nacionais;

IX. Elaborar relatérios de acompanhamento da execugdo da receita e da

despesa;

» Divisao de Execugao Financeira
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisao de
Execucao Financeira;
Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Providenciar o registro e processamento dos documentos de despesas a
pagar;
IV. Providenciar o pagamento das despesas autorizadas através de ordens
bancarias;
V. Executar todos os atos necessarios a efetivagao dos recebimentos e dos
recolhimentos, a restituicho e a guarda de valores, quando devidamente
contabilizados;
VI. Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administragao financeira;
VII. Analisar, acompanhar e registrar todos os atos relacionados ao pagamento
da Folha de Pessoal;

VIII. Elaborar relatérios financeiros referentes a folha de pagamento;

» Geréncia de Custos
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Departamento de Custos;
Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
lll. Prestar apoio, assisténcia e orientacdo na elaboracdo de relatorios
gerenciais no sistema utilizado para apuracido de custos das unidades
administrativas e entidades subordinadas;
IV. Elaborar e analisar relatérios oriundos do sistema utilizado para apuragao

de custos, de acordo com as normas expedidas pelo 6érgéo central do Sistema
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de Contabilidade e de Custos do Poder Executivo Federal com orientagdes
sobre a extracao dos relatorios;

V. Elaborar relatérios analiticos, com o uso de indicadores de custos;

VI. Subsidiar os gestores do érgdo com informag¢des gerenciais, a partir do
sistema de apuragao de custos, com vistas a apoia-los no processo decisorio;
VII. Prestar informagao/apoio na realizagdo de exames de auditorias que
tenham por objeto os custos dos projetos e atividades a cargo do érgéo;

VIII. Proceder as apropriagcdes de despesas no sistema de governo;

IX. Fazer os registros dos atos e fatos contabeis no sistema de governo e no

sistema gerencial;

» Geréncia de Execucgao Contabil
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes ao
Departamento de Execugao Contabil;
Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Controlar e analisar a prestagao de contas de suprimentos de fundos;
IV. Analisar as solicitagbes de Suprimento de Fundos, bem como sua
autorizagao para concessao;
V. Fazer as Regularizagdes Contabeis relacionadas a Execuc¢ao Contabil;
VI. Conferir, diariamente, a exatiddo dos documentos que instruem os
processos de pagamento, os empenhos e documentos fiscais;
VIl. Registrar todos os fatos que impliquem em movimento orgcamentario
patrimonial, de conformidade com o Plano de Contas da Uniao;
VIII. Emitir, controlar e acompanhar notas de empenhos relacionados as
despesas de pessoal: folha de pagamento, beneficios, ajuda de custo, auxilio
funeral, concurso; material de consumo; servigos de terceiros; equipamentos;
diarias e passagens etc.
IX. Levantar o balancete da execucao orcamentaria do exercicio, para efeito de
confronto entre as despesas executadas e a transferéncia para “restos a pagar”;
X. Demonstrar e emitir parecer sobre o comportamento da execugao
orcamentaria da despesa;
XlI. Controlar, acompanhar e analisar os saldos de empenhos estimativos e

globais referentes a contratos continuados de servigos, obras, aluguéis etc.;
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XIl. Prestar informacdes sobre a execugdo orcamentaria, financeira e contabil
na elaboragao do relatério de gestao;

XIII. Emitir relatérios contabeis para compor o Relatério de Gestao;

XIV. Fazer analise dos saldos de empenhos a serem cancelados, inscritos ou
reinscritos em restos a pagar;

XV. Encerrar o exercicio financeiro de acordo com as exigéncias Legais;

» Divisao de Prestacao de Contas
|. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a Divisao de
Prestagao de Contas;
Il. Gerir e apoiar a implantagédo de sistemas e ferramentas de gestdo em sua
area de atuacao;
[ll. Acompanhar, analisar, controlar e executar os processos de solicitagao de
empenho, bem apropriar as despesas decorrentes de Termos de Execucéo
Descentralizada, contratos mantidos com a Fundagdo de Apoio e demais
instrumentos em sistema de governo;
I\VV. Acompanhar a vigéncia dos Termos de Execugao Descentralizada, contratos
mantidos com a Fundacao de Apoio e demais instrumentos de modo a conciliar
a execugao com a programacao financeira;
V. Auxiliar e fornecer informacbes necessarias, no que couber, para a
realizacédo da prestagéo de contas de recursos oriundos de 6rgaos externos;
V1. Auxiliar e fornecer informagdes necessarias, no que couber, para viabilizar
o acompanhamento da execugao orcamentaria e financeira dos programas e
projetos cujos orgamentos foram descentralizados para a UFPI ou destacados

do orcamento da UFPI para execucao na Fundagao de Apoio;
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2.3 Perfil do Quadro de Pessoal Permanente

Quadro 1 - Pessoal permanente em fungdes administrativas

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE EM FUNGOES ADMINISTRATIVAS

UNIDADE

SIGLA

CATEGORIA

CARGA
HORARIA

SERVIDOR

CARGO

NIVEL*

FORMAGAO
(Fundamental,
Médio, Superior)

TITULAGAO
(D, M, E)

IFU NC}AOI
(CD, FG)

ATRIBUIGCOES

Coordenadoria
de Compras e
Licitacbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Candice de
Oliveira
Alexandrino

Assistente em
Administragao

Superior

a)

c)
d)
e)

f)

Insercao de IRP;
Elaboragéo, ajustes e
publicagédo de Editais;
Consideragdes sobre
pareceres da PGF;
Pregoeira e Equipe de
Apoio;

Elaboracgao e Publicagao
de ARPs;

Solicitagédo e analise de
adesdes a Atas de
Registro de Precos;

Coordenadoria
de Compras e
Licitagbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Erika Monteiro
Mesquita de
Almeida

Assistente em
Administracao

Superior

CD-4

a)

b)

c)

Elaboragéo, ajustes e
publicagao de Editais;
Solicitagdo e analise de
adesbes a Atas de
Registro de Pregos;
Pregoeira e Equipe de
Apoio;
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d)

e)

f)

9)
i)

Atendimento com
fornecedores, 6rgao
gerenciadores, licitantes
e demais usuarios;
Formulagcao de
instrugdes para
processos de aquisicao
e adesao;

Analise e despachos de
processos:

Pesquisa de precos;
Emissao de certidoes;
Consultas a IRPs e
ARPs para adesao;

Coordenadoria
de Compras e
Licitacbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Ingrid
Rodrigues de
Aguiar

Assistente em
Administracdo

Superior

f)

Insergéo de IRP;
Elaboragéo e ajuste de
Editais e anexos;
Preparo e analise de
planilhas;
Consideragoes de
pareceres da PGF;
Solicitagéo e analise de
adesbes a Atas de
Registro de Precgos;
Atendimento com
fornecedores, 6rgaos
gerenciadores, licitantes
€ demais usuarios.

Coordenadoria
de Compras e
Licitacbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Jedeias de
Amorim Junior

Administrador

Superior

d)

Insercao de IRP;
Elaboragéo, ajustes e
publicagao de Editais;
Consideragoes sobre
pareceres da PGF;
Pregoeiro e Equipe de
Apoio;

Elaboragéo e Publicagao
de ARPs;
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e)

Solicitagdo e analise de
adesdes a Atas de
Registro de Pregos;

Coordenadoria
de Compras e
Licitacbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Jode Vecturine
Vieira de
Araujo Castro

Administrador

Superior

a)

Membro da divisdo de
compras, responsavel
por realizar dispensa de
licitagao, inexigibilidade,
cotagao eletrbnica,
pesquisa de precos e
adesbes a Atas de
Registro de Pregos.

Coordenadoria
de Compras e
Licitagdes

CCL

Técnico-
Administrativo

30h

Odeane Maria
Santos de
Moraes
Marinho

Assistente em
Administracao

Superior

b)

<)
d)

Insercéo de IRP;
Elaboragéo, ajustes e
publicacdo de Editais;
Consideragoes de
pareceres da PGF;
Solicitagdo e analise de
adesdes a Atas de
Registro de Pregos;
Publicagao de Atas de
Registro de Precos.

Coordenadoria
de Compras e
Licitagbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Raimunda
Virginia Silva

Contador

Superior

FG-2

b)

d)

Analise e reformulagdes
de Termos de Referéncia
de processos de
prestacao de servigos;
Analise e reformulagdes
de Estudos preliminares
de processos de
prestacao de servicos;
Contato permanente
com as equipes de
planejamento dos
processos de servigos
continuados;

Apoio na confecgao de
editais, principalmente
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de processos de
servigos continuados;

e) Consideragoes de
pareceres da PGF;
f) Pregoeira e Equipe de
Apoio;
g) Insercéo de validade de
ata de Registro de prego;
h) Elaboragéo do Plano de
Gerenciamento das
Contratacoes;
a) Insergéo de IRP;
b) Elaboragao, ajustes e
publicagao de Editais;
c) Consideragdes sobre
pareceres da PGF;
Coordenadoria R&mMUlo José d) :rgfc(])c.)elro e Equipe de
de Compras e CCL Técnico- 40h Pereira Li Administrador Superior Elp b S Publicaca
Licitagbes Administrativo ereira Lima €) Ela oraggo € Fublicagao
de ARPs;
f) Solicitagdo e analise de
adesbes a Atas de
Registro de Precgos;
a) Insergéo de IRP;
b) Elaboragao, ajustes e
publicagao de Editais;
c) Consideragdes sobre
Coordenadoria Sanches Assistente em d) p;rr:ggéﬁi iaEF;(Eiz’e de
de Compras e CCL Técnico- 40h Wendyl Administracio Superior ADoio:
Licitacbes Administrativo Ibiapina Araujo ministrag polo, L
e) Elaboracdo e Publicacdo
de ARPs;
f) Solicitagdo e analise de

adesdes a Atas de
Registro de Precos;
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)

Atendimento com
fornecedores, 6rgaos
gerenciadores, licitantes
e demais usuarios;
Desenvolvimento de
videos tutorias para uso
interno e externo.

Coordenadoria
de Compras e
Licitacbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Tamyres
Mayane
Norberta de
Moura

Secretaria
Executiva

Superior

a)

b)

Elaboracao de oficios e
despachos;

Solicitagao e analise de
adesdes a Atas de
Registro de Pregos;

Coordenadoria
de Compras e
Licitacbes

CCL

Técnico-
Administrativo

40h

Ticiara de
Sousa E Silva
Ferreira

Assistente em
Administracao

Médio

a)

Membro da divisdo de
compras responsavel por
realizar pesquisas de
precos.

