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Apresentacao

O planejamento estratégico pode ser apresentado, conforme Chiavenato (2023),
como um esfor¢o sistematico e organizado baseado em decisdes e praticas que
orientam uma organizac¢ao, definindo o que ela faz e por que ela faz isso, direcionando
as agles para o futuro, considerando o ambiente onde atua. Sendo o Plano de
Desenvolvimento da Unidade (PDU) um instrumento de planejamento estratégico, de
execucdo em nivel tatico e operacional, cumpre ressaltar a importancia da sua
elaboragdo e implementacgdo. Assim, é um instrumento fundamental para conduzir
acOes de curto e médio prazo, definir estratégias de atuagdo, reunir os recursos
necessarios e estabelecer os resultados esperados, bem como o seu monitoramento,
com vistas a conferir eficiéncia, eficacia e efetividade organizacionais.

A Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD), em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade Federal do Agreste de Pernambuco
(UFAPE), elaborou o seu PDU para fazer face ao periodo de 2025-2027. A missao, visao
e valores da unidade sdo apresentados neste documento, assim como seus objetivos e
metas, alinhados as diretrizes institucionais.

O PDU da PROAD define uma visdo de médio prazo quanto ao direcionamento e
ao reconhecimento almejado para a unidade no biénio 2025-2027, favorecendo a
compreensdo, pela comunidade académica e pela sociedade, de suas finalidades,
competéncias e contribuigdes. Além disso, constitui um instrumento para que a prépria
Pro-Reitoria acompanhe os desdobramentos do planejamento estratégico nas a¢ées de
suas subunidades administrativas.
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Historico

A PROAD é um drgao executivo diretamente vinculado a Reitoria, criado pela
Portaria n? 142/2021 da Reitoria e pela Resolu¢do n? 013/2021- CSPT, cujas atividades
auxiliam a Reitoria no planejamento, coordenagdo e organiza¢ao das atividades da
Universidade.

Apds o desmembramento da Universidade Federal Rural de Pernambuco
(UFRPE), formalizado pela Lei n? 13.651, de 11 de abril de 2018, a entdo Unidade
Académica de Garanhuns (UAG) — criada em 2005 no ambito do programa de expansao
universitaria do Governo Federal — passou a denominar-se Universidade Federal do
Agreste de Pernambuco (UFAPE).

Com a criag¢do da nova instituicdo, foi instituida a Pré-Reitoria de Administracao
(PROAD), a partir da elaboracdo da Estrutura Organizacional — aprovada pela Resolucdo
n2 013/2021 do Conselho Superior Pro Tempore e publicada por meio da Portaria n2
142, de 26 de outubro de 2021, no Diario Oficial da Unido (DOU) — e pelo Estatuto da
UFAPE — aprovado pela Portaria n® 194 da Secretaria de Educagdo Superior (Sesu/MEC),
publicada em 22 de abril de 2021. (UFAPE, 2023)

Em 5 de novembro de 2021, foi nomeado o primeiro Pré-Reitor da PROAD, por
meio da Portaria n? 146, publicada no DOU, com a atribuicdo de planejar, executar e
acompanhar a gestdao orcamentdria, financeira e patrimonial da UFAPE, garantindo o
uso adequado dos recursos e prestando apoio direto a Reitoria e as unidades
académicas e administrativas.
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Organizacao Administrativa

A PROAD é uma unidade da administracdo superior da UFAPE responsavel por
executar e supervisionar a gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da UFAPE,
assegurando o uso adequado dos recursos, além de assessorar a Reitoria, Unidades
Académicas, Departamentos e demais unidades da UFAPE em aquisi¢Oes, contratagdes
e planejamento orgcamentario, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional.

A estrutura organizacional da PROAD conta com quatro departamentos, sendo
estes o Departamento de Compras e Licitagdes, o Departamento de Contabilidade e
Financas, o Departamento de Gestao Orcamentdria e o Departamento de Patrimonio e
Almoxarifado. Também estdo ligados diretamente a Pré-Reitoria de Administracdo a
Prefeitura Universitaria, a Secretaria da PROAD, a Secretaria de Protocolo, Comunicacdo
e Distribuicdo, a Secao de Apoio Juridico e a Secdo de Concessao de Diarias e Passagens.

O seguinte organograma mostra a estrutura da PROAD, apresentando a
hierarquia e a relacdo entre as subunidades, regulamentada pela Resolu¢do n2 013, de
26 de outubro de 2021 do Conselho Superior Pro Tempore da UFAPE e alterada pela
Resolucaon? 11 de 07 de outubro de 2024 do Conselho Superior Pro Tempore da UFAPE.

Ressalta-se que, devido ao alto nivel de complexidade estrutural da Prefeitura,
esta subunidade organizacional tera um Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU)
proprio, onde sera detalhado suas subdivisGes.
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Figura 01: Organograma da PROAD
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Fonte: Elaborado pela PROAD, 2026
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Competéncias

PDU PROAD 2025- 2026

Sdo competéncias da PROAD e das suas subunidades:

Quadro 01: Competéncias da PROAD e subunidades

Unidade /
Subunidade

Pré-Reitoria de
Administragao

Secretaria -
SEC.PROAD

Secretaria de
Protocolo,
Comunicagao e
Distribuicao -
SPCD.PROAD

Competéncias

Planejar, executar e supervisionar a gestdo
orcamentdria, financeira, patrimonial e administrativa
da instituicao;

Assessorar a Reitoria, propondo normas, acompanhando
a execucdao de recursos e subsidiando relatérios de
gestao;

Auxiliar as unidades académicas na solicitacio de
materiais e servigos;

Emitir pareceres sobre or¢camentos, doagdes e herangas
da UFRPE;

Elaborar previsdes orcamentarias anuais e plurianuais;
Garantir a integracdo das politicas institucionais em
todas as areas administrativas.

Assistir diretamente o(a) Pré-Reitor(a) de Administracao
e seu substituto nas atividades administrativas;

Prestar apoio na supervisdao, coordenacdo e gestdo da
agenda, compromissos e prazos;

Organizar e coordenar o fluxo de processos e
documentos recebidos pela PROAD;

Monitorar processos em tramite de interesse da
unidade;

Realizar atividades de apoio administrativo necessarias
ao bom funcionamento do érgao.

