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2. Apresentacao

O Plano de Desenvolvimento da Unidade é o documento que
registra as acdes prioritarias da unidade a partir do desdobramento,
no nivel tatico e operacional, dos objetivos estratégicos do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI).

Neste PDU estdo inseridas as metas para os anos de
2024-2027, sendo um instrumento de gestdo continuo,
estabelecendo uma visao de longo prazo sobre onde a Pro-Reitoria de
Administra¢éo deseja chegar ao final deste periodo.

Niteroi, 02 de abril de 2026

Vera Lucia Lavrado Cupello Cajazeiras
Pro-Reitora de Administragdo
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2.1 Breve Histoérico da Unidade

A Pro-Reitoria de Administragdo, doravante denominada
PROAD, é érgao integrante da administracdo superior da Universidade
Federal Fluminense — UFF, vinculada diretamente a Reitoria, cuja
criacdo, originada na Decisdo GAR n? 07/2010, de 13 de outubro de
2010, foi aprovada e rerratificada pela Decisdo n2 38/2011 e pela
Resolugdo n? 15/2011, ambas de 27 de abril de 2011, do Egrégio

Conselho Universitario.

Em 2019, apds uma reestruturacdo administrativa, conforme
Regimento Interno publicado no Boletim de Servico n° 161/2019, a
PROAD deixou de desenvolver as atividades de transporte, seguranca
e logistica, que passou a ser de competéncia da Superintendéncia de
Operagbes e Manutengdao (SOMA), para melhor estruturar e
fortalecer as atividades de administracdo financeira, compras de

materiais, licitagdes, contratos e protocolo.
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2.2 Dados Gerais da Unidade

O quadro de pessoal Técnico-Administrativo da Pré-Reitoria de
Administracdo (PROAD) é composto, atualmente, por 80 servidores,

que atuam diretamente nas atividades-fim da PROAD.

2.2.1 Perfil do Corpo Técnico

A Tabela 1 e o Grafico 1 demonstram uma ampla visdo da
escolaridade do corpo técnico e sua representatividade em numeros

absolutos e em percentual dentro da unidade.

Tabela 1: Corpo técnico e nivel de escolaridade

Escolaridade Total %

Ensino fundamental incompleto 2 2,5
Ensino fundamental Completo 3 3,75
Ensino médio 12 15
Ensino superior — graduacao 23 28,75
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Ensino superior — especializagao 31 38,75
Ensino superior — mestrado 9 11,25
Total 80 100

Fonte: Elaboragdo propria, em dez 2025.

Grdfico 1: Perfil Corpo técnico PROAD 2025

Perfil Corpo Técnico PROAD 2024

1% 59

M Ensino fundamental incompleto
M Ensino fundamental Completo
® Ensine médio

M Ensino superior — graduacdo

M Ensino superior — especializacdo
M Ensino superior — mestrado

M total

Fonte: Elaboragdo propria, em dez 2025.

A maioria dos servidores da Proé-Reitoria de Administracdo

aderiram ao Programa de Gestdao e Desempenho - PGD, atuando nas
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trés modalidades permitidas: presencial, teletrabalho integral e

parcial.

Do total de servidores, apenas 4 ndo aderiram ao PGD. O
grafico abaixo demonstra a distribuicdo da forca de trabalho nas trés

modalidades.

Grdfico 2: Programa de Gestdo | Modalidades

Programa de Gestdo | Modalidades

Teletrabalho integral
3,9%

Presencial

6,6%

Teletrabalho parcial
89,5%

Fonte: Elaboragdo propria, em dez de 2025.
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A Tabela 2 demonstra a forca de trabalho e representatividade do
corpo técnico em numeros absolutos dentro de cada unidade da

PROAD.