Diretoria
Administrativa

DA

Técnico-
Administrativo

40h

Danielle Alves
da Silva

Técnico
em
Contabilidade

Superior

a)

b)

d)

Atendimento e
orientacao a
fornecedores,
professores e técnicos
administrativos;
Instrugcbes de processos
de sangao
administrativa;

Redigir Oficios e
Memorandos;

Tratar de processos
administrativos,
cumprindo todo o
procedimento necessario
referente aos mesmos e
providenciar os devidos
encaminhamentos;
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Diretoria
Administrativa

DA

Técnico-
Administrativo

40h

Alexandre
Rodrigues
Santos

Administrador

Superior

CD-3

a)

b)

c)

f)

Suporte e orientagdo aos
setores subordinados a
Diretoria;

Resolugao de problemas
e entendimento com as
empresas contratadas
de mao de obra;

Tratar com professores e
técnicos de outros
setores sobre demandas
de aquisigao;

Solicitagdo de compra de
equipamentos para uso
geral da UFPI;

Outras demandas
administrativas que
surgem;

Diretoria
Administrativa

DA

Técnico-
Administrativo

30h

Liana Nayara
de Castro
Saraiva

Assistente
em
Administragao

Superior

b)

c)
d)

Atendimento e
orientagao a
fornecedores,
professores e técnicos
administrativos.
Instrugcbes de processos
de sancgao
administrativa;

Redigir Oficios e
Memorandos;

Tratar de processos
administrativos,
cumprindo todo o
procedimento necessario
referente aos mesmos e
providenciar os devidos
encaminhamentos;
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Geréncia de
Contratos

GECON

Técnico-
Administrativo

40h

Ana Gabriela
Santos de
Moura
Pacheco

Assistente em
Administragao

Superior

a)

b)

<)
d)

Instrugéo e elaboragao
de relatérios das
prorrogacgdes
contratuais;

Contactar empresas
contratadas;
Elaboracao de novos
contratos;

Instrugéo e elaboragéo
de relatérios de
processos de sangao;
Acompanhamento da
fiscalizagdo de contratos.

Geréncia de
Contratos

GECON

Técnico-
Administrativo

40h

Annanda Karla
Alves de
Carvalho

Técnica em
Contabilidade

Superior

Instrucao e elaboragao
de relatérios das
prorrogagoes
contratuais;

Contactar empresas
contratadas;
Elaboragéo de novos
contratos;

Instrucao e elaboracéao
de relatérios de
processos de sangao;
Acompanhamento da
fiscalizagdo de contratos.

Geréncia de
Contratos

GECON

Técnico-
Administrativo

20h

Francisca
Murilaia
Almeida de
Brito

Assistente em
Administragao

Superior

b)

d)

Instrucdo e elaboracéao
de relatérios das
prorrogacoes
contratuais;
Contactar empresas
contratadas;
Elaboragao de novos
contratos;

Analise das
repactuagdes
contratuais.
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Geréncia de
Contratos

GECON

Técnico-
Administrativo

40h

Marcelo
Goncalves de
Sousa

Assistente em
Administragao

Superior

a)

b)

c)

d)

Instrugéo e elaboragao
de relatérios das
prorrogacgdes
contratuais;
Elaboracao de novos
contratos;

Instrugéo e elaboragéo
de relatérios de
processos de sang¢ao;
Acompanhamento da
fiscalizagdo de contratos.

Geréncia de
Contratos

GECON

Técnico-
Administrativo

40h

Hugo Marinni
Silva Alencar

Economista

Superior

a)

Instrucao e elaboragao
de relatérios das
prorrogagoes
contratuais; Instrugao e
elaboragao de relatorios
de processos de sangao;
Analise das
repactuagdes
contratuais.

Geréncia de
Contratos

GECON

Técnico-
Administrativo

40h

Larissa Naiana
Mendes de
Sousa

Secretaria
Executiva

Superior

FG-1

d)

Coordenar a equipe,
fazer distribuicdo de
atividades do setor;
Monitorar os processos;
Instrucdo e elaboracéo
de relatérios de
processos de sangao;
Elaboragao de novos
contratos;

Contactar empresas e
outros érgaos.
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Divisao de
Patriménio

DPAT

Técnico-
Administrativo

40h

José Lucas de
Carvalho de
Souza

Assistente em
Administragao

Superior

FG-2

a)

b)

c)

d)

Coordenar equipe,
distribuicao de tarefas do
setor

Acompanhar processos
de desfazimento de bens
permanentes (leildo,
doacéo);

Encaminhar notificacao
de pendéncia de
empresas em atraso a
Diretoria Administrativa
para aplicagdo das
medidas cabiveis;
Mantém entendimento
junto a Diretoria
Administrativa para
liberacdo de material
permanente;

Andlise e despacho de
processos

Divisdo de
Patriménio

DPAT

Técnico-
Administrativo

40h

Gil Paulo Alves
Machado

Assistente em
Administragao

Médio

Acompanhar processos
administrativos:
Verificar prazos
estabelecidos;
Localizar processos;
Encaminhar protocolos
internos;

Atualizar cadastro;
Preparar relatérios
formularios e planilhas;
Acompanhar a chegada
de materiais no depdésito
da UFPI.
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Divisao de
Patrimoénio

DPAT

Técnico-
Administrativo

40h

Joao Batista
da Sllva

Operador de
Maquina
Copiadora

Fundamental

a)

b)

Auxiliar nos servigos
simples de apoio
administrativo tais como:
atender telefone, operar
maquinas simples de
reproducgao, anotar
recados abrir pastas e
outros.

Coletar e entregar
documentos,
mensagens,
encomendas, volumes e
outros, internamente e
externamente.

Divisdo de
Patriménio

DPAT

Técnico-
Administrativo

40h

Raimundo
Nonato da
Silva

Assistente em
Administragao

Superior

b)

Auxiliar em tarefas
simples relativas as
atividades de
administragao, para
atender solicitagdes e
necessidades da
unidade.

Conferir as
quantidades e
especificagdbes dos
materiais solicitados,
fazer o controle
patrimonial de bens,
acompanhar a retirada
de bens inserviveis dos
diversos setores da
UFPI.
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Divisao de
Patrimoénio

DPAT

Técnico-
Administrativo

40h

Avelar Nunes
de Sousa

Continuo

Médio

a)

b)

Auxiliar em tarefas
simples relativas as
atividades de
administragao, para
atender solicitagdes e
necessidades da
unidade.

Conferir as
quantidades e
especificagoes dos
materiais solicitados,
fazer o controle
patrimonial de bens,
acompanhar a retirada
de bens inserviveis dos
diversos setores da
UFPI.

Divisdo de
Almoxarifado

DIAL

Técnico-
Administrativo

40h

Denyse
Vasconcelos
Almeida

Administrador

Superior

FG-2

Chefe de Divisao - lidera
e distribui tarefas entre
0s membros da equipe,
além de executar as
seguintes atividades:
autoriza requisicoes de
materiais de limpeza e
expediente no SIPAC;
mantém entendimento
com fornecedores e
setores solicitantes
(sede e campi); notifica
fornecedores por oficio;
gera relatérios de
movimentagao e
consumo de materiais
por unidade; solicita
aquisicao de materiais
para reposigao de
estoque(processos de
empenho); elabora TR
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para abertura de pregéao;
analisa propostas de
pregdes do Almox.;
unifica demandas de
material de expediente
dos setores
solicitantes(por ser setor
requisitante do PGC);
gerencia e-mails e
memorandos(todos sédo
respondidos); gerencia o
Moédulo Almoxarifado e
Almoxarifado Virtual(em
breve),dentre outras
demandas.

Divisdo de
Almoxarifado

DIAL

Técnico-
Administrativo

40h

Anténio de
Abreu Lopes

Assistente em
Administragao

Superior

Atende as requisigdes de
materiais de expediente
e limpeza, através do
SIPAC.

Divisdo de
Almoxarifado

DIAL

Técnico-
Administrativo

40h

Robério Souza
dos Santos

Continuo

Superior

Auxilia o chefe do
depdsito do
Almoxarifado;
Entrega processos
fisicos e documentos
nos setores.

Divisao de
Almoxarifado

DIAL

Técnico-
Administrativo

40h

Sebastido
Irene da Silva

Continuo

Fundamental

b)

Chefe do depésito do
Almoxarifado: recebe e
confere mercadorias;
Confere e organiza os
materiais do estoque
periodicamente, atesta
notas fiscais;
acompanha a comissao
nomeada para Tomada
de Contas no final do
exercicio.
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Divisdo de Cristina |
Protocolo e DIPROT Técnico- 40h Gomes de |Chefe da Divisédo Superior FG-2 |Ja) Chefia da unidade
Documentagao Administrativo Brito
Divisdo de Gleyce Maria Assistente em a) Controle/ envio de
Protocolo e DIPROT Técnico- 40h Simplicio - ~ Superior - Correspondéncias/
- e . Administragao
Documentagao Administrativo Revoredo malotes
Divisao de Katiane Maria Assistente em
Protocolo e DIPROT Técnico- 40h de Araujo - ~ Superior - a) Criacao de Processos
- e . Administragao
Documentagao Administrativo Carvalho
Diviséo de Michelly de Auxiliar em
Protocolo e DIPROT Técnico- 20h Castro . ~ Superior - a) Criagao de Processos
~ e . . Administragao
Documentagao Administrativo Bandeira
Divisado de Jodo Batista Assistente em
Arquivo e DAM Técnico- 40h Liborio dos .- ~ Superior FG-2 |Ja) Chefe de Divisdo
. ) e . Administracao
Microfilmagem Administrativo Santos
Divisdo de José Francisco Assistente em a) Assistente em
Arquivo e DAM Técnico- 40h Gomes da .- < Superior - - ~
o C . . Administracao Administracao
Microfilmagem Administrativo Silva
a) Planejar, organizar,
Diretoria de Simonne dirigir, executar e
Contabilidade e DCF Técnico- 40h Saraiva Nunes Contadora Superior CD-3 controlar as atividades
Finangas Administrativo Santana relativas a administragéao
contabil e financeira
Maria dos a) Regglarl_zagoes.
. contabeis, Analise e
Geréncia ; Passos Dos Tecnico em regularizagdo de
- GCONTABIL Técnico- 40h Passos Assuntos Superior FG-1 o
Contabil s . . . balancos contabeis,
Administrativo Vasconcelos Educacionais .
. Atualizar Rol de
de Almeida R L
esponsaveis.
a) Execucédo da despesa
(liquidagao,
regularizagdes
Geréncia " Renata co%l’:ébtlezisgAnalise e
"y GCONTABIL Técnico- 40h Gongalves de Contadora Superior - s
Contabil C . o regularizagéo de
Administrativo Oliveira

balangos contabeis,
Elaboragédo de Notas
Explicativas).
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Geréncia de
Execucéao
Contabil

GEXCONT

Técnico-
Administrativo

40h

Francisca das
Chagas da
Silva Mota

Assistente em
Administragao

Superior

FG-1

a)

Emissao de notas de
empenho; Controle e
baixa de saldos de
empenhos globais e
estimativos; atividades
relacionadas ao
encerramento do
exercicio financeiro.