Receber, organizar e abrir processos administrativos
solicitados pela comunidade da UFAPE;

Realizar o registro em protocolo, a distribuicio de
documentos e embalagens, e comunicar oficialmente os
recebimentos;

Orientar a comunidade sobre procedimentos de
tratamento de documentos e processos;

Colaborar com setores e comissdes na organizacao dos
fluxos de tramites internos;

Auxiliar a administragdao na gestao e fornecimento de
informacdes relacionadas a documentos e processos.

11



Unidade /

Subunidade

Secdo de Apoio
Juridico e Contabil -
SAJC.PROAD

Secdo de
Concessao de
Didrias e Passagens
- SCDP.PROAD

Departamento de
Compras e
Licitagdo -

DCL.PROAD

Coordenadoria de
Licitagao - CLI.DCL

PDU PROAD 2025- 2026

Competéncias

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Administragdao sobre a
legalidade dos procedimentos e processos
administrativos;

Analisar processos da d4rea de atuagdao da PROAD,
emitindo pareceres técnicos fundamentados na
legislagao;

Atuar para garantir seguranca juridica e conformidade
legal das acdes da PROAD;

Orientar na elaboracdo de normas legais e
regulamentares pertinentes as subunidades.

Regulamentar, gerir e garantir o funcionamento do
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens na UFAPE;
Cadastrar usudrios, acompanhar propostas de concessao
(PCDPs) e realizar ajustes quando necessario;

Manter contato com a Gestdao Central do sistema,
prestando esclarecimentos e orientacdes aos usuarios;
Notificar sobre presta¢cdes de contas e devolugdo de
valores, além de solicitar afastamentos a servico nos
Casos previstos;

Promover capacitagdes e sugerir normas para assegurar
a conformidade legal na concessdo de didrias e
passagens.

Assessorar a PROAD em assuntos da darea e instruir
processos para subsidiar suas decisdes;

Atuar no planejamento, coordenagdo, execugao e
acompanhamento das compras institucionais;

Realizar a movimentagdo e acompanhamento dos
processos de licitacdo, inclusive nas modalidades de
inexigibilidade, dispensa de licitagdo e cotacgao
eletronica;

Oferecer suporte técnico a Comissao de Licitacao.

Coordenar e executar os processos licitatorios e de
dispensa, garantindo  conformidade legal e
transparéncia;

Atuar na elaboragao de editais, publicacdes e registros
no Comprasnet e SIASG;

Organizar e acompanhar todas as fases internas e
externas das licitacdes;

Prestar orientacdo as unidades demandantes na
elaboracdo de termos de referéncia, instrucdo de
processos e conducdo de pregdes eletronicos;

Manter sistemas e relatérios atualizados para controle

12



Unidade /
Subunidade

Coordenadoria de
Planejamento e
Aquisicao -
CPLA.DCL

Departamento de
Contabilidade e
Finangas -
DCF.PROAD

Coordenadoria de
Contabilidade -
CCO.DCF

Coordenadoria de
Execucao
Financeira -
CEF.DCF

PDU PROAD 2025- 2026

Competéncias

interno e de orgaos de fiscalizagdo, assegurando clareza
e acompanhamento social dos processos.

Atuar no recebimento e organizacao dos processos de
compras;

Coordenar equipes de planejamento de contratacgdes e
aquisicoes, especialmente de TI;

Consolidar informagdes no Plano de Contratacgdes;
Elaborar cronogramas e auxiliar na producgao de estudos
técnicos e termos de referéncia;

Preparar pesquisas de precos, relatérios e outros
documentos necessarios;

Realizar analises técnicas quando solicitado.

Gerar informagBes contdbeis e financeiras fidedignas
para apoiar decisdes e o controle social;

Orientar gestores na execu¢do or¢camentaria, alinhando-
a as prioridades académicas e administrativas;
Gerenciar equipes e atividades ligadas a contabilidade,
custos e execucdo financeira, autorizando e
acompanhando todas as fases da despesa;

Zelar pela legalidade e aprovacdo das contas do(a)
Reitor(a), garantindo o cumprimento de prazos e
normas;

Elaborar relatdrios, assinar empenhos e pagamentos e
apoiar a capacitacdo de servidores na drea contabil-
financeira.

Registrar, controlar e analisar todos os atos contabeis no
SIAFI, garantindo conformidade com o PCASP;

Elaborar escrituracdo, relatérios e demonstrativos
exigidos por 6rgaos de controle;

Acompanhar balancetes, balangos e prestagdes de
contas;

Atuar no registro de bens, classificacdo de receitas e
despesas, controle de restos a pagar e envio de
obrigagdes fiscais e previdenciarias;

Implantar e atualizar a plataforma de custos, fornecendo
relatdrios estratégicos para gestdao e transparéncia
institucional.

Executar a programacao financeira, realizar pagamentos,
gerir o fluxo de caixa e solicitar recursos ao MEC;
Controlar tributos, adiantamentos, convénios e
contratos, garantindo regularidade fiscal e legalidade das
operagoes;
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Unidade /
Subunidade

Departamento de
Gestao
Orgamentaria -
DGO.PROAD

Secdo de
Acompanhamento
e Controle
Orgamentario -
SACO.DGO

Segao de
Planejamento e
Anidlise
Orgamentaria -
SPLO.DGO

Departamento de
Patrimonio e
Almoxarifado -
DPA.PROAD

PDU PROAD 2025- 2026

Competéncias

Atuar na escrituragdao em sistemas oficiais (SIAFI, SPED,
EFD-Reinf, DCTF-Web, SIMEC), além de emitir relatorios
gerenciais;

Contribuir para o encerramento contdbil e a prestacao
de contas da universidade.