Tabela 2: Quadro de pessoal da Unidade

UNIDADE CARGO CLASSIFICACAO QUANTIDADE

Técnico em assuntos

m
[EEN

educacionais

Assistente em Administracdo
PROAD

Almoxarife

Auxiliar em Administragdo

Empregado Publico Anistiado

Administrador

Assistente em Administracdo

CCON
Economista

Rk |IN[DRrRr]>

Técnico em Contabilidade

=
o

Assistente em Administragdo

Auxiliar em Administragdo

CMAT Contramestre-Oficio

Secretario Executivo

Técnico em EdificacGes

Administrador

CLI

O|mM([O[mMm|o|lO0|CO|O(M[[OCmM|O|O|O]|O

Nl |[kR

Assistente em Administragdo

10
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Contador E 3
Administrador E 1

CAF Economista E 2
Técnico em Contabilidade D 2
Assistente em Administracdo D 4

Auxiliar em Administragdo C 3
Assistente em Administracdo D 10

Técnico em Arquivo D 4

GPCA Arquivista E 7
Auxiliar em Administragdo C 1

Pintor de drea C 1

Fonte: Elaboragdo propria em dez 2025.

2.3 Infraestrutura Fisica

A Pré-Reitoria de Administracdo concentra suas atividades no
primeiro andar do prédio da Reitoria, situado a Rua Miguel de Frias,
09, Icarai, Niteréi — RJ. Possui dependéncias também em estrutura
anexa a Reitoria (GPCA), como também no campus do Mequinho,

localizado a Rua Jansen de Melo, 174, Centro.

11
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3. Organizagao Administrativa e Competéncias

O organograma da PROAD e o seu regimento interno, com a
descricdo de todas as suas competéncias e atribuicdes, estdo

disponiveis no site da PROAD.

4. Etapas de Elaboracao do PDU

4.1 Matriz SWOT

Com o objetivo de gerar um diagndstico situacional da PROAD e
facilitar a analise desse levantamento, utilizou-se a matriz SWOT,

conforme apresentado na Tabela 3.

Tabela 3: Matriz SWOT

Fatores Positivos Fatores Negativos

Forgas Fraquezas

Interno e Equipe capacitada; e Dificuldade em estabelecer
® Integracdo entre os prazos nos periodos de

12
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Setores da Pré-Reitoria;
Eficiéncia das atividades
desenvolvidas e fluxos dos
processos;

Qualidade no
atendimento ao publico
interno e externo
Informatizagdo de
processos.

Oportunidades

demandas que extrapolam a
capacidade de execugdo das
atividades da equipe;
Quantidade de servidores
insuficiente em alguns setores
Dificuldade no uso meios
informatizados por alguns
servidores;

Centralizagdo de saberes
especificos em alguns
servidores;

Auséncia de conhecimento
técnico acerca das
particularidades das
Unidades e a diversidade de
materiais da UFF

Ameacas

Externo

Bom relacionamento com
os demais setores da
Universidade;

Bom relacionamento com
setores de outras
instituicGes federais que
possibilitam troca de
experiéncias;

Mudangas frequentes na
legislagao;

RestricGes orcamentdrias;
Concentragdo das demandas
para execugdo de recursos e
recolhimento de impostos em
curto espacgo de tempo;
Indisponibilidade de sistemas.

Fonte: Elaboragdo prdpria, em dez 2025

13
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4.2 Planilha PDU (Plano de Acao, Indicadores e
Metas; Plano de Execucdo; Andlise de Riscos)

A planilha Plano de Acdo, Indicadores e Metas da PROAD,
apresenta os objetivos taticos da unidade alinhados com os objetivos
estratégicos do PDI. Para cada objetivo tatico elencado, hd acdes
taticas correspondentes no Plano de Execugdo, com prazos,

responsabilidades e métodos.

5. Implementacao do Plano

A implementa¢dao do PDU ocorrera por meio da execugao das

acoes estabelecidas na Planilha PDU.

6. Monitoramento e Revisao

Apds a implantagdo do plano de execugdo do PDU, faz-se

necessaria sua avaliacdo e monitoramento. Este processo serd

14
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coordenado pela Comissao do PDU, por meio de reunides semestrais,
visando avaliar os resultados obtidos.

A Comissdao do PDU fard, ainda, uma revisao anual das agdes,
metas e indicadores e produzird um relatério anual do PDU que sera
disponibilizado e divulgado na pagina da PROAD. Caso seja necessario,
serdo realizadas medidas para ajustar o plano de agdo e

redimensionar as metas.