Geréncia de
Execucéao
Contabil

GEXCONT

Técnico-
Administrativo

40h

Marco Aurélio
Medeiros do
Nascimento

Economista

Superior

a)

Emissao de notas de
empenho; Controle e
baixa de saldos de
empenhos globais e
estimativos; atividades
relacionadas ao
encerramento do
exercicio financeiro.

Divisdo de
Prestacao de
Contas

DPC

Técnico-
Administrativo

40h

Emerson
Ribeiro Ramos

Economista

Superior

ESP

FG-2

a)

b)

Acompanhamento,
controle e execugao da
despesa (etapa
empenho). E
Acompanhamento,
controle e execugao da
despesa (etapa
empenho ou liquidagdo)
de

recursos provenientes
de TED ou convénios. E
Prestacdo de contas.

Geréncia de
Execugéao
Contabil

GEXCONT

Técnico-
Administrativo

40h

|David Carvalho
Caldas

Assistente em
Administracao

Superior

Acompanhamento,
controle e execugéo da
despesa (etapa
empenho).

Geréncia de
Custos

GCUSTOS

Técnico-
Administrativo

40h

Francisco
Edson
Cavalcante

Assistente em
Administracao

Superior

FG-1

Acompanhamento,
controle e execugao da
despesa (etapa
liquidacao).
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a)

Acompanhamento,

Geréncia de Técnico- Joyce Elany controle e execugéao da
Custos GCUSTOS e . 40h dos Santos Contadora Superior - despesa (etapa
Administrativo - e
Silva liquidacao).
. a) Acompanhamento,
Geréncia de Rosimar controle e execugao da
GCUSTOS Técnico- 40h Pessoa Cabral .
Custos e . Contadora Superior - despesa (etapa
Administrativo Rocha e
liquidacao).
a) Pagamento Desp.: Insc.
CADIN; Tramitagao
Geréncia de Paulo Técnico Em Processo Eletrbnico;
Controle de GCP Técnico- 40h Henrique Contabilidade Superior FG-1 b) Acompanhamento E-
Pagamentos Administrativo Batista Brasil mail da Unidade;
¢) Acompanhamento
Depositos GRU.
Geréncia de a) Atendimento ao Publico,
- Antbnio Xavier| Assistente em . Arquivo Documentos,
Controle de GCP Técnico- 40h S ~ Superior -
L . Mendes Administracao Consulta SICAF
Pagamentos Administrativo
Fornecedores
Geréncia de a) Atendimento ao Publico;
Controle de GCP Técnico- 40h Ana Celia ASS.'ST[ente em Médio - b) Orgamzagag _de
S . Soares Administragcao processos fisicos.
Pagamentos Administrativo
N Antbnio
Geréncia de Erenilson Assistente em
Controle de GCP Técnico- 20h - ~ Superior - a) Conformidade de Gestéo
e . Gomes de Administracdo
Pagamentos Administrativo Aradi
raujo
a) Execucdoda
Divisdo de Janayna (é?asgj;a(g :%aerrlll%r;;c;),
Execugao DEF Técnico- 40h Gomes da Contadora Superior FG-2 Expli ¢
. - e . xplicativas
Financeira Administrativo Cunha
a) Gerenciar e normatizar o
Pré-Reitoria de Técnico- Lucas Lopes . funcionamento da PRAD;
Administragao PRAD Administrativo 40h de Araujo Contador Superior CD-2 b) Tomar decisbes de

competéncia estratégica;
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¢) Analisar processos e
procedimentos para a
tomada de decisao e para
promover melhorias
continuas;

d) Ordenar e autorizar
despesas;

e) Assessorar o Reitor em
tomadas de decisao
relativas a PRAD;

a) Analisar instrugao de
processos de dispensa e
inexigibilidade e outros,
quando couber;

b) Acompanhar processos;

c) Analisar e tramitar
documentos internos e

externos;
d) Elaborar documentos
Assessoria da Mariana internos;
. Santos Sousa | Assistente em . e) Preparar relatérios e
PRAD Técnico- . - ~ Superior FG-1 . .
PRAD - . 40h Bandeira Administracéo planilhas;
Administrativo “hli
f) Atender o publico
usuario dos servigos da
PRAD;
g) Executar rotinas de
apoio administrativo.
a) Analisar instrucdo de
processos, quando
Assessoria da Técnico- Priscila Assistente em couber;
PRAD e . 40h Monteiro - ~ Superior - b) Acompanhar processos;
PRAD Administrativo administragéo . .
Fortes c) Solicitar viagens e

compras passagens no
SCDP;
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d)

e)

f)
9)

h)

Assessorar o ordenador
de despesas e o
proponente no SCDP;
Analisar e tramitar
documentos internos e
externos;

Elaborar documentos
internos;

Preparar relatorios e
planilhas;

Atender o publico
usuario dos servigos da
PRAD;

Executar rotinas de
apoio administrativo.

Assessoria da
PRAD

PRAD

Técnico-
Administrativo

40h

Samia Alves
dos Santos

Administradora

Superior

FG-1

b)

c)

e)

f)

)
h)

Analisar instrugao de
processos relativos a
contratos e outros,
quando couber;
Atender demandas
oriundas da
Superintendéncia de
Recursos Humanos;
Acompanhar processos;
Realizar a gestédo
setorial do SCDP;
Assessorar o proponente
no SCDP;
Analisar e tramitar
documentos internos e
externos;
Elaborar documentos
internos;
Preparar relatérios e
planilhas;
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i) Atender o publico
usuario dos servigos da
PRAD;

i) Executar rotinas de
apoio administrativo.

k) Indicar necessidades de
melhorias em
procedimentos de rotina;

I) Assessorar o Pro-reitor
em assuntos que couber;

*NIVEL: EBTT: DI, DII, Dlll, DIV, DV; MAGISTERIO SUPERIOR: AUXILIAR, ASSISTENTE, ADJUNTO, ASSOCIADO, TITULAR; TECNICO: A, B, C, D, E.
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2.4 Perfil do Quadro de Pessoal Terceirizado

Quadro 2 - Pessoal terceirizado de apoio administrativo

QUADRO DE PESSOAL TERCEIRIZADO

FORMACAO | jtyLacAo
UNIDADE SIGLA FUNCIONARIO ChiEs (Fundamental, (D, M, E) ATRIBUICOES
Médio, Superior)
Coordenadoria de Y pregos, constita de certdoes & notficagses
Compras e CCL Elaine Rodrigues da Mota | Operador de Micro Superior - precos, ¢
RS de fornecedores.
Licitagbes
Coordenadoria de a) Pesquisa de pregos;
Ewelyn Rhawena Almeida . .- b) Envios de notas de empenhos;
Compras e CCL Operador de Micro Médio - : ;
s Abreu c) Recebimento e saidas de processos.
Licitacoes
a) Auxiliar administrativa;
b) Organizagéo, digitalizagdo e despacho de
processos;
Coordenadoria de ¢) Entrada e saida de documentagao no setor;
Compras e CCL Raquel Cardoso da Silva | Operador de Micro Médio - d) Secretaria;
Licitagdes e) Organizagdo do arquivo de processos de
pregoes;
f) Envio e recebimento de atas;
g) Movimentagdo de correspondéncias;
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Diretoria
Administrativa

DA

Joana Darc Bezerra
Rodrigues

Operador De Micro

Médio

Entrada e saida de processos;

Auxilia na conferéncia de documentagdes
contidas nos processos;

Redacéao de alguns documentos;

Entrega de processos e documentos nos
setores;

Copia e digitalizagdo de documentos;
Arquiva e organiza os documentos nas
pastas;

Geréncia de
Contratos

GECON

Maria Jozélia Ribeiro de
Araujo

Operador De Micro

Médio

Receber, enviar, numerar e digitalizar
processos fisicos;

Arquivar processos, documentos e materias
de uso da rotina administrativa;

Digitar documentos, planilhas, tabelas,
Atender o publico;

Desenvolver outras aividades de apoio
administrativo.

Geréncia de
Contratos

GECON

Marilena de Jesus Pereira
Dias

Operador De Micro

Superior

b)

c)
d)
e)

Receber, enviar, numerar e digitalizar
processos fisicos;

Arquivar processos, documentos e materias
de uso da rotina administrativa;

Digitar documentos, planilhas, tabelas
Atender o publico

Desenvolver outras aividades de apoio
administrativo.

Divisédo de
Patriménio

DPAT

Isaac da Silva

Carregador

Médio

a)

Prepara cargas e descargas de
mercadorias, movimenta mercadorias em
caminhdes e caminhonetes, entregar e
coletar encomendas, manusear cargas.
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a) Realiza o recebimento, movimentacao e
estocagem de materiais permanentes.
Divisdo de DPAT Fabio Veras Oliveira Almoxarife Médio ; b) Recebe e confere as notas fiscais de
Patriménio entrada dos materiais adquiridos, verifica
quantidade, descrigédo e as condi¢des gerais
dos materiais e embalagens.
a) Realiza o recebimento, movimentacéao e
estocagem de materiais permanentes.
Divis&o de b) Recebe e confere as notas fiscais de
e DPAT Francisco das Chagas Almoxarife Médio - entrada dos materiais adquiridos;
Patriménio i : o
c) Verifica quantidade, descricao e as
condi¢des gerais dos materiais e
embalagens.
a) Prepara cargas e descargas de
Divisio de mercadorias, movimenta mercadorias em
S DPAT Leomar da Silva Gomes Carregador Médio - caminhdes e caminhonetes,
Patrimonio
b) Entregar e coletar encomendas, manusear
cargas.
a) Acompanhar processos administrativos:
b) Verificar prazos estabelecidos;
D'V'S.aoh de DPAT Vania Bezerra da Silva Operador de micro Superior E ¢) Localizar processos, )
Patrimonio d) Encaminhar protocolos internos;
e) Atualizar cadastro;
f) Preparar relatérios formularios e planilhas.
s a Alexandro Barros da Silva . )
D|V|saq de DIAL (funcionario da PREUNI, Almoxarife Superior - a) Recebe e entrega mate|:|al da PR.EUNI’
Almoxarifado . b) Atende demandas de gas de cozinha.
lotado no Almoxarifado)
a) Registra notas fiscais no SIPAC e
s . . posteriormente envia processo para
D|V|saq de DIAL Ana Leila do' Nascimento Operador de Micro Médio - pagamento;
Almoxarifado Rodrigues -
b) Recebe e protocola processos fisicos e
documentos.
Divis&o de Francisco Campelo de a) Recebe e confere mercadorias; separa e
: DIAL P Almoxarife Médio - entrega materiais de limpeza/expediente e
Almoxarifado Carvalho -
agua nos setores.
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b) Auxilia o chefe do Depésito na conferéncia
e organizagao dos materiais
periodicamente, dentre outras atividades.