Coordenar a abertura, alteracdes e acompanhamento da
execucdo do orcamento da UFAPE;

Monitorar despesas de pessoal, custeio e investimentos,
além da arrecadacdo de receitas préprias;

Avaliar saldos orgamentarios, autorizagdes de empenho
e adequacado a legislacao vigente;

Elaborar relatérios, apoiar a proposta orcamentaria, o
Plano Plurianual e os Relatérios de Gestao;

Promover transparéncia, normatizagao de
procedimentos e suporte a gestao superior no uso
eficiente dos recursos.

Registrar e monitorar a execugdo das despesas de
pessoal, custeio e investimentos, além das receitas
proprias;

Emitir relatérios periddicos de controle orcamentdrio,
incluindo saldos de crédito disponivel e limite de
empenho;

Apoiar na reestimativa de receitas, projecoes financeiras
e na promoc¢dao da transparéncia das informacdes
orcamentdrias da instituicdo.

Apoiar a elaboragao da proposta or¢gamentaria, do Plano
Plurianual e do acompanhamento fisico-financeiro da
execugao.

Fornecer subsidios para relatdrios gerenciais e de gestao,
além de monitorar indicadores, metas do PDI e
descentralizacdes de créditos;

Atuar no cadastro e acompanhamento de alteracoes
orcamentdrias e na alocacdo de recursos conforme os
planos internos;

Contribuir para a transparéncia das informacdes de
planejamento e execug¢ao orgamentaria.

Planejar, coordenar e supervisionar a gestao de bens
moveis, imoveis e materiais de consumo da instituicao;
Fornecer informagdes a administragdo superior e 6rgaos
de controle, além de apoiar as coordenagdes da area de
patrimonio e almoxarifado;

Atuar na padronizacdo de processos, no gerenciamento

14



PDU PROAD 2025- 2026

Unidade /
Subunidade

Competéncias

do galpdo e na realizacdo de inventarios conforme
normas vigentes;

e Elaborar relatérios, promover reunides para
alinhamento de procedimentos e acompanhar a
plataforma doacoes.gov.br.

e Incentivar o uso consciente de materiais e a preservagao
do patrimonio publico.

e Receber, conferir, armazenar e controlar materiais de
consumo e bens patrimonidveis entregues pelos

Coordenadoria de fornecedores;
Almoxarifado - e Realizar langamentos no SIADS, preparar documentagao
CALM.DPA para pagamento e acompanhar prazos de entrega;

e Organizar inventarios fisicos, elaborar lista de compras e
atender as demandas dos departamentos, garantindo a
correta gestao do estoque institucional.

e Incorporar, registrar e controlar os bens permanentes da
instituicdo, incluindo os oriundos de projetos de

pesquisa;
Coordenadoria de e Emitir termos de responsabilidade, acompanhar
Patrimonio - movimentagdes, entrega e armazenamento dos bens,
CPAT.DPA além de gerir a reserva técnica;

e Coordenar inventarios, processos de desfazimento de
inserviveis e realizar lancamentos e atualizagdes no
SIADS, garantindo a conformidade legal e administrativa
do patrimonio.

Fonte: Regimento Interno da PROAD, 2025

A vers3ao integral das competéncias da PROAD e de suas subunidades,
abrangendo coordenadorias e seg¢des, encontra-se disponivel no regimento interno
desta unidade administrativa.

A subunidade Secdo de Apoio Juridico e Contabil (SAJC.PROAD) encontra-se prevista no
Regimento Interno da PROAD sob a denominacdo de Secdo de Apoio Juridico
(SAJ.PROAD), uma vez que a alteracdo de nomenclatura ocorreu posteriormente a
publicacdo do referido Regimento.

Devido ao alto nivel de complexidade estrutural da Prefeitura, esta unidade
organizacional terd um Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) préprio, onde sera
detalhado as suas competéncias e as de suas subdivisdes.
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Macroprocessos da PROAD

A PROAD tem como principais processos e atividades chaves que contribuem

para o alcance das metas:

Quadro 02: Macroprocessos da PROAD

UNIDADE / SUBUNIDADE MACROPROCESSOS

Departamento de Compras e
Licitagdao - DCL.PROAD

Departamento de
Contabilidade e Finangas -
DCF.PROAD

Departamento de Gestao
Orgamentaria - DGO.PROAD

Departamento de Patrimonio
e Almoxarifado - DPA.PROAD

Secretaria - SEC.PROAD

Secretaria de Protocolo,
Comunicagao e Distribuigao -
SPCD.PROAD

Realizar compras institucionais;
Movimentar e acompanhar processos de
licitagdes.

Gerar informacdes contdbeis e financeiras;
Orientar gestores na execu¢do or¢gamentaria;
Realizar a contabilidade, custos e execugao
financeira;

Acompanhar as fases da despesa.

Coordenar a execucdo do orcamento;
Monitorar despesas de pessoal, custeio,
investimentos e arrecadacdo de receitas
proprias;

Monitorar saldos orcamentadrios e
autorizagdes de empenho;

Auxiliar na proposta orcamentaria, no Plano
Plurianual e nos Relatdrios de Gestao.

Gerir bens moveis, imoveis e materiais de
consumo da instituicao;

Realizar inventdrios;

Acompanhar a plataforma doacoes.gov.br.
Incentivar o uso consciente de materiais e a
preservagao do patrimonio publico.

Assistir o(a) Pro-Reitor(a) de Administragdo e
seu substituto;

Gerir a agenda, compromissos e prazos;
Organizar e coordenar 0S processos e
documentos;

Realizar atividades de apoio administrativo.

Receber, organizar e abrir
administrativos;

Distribuir documentos e embalagens;
Orientar e auxiliar sobre tratamento de
documentos e processos.

Processos

16
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UNIDADE / SUBUNIDADE MACROPROCESSOS

e Assessorar o(a) Pré-Reitor(a) de
Administragao;

e Emitir pareceres técnicos fundamentados na

Secao de Apoio Juridico e legislacao;
Contabil - SAJC.PROAD e Garantir seguranca juridica e conformidade

legal das acdes da PROAD;

e Orientar na elaboracao de normas legais e
regulamentares.

e Regulamentar, gerir e garantir o
funcionamento do SCDP na UFAPE;

e Cadastrar usuarios;

e Acompanhar propostas de concessao
(PCDPs);
Realizar ajustes, quando necessario;

e Manter contato com a Gestao Central do
sistema;

e Prestar esclarecimentos e orientagdes aos
usuarios;

e Assegurar a conformidade legal na concessao
de diarias e passagens.