15
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OBJETIVO ESTRATEGICO
DO PDI 2023-2027

OBIJETIVO DA UNIDADE
(Tatico/agdes previstas no PDI)*

Atualizar o Regimento Interno

dez/2026

PDU - Unidade

INDICADOR

Regimento Publicado

FORMULA DO

INDICADOR

N3&o se aplica

VALOR DE

REFERENCIA

(como esta
hoje)

META ANUAL
PLANEJADA

2026

2027

Mapear 100% (total de 36 procedimentos) dos

Numero de processos de trabalho

5.1 Fortalecera rincinais procedimentos internos de trabalho mapeados / Nimero total de processos 0% 50% 100%
instituci . < . incipai i i X
Governanga institucional Aprimorar a gestdo do conhecimento principais p % de processos internos de trabalho mapeados de trabalho x 100
Elaborar 15 materiais de apoio para os servidores da Nimero de materiais de apoio
R p P Materiais de apoio elaborados P 0 6 15
unidade elaborados
Numero de fluxos de processos
Atualizar 100% fluxos de processos de contratagdes elaborados ou atualizados /Total de
i P ) ¢ % de fluxos de processos de contratagdo atualizados / N 45% 75% 100%
N Lo (20) em acordo com a NLLC(a) , até dez/2027 fluxos de processos de contratagdo da
Compatibilizar os normativos internos
. [ PROAD x 100
com a legislagdo vigente - — = =
Atualizar politica interna de gestdo de contratagdes
publicada em 2024, em conjunto com as dreas Politica atualizada publicada N/A 0 - 1
técnicas envolvidas
Ampliar percentual de itens homologados em Numero de itens homologados / Total de
L P " P 8 % de itens homologados nas licitages realizadas N L 8 / 71% 85% 90%
licitagdes para 90% itens licitados x 100
Numero de itens homologados / N2 total
Ampliar o percentual de itens homologados em % de itens homologados nas dispensas eletronicas . . & / N
) . ) de itens langados em dispensa eletrénica 64% 67% 70%
dispensas eletrénicas para 70% realizadas ,
pela proad no periodo x 100
NUmero de contratos de manutengdo
- . |Analisar e revisar 100% dos contratos de " . . analisados e revisados / Nimero de
Aumentar a efetividade das contratagdes . i % de contratos de manutengdo analisados e revisados /_ N 0% 40% 100%
manuteng¢do contratos de manutengdo vigentes em
5.10 Aperfeigoar os abril/2026) x 100
mecanismos das
contratagdes e aquisigdo NUmero de contratos de mao de obra
de materiais . . L . . com dedicagdo exclusiva analisados e
Analisar e revisar 100% dos contratos com dedicacdo|% de contratos de mao de obra com dedicagdo . , "
. . X X . revisados / Nimero de contratos de m&o 0% 25% 100%
exclusiva de m3o de obra exclusiva analisados e revisados L N
de obra com dedicagdo exclusiva
vigentes em abril/2026 x 100
Publicar, anualmente, Instrugdo Normativa conjunta
Fortalecer o planejamento das com o DCF/PROPLAN sobre prazos e procedimentos
. P ) ) / ) _ P p N Instrugdo Normativa publicada Anualmente N/A 0 1 1
contratagdes internos relativos ao planejamento de contratagdes
e sua execugao.
Mapear procedimentos e publicar Procedimento
Operacional Padrédo (POP) para viabilizar a inclusdo e
P . . ( )P Procedimento Operacional Padrdo publicado. N/A 0 1 0
apropriagdo de instrumentos de cobranga no
Aprimorar o fluxo de pagamento dos sistema, dentro do prazo legal, até dez/2026.
fornecedores - - -
Normatizar os prazos e procedimentos internos da
PROAD relativos a inclusdo de documentos habeis
. L Instrugdo Normativa publicada N/A 0 0 1
para apropriagdo no SIAFI, com publicagdo de
Instru¢do Normativa.
Implantar ferramenta de avaliagdo dos . . N2 de canais com ferramenta implantada
. . L ) . . % de canais de atendimento com ferramenta de X K
Aprimorar a qualidade e a tempestividade [atendimentos em 100% dos canais de atendimento . / N2 total de canais de atendimento) x 0 100% -
. ‘. . avaliagdo implantada
do atendimento aos usuarios do até dez/2026 100
Protocolo Elaborar 2 materiais de apoio para os usudrios dos
polop N¢ de materiais de apoio elaborados 0 2 -

servicos

N¢ de materiais elaborados no periodo




5.6 Favorecer a exceléncia
dos atendimentos
prestados na
Universidade

Aperfeigoar a recepgdo e distribuicdo de
correspondéncias, objetos postais e
documentos na Instituigdo