R . . a) Separa e entrega materiais de
D'V'Sao. de DIAL FranC|§co de ASS'.S do Almoxarife Médio limpeza/expediente e agua nos setores;
Almoxarifado Nascimento e Silva P o .
Auxilia na organizagéo do deposito.
R . . a) Separa e entrega materiais de
D'V'Sao. de DIAL Franmsc_:o (.je Brito Almoxarife Médio limpeza/expediente e agua nos setores;
Almoxarifado Oliveira P o .
b) Auxilia na organizacdo do depdsito.
a) Envia notas de empenho, através de e-mail,
D|V|saolde DIAL Maria LU|za_ Soares Operador de Micro Médio para fornecedor e solicitante;
Almoxarifado Ferreira b) Auxilia nos processos de empenho,
imprimindo as certiddes.

a) Registra notas fiscais no SIPAC e
posteriormente envia processo para
pagamento (ja com os anexos no sistema);

Divis&o de b) Cobra entrega de materiais dos
. DIAL Odimar Lacerda Filho Operador de Micro Superior fornecedores por e-mail e telefone,
Almoxarifado o "
habilidade em Excel, auxilia no PGC
(buscando codigo dos materiais),atende as
ligagdes do setor, mantém contato com os
campi, dentre outras atividades.
s ) a) Separa e entrega materiais de
D|V|sao. de DIAL Wagner V'Ct(.)r dos Almoxarife Médio limpeza/expediente e agua nos setores;
Almoxarifado Santos Silva i o o
b) Auxilia na organizacao do depdsito.
Diviséo de Maria da Conceigao
Protocolo e DIPROT Alves de Araujo Operador de Micro Médio a) Controle/recebimento de correspondencias
Documentagéo
Divisdo de Caroline de Sousa a) Auxilia no controle de Correspondencias e
Protocolo e DIPROT Santiago Operador de Micro Sperior . P
~ criagao de processos
Documentagao
Diviséo de Italo Filipe Cardoso do a) Entrega de processos nos centros
Protocolo e DIPROT Nascimento Motoboy Médio 9 P
~ afastados do campus
Documentagao
Divisao de Luis Gustavo dos santos a) Entrega de processos e outros documentos
Protocolo e DIPROT Viana Continuo Médio ga de p
~ nas proximidades do Procotolo Geral
Documentagao
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Divisdo de Carlos Ferreira LiIma
Protocolo e DIPROT Junior Operador de Micro Médio a) Criacao de processos
Documentagao
Divisédo de Carlos Alberto Alves da
Protocolo e DIPROT Silva Operador de Micro Médio a) Criacao de Processos
Documentagao
Divisédo de Italo Pablo Soares
DProtocolo e DIPROT Ferreira Operador de Micro Superior a) Recepcionista
ocumentagao
Divisao de Cristiano Gomes de
Protocolo e DIPROT Sousa Continuo Médio a) Entrega de processos
Documentacgao
Divisdo De a) Receber, Arquivar, Desarquivar e Digitalizar
I\/I_Arqyivo e DAM Leonardo Augysto Prado Operador de Micro Superior processos
icrofilmagem Araujo
a) Entrada e saida de processos;
b) Auxilia na conferéncia de documentacdes
contidas nos processos;
Diretoria de c) Entrega_ de processos e documentos nos
Contabilidade e DCF Gislene Elias da Silva Operador de micro Superior d ze,to_res, C .
Financas ) Opia e dlgltallz_agao de documentos;
e) Arquiva e organiza os documentos nas
pastas;
f)  Controle/recebimento de correspondéncias
9)
a) Entrada e saida de processos;
b) Auxilia na conferéncia de documentagoes
contidas nos processos;
c) Entrega de processos e documentos nos
Diretoria de setores;
Contabilidade e DCF Jean Carlos Lima Veloso | Operador de Micro Médio d) Copia e digitalizagdo de documentos;
Finangas e) Digitaliza, arquiva e organiza os processos;
f) Controle/recebimento de correspondéncias

do Setor
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a) Receber, enviar, numerar e digitalizar
processos fisicos;
b) Arquivar processos, documentos e materias

Assessoria da Angelina Cardoso da Silva de uso da rotina administrativa;

Prad PRAD Sousa Operador de micro Médio - c) Digitar documentos, planilhas, tabelas,

quando solicitado;

d) Atender o publico quando couber;

e) Desenvolver outras aividades de apoio
administrativo quando solicitado.
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3 INFRAESTRUTURA

A Administracdo Superior da UFPI funciona no Campus Universitario Ministro
Petrénio Portella, em Teresina-Pl, onde localizam-se as instalacbes da Reitoria, Pré-
Reitorias, Superintendéncias, Orgaos Assessores e Suplementares da Universidade.

No prédio SG 07 estdo localizadas a Pro-Reitoria de Administragéo, Prefeitura
Universitaria, Superintendéncia de Comunicagéo Social e Pericia Médica. No referido
prédio funcionam as seguintes unidades da PRAD: Secretaria e Gabinete da PRAD,
Geréncia de Contratos, Coordenadoria de Compras e Licitagbes, Diretoria
Administrativa, Diretoria de Contabilidade e Financas com suas Geréncias e Divisoes,
bem como copa e banheiros.

As Divisdes de Protocolo e Documentacao e de Arquivo e Microfiimagem estao
localizadas no prédio do Protocolo Geral, situado em frente ao prédio da PRAD. Ja as
Divisdes de Almoxarifado e Patriménio estao localizadas no prédio situado atras do

Protocolo Geral e em frente ao prédio da Biofisica e Parasitologia.

3.1 Detalhamento da Infraestrutura Administrativa

Quadro 3 - Infraestrutura da PRAD (SG 07)

QUANTIDADE (AREA
AMBIENTES )
CONSTRUIDA)

Secretaria da PRAD 32,48 m?
Gabinete e Lavabo da

32,64 m?

PRAD Ambientes localizados no
prédio da PRAD (SG 07)
Hall de Entrada 25,45 m?
Geréncia de Contratos 50,84 m?
Coordenadoria de
95,93 m?

Compras e Licitagdes
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Diretoria Administrativa 41,29 m?
Diretoria de

Contabilidade e Financas 190,24 m?

Circulacao 87,12 m?

Copa 10,88 m?

Banheiros 26,10 m?

Depdsito 2,57 m?
TOTAL 595,54 m?

Quadro 4 - Infraestrutura dos ambientes separados do prédio da PRAD

QUANTIDADE (AREA
CONSTRUIDA)

AMBIENTES

Divisao de Protocolo e

Documentagao
Ambientes localizados
629,11 m?
. _ separados do prédio da
Divisao de Arquivo e
PRAD
Microfilmagem
Divisdo de Almoxarifado
1.889,95 m?
Divisdo de Patriménio
TOTAL 2.519,06 m?
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4 PLANEJAMENTO TATICO
4.1 Introdugao

O planejamento tatico € o responsavel por criar metas e condigdes para que as
diretrizes estabelecidas no planejamento estratégico sejam alcangadas. O PDU sendo
uma ferramenta de gestao é representado por planos com foco para 2 (dois) anos -
2021 e 2022, mensurando agdes para um futuro mais préximo do que o visado no
planejamento estratégico.

Uma das principais diferengas do planejamento estratégico para o
planejamento tatico € que o primeiro é voltado para a organizagdo como um todo, ja
0 segundo é orientado a unidades, desdobrando o planejamento estratégico para cada
area da Instituicdo, aproximando o plano estratégico ao operacional, promovendo
assim um contato eficiente e eficaz.

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFPI foi seccionado em
eixos taticos, denominados temas estratégicos nas areas de Ensino; Pesquisa;
Extensao e Cultura; Gestdao e Governanca; Sustentabilidade; Gestdo de Pessoas;
Tecnologia e Comunicagdo; Infraestrutura; Internacionalizagdo; e Assisténcia
Estudantil, os quais a Administragcao Superior da UFPI deseja fortalecer no quinquénio
2020-2024. Cada tema estratégico sera composto por objetivos e, cada objetivo, por
metas a serem alcangadas.

O planejamento tatico da Pro-Reitoria de Administragdo foi construido com
base no Tema Estratégico GESTAO E GOVERNANCA, objetivos, metas e forma de

acompanhamento, elencados na Tabela 24 do PDI da UFPI.
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4.2 Mapa Estratégico

Figura 2 - Mapa Estratégico

MAPA ESTRATEGICO PRAD

MISSAO VISAO

Ser uma Pro-Reitoria que supera os desafios inerentes a
Administracdo  Publica apoiando os  processos
institucionais voltados a descentralizagdo gerencial e
orgamentaria, auxiliando na capacitagao dos profissionais
da area administrativa, na padronizacéo de processos e
procedimentos de modo a alcangar eficiéncia e eficacia.

]

Dar suporte técnico, administrativo e de execugédo orgamentaria
aos diversos setores da UFPI, permitindo-lhes desenvolverem
suas atividades de forma dinamica e eficiente, sem perder de vista
o cumprimento dos principios basicos que norteiam a
Administragcdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

8 PERSPECTIVA DE RESULTADOS

2

5

8 Promover uma gestdo moderna, eficiente, transparente
% e desburocratizada de bens e servigos.

[ ESTRATEGIAS DE GESTAO E PRATICAS DE GOVERNANGA

Utilizar os principios da Transparéncia,

PROCESSOS
INTERNOS

Sustentabilidade, Estado de Direito
(compliance), Integridade, Eficiéncia
E Eficacia, Prestagédo de Contas
(accounntability), Etica e
Comprometimento Social.

Descentralizar atividades administra-
tivas e de execugao orgamentaria
para os Campi, Centros de Ensino e
Administragdo Superior.