Fonte: Elaborado pela PROAD, 2025.

Secao de Concessao de
Didrias e Passagens -
SCDP.PROAD

Ressalta-se que, devido ao alto nivel de complexidade estrutural da Prefeitura,
esta unidade organizacional terd um Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU)
préprio, onde sera detalhado seus macroprocessos.
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Perfil de Pessoal

A PROAD, atualmente, conta com 48 servidores, sendo 32 técnicos administrativos em educacdo e 16 colaboradores terceirizados.
O quadro da equipe encontra-se da seguinte forma:

Quadro 03: Quadro de pessoal da PROAD

UNIDADE / SUBUNIDADE FUNCAO m E-MAIL PORTARIA

José Renato Correia

Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD.REIT Pro-Reitor Eerro proad@ufape.edu.br 401/2024
Secretaria - SEC.PROAD Sef:rfatarlc? Amand.a Ferrelra de sec.proad@ufape.edu.br 244/2025
Administrativo Siqueira
Secretaria de Protocolo, Comunicagao e Secretario Claudio Renato Bezerra
Distribui¢do - SPCD.PROAD Administrativo Silva processo@ufape.edu.br Rl
Secdo de Apoio Juridico e Contabil - Chefe de Sec3o Nickson Kleyton Silva . 411/2025
SAJC.PROAD . Nunes
Segao de Concessao de Didrias e Passagens - - Jodo Victor Tendrio da
SCDP.PROAD Chefe de Segao Silva Santos scdp@ufape.edu.br 317/2024
Departamento de Compras e Licitagao - Diretor de Marilia Farias da Silva
DCL.PROAD Departamento Mendes dcl.proad@ufape.edu.br HUEiPltrE
Coordenadoria de Licitagao - CLI.DCL Coordenador Ll Rlci::: SELLED compras@ufape.edu.br 104/2025
Coordenadoria de Planejamento e Aquisigao - Marcus Alexandre Pires
CPLA.DCL Coordenador da Rocha cpla.proad@ufape.edu.br 121/2025
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Departamento de Contabilidade e Finangas -
DCF.PROAD

Coordenadoria de Contabilidade - CCO.DCF

Coordenadoria de Execugao Financeira -
CEF.DCF

Departamento de Gestao Orcamentdria -
DGO.PROAD

Se¢ao de Acompanhamento e Controle
Orgamentario - SACO.DGO

Secdo de Planejamento e Analise Orcamentaria
- SPLO.DGO

Departamento de Patrimonio e Almoxarifado -
DPA.PROAD

Coordenadoria de Almoxarifado - CALM.DPA

Coordenadoria de Patrimonio - CPAT.DPA

Prefeitura - PREF.PROAD

Diretor de Rennan Leopoldo de
Departamento Albuquerque
A & Luis Vi
Coordenador ndré UIS. 'ana
Sampaio
Luis Al NG
Coordenador uis Alves da Nébrega
Neto
Diretor de Flavia Almeida Costa
Departamento Gewehr
Esthé .
Chefe de Secéio sthéfane Rubianne

Feitosa Souza

Chefe de Secio Patricia Maria Viana de

Castro
Diretor de Susineide Silva de
Departamento Almeida Paes
Coordenador José Antorno Vilela da
Silva
Coordenador Luciana Santos Bezerra

Carlos Willian Ferreira de
Araljo

Prefeito do Campus
Universitario

Fonte: Elaborado pela PROAD, 2025.

PDU PROAD 2025- 2026

UNIDADE / SUBUNIDADE FUNCAO m E-MAIL PORTARIA

dcf.proad@ufape.edu.br

contabilidade.dcf.proad@ufa
pe.edu.br

dcf.proad@ufape.edu.br

dgo.proad@ufape.edu.br

dpa.proad@ufape.edu.br
/patri.dpa.proad@ufape.edu.
br

almox.dpa.proad@ufape.edu.

br

patri.dpa.proad@ufape.edu.b
r

prefeitura@ufape.edu.br

177/2024

456/2024

449/2024

156/2021

446/2024

448/2024

154/2021

252/2021

365/2024

102/2025
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Diagnostico da Unidade (SWOT)

Para um maior aprofundamento do planejamento tatico e operacional, faz-se
imprescindivel a identificacdo e resolugdo de problemas que possam dificultar as
decisdes tomadas pela PROAD. Com isso, é importante realizar uma andlise da unidade
a partir de uma ferramenta de Administracao apropriada.

Foi utilizada a ferramenta matriz SWOT, que tem como objetivo analisar os
pontos fortes (Strengths) e pontos fracos (Weaknesses) da PROAD, além das
oportunidades (Opportunities) e ameacas (Threats) encontradas pela Pré-Reitoria.
Segundo Carranza (2019), a matriz SWOT ou analise SWOT é uma ferramenta utilizada
para o diagndstico organizacional de uma empresa, construindo um mapa situacional e
analisando a empresa como um todo. O ambiente interno é restrito, controldvel e
identifica os pontos fortes e pontos fracos da empresa, verificando as praticas atuais da
organizacao e seu modo de fazer. Com relacdao ao ambiente externo, este inclui todos
os elementos do contexto social que a instituicdo esta inserida, por isso, lida com o
incontroldvel, identificando suas oportunidades e ameacas no macroambiente e no
ambiente setorial.