Implantar ferramenta de divulgagdo e

acompanhamento de correspondéncias e objetos Ferramenta implantada N/A
postais com destinatario ndo localizado

Implantar ferramenta de controle individual de

correspondéncias, objetos postais e documentos Ferramenta implantada N/A

avulsos

Incentivar participagdo dos servidores em
agbes de capacitagdo

Incentivar a participagdo em agdes de capacitagdo de
pelo menos 6 servidores por ano

Atividades de capacitagdo participadas

Numero de atividades de capacitagdo
participadas




CRONOGRAMA

D ACOES TATICAS/OPERACIONAIS RESPONSAVEL | UNIDADE p . STATUS
¢ / INICIO TERMINO
(1) Reunides periddicas; Pré-Reitor PROAD jan./26 mar./26 concluido
1.1 (2) Andlise e revisdo textual; Pré-Reitor PROAD jan./26 mar./26 concluido
(3) Submeter a aprovagdo Pré-Reitor PROAD abr./26 jun./26 iniciado
PROAD,
(1) Identificar os principais procedimentos GPCA, X X L
Coordenad /26 /26 d
internos de trabalho oordenadores CMAT, CLI, jan./ jun./ iniclado
CAF, CCON
PROAD,
. . GPCA, . -
(2) Pesquisar normativos Coordenadores jan./26 dez./26 iniciado
CMAT, CLI,
CAF, CCON
21 PROAD,
(3) Identificar pontos de melhorias Coordenadores GPCA, jan./26 dez./26 iniciado
P cMmaT, cu, | 1™ :
CAF, CCON
PROAD,
. . GPCA, . -
(4) Mapear procedimentos internos Coordenadores jan./26 dez./27 iniciado
CMAT, CLI,
CAF, CCON
PROAD,
(1) Elaborar documentos de apoio para GPCA !
realizacdo das atividades para os servidores Coordenadores 4 jan./26 dez./27 iniciado
’ CMAT, CLI,
da Unidade
22 CAF, CCON
’ PROAD,
2) Divul int t terial GPCA
(2) IVL_J gar Internamente o materia Coordenadores ! jan./26 dez./27 iniciado
produzido CMAT, CLI,
CAF, CCON
1) Identifi d tratagdo d CLI, CMAT,
(1) Identificar os processos de contratacdo da Coordenadores ! ! jan./26 mar./26 concluido
PROAD; CCON
CLI, CMAT, . R
3.1 (2) Revisar os processos identificados; Coordenadores CCON jan./26 nov./27 iniciado
CLI, CMAT,
(3) Publicar os fluxos atualizados. Coordenadores éCON ! fev./25 dez./27 iniciado
1) R i0 t d 4] Coordenad PROAD, CLI
( )' ?unloes en l're~coor ejnac;oes par:j\. oor Iena. ores, , CLI, mai/26 dez/26 n3o iniciado
revisdo e proposi¢do de ajuste na politica; Pro-Reitor CMAT, CCON
Coordenad PROAD, CLI
(2) Revisdo da politica; oor Iena. ores, P mai/26 dez/26 n3o iniciado
32 Pro-Reitor CMAT, CCON
3) A tagdo da minuta de atualizagd
(3) pre?en ac,‘?o .a minuta ce atualizacdao Pré-Reitor PROAD jan/27 fev/27 n3o iniciado
para as areas técnicas e proplan;
4) Submissdo da atualizagdo da politi
(4) Su r'r1|ssao aatua |zaga(3 a poitica para Pré-Reitor PROAD mar/27 abr/27 n3o iniciado
aprovacgdo do grupo de gestdo;
(5) Publicagdo da politica atualizada. Proé-Reitor PROAD mai/27 mai/27 n3o iniciado
1) Aperfei to do catél d
(1) pfer. €igoamento do catalogo de Coordenador CMAT jan./26 dez./27 continuo
materiais do SIACompras;
2) Of ienta¢a te 3 CLI, CMAT, . p
( )_ erecer.orlen agao'e SUPOT e.as Coordenadores jan./26 dez./27 continuo
unidades solicitantes e areas técnicas; CCON
4.1 3) Of itaca id d CLI, CMAT,
(, ) Oferecer capacitacdo aos ser\{l orNes as Coordenadores ! ! jan./26 dez./27 continuo
areas de contratos, compras e licitacGes; CCON
(4) Implementar rotina de analise do
resultado das licitagdes de aquisi¢bes para Coordenador CMAT jan./26 dez./27 continuo
seu devido aperfeicoamento.
(1) Elaborar/atualizar e disponibilizar
modelos de apoio para as unidades Coordenador CMAT jan./26 dez./27 continuo
solicitantes;
2) Of ienta¢a te 3 CMAT, . p
( )_ erecer.orlen agao'e SUPOT e.as Coordenadores jan./26 dez./27 continuo
4.2 unidades solicitantes e areas técnicas; CCON, CLI
’ 3) Of itacad id d
(, ) Oferecer capac~| ag.ao aos servidores da Coordenador CMAT jan./26 dez./27 continuo
drea de contratagdo direta
(4) Implementar rotina de analise do
resultado das dispensas eletrénicas para seu Coordenador CMAT jan./26 dez./27 continuo
devido aperfeicoamento.
1) Reunir com a equipe de fiscalizagdo para
avaliar a aderéncia do Contrato a demanda
43 emster\t.e — - - Coordenador CCON jan./26 dez./27 continuo
2) Verificar se é possivel realizar termo
aditivo ou se sera necessario elaborar novo
termo de referéncia