Aperfeigoar o processo de compras!
e contratagdes, otimizar o plane
jamento e as fases do processo lici-
tatério, bem como a gestéo da
execugdo do Contrato.

ﬁ
) - ~
) Inf trut Tecnologia e
» €ss0as niraestrutura Comunicacao
o
2z
= J:s%ﬁyoﬁciﬁ;ﬁ:ggégggjigee Melhorar a infraestrutura da PRAD, Atualizar o parque tecnologico
&3 visando fortalecer as habili’ levando em consideracéo aspectos e de infraestrutura de Tl e
(14 dades e a qualificacéo e cres de sustentabilidade, seguranga, comunicagao com o objetivo de
cimento profissional dos ser acessibilidade, guarda patrimonial ¢ manter a eficacia tecnoldgica e
vidores lotados na PRAD sinalizag&o. operabilidade.
N’
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4.3 Cadeia de Valor

Figura 3 - Cadeia de Valor

VISAO: Ser uma Pré-Reitoria que supera os desafios inerentes a Administragao Publica apoiando
os processos institucionais voltados a descentralizagao gerencial e orgamentaria, auxiliando na
capacitacdo dos profissionais da area administrativa, na padronizagdo de processos e
procedimentos de modo a alcangar a eficiéncia e eficacia.
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4 .4 Analise SWOT ou FOFA

Quadro 5 - Analise SWOT ou FOFA

ANALISE SWOT

Analise Cenario
Interno

Forcas

Fraquezas

Profissionais técnicos
comprometidos

Caréncia de servidores

Inicio da utilizagao de
processo eletrénico por meio
de funcionalidade do SIPAC,
em virtude da pandemia que

levou os servidores a
trabalharem em home office

Servidores com acumulo
de diversas de tarefas

Implantag¢éo do controle
eletrénico de
frequéncia de servidores
administrativos

Alta rotatividade de
servidores

Adocéo das praticas de
gestao de projetos

Auséncia de
planejamento tatico-
operacional em todas as
instancias
administrativas

Fortalecimento das boas

Analise Cenario
Externo

praticas de Burocracia excessiva
governanga
Oportunidades Ameacgas

Outras fontes de
financiamento através de
convénio com outras
instituicbes

Contingéncia
orcamentaria

Concurso publico para
pessoal administrativo

Falta de reposigao de
recursos humanos no

realizado quadro de pessoal
Credibilidade da UFPI no Crise econbmica e
Estado

politica no pais

Utilizagao de diversos meios

Pandemia do

de comunicacéo digitais

Coronavirus
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4.5 Painel de Objetivos e Metas por Unidade

Quadro 6 - Painel de metas — Nivel tatico

PAINEL DE METAS - NIiVEL TATICO

UNIDADE PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
S R CENARIO SITUAGAO
apoe: | ESTRATEGICOS | | oS, © wermca | uee | uw  [(NTERESS
2024 UFPI ATUAL 2022 2021 2022
Implementagao de
Melhorar em 67% praticas
04.01.07 |eGovContrat(|ndg:e aignr:gﬁg\;:rs IgovContrat | iGovContrat >= iGovContrat >= iGovContrat >=| Avaliagao do PRAD UNIDADES )
o P = de 36% 50,46% o 50,46% TCU HIERARQUICAS
governancga € gestao de 45,64%
gestéo de|] governancae
contratacdes) contratagdes
Implementacgéo de
Melhorar em 72% praticas
04.01.08[iGestContrat administrativas | iGestContrat | iGestContrat >= [, (.. | iGestContrat >=| Avaliagdodo | oo, | UNIDADES
(indice de gestdo| paramelhorara | de 35% 50,12% 1bestontra 50,12% TCU HIERARQUICAS -
de contratagdes) gestdo de ’ = 45,08% ’
contratagdes
|Elaborar plano Planeiar As Alinhamento das As Alinhamento das
anual de aquisicao| jar, ; ~ informacdes . ~ informacdes
coordenar e informacdes |. . informacgoes . X
e compra de bens e . inseridas no PGC ~ ; inseridas no
. acompanhar as estao estéo contidas -
servigos, conforme] 2 . . com as PGC com as | Publicidade dos UNIDADES
04.02.01 o acbes destinadas| contidas no | . ~ no PGC e : ~ PRAD ; -
|lespecifico no PDI| 5 aquisicio e | PGC e serdo informagdes do serdo informagdes do| documentos HIERARQUICAS
/ PDU quisie > PDU de cada . PDU de cada
compra de bens e] utilizadas no ) utilizadas no )
! Unidade Unidade
servicos. PDU TR PDU TR
hierarquica. hierarquica.
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Estabelecer o
fluxo dos
processos, definir

Identificar e

as competéncias| mapear os tipos Percentual de
dos agentes| de processos Nenhum 100% dos 50% dos 50% dos
. . fluxos mapeados SETORES DA
04.02.02|envolvidos, internos de forma| processo processos processos processos or tino de PRAD PRAD
normatizar a a otimizar o mapeado mapeados mapeados mapeados proc:ssos
utilizacao dos tramite P
servicos e processual.
publicar 1 (uma)
normativa
Definir 2
";gr';sg:rres Paral - Ejaborar um Indicadores
P : estudo sobre os definidos e
aperfeicoamento di X
da iversos aspectos aperfeicoamento Indicadores Indicadores |Estudo elaborado
04.02.03 ~ da Gestéo de - da gestéo de L . o e indicadores | PRAD GECON
gestao de| definidos identificados ; o
Contratos, para contratos com identificados
contratos identifi
com prestadoras i er_1t| icar os prestadpras de
. indicadores. servigos
de servigos.
Publicar noval
pagina WEB da
PRAD e AtualizarjDesenvolvimento
rotineiramente da pagina - - . - : o
04.02.04jpagina Institucional  da| , 2918 | paging criada | F29ina criada | Pagina criadae|  Criagdoda | ppap STI
o o desatualizada e atualizada atualizada pagina
Institucional  da|Pro-reitoria de
Pré-Reitoria de]Administracao.
Administragao.
Definir 2
indicadores para Elaborar um
romover P estudo sobre os Indicadores
g erfeicoamento diversos aspectos definidos e Indicadores Indicadores |Estudo elaborado
04.02.05(2° ¢ da Gestao de - aperfeicoamento . . . e indicadores | PRAD DPAT
do definidos identificados

modelo de gestao
de bens e
|servicos.

Bens Materiais,
para identificar os
indicadores.

da gestédo de
bens e servigos

identificados
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Aperfeicoar 0

processo das
compras € fici
contratacdes Promover oficinas
promovendo 5 .sobre Processos mais
. - planejamento e os ) . . .
(cinco) oficinas . céleres e efetivos| 05 (cinco) 05 (cinco) .
04.02.06|anuais sobre demais Sem e contratacoes oficinas oficinas Numero de PRAD CCL
e . procedimentos | indicadores . ) ) oficinas/ano
planejamento e os das contratacdes vantajosas para a| realizadas realizadas
Igfcr;r;aéz — de bens e administragao
das contratagcoes Servigos.
de bens €
servigos.
IDescentralizar 4
(quatro) atividades
IAdministrativas
relativas a .
contratos Descentralizagao
04.02.07]licitacdes. daé at""f’fdes y 0 2 1 1 Atividades por | oo | comissAO
orcamento nos amgl ora de Campus/ano.
gestdo patrimonial sede.
para os campi fora|
de sede.
IDigitalizar 100%| Digitalizar os Processos de Processos de | Processos dos
dos processos dos| processos dos Processos de 2015, 2016 e Processos de 2015, 2016 e anos 2015 a
04.02.08 anos de 2015 al anos de 2015 a 2015 2017 2015 e 2016 2017 2017 PRAD DCF e DAM
2019. 2017 digitalizados digitalizados digitalizados digitalizados digitalizados
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Elaboragcao de 01

Elaboragao de

manual por setor, manuais 03 setores_ .
totalizando 10| administrativos |[CO™ MaNUAIS. 40 yanuais | 4 manuais | 4 manuais Numero de SETORES DA
04.02.09 ] porém, manuais PRAD -
manuais no pelas desatualizad elaborados elaborados elaborados laborados/. PRAD
quinquénio. unidades/setores |¢€5atualzado elaborados/ano
da PRAD S:
Implantar e
utilizar
efetivamente 11
modulos do SIPAC
IAdministrativos
(Compras de
materiais de
informatica;
|I\C/I2ttzlrci)§i2' de Implantar e utilizar| n° de médulos
04.02.10 Com rast Compras 6 moédulos do 2 médulos 8 médulos 3 médulos 3 médulos operacionalizado| STI PRAD PRAD
pras, ~omp SIPAC s/ano
- SRP; Compras|
Compartilhadas;
Licitagao;
Contratos;
Faturas;
Liquidagao de
despesas;
Patrimonio Imével
e Bolsas).
Identificar e
mapear em
100%(cem) das
04.05.01 unidades Mapeamento dos
administrativas MAcroprocessos Total de
no minimo 10(dez) das unidades 0% 100% 50% 100% macroprocessos | PRAD PROPLAN -
macroprocessos mapeados

BPMN (Business
Process Model
and Notation)

administrativas
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Elaborar e
Atualizar ~
100%(cem) 0s alilJ?atI)icz)raa(;%aoodee re-lt;](i)rtrz1a ég’zs
04.05.03|Regimentos ) 0% 100% 50% 100% PRAD PROPLAN -
X Regimentos da elaborados e
internos por .
. PRAD atualizados
Unidade
Hierarquica
Elaborar e
atualizar o Plano
de
Desenvolvimento Publicar PDU Publicar PDU
04.05.04] da Unidade(PDU)| PDU elaborado PDU em fase com vigéncia com viaéncia até
durante a para vigéncia do de elaboracio PDU publicado até 31/192/2024 PDU publicado | PRAD PROPLAN -
vigéncia do PDI | PDI 2020/2024 ¢ 31/12/2022
2020/2024 por
Unidade
Hierarquica
Definir em  cada Estl\r/laétggico Mapa Mapa
04.05.05 U_md/ade. Elaborarp Mapa em fase de Mapa Es_trateglco Estratégico Estratégico Mapa Es_trateg|co PRAD PROPLAN -
Hierarquica seu Estratégico ~ publicado . . publicado
- elaboragao no publicado publicado
[Mapa Estratégico
PDU
Deflsgiccia;r&gada Cadeia de
04.05.06| Hierarquica sua Elaborar a Cadeia|Valor em fa§e Cadeia _de Valor | Cadeia _de Cadeia .de Valor | Cadeia _de Valor PRAD PROPLAN )
. de Valor de elaboragao publicada \Valor publicada]  publicada publicada
Cadeia de Valor
no PDU
Possuir pagina
eletrénica e
realizar Desenvolver
atualizacdes - Pagina criada e | Pagina criada | Pagina criada e
pagina - s
04.05.09] frequentes (no P Pagina com as e com as com as Criagéo da
e institucional e . . ~ ' ~ . ~ o PRAD STI -
minimo uma vez manté-la desatualizada| informacdes de [informacgdes de] informagdes de pagina
por més) e ter aba . PDI e PDU PDI e PDU PDl e PDU
. atualizada
especifica para
acompanhamento
do PDl e PDU
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Realizar exames
periédico em 100%
dos servidores