Para identificar os pontos a serem analisados pela matriz, foi realizado um
levantamento com os servidores lotados na PROAD do que eles consideram serem as
forcas, as fraquezas, as oportunidades e as ameacas desta Pré-Reitoria. Os resultados
obtidos foram compilados e estdo apresentados na matriz a seguir.
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Quadro 04: Matriz SWOT da PROAD

Forgas Fraquezas

> Equipe coesa e integrada; > Inexisténcia de calendario definido para reunides;
> Servidores especializados e proativos; A o .
_ o ) ! > Deficiéncia quantitativa de servidores;

> Servidores que participam continuamente de cursos e =

programas de formacao; Inexisténcia de pagina institucional da PROAD;
>  Relagdes colaborativas e harmoniosas com as outras pro- > Auséncia de telefonia institucional da PROAD;

reitorias; > Caréncia de sistemas especificos de gerenciamento
> Plataformas digitais proprias que facilitam as operagdes; orcamentario;
> Autonomia orgamentaria. P o ~ ‘o

s > Auséncia de painéis de execugdo or¢camentdria;
> Inexisténcia de sistema de monitoramento (camera, video,

sensor);

> Resisténcia de servidores em cumprir normas estabelecidas
pelo almoxarifado;

Ambiente Interno

> Auséncia de treinamentos periédicos em softwares
especificos;

> Insuficiéncia de contratos continuados que acompanhem a
expansao universitaria;

> Auséncia de mapeamento dos processos desempenhados
pela PROAD.



Ambiente Externo

Oportunidades

>

Parcerias com a comunidade e prefeituras municipais para >
realizagdo de agoes e projetos junto a sociedade;

Relagcdo com entidades federais para a distribuicdao de =
doacgdes de recursos ou de materiais;

Disponibilidade de cursos de capacita¢do, fundamentais
para as atividades dos setores da PROAD. >

>

Fonte: Elaborado pela PROAD, 2025.

PDU PROAD 2025- 2026

Ameacgas

Redugdo de financiamento publico destinado as atividades
da UFAPE;

Insuficiéncia de recursos de investimentos;
Atraso na aprovacao da Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Contingenciamento e bloqueio de recursos orgamentarios.
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Planejamento Tatico

Com o propdsito de sintetizar a razdo de ser da Pré-Reitoria de Administragao,
estabelecer suas metas para o futuro e explicitar os principios que orientam sua atuacao,
em consonancia com o PDI vigente, foram definidos como a missao, a visao e os valores
institucionais da unidade:

Missao

A missdo organizacional traz a razdo de existéncia da organizagao, funcionando
como o propdsito orientador para as atividades de uma empresa e para articular os
esforgos de seus membros. Com isso, foi definido como missdao da PROAD:

Promover a gestdo eficiente e transparente do or¢amento, da logistica e do
patrimonio da instituicdo, garantindo a qualidade, solidez e suporte necessario aos
servicos prestados a sociedade.

Visao

A visdo organizacional define o que a organizagao pretende ser no futuro, o que
ela aspira e como ela quer ser vista no futuro, sendo elaborada de maneira condizente
com a realidade organizacional presente. Para tanto, a PROAD tem como visdo:

Visao

Ser referéncia na UFAPE em gestdo administrativa, financeira e logistica,
promovendo maior eficiéncia, transparéncia, agilidade, confianca, inovacao e
sustentabilidade.

Valores

Os valores, por sua vez, sdo “(...) padroes orientadores de conduta, definidos
para a organizacdo e comunicam como cada colaborador deve se comportar no
desempenho das atividades e nas demais situag¢Ges do dia a dia” (CARRANZA, 2019). Sao
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principios, normas, padrdes e crengas que orientam a atuacao e o comportamento da
organizagao, devendo ser internalizados e incorporados em sua cultura. Sdo valores da

PROAD:

Valores

Transparéncia; Etica; Eficiéncia; Eficacia; Efetividade; Colaboragdo; Inovagdo;
Compromisso publico; Compromisso Institucional; Responsabilidade Fiscal;
Responsabilidade Socioambiental.
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Objetivos estratégicos e metas da PROAD no PDI
da Ufape 2023-2028

O Planejamento Tatico da PROAD foi elaborado a partir dos obijetivos
estratégicos e metas definidos no PDI da UFAPE 2023-2028. Assim, para viabilizar o
cumprimento das metas estabelecidas nesse instrumento de planejamento, foram
identificados os itens especificos de responsabilidade da PROAD e de suas subunidades,
acompanhados dos respectivos prazos de implementacdo e execug¢do, conforme
apresentado no quadro a seguir.

Ressalta-se que, devido ao alto nivel de complexidade estrutural da Prefeitura,
esta unidade organizacional terd um Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU)
proprio, onde serd detalhado seus objetivos estratégicos e metas e de suas subdivisdes
no PDI da Ufape 2023-2028.

25



PDU PROAD 2025- 2026

Quadro 05: Objetivos especificos e Metas da PROAD no PDI UFAPE 2023 - 2028

m OBJETIVO/ META RESPONSAVEL CRONOGRAMA DE EXECUGAO

“

2023 2027

Objetivo 87 - Modernizar e adequar a infraestrutura fisica do HVU.

PROAD/ PREFEITURA/ DEA/

87.2 Adquirir e instalar equipamentos de protegdo coletiva no HVU DCL

Objetivo 88 - Qualificar a infraestrutura das moradias estudantis universitarias, garantindo um melhor atendimento aos discentes assistidos por esta politica.

Adquirir e substituir 100% dos bens permanentes sem

88.1 condigdes adequadas de utilizacao. PRCARY DL bl 2023 2028
Objetivo 91 - Realizar aquisicdo e manutengao de equipamentos que garantam o funcionamento dos laboratorios.
91.1 Adquirir equipamentos para melhor estruturar os laboratadrios. PROAD/ DLM 2023 2027
Objetivo 93 - Melhorar a infraestrutura e os ambientes dos laboratdrios de Ensino, do CENLAG e do LAPA.
93.2 Adquirir e realizar a manutencgdo periddica dos equipamentos  PROAD/ PREFEITURA/ CM/ 5024 5028

dos laboratorios SMME/ DEA/ DCL

Objetivo 99 - Adquirir mobiliario ergonémico acessivel.
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m OBJETIVO/ META RESPONSAVEL CRONOGRAMA DE EXECUGAO