1) Reunir com a equipe de fiscalizagdo para
avaliar a aderéncia do Contrato a demanda
existente

4.4 — ~ ~ - Coordenador CCON jan./26 dez./27 continuo
2) Verificar se é possivel realizar termo
aditivo ou se sera necessario elaborar novo
termo de referéncia
PROAD, CLI
1) Reunid t d o} Coordenad 3 L . .,
(1) eu.n|~oes entre coo.r enagles para oor ,ena. ores CMAT, jan/26 dez/27 continuo
proposigdo do normativo; Pro-Reitor
CCON, CAF
>1 Coordenadores PROAD, CLl,
(2) Elaboragdo da Instrugdo Normativa; L ! CMAT, jan/26 dez/27 continuo
Pro-Reitor
CCON, CAF
(3) Publicagdo da Instrugdo Normativa. Pré-Reitor PROAD jan/26 dez/27 continuo
(1) Mapear procedimentos para viabilizar a CAF. CCON
6.1 inclusdo e apropriagdo de instrumentos de Coordenadores C’MAT ! jan/26 dez/26 N3o iniciado
cobranca no sistema dentro do prazo legal
(2) Normatizar os prazos e procedimentos CAF, CCON,
! ) . ~ Coordenadores, . [
6.2 internos da PROAD relativos a inclusdo de Pré-Reitor CMAT, jan/26 dez/27 N&o iniciado
documentos habeis para apropriagdo no PROAD
(1) Elaborar ferramentas Coordenador GPCA jan./26 dez./26 iniciado
7.1 (2) Divulgar ferramenta Coordenador GPCA jan./26 dez./27 Iniciado
(3) Identificar e ajustar pontos sensiveis Coordenador GPCA jan./26 dez./27 Iniciado
1) Identifi i itamd
(1) e.n hicar os. servu;os. que necessitam de Coordenador GPCA jan./26 dez./25 Iniciado
72 material de apoio/ tutorial
’ (2) Elaborar material de apoio/ tutorial Coordenador GPCA jan./26 dez./27 Iniciado
(3) Publicar e divulgar material produzido Coordenador GPCA jan./25 dez./27 Continuo
1) Estud fi de viabili
( ,) st ~ar as formas e’v.la tlizar a Coordenador GPCA jan./26 mar./26 n3o iniciado
divulgacdo em tempo habil
8.1 (2) Estruturar implantagdo Coordenador GPCA abr./26 jun./26 ndo iniciado
(3) Implantar Coordenador GPCA jul./26 jul./26 n3o iniciado
(4) Alimentar dados Coordenador GPCA ago./25 dez./27 Continuo
(1) Estudar as formas de aperfeicoar
ferramenta de controle de correspondéncias, Coordenador GPCA jan./26 jan./26 Concluido
8.2 objetos postais e documentos avulsos
(2) Atualizar o modelo existente Coordenador GPCA jan./26 jan./26 Concluido
(3) Alimentar dados Coordenador GPCA jan./26 dez./27 Continuo
(1) Identificar quais competéncias precisam PROAD,
q P P Coordenadores, GPCA, i ,
ser A jan./26 dez./27 Continuo
desenvolvidas Pro-Reitor CMAT, CLI,
CAF, CCON
PROAD,
(2) Verificar a disponibilidade de cursos Coordenadores, GPCA, . ,
9.1 /26 dez./27 Cont
compativeis Pré-Reitor CMAT, CLI, jan./ ez/ ontinuo
CAF, CCON
PROAD,
3) Ofertar/ Incentivar a participagdo dos Coordenadores, GPCA, i ,
(3) I / P pac A jan./26 dez./27 Continuo
servidores Pro-Reitor CMAT, CLI,