Criar um
programa de
realizacéo de

Porcentagem de
servidores que

0, 0, 0, 0,
05.02.02 técnico exam;es para 0% 100% 60% 100% realizaram PRAD SRH
e . 100% dos
administrativo e ) exames
docentes servidores da
PRAD
|Reduzir no minimo| Diminuicgo Relacao entre
em S0% ro ressiSa do Despesa com Despesa com | Despesa com Ano Atual e o
CONSUMO  com| Pro9 papel A4 — Despesa com P P Ano 2019 menor
X uso de papel A4 L papel A4 - R$ | papel A4 - R$ )
06.02.01|material de \ Referéncia | papel A4 -R$ ou igual ao UNIDADES
) ) das rotinas de 40.495,86 — 35.996,32 — PRAD 0
expediente: Folha| - |ano de 2019 -] 35.996,32 - - - percentual HIERARQUICAS
trabalho. Reducéao ~ o, | Reducao de Reducgao de :
A4 R$ Redugao de 20% N N estimado na
R de gastos com 10% 20%
|Referéncia  ano | Ad 44.995,40 meta
2019 PapeiAt.
Reduzir no
minimo em 50% o Diminuigéo Despesa com Despesa com Relagéo entre
CONSUMO com | progressiva do P Despesa com P Despesacom | AnoAtualeo
. Copos o Copos -t
material de uso de Copos l4sticos Copos plasticos lasticos (Agua Copos plasticos | Ano 2019 menor
06.02.02]  cozinha: plésticos (Agua e | 5 pua o Cafe)| (Agua e Café - P > Café) 948 (Agua e Café)-| ouigual ao pRAD |  UNIDADES
Copos plasticos | Café). Reducéo 9 A R$ 20.801,00 R$ 20.801,00 percentual HIERARQUICAS
; , - Referéncia ~ R$ 23.401,13 . 4
(Agua e Café) de gastos com — Reducgéo de = — Reducgéo de estimado na
. . ano 2019 - R$ o — Redugéo de o
Referéncia ano | Copos plasticos 26.001.25 20% 10% 20% meta
2019 (Agua e Café). D °
Reduzir no Despesa com Relagdo entre
- o . Ano Atual e o
minimo em 30% o telefonia — Despesa com Despesa com | Despesa com ANno 2019 menor
CONSUMO com Reducdo de |Média 2018 e pesa telefonia - telefonia - )
06.02.03 e telefonia - ou igual ao UNIDADES
telefonia fixa; gastos com 2019 - R$ 629.838.72| R$ 596.689,32 - PRAD ;
P I R$ 596.689,32 - ~ 8 percentual HIERARQUICAS
Referéncia Média| telefonia fixa. |R$ 662.988,1 Reducio de 10% -Redugéo de Redugéo de estimado na
2018 e 2019 3 ¢ ° 5% 10% et
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Despesa com

. o Servico
Reduzir em 25% o outsourcing Relagéo entre
custo Despesa com | Despesa com
. ~ de Despesa com ; ; Ano Atual e o
com servigo Reducéo de ; ~ ; servico servico
06.02.04 : impresséo — servico ; ; Ano 2019 menor
outsourcing de despesa com Y ; outsourcing de| outsourcing de )

. b : Referéncia | outsourcing de |~ = . = ou igual ao UNIDADES
Referonaiaano | outsourcing de | AnoMedia | impressao - | o JTBCC | EEE s | percentual | PRAY HERARQUICAS
. o . 9 2019 (Média | R$ 465.621,73 - e A estimado na

meédia 2019 (média] impressao. = o, | - Reducdo de | Reducgao de
2018 e 2019)|Redugao de 10% meta
2018 e 2019) i} 5% 10%
R$ 517.357,4
8
. - Despesa com
IRZ%”;;,/n% m;rglgo energia Relagao entre
0 09d elétrica — Despesa com Ano Atual e o
com energia . Despesa com AP Despesa com
l6tri Reducso d Referéncia 3 elétri energia elétrica 3 elétri Ano 2019 menor
06.02.05 - fe etrica. g eaueao de | Ano Média ;”eggézg ‘132”3“;‘6 — ‘;”eggé%g $2n30?6 ouigualao | poapy | UNIDADES
eterencia ano espesa com | 519 (vedia | R® 9:556-123,16 |54 4 087 015 |R® 9:556.123, percentual RAD | IERARQUICAS
média energia elétrica. — Reducgao de = | —Reducgao de :
- 2018 e 2019) . 89 — Reducéo d estimado na
2019(média i} 10% de 5% 10% meta
2018 e 2019) R$ 10.617.91
4,62

" Identificagao do Planejamento Desenvolvimento Estratégico:(N° Tema Estratégico, N° Objetivo, N° da Meta) 2UR: (Unidade Responsavel) UA:
(Unidade de Apoio)
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5 PLANEJAMENTO OPERACIONAL

5.1 Introducao

O planejamento operacional consiste em definir estratégias para que as metas
estabelecidas no nivel tatico sejam alcangadas e os objetivos no nivel estratégicos
superados. Neste PDU estao apresentadas as estratégias trimestrais para alcance
das metas a serem alcancadas no exercicio de 2021.

Foram definidas estratégias realistas para execucéo pelos agentes envolvidos
servindo também com os resultados a serem atingidos. Espera-se que o detalhamento
apresentado impulsione todos os gestores e colaboradores da PRAD para a conquista

das estratégias estipuladas.

5.2 Gestdo de Compras e Contratacoes

A Instrugcdo Normativa N° 1, de 10 de janeiro de 2019, dispde sobre o Plano
Anual de Contratagbes - PAC de bens, servigos, obras e solugbes de tecnologia da
informagdo e comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacbes — PGC. O Normativo exige que a Administragcdo inicie o
planejamento de suas contratagées com um ano de antecedéncia, definindo um
calendario para tanto.

O PAC deve ser elaborado anualmente, contendo todos os itens que pretende
contratar no exercicio subsequente por cada Unidade de Administracao de Servigos
Gerais - UASG e o0 PGC ¢ a ferramenta informatizada para elaboragéao do PAC.

No ambito da UFPI, visando o planejamento, coordenagao e acompanhamento
das acdes destinadas a realizagao das contratagdes foram identificados quais setores
seriam demandantes e requisitantes.

Com base nesta identificacdo, os setores demandantes elaboram suas
necessidades e encaminham aos setores requisitantes correspondentes ao objeto,
para que sejam registradas no sistema PGC as contratacbes que pretendem realizar
ou prorrogar. Apos estes registros, a Coordenadoria de Compras e Licitagdes analisa
as demandas encaminhadas pelos setores requisitantes, e se de acordo, envia para

aprovacao do Pro-Reitor de Administracao.
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A situagao atual da UFPI referente ao PAC 2021 é que 0 mesmo ainda nao se
encontra finalizado, pois alguns setores requisitantes ainda estdo incluindo suas
demandas no sistema PGC, tendo em vista n&o terem atendido o prazo inicialmente
estabelecido e o sistema esta aberto no més de setembro, conforme disposto nos arts.
7° e 9° da IN N° 1/2019:

Art. 7° Até o dia 1° de abril do ano de elaboragdo do PAC, os setores
requisitantes deverdo incluir, no sistema PGC, acompanhadas das
informacgdes constantes no art. 5°, as contratagdes que pretendem realizar ou
prorrogar, na forma do art. 57 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no
exercicio subsequente e encaminhar ao setor de licitagoes.

Art. 9° Podera haver a inclusao, exclusédo ou o redimensionamento de itens
do PAC, pelas respectivas UASG, nos seguintes momentos:

| - Nos periodos de 1° a 30 de setembro e de 16 a 30 de novembro do ano de
elaboracdo do PAC, visando a sua adequacgdo a proposta orgamentaria do
6rgéo ou entidade ao qual se vincular a UASG;

Il - Na quinzena posterior a aprovagcédo da Lei Orgamentaria Anual, para
adequacgao dos PAC ao orgamento devidamente aprovado para o exercicio.
§1° A alteragao do PAC, nas hipéteses deste artigo, devera ser aprovada pela
autoridade maxima de que trata o art. 8°, ou a quem esta delegar, e enviada
ao Ministério da Economia por meio do Sistema PGC, dentro dos prazos
previstos no caput.

Como o sistema ainda ficara disponivel em outros momentos, podendo haver
inclusdo, exclusdao e redimensionamento, verifica-se que o trabalho referente a
elaboracao do PAC se estende por todo o ano anterior a sua execugao, demostrando
que a existéncia de um planejamento efetivo, permite nao apenas um melhor controle
relativamente as despesas, como também viabiliza uma gestdo mais eficiente das
contratagées: melhora a logistica, reduz entraves burocraticos, possibilita a
identificacdo de possiveis ganhos de escala devido a realizagdo de contratacdes

conjuntas, dentre outros.

5.2.1 Plano Anual de Contratagdes (PAC) de bens, servigos e TICs

A situacao atual da UFPI referente ao PAC 2021 é que o0 mesmo ainda nao se
encontra finalizado, pois alguns setores requisitantes ainda estdo incluindo suas
demandas no sistema PGC, tendo em vista ndo terem atendido o prazo inicialmente
estabelecido e o sistema esta aberto no més de setembro e sera reaberto em outros
momentos conforme o disposto na IN N° 1/2019, arts. 7° e 9°.
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Por fim, a versao atualizada do PAC sera divulgada no sitio eletronico da UFPI,
conforme disposto no art. 9°, §2° da IN e disponibilizado no Comprasnet através do
sistema PGC.