Ter pelo menos 90% dos ambientes da instituigdo com

99.1 mobilidrios acessiveis para pessoa com obesidade, gigantismo, PROAL) PR 2023 2028
. . SECAC/ DCL
nanismo e cadeirante.
Objetivo 106 - Realizar a manuten¢do de maquinas e equipamentos da instituicao.
Contratar servigos de manutengdo preventiva e corretiva para PROAD/ PREFEITURA/
106.1 magquinas e equipamentos. CM / SMME/ DCL 2023 2028
Contratar servigos de manutengdo preventiva e corretiva de PROAD/ PREFEITURA/
106.2 .. 202 202
06 aparelhos de ar-condicionado. CM / SMME/ DCL 023 028
Contratar servigcos de manutencgao corretiva de PROAD/ PREFEITURA/
106. al 202 202
06.3 eletroeletronicos. CM / SMME/ DCL 023 028
Objetivo 107 - Realizar a manutengao periodica de mobiliario.
107.1 Contratar servigcos de manutengdo de mobilidrio. PROAD/ PREFEITURA/ DCL 2023 2028
Objetivo 115 - Ampliar e consolidar a sistematica de planejamento orgamentario da UFAPE.
115.1 Desenvolver ferramenta de captacdo de informacgées das PROAD/ PROPLAN 2023 2028

necessidades orgamentdrias das unidades administrativas.
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m OBJETIVO/ META RESPONSAVEL CRONOGRAMA DE EXECUGAO

115.2

115.3

116.1

116.2

Fomentar a capacitacdo dos gestores das unidades
administrativas na tematica de Planejamento Orcamentario e
na utilizacdo de ferramenta de planejamento orcamentario.

PROAD/ PROPLAN/
PROGEPE 2024
Implementar o uso da ferramenta de planejamento
orcamentdrio para captacdo das necessidades das unidades PROAD/ PROPLAN 2024
administrativas.

Objetivo 116 - Promover transparéncia da informacao sobre a execugao do Orgamento da UFAPE.

Construir a pagina da PROAD no portal da UFAPE com a
divulgacdo da execugdo orcamentaria e financeira, bem como PROAD/ DCOM 2023
demais servicos da Prd-Reitoria.

Possibilitar a divulgacao dos dados referentes a execugao
orgamentaria da UFAPE por meio de relatérios.

Fonte: PDI UFAPE (2023- 2028), 2025

PROAD 2024

2028

2028

2028

2028
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Plano de Execuc¢ao

Com o objetivo de sanar os pontos diagnosticados pela analise SWOT, além de cumprir as metas estabelecidas no PDI, foram
construidos planos de execucdo com responsabilidades, metodologia, prazos e recursos a serem utilizados. Para tanto, foi utilizada a
ferramenta 5W2H, que tem como objetivo fazer um checklist de atividades que precisam ser desenvolvidas com o mdaximo de clareza
possivel por parte dos colaboradores da PROAD. Segundo Carranza (2019), essa ferramenta funciona como um mapeamento dessas
atividades, em que fica estabelecido o que serd feito (etapas), por quem sera feito (responsabilidade), onde sera feito (local), porque sera
feito (justificativa), quando sera feito (tempo), como sera feito (método) e quanto custara fazer (custo), sendo aqui descrito quantos
servidores serdo necessarios para realizar a atividade.

Quadro 06: Plano de execucdao da PROAD

Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos

(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)

* Definicdo de periodicidade
para emissdo dos relatérios de
execug¢do orgamentaria;

Promover maior

Possibilitar a a .
transparéncia na

divulgacdo dos dados

referentes a execucdo Site HHIRIE10) S [REaUSas * Consolidagdo e padronizacdo 04
.. g PROAD Institucional orcamentdrios da Até 2028 . - n e . .
orcamentdria da das informagdes a serem servidores
. da UFAPE UFAPE, fortalecendo a )
UFAPE por meio de divulgadas;
, . governancga e o controle " . . , .
relatérios. cocial Publicacdo dos relatérios no

site institucional da UFAPE.
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Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos
(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)

* Mapeamento detalhado das

Proporcionar maior atividades realizadas pela
compreensao, PROAD;
Mapeamento dos o - .
padronizagdo e Elabora¢do dos fluxogramas
processos Plataforma a . 03
PROAD . transparéncia dos Até 2027 contendo o passo a passo de .
desempenhados pela Miro .. . servidores
processos e atividades cada atividade;
PROAD . % o ~ .
desenvolvidos pela Divulgagao dos fluxos no site
PROAD da PROAD ou em outro canal
institucional apropriado.
* Agendar as reunides
periddicas no Google Agenda;
Verificar se as unidades da * Gerar o link de cada reunido
PROAD estdo no Google Meet;
Definir e realizar Bone executando suas * Disponibilizar o link das
reunides periddicas atividades de forma , reunides de forma a possibilitar .
SIS ST PROAD Agenda/ Vidades de for Até 2026 unioes de I POSSIDIAT ) oo vidor
entre as unidades da assertiva e identificar a a participagao dos servidores
Google Meet . . ~
PROAD necessidade de ajustes gue ndo possam comparecer
ou melhorias nos presencialmente, incluindo
setores aqueles em regime de

Programa de Gestdo de
Desempenho (PGD).
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Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos
(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)
Aprimorar o processo de * Levantamento das
Desenvolver . . . ~
. planejamento necessidades de informacdo
ferramenta de Ambiente L. .
~ o orcamentdrio, para o planejamento
L IS EE] arantindo maior orcamentdrio;
informacdes das PROAD/ com acesso g p o camet . L 04
. . . alinhamento entre as Até 2028 Definicdo dos requisitos da .
necessidades PROPLAN as unidades ) servidores
L. . . demandas das unidades ferramenta;
orcamentdrias das administrativ . . " . —
. administrativas e a Desenvolvimento e validacao
unidades as da UFAPE . o . .
L . disponibilidade de da ferramenta junto as
administrativas. e . . .
recursos institucionais unidades administrativas.
Fomentar a Qualificar os gestores para
capacitagdo dos uma atuagdo mais * Planejamento e cotagdo de
gestores das unidades eficiente no capacitagcdes, oficinas ou
administrativas na planejamento treinamentos;
tematica de PROAD/ Cursos orgamentario, * Participagdo dos gestores nas 03
Planejamento PROPLAN/ presenciais promovendo o uso Até 2028 capacitagdes, oficinas ou servidores
Orgamentario e na PROGEPE ou EAD adequado da treinamentos;
utilizagao de ferramenta e * Acompanhamento da adesdo
ferramenta de melhorando a qualidade e do desempenho dos gestores
planejamento das informacdGes capacitados.
orgcamentario. prestadas
Padronizar o processo de * N .
Implementar o uso da Definicdo de normativos ou
levantamento de . . e e
ferramenta de orientagdes institucionais para
. demandas
planejamento S Sy —— uso da ferramenta;
orcamentario para PROAD/ Ambiente E . , * Divulgagdo do fluxo de 03
- . o planejamento Até 2028 . . ;
captacgao das PROPLAN institucional planejamento or¢camentario; servidores

necessidades das
unidades
administrativas.