CAF, CCON




A UNIDADE PROBABI AVALIAGAO
EVENTO DE RISCO CAUSA CONSEQUENCIA P TIPOLOGIA RESPOSTA MEDIDAS DE TRATAMENTO
atico/acdes previstas no 9 RESPONSAVEL LIDADE | IMPACTO | DE RISCO
Manutengéo de fluxo de trabalho baseado
Falta de clareza nas responsabilidades < )
internas em norma desatualizada.
o . Fragilidade na governanga e na tomada de Risco de Conformidade/Legal
Rotatividade de servidores ou - ) .
- L decisdo. (descumprimento de normas e Definir cronograma detalhado, com
. . indisponibilidade de pessoal-chave. . e . . .
Atraso, interrupgdo ou | L X Dificuldade de fiscalizagdo e controle pelos exigéncias legais). entregas e responsaveis.
. N Acumulo de demandas administrativas - N N N N - e
ndo conclusdo do concorrentes orgdos de controle interno e externo. Risco Operacional (falhas em Alinhar com a Reitoria e Pré-Reitoria
1 [Atualizar o Regimento Interno [processo de atualizagéo Falta de conh'ecimento técnico sobre Prejuizo a transparéncia e a conformidade PROAD processos internos e execugao). MEDIA [MEDIO ALTO MITIGAR |de Planejamento para evitar
do Regimento Interno da ) o . . legal. Risco de Imagem/Institucional retrabalho.
legislagdo ou normativas aplicéveis. . T - . " . . . .
PROAD. oo Riscos de responsabilizagdo administrativa (percepgdo negativa da Validar a minuta em reunides
Demora na andlise juridica ou na . P . A — - .
T . . (sem definigdo clara de competéncias). comunidade académica e de drgdos periddicas com unidades da PROAD.
tramitagdo em instancias superiores. o )
oA . Perda de eficiéncia operacional. de controle).
Resisténcia a mudangas internas por parte 3 . .
. . Conflitos internos por auséncia de clareza
das dreas envolvidas. -
organizacional.
Rotatividade de funciondrios. Institucionalizar processos de registro
Auséncia de processos de trabalho Retrabalho e perda de eficiéncia " P € .
. ) N . i ) . . do conhecimento (normas, manuais,
. padronizados de registro e disseminagdo |administrativa. Operacional (relacionado a
Perda, fragmentag&o ou A = o - L N fluxos).
~ . de informagdes. Descontinuidade de atividades criticas. PROAD, processos internos). — .
Aori 50 d ndo compartilhamento Falta d tach 50 d Dificuldad tomada de decisio b da |GPCA, CMAT, |Estratégico (afet | d Promover capacitagdes periddicas
rimorar a gestdo do alta de capacitagdo em gestdo do ificuldade na tomada de decisdo baseada , , |Estratégico (afeta o alcance de " . ) R
P . 8 adequado do . P ¢ 8 A _g L MEDIA [MEDIO ALTO MITIGAR |sobre procedimentos internos.
conhecimento N conhecimento. em evidéncias. CLI, CAF, metas institucionais).
conhecimento L R . . L Fomentar a cultura de
L Uso ineficiente de sistemas informatizados|Perda de meméria institucional. CCON Legal. . .
organizacional. L . . ) ) . compartilhamento por meio de
ou auséncia de integragdo entre eles. Impactos na qualidade dos servigos Imagem/Reputagdo - .
A . . . reuniGes intersetoriais dos gestores
Resisténcia cultural a troca de informagdes|prestados pela PROAD.
. da proad.
e ao trabalho colaborativo.
Alteragdes frequentes na legislagdo (ex.:
Lei n2 14.133/2021, decretos, instrugdes
normativas). Descumprimento de exigéncias legais e
Auséncia de monitoramento sistematico |regulatérias.
das mudangas legais. Risco de responsabilizagdo administrativa