5.3 Resultados do Exercicio Anterior

Os resultados das metas do exercicio de 2021 serdo analisados no ano de 2022.
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5.4 Plano de Trabalho Anual (Exercicio Atual)

Quadro 7 - Painel de estratégias e plano de acdes

PAINEL DE ESTRATEGIAS E PLANO DE ACOES

UNIDADE PRAD ANO 2021
IdPDT?
04.01.07 META MELHORAR EM 67% IGOVCONTRAT(INDICE DE GOVERNANCA E GESTAO DE CONTRATACOES)
PLANO DE AGOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 1° 2° 3° 4° o* ORIGEM® | FINALIZADA | ey nENGIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Implementagao de Ac?r:gﬁj asgr;ar a Realizagéo de
praticas Informar Fazer a analise < reunidées para
L . o exclusédo e . TODOS
administrativas setores das praticas : . realizagao de
. : redimensionamen oS ~
1 para melhorar envolvidos realizadas pelos d balango sobre os ETORE PDI NAO
estdo de sobre os setores to aos procedimentos S S
9 X : procedimentos DA PRAD
governanga e procediment envolvidos. adotados pelos
% adotados pelos
contratagoes 0s. setores

setores

60



Universidade Federal do Piaui | Plano de Desenvolvimento da PRAD e 2021 — 2022

IdPDT'
04.01.08 META MELHORAR EM 72% IGESTCONTRAT (INDICE DE GESTAO DE CONTRATACOES)
PLANO DE AGOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA = > > o 0 ORIGEM? SN ALIZADA
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao EVIDENCIAR
Implementacgéo de Acompanhar a Reall_%agao de
o Informar Fazer a . ~ = reunides para
praticas - inclusao, excluséo e o TODOS
administrativas setores analise das redimensionamento realizagao de (015 x
2 envolvidos praticas ; balango sobre os PDI NAO
para melhorar a . dos procedimentos . SETORES
~ sobre os realizadas procedimentos
gestdo de ; adotados pelos DA PRAD
~ procediment | pelos setores adotados pelos
contratacdes ; setores
0s. envolvidos. setores
IdPDT' ~
04.02.01 META ELABORAR PLANO ANUAL DE AQUISICAO E COMPRA DE BENS E SERVICOS, CONFORME ESPECIFICO NO PDI / PDU
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Acompanhar a Acompanhar a
incluséo, excluséo incluséo,
Planejar, coordenar Fazer a analise e exclusdo e
e acompanhar as Encaminhar das demandas | redimensionament | redimensioname 3
3 acdes destinadas a | memorando encaminhadas | o de itens do PAC nto de itens do CCL PDI NAO
aquisicdo e compra eletrénico pelos setores no sistema PGC, PAC no sistema
de bens e servigos. | aos setores | requisitantes, e, para posterior PGC, para
requisitantes se de acordo, utilizacdo no PDU posterior
informando envia-las para de cada unidade. utilizacdo no
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procediment
os e datas
para
insercdo de
demandas
do PAC no
sistema
PGC.

aprovacao do
Pro-Reitor de
Administracao,
para posterior
utilizagdo no
PDU de cada
unidade.

PDU de cada
unidade

IdPDT?!
04.02.02 META ESTABELECER O FLUXO DOS PROCESSOS, DEFINIR AS COMPETENCIAS DOS AGENTES ENVOLVIDOS, NORMATIZAR A
e UTILIZACAO DOS SERVICOS E PUBLICAR 1 (UMA) NORMATIVA.
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 10 20 3 40 2 ORIGEM?® | FINALIZADA
. . . . o . ~ EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Identificar e mapear Criar Definir os Criar um
i o Apresentar os X
os tipos de comisséo fluxogramas e normativo com
; . fluxogramas e os
4 processos internos | para mapear, | procedimentos POPs 20s as regras de Setores da PDI NAO
de forma a otimizar analisar e operacionais ; tramitacao dos PRAD
A ~ servidores para
o tramite melhorar os padrao (POPs) conhecimento processos na
processual. processos. dos processos. ) UFPI.
IdPDT? .
DEFINIR 2 INDICADORES PARA PROMOVER O APERFEICOAMENTO DA GESTAO DE CONTRATOS COM PRESTADORAS DE
META
04.02.03 SERVICOS.
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
= 3
ITEM ESTRATEGIA To o 3 70 02 ORIGEM FINALIZADA IDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Elaborar um estudo | Designar os | Identificar todos Elaborar 1 (um) Elaborar 1 (um) N
5 sobre os diversos servidores 0s contratos de indicador para os | indicador para os GECON PDI NAO
aspectos da para Servicos contratos sem contratos com
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Gestédo de acompanha | continuados em mao de obra mao de obra
Contratos, para mento. vigéncia exclusiva exclusiva
identificar os Formalizar
indicadores. cooperacao
técnica com
o curso de
Estatistica da
UFPI
IdPDT
META PUBLICAR NOVA PAGINA WEB DA PRAD E ATUALIZAR ROTINEIRAMENTE PAGINA INSTITUCIONAL DA PRO-REITORIA DE
04.02.04 ADMINISTRACAO.
) PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA To > 3 70 02 ORIGEM? FINALIZADA IDENGIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Designar
servidores Estabelecer a
Desenvolvimento responsaveis rotina
da pagina pela (diaria/semanal/ Cumprir a rotina Cumprir a rotina Todos os
6 Institucional da Pro- atividade. mensal) de conforme conforme setores da PDI NAO
Reitoria de Solicitar atualizacdo das estabelecido. estabelecido. PRAD
Administracao. suporte informacdes no
técnico ao site.
STI.
IdPDT
04.02.05 META DEFINIR 2 INDICADORES PARA PROMOVER O APERFEICOAMENTO DO MODELO DE GESTAO DE BENS E SERVICOS.
) PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Elaborar um estudo Des_lgnar Definicao dos
. servidores . ~ ~
sobre os diversos indicadores e Implementagédo e | Implementacao e
para ~ DPAT / =
7 aspectos da identificaciol elaboragao de acompanhamento | acompanhament GECON PDI NAO
Gestado de Bens identilicagao guia de dos indicadores o dos indicadores
Materiais, para criagao dos tilizaga
P indicares utiizagao
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identificar os Apresentagao do
indicadores. trabalho & PRAD
para aprovagao
IdPDT META APERFEICOAR O PROCESSO DAS COMPRAS E CONTRATACOES PROMOVENDO 5 (CINCO) OFICINAS ANUAIS SOBRE
04.02.06 PLANEJAMENTO E OS DEMAIS PROCEDIMENTOS DAS CONTRATACOES DE BENS E SERVICOS.
) PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 1° 20 3° 40 o2 ORIGEM® | FINALIZADA EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Criar um
calendario
anual de
oficinas
sobre
planejamento
Promover oficinas e demais
sobre planejamento procediment Re_a_llzar as Re_:a_llzar as Realizar as
e 0os demais os das oficinas no oficinas no S
8 . ~ oficinas no CCL PDI X
procedimentos das | contratacdes, Campus de Campus de NAO
~ : . y : : Campus de Bom
contratacdes de incentivar a Parnaiba. Floriano e Picos. Jesus
bens e servigos. disseminaca '
ode
multiplicador
es e realizar
as oficinas
no Campus
de Teresina.
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IdPDT
META Descentralizar 4 (quatro) atividades administrativas relativas a contratos, licitagées, orcamento e gestao patrimonial para os
04.02.07 campi fora de sede.
ITEM ESTRATEGIA PLANO DE ACOES 2021 ATR(I)B;UID ORIGEM? ACOMPANHAMENTO
1° 20 3° 40 FINALIZADA
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o) EVIDENCIAR
Criar
comissao.
Descentralizagéo Definir qual Definir aual Realizar oficinas | Acompanhament
9 das atividades nos setor tera - qual, com os campi fora 0 e orientagéo
Campi fora de uma atividade sera de sede para aos campis fora x
L descentralizada PRAD PDI NAO
sede. atividade 20S campi fora tratar sobre a de sede sobre a
descentraliza P atividade atividade
da sede : )
daa os descentralizada. descentralizada.
campi fora
da sede.
IdPDT
04.02.08 META DIGITALIZAR 100% DOS PROCESSOS DOS ANOS DE 2015 A 2019.
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
- 3
ITEM ESTRATEGIA 0 > T 7 o2 ORIGEM? [~ er Ep————
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Digitalizar os Des_|gr1ar C Co C
rocessos dos C_Io_mlssao e Digitalizar os Digitalizar os Digitalizar os B
10 :fnos de 2015 a digitalizar os processos de processos de processos de PRAD PDI NAO
2017 processos de 2015. 2016. 2016.
' 2015.
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OI:IEZD-(EQ META ELABORACAO DE 01 MANUAL POR SETOR, TOTALIZANDO 10 MANUAIS NO QUINQUENIO.
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
= 3
ITEM ESTRATEGIA To > 3 70 02 ORIGEM FINALIZADA IDENGIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Definir
setores da
PRAD que
Elaboracio d irdo elaborar Elencar as
aboracao de o manual. atividades que .
manuais . irdo ser Consolidar as
administrativos Designar : informacdes em Dar publicidade Todos os X
11 elas todos os registradas no documento (um a0 manual setores da PDI NAO
b servidores manual do setor. . PRAD
unidades/setores lotados nos para cada setor).
da PRAD respectivos
setores para
a atividade.
IdPDT IMPLAN'TAR E UTIL!ZAR EFETIVAMENTE 11 MODULOS DO SIPAC ADMINISTRATIVOS (COMPRAS DE MATERIAIS QE
04.02.10 META INFORMATICA; CATALOGO DE MATERIAIS; COMPBAS; COMPRAS - SRP; COMPRAS QOMPARTILHADAS; LICITACAO;
e CONTRATOS; FATURAS; LIQUIDACAO DE DESPESAS; PATRIMONIO IMOVEL E BOLSAS).
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
- 3
ITEM ESTRATEGIA To o 3 70 02 ORIGEM FINALIZADA IDENGIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Definir os 3
. modulos que Treinar os Executar e
Implantar e utilizar serdo Implementar os servidores dos Utilizar os B
12 6 modulos do . moédulos ! PRAD PDI NAO
implantados - setores modulos
SIPAC definidos. . .
em cada envolvidos. implantados.
ano.
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IdPDT META IDENTIFICAR E MAPEAR EM 100%(CEM) DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO MINIMO 10(DEZ) MACROPROCESSOS BPMN
04.05.01 (BUSINESS PROCESS MODEL AND NOTATION)
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
= 3
ITEM ESTRATEGIA 10 20 30 40 02 ORIGEM FINALIZADA CVIDENGIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Criar Fazer a analise
Mapeamento dos comissao dos fluxogramas Identificar e Identificar e
13 macroprocessos para mapear | e procedimentos mapear 0s mapear 0s PRAD PDI NAO
das unidades 0s operacionais Macroprocessos Macroprocessos
administrativas macroproces | padrdo (POPSs) BPMN BPMN
S0S dos processos
IdPDT? ;
S4.05.03 META ELABORAR E ATUALIZAR 100%(CEM) OS REGIMENTOS INTERNOS POR UNIDADE HIERARQUICA
PLANO DE A(;C)ES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 1o >0 30 20 02 ORIGEM?3 FINALIZADA CVIDENGIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Elaboracgéo e D efinir | Consolidar as
atualizacdo de regimentos a E encar o que informacdes em Dar publicidade x
14 . serem sera registrado PRAD PDI NAO
Regimentos da - documento (um ao documento
elaborados / | nos regimentos
PRAD . para cada setor)
atualizados
ldPDT* ELABORAR E ATUALIZAR O PLANO DE DESENVOLVIMENTO DA UNIDADE(PDU) DURANTE A VIGENCIA DO PDI 2020/2024 POR
META "
04.05.04 UNIDADE HIERARQUICA
PLANO DE AQOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA = = = = oz ORIGEM? STVNEZT
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o) EVIDENCIAR
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PDU