institucional mais

eficiente, transparente e
alinhado as prioridades

da UFAPE

* Monitoramento da utilizagdo
da ferramenta pelas unidades
administrativas.
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Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos
(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)

Aumentar o
quantitativo de ey
. PROGEPE
servidores
Treinamentos
periédicos de PROAD/
capacitacdao em PROGEPE

softwares especificos

Setores da
PROAD

Cursos
presenciais e
EAD

Otimizar as atividades da
PROAD, promovendo
maior celeridade nos

procedimentos
administrativos e
melhoria na qualidade
dos servigos prestados

Capacitar os servidores
para o uso adequado
dos softwares utilizados,
promovendo a
otimizagao dos
processos e das
atividades
desenvolvidas pela
PROAD

Até 2028

Até 2027

PDU PROAD 2025- 2026

* Levantamento da
necessidade de forca de
trabalho na PROAD;

* Solicitacdo de redistribuicdo,
remogao ou provimento de
novos servidores;

* Planejamento da alocagdo e
integracdo dos servidores as
equipes.

* |dentificagdo dos softwares
prioritarios para capacitagao;

* Planejamento e cotagdo de
capacitagdes, oficinas ou
treinamentos;

* Participagdo dos servidores
nas capacitagdes, oficinas ou
treinamentos;

* Acompanhamento da adesao
e do desempenho dos
servidores capacitados.

02
servidores

02
servidores
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Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos
(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)

* Levantamento das areas com
maior necessidade de reforco
na seguranca;

* Elaboragdo de projeto técnico

. N ~ Equipe
Promover a melhoria para aquisicao e instalacao dos t:cniF::a
da seguranca Dependéncia Ampliar a seguranga sistemas de iluminagdo e composta
institucional nos s fisicas do patrimonial e das monitoramento; Fc)>r
departamentos PROAD/ prédio pessoas, reduzindo * Aquisicdo dos equipamentos ser\zdores
através da aquisi¢ao PREFEITURA/  administrativ riscos de incidentes e Até 2028 conforme disponibilidade da
de iluminagao DCL/ STI 0 e areas proporcionando um orcamentaria; Prefeitura
adequada e comuns da ambiente institucional * Instalagdo e configuragdo das STl e do !
instalagao de cameras UFAPE mais seguro. cameras e sistemas de
0 contrato de
de segurancga. iluminagao; A
vigilancia

* Integracdo dos equipamentos
aos sistemas institucionais de
monitoramento, quando
aplicavel.



Etapa
(O que?)

Aquisicao de sistemas
especificos de
gerenciamento
orgamentario

Implantagdo de
painéis informativos
de execucgdo
orcamentdria

Responsavel Local
(Quem?) (Onde?)
Ambiente
PROAD/STI institucional
virtual
PROAD/ DCL/ Prédios da
STI UFAPE

Resultado Esperado

(Por qué?)

Ampliar a transparéncia
para a comunidade
académica quanto a

utilizagao dos recursos
orgamentdrios, bem
como aprimorar o
controle e o
acompanhamento da

execugao orgamentaria.

Promover maior
transparéncia a
comunidade académica
guanto aos recursos
orcamentadrios
recebidos e utilizados
pela instituigao.

Cronograma
(Quando?)

Até 2027

Até 2028

PDU PROAD 2025- 2026

Metodologia
(Como?)

* Aquisicdo de software
adequado para o
gerenciamento do orgamento
da UFAPE;

* Parametrizacdo e utilizagdo

do sistema para o}
acompanhamento do
orgamento recebido e
executado;

* Capacitagdo de servidores
designados para operagao do
sistema;

* Divulgagdo das informagodes e
resultados obtidos por meio
dos sites da UFAPE, PROAD e
demais canais institucionais de
comunicagao.

*  Utilizacdo de software
apropriado para consolidar e
apresentar informagdes sobre
0 orgamento institucional;

* Capacitacdo de servidores no
uso do software escolhido;

* Instalagdo dos painéis fisicos
ou digitais nos prédios da
UFAPE;

* Atualizagdo periodica das
informagdes  exibidas  nos
painéis.

Recursos
(Quanto?)

04
servidores

03
servidores

34



PDU PROAD 2025- 2026

Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos
(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)

. Perfeito funcionamento
Contratar servigos de

~ dos equipamentos e, Através de contratacdo de
manutencio PROAD/ . - S
. . Campus consequentemente, dos , Microempresarios Individuais, Sob
preventiva e corretiva PREFEITURA/CM , . Até 2028
ara mAquinas e / SMME/ DCL UFAPE laboratérios e pela plataforma demanda
P q departamentos nos Contrata+Brasil

equipamentos. . ~ .
quip quais estao localizados.

Perfeito funcionamento

dos equipamentos e Através de contratacao de
Contratar servigos de PROAD/ quip ’ . ‘. (; S
~ . Campus consequentemente, dos , Microempresarios Individuais, Sob
manutenc3o corretiva PREFEITURA/CM .. Até 2028
. UFAPE laboratérios e pela plataforma demanda
de eletroeletrénicos. / SMME/ DCL .
departamentos nos Contrata+Brasil

quais estdo localizados.