PDU elaborado elaborado PDU elaborado PDU elaborado PDU elaborado Corr:jlzsao B
15 para vigéncia do para a para a vigéncia para a vigéncia para a vigéncia elaboracs PDI NAO
PDI 2020/2024 vigéncia até até 31/12/2022 até 31/12/2022 até 31/12/2022 o do P[;;U
31/12/2022
IdPDT? A =
META DEFINIR EM CADA UNIDADE HIERARQUICA SEU MAPA ESTRATEGICO
04.05.05
PLANO DE A(;C)ES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA ORIGEM?
o o} (o} o 02
1 2 3 4 FINALIZADA [ £\ pENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Rev_lsao~/ Revisédo / Reviséo / Reviséo /
atualizacao o o o
do atualizacéo do atualizacdo do atualizacédo do
16 Elaborar 0 Mapa documento documento documento documento PRAD PDI NAO
Estratégico elaborado no elaborado no elaborado no ano | elaborado no ano
ano de 2020 de 2020 para o de 2020 para o
ano de 2020
para o PDU PDU PDU
para o PDU
IdPDT? P
META DEFINIR EM CADA UNIDADE HIERARQUICA SUA CADEIA DE VALOR
04.05.06
PLANO DE AQC)ES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 10 20 30 40 02 ORIGEM? | FINALIZADA EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Rev_lsaON/ Revisdo / Revisédo / Revisédo /
atualizacao T e o
d atualizacao do atualizacao do atualizacao do
. 0
Elaborar a Cadeia documento documento documento
17 documento PRAD PDI
de Valor elaborado no elaborado no elaborado no ano | elaborado no ano
ano de 2020 de 2020 para o de 2020 para o
ano de 2020
para o PDU PDU PDU
para o PDU
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IdPDT? META POSSUIR PAGINA ELETRONICA E REALIZAR ATUALIZACOES FREQUENTES (NO MINIMO UMA VEZ POR MES) E TER ABA
04.05.09 ESPECIFICA PARA ACOMPANHAMENTO DO PDI E PDU
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 1° 20 3° 40 o2 ORIGEM? | FINALIZADA EVIDENCIAR

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)

Designar

servidores Estabelecer a

responsaveis rotina
Desenvolver pagina pela (diaria/semanal/ Cumprir a rotina Cumprir a rotina B
18 institucional e atividade. mensal) de conforme conforme PRAD PDI NAO
manté-la atualizada Solicitar atualizacao das estabelecido. estabelecido.
suporte informacdes no
técnico ao site.
STI.
IdPDT? REALIZAR EXAMES PERIODICO EM 100% DOS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVO E
META
DOCENTES
05.02.02
PLANO DE AQOES 2021 ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA ” - ” - ATREBUID | oricems .
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o) EVIDENCIAR
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Criar Realizar os Realizar os Realizar os

Criar um programa comissao exames nos exames nos exames nos

de realizagéo de para a servidores, servidores, servidores, 3
19 exames para 100% | execucdo da conforme conforme conforme PRAD PDI NAO
dos servidores da tarefa. Pedir porcentagem porcentagem porcentagem
PRAD apoio ao definida no definida no plano | definida no plano
SRH. plano tatico tatico tatico
IdPDT? META
06.02.01 REDUZIR NO MINIMO EM 50% O CONSUMO COM MATERIAL DE EXPEDIENTE: FOLHA A4. REFERENCIA ANO 2019
PLANO DE A(;C)ES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 10 20 30 40 ) ORIGEM? | EINALIZADA
. . . . o) . ~ EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Diminuigéo Digitalizacao
progressiva do uso dg Digitalizacdo de Digitalizacdo de Digitalizacdo de TODOS
de papel A4 das procediment . . . (O] x
20 ) procedimentos procedimentos procedimentos PDI NAO
rotinas de trabalho. 0s administrativos administrativos administrativos SETORES
Reducéo de gastos | administrativ DA PRAD
com papel A4.. 0s
S REDUZIR NO MINIMO EM 50% O CONSUMO COM MATERIAL DE COZINHA: COPOS PLASTICOS (AGUA E CAFE)
META
06.02.02 REFERENCIA ANO 2019
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA E = = = o2 ORIGEM? ——
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o) EVIDENCIAR
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Diminuicao .
rogressiva do uso Realizar . . .
P Y campanhas Estimular o uso | Estimular o uso de | Estimular o uso
de Copos plasticos d d I I d I TODOS
(Agua e Café). de e copos/xicaras copos/xicaras e copos/xicaras oS B
21 = conscientiza¢ | pessoais (cada pessoais (cada pessoais (cada PDI NAO
Reducao de gastos ~ ; ; X . ; ! SETORES
ao sobre a servidor adquire | servidor adquire o | servidor adquire
com Copos o DA PRAD
e ; sustentabilid 0 seu) seu) 0 seu)
plasticos (Agua e
) ade
Café).
1 s ~ -
0'2?23-23 META REDUZIR NO MINIMO EM 30% O CONSUMO COM TELEFONIA FIXA; REFERENCIA MEDIA 2018 E 2019
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 10 20 30 40 > ORIGEM? | FINALIZADA
. . . . o) . ~ EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/Nao)
Ampliar a
utilizacéo de Ampliar a Ampliar a Ampliar a
ferramentas utilizacéo de utilizacéo de utilizagéo de
letroni f f f TODOS
Reducao de gastos eletrdnicas err:i\mentas errfilmentas errgrr)entas os N
22 I de eletrbnicas de eletrbnicas de eletrdnicas de PDI NAO
com telefonia fixa. C . L L L SETORES
comunicagdo | comunicagdo (e- | comunicagdo (e- | comunicacao (e-
; o S S DA PRAD
(e-mail, malil, sistemas mail, sistemas de | mail, sistemas de
sistemas de de informacéo) informacao) informacao)
informacéao)
IdPDT?
META ~ . : ,
06.02.04 REDUZIR EM 25% O CUSTO COM SERVICO OUTSOURCING DE IMPRESSAO. REFERENCIA ANO MEDIA 2019 (MEDIA 2018 E
2019.
PLANO DE ACOES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 10 20 30 40 02 ORIGEM? | FINALIZADA EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
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R ~ Digitalizacao
educao de
de Co o S TODOS
despesa com . Digitalizacao de Digitalizacdo de Digitalizacao de
) : procediment . . . (O] ~
23 servigo outsourcing os procedimentos procedimentos procedimentos SETORES PDI NAO
_ de ) administrativ administrativos administrativos administrativos DA PRAD
impresséo. os
IdPDT?
06.02.05 META
T REDUZIR NO MINIMO EM 25% O GASTO COM ENERGIA ELETRICA. REFERENCIA ANO MEDIA 2019(MEDIA 2018 E 2019.
PLANO DE A(;C)ES 2021 ATRIBUID ACOMPANHAMENTO
ITEM ESTRATEGIA 1° 2° 3° 40 02 ORIGEM? | FINALIZADA EVIDENCIAR
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre (Sim/N&o)
Realizar
campanhas
~ de Definir metas de Realizagdo de Ef(_aturilr TODOS
Redugdo de conscientiza reducdo de melhorias fisicas avaliagoes os ~
24 despesa com ~ & & d bi d periédicas da ETORES PDI NAO
energia elétrica do sobre consumo de no ambiente de rede elétrica da S
consumo de | energia elétrica trabalho ; DA PRAD
) unidade
energia
elétrica
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6 Conclusao

O Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) da PRAD é o instrumento
elaborado para promover a execugdo dos objetivos estratégicos do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFPI no nivel de atividades a serem
desenvolvidas por suas unidades, formalizando o planejamento nos niveis tatico e
operacional para a concretizacdo da estratégia institucional.

Os objetivos e metas descritas neste documento visam trazer melhorias para
as unidades da UFPI, considerando o vinculo da PRAD com todos os campi da
Universidade. Tratam-se de planejamento de aquisi¢coes, digitalizacdo de servigos,
transparéncia, capacitacao de pessoal, descentralizagao de servigos e formalizacéo
de procedimentos compatibilizados com as modernas praticas administrativas, o que
contribui para redugao de custos e maior eficiéncia nas acbdes executadas para o
cumprimento do PDI.

A implementagdo do PDU da PRAD é de competéncia de cada setor que
compde a unidade. Para cada acao planejada, devera ser indicado o responsavel pela
sua aplicagao, registrando as atividades realizadas, as dificuldades e os problemas
encontrados, além de poder propor ajustes no plano. O acompanhamento da
execucao do PDU da PRAD é de responsabilidade de todos os servidores da Pro-
Reitoria, que deverao zelar pelo cumprimento das acdes previstas. Os dados obtidos
com o monitoramento serao utilizados para o processo decisério da unidade durante
a execucao do PDU.

A avaliacdo do PDU da PRAD sera realizada por meio de reunides periodicas
para analise dos resultados, nas quais serao apresentados balangos das atividades
desenvolvidas nas agdes propostas, avaliando o alcance dos objetivos, indicadores e
metas. As reunides serdo realizadas contando com a participacdo de todos os
servidores da PRAD, visando permitir a incorporagao de contribuigdes dos setores
que compdem a unidade, de fundamental importancia para a melhoria do PDU.

As metas e agdes tracadas no PDU da PRAD servirao como instrumento de
governanga para a continuidade de projetos e apresentam os desafios da gestao

administrativa para atender as necessidades da comunidade universitaria.
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