Adquirir e instalar Dimensionar os equipamentos

equipamentos de ARIAD) Seguranga e qualidade na necessarios junto aos usuarios
ol . PREFEITURA/ HVU guranca & qus Até 2027 S 1 servidor
protegdo coletiva no oferta dos servigos. e elaborar os instrumentos de
DEA/ DCL ~
HVU contratagao.
Adq:'nlar:'lruierﬁzlélzar i PRIAD) Garantir o pleno
EFE : a i
periddica dos ALY Laboratérios funcionamento dos Até 2028 Atraves da (;or.\tratagao J3 GEELO )
. CM/SMME/ . empresa especializada. ano
equipamentos dos equipamentos.
. . DEA/ DCL
laboratérios
Contratar servigos de PROAD/ M.a.rlmu.tem;ao dos. ~ Atraves de ,c.ontrataf;a.o c'ie
~ Campus mobilidrios em condigdo , Microempresarios Individuais, Sob
manutengdo de PREFEITURA/ . Até 2028
mobilirio DCL UFAPE de uso, evitando que pela plataforma demanda

fiqguem inserviveis. Contrata+Brasil



Etapa
(O que?)

Ter pelo menos 90%
dos ambientes da
instituicdo com
mobilidrios acessiveis
para pessoa com
obesidade,
gigantismo, nanismo
e cadeirante.

Adquirir e substituir
100% dos bens
permanentes sem
condi¢des adequadas
de utilizagao.

Divulgagdo das
normas estabelecidas
pelo almoxarifado

Aquisicao de sistema
de monitoramento
(camera, video,
sensor)

Responsavel
(Quem?)

PROAD/
PREFEITURA/
SECAC/ DCL

PROAD/ DCL/
DPA

PROAD/ DPA

PROAD/ DPA/
PREFEITURA

Local
(Onde?)

Campus
UFAPE

UFAPE

Canais
Oficiais da
UFAPE (Site,
redes sociais;
e-mail;
Whatsapp)

Areas interna
e externa da
UFAPE

Resultado Esperado

(Por qué?)

Dar melhores condicGes
aos usuarios PCD’s

1.Fortalecimento
patrimonio publico;

do

2. Melhoria na qualidade

de vida para

toda

comunidade académica;

3. Modernizagao
infraestrutura

da

Cumprimento, por parte
dos servidores, das

normas estabelecidas
pelo almoxarifado

Monitoramento e controle
de prevengao de sinistros

em suas
abrangéncias

diversas

Cronograma
(Quando?)

Até 2028

Até 2028

ATE 2026

ATE 2028

PDU PROAD 2025- 2026

Metodologia
(Como?)

Adquirindo mobiliarios através
de licitacOes, a depender do
recurso financeiro disponivel.

1. Conclusao do processo de
desfazimento de bens
inserviveis;

2. Novas aquisi¢des seguindo as
normas e requisitos de
seguranga e meio ambiente;

Elaboragdo de material para
divulgagdo das normativas e
procedimentos, com
solicitagdo de publicagdo a
DCOM

Cotacgdo e Licitagdo de sistema
integrado de monitoramento

Recursos
(Quanto?)

RS 500 mil

RS
5.000.000,
00

03
servidores

RS
100.000,00
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Etapa Responsavel Local Resultado Esperado Cronograma Metodologia Recursos
(O que?) (Quem?) (Onde?) (Por qué?) (Quando?) (Como?) (Quanto?)

Adquirir
equipamentos para
melhor estruturar os

laboratérios.

Construir a pagina da
PROAD no portal da
UFAPE com a
divulgacdo da
execugao
orgamentadria e
financeira, bem como
demais servicos da
Pro-Reitoria.

PROAD/ DLM

PROAD/ DCOM

Laboratorios
da UFAPE

Site da
UFAPE

Garantir melhores
condicdes de trabalho,
ampliar a capacidade
operacional dos
laboratérios e melhorar
a qualidade das
atividades académicas e
administrativas

Ampliar a transparéncia
das atividades,
processos e servicos da
PROAD

Fonte: Elaborado pela PROAD, 2025

Até 2027

Até 2028

PDU PROAD 2025- 2026

* Realizagdo de levantamento
de necessidades;

* Elaboracdo de especificagbes
técnicas para composicdao de
processo;

* Abertura de processo de
compras e condugdo de
licitagao;

* Aquisicdo dos equipamentos
conforme disponibilidade
or¢amentdria.

* Desenvolvimento da pagina
da PROAD no portal
institucional;

* Publicagdo das atividades,
processos, documentos e
demais informacoes relevantes
da PROAD no site.

04
servidores

03
servidores
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Monitoramento e Revisao do PDU

Apds a implementagao dos planos de execugao anteriormente apresentados, torna-se
necessaria sua avaliagdo e acompanhamento por meio das Reunides de Avaliagao Tatica (RAT).
As RATs da PROAD ocorrerdao semestralmente, sob a coordenac¢do do Pré-Reitor da PROAD,
com o objetivo de apresentar e analisar os resultados alcangados, promovendo ajustes nos
Planos de Execucgdo e redirecionando ag¢des para garantir o cumprimento das metas, quando
necessario. Nesse momento, também serd necessdario apresentar justificativas para eventuais
acdes nao realizadas e metas ndo atingidas.

Assim, para cada acdo tatica que ndo alcangar suas metas, a RAT deverd revisar as
Etapas do Plano de Execug¢do, com o propdsito de verificar a situacdo e, em seguida, indicar as
medidas de intervencdo necessdrias para corrigir os eventuais desvios.

O monitoramento sera realizado de forma continua, ao longo da execucdo das acdes
e durante todo o periodo de vigéncia do plano. Essa etapa é essencial para possibilitar um
acompanhamento mais efetivo da evolucdo dos processos e para identificar, em tempo habil,
possiveis fatores que dificultem o cumprimento das metas, sendo realizado os devidos ajustes
(UFF, 2024).

Além disso, a Secretaria da PROAD coordenara o processo de revisdao do PDU, a cada
dois anos, visando ajustes e repactuacao das metas. Desse modo, produzird um relatério
bienal do PDU para atualizacao e adequag¢do a um novo cenario.

Quadro 17: Cronograma de Reunides de Avaliagdo Tatica - RAT

RAT MES/ANO

12 JUNHO/2026

29 DEZEMBRO/2026
Fonte: Elaborado pela PROAD, 2025
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