Desatualizacio ou Falta de instancia responsével pela revisdo [de gestores e servidores. Legal/Conformidade (principal). Designar comissdo ou grupo de
- . . y‘; e atualizagdo normativa. Questionamentos por orgdos de controle Estratégico (impacta a governancga trabalho permanente para revisdo e
Compatibilizar os normativos |inadequagdo dos A o . o T R . .
. N L Caréncia de capacitagdo dos servidores em|(TCU, CGU, auditoria interna). CLI, CMAT, institucional). " . atualizagdo dos normativos internos.
3 [internos com a legislagdo normativos internos em . . ~ R - . .~ |MEDIA |BAIXO MEDIO MITIGAR . A .
. N L. analise e interpretagdo de legislagdo. Inseguranga juridica nos processos CCON Operacional (afeta a padronizagdo Realizar verificagBes preventivas
vigente relagdo a legislagdo " . . R A .
vigente Processos burocréticos que atrasam a internos da PROAD. de processos internos). quanto a aderéncia dos normativos e
8 ! atualizagdo dos normativos. Ineficiéncia e retrabalho devido a normas Imagem. fluxos internos a legislagdo vigente.
Resisténcia cultural a mudanga de rotinas |conflitantes ou ultrapassadas.
ja consolidadas. Comprometimento da credibilidade
Comunicagdo deficiente entre setores institucional da UFF.
quanto a necessidade de adequagdo
normativa.
Termo de Referéncia/Projeto Basico mal . .
. Aprimorar a elaboragdo dos Estudos
elaborado ou incompleto. L -
. . - — . . Técnicos Preliminares (ETP) e dos
Estudos técnicos preliminares superficiais [Aquisi¢do de bens e servigos de baixa -
L . N o Termos de Referéncia.
ou inexistentes. qualidade ou incompativeis com a .
A - . U . Adotar checklists e modelos
Deficiéncia na analise de mercado e na necessidade da UFF. Estratégico (impacta diretamente .
N . . e L N padronizados para documentos de
. pesquisa de pregos. Aumento de aditivos e distratos os objetivos institucionais). N
Contratagdes ineficazes, . « . . N contratagéo.
~ N Falta de integragdo entre unidades contratuais. Operacional (falhas nos processos . . -
que ndo atendem as o ) L. L. N . Capacitar servidores em legislagdo,
Aumentar a efetividade das necessidades demandantes, juridico, planejamento e Desperdicio de recursos orgamentdrios. de contratagdo e gestdo laneiamento e gestio de
4 setor de compras. Risco de judicializagdo e contestagdes em |CMAT, CCON |contratual). MEDIA [ALTO ALTO MITIGAR plane} 8

contratagdes

institucionais ou
apresentam falhas de
execugdo.

Capacitagdo insuficiente de servidores
envolvidos no processo de contratagdo.
Deficiéncias na fiscalizagdo e gestdo
contratual.

Resisténcia de fornecedores devido a
falhas em editais ou pagamentos.
Mudangas de prioridade institucional sem
adequada revisdo das contratagdes.

licitagdes.

Atrasos na execugdo de atividades
essenciais da PROAD e da Universidade.
Fragilizagdo da imagem institucional
perante fornecedores e 6rgdos de
controle.

Legal (riscos de descumprimento da
Lei n2 14.133/2021 e normativos).
Financeiro (perda ou mau uso de
recursos publicos).

contratagoes.

Promover integragdo intersetorial
entre unidades demandantes,
planejamento, juridico e setor de
compras.

Monitorar a execugdo contratual com
indicadores de desempenho e
relatdrios de conformidade.




Elaboragdo inadequada

Auséncia ou baixa qualidade do Plano
Anual de Contratagdes (PAC).

Deficiéncia na coleta de informagdes junto
as unidades demandantes.

Falta de integragdo entre planejamento,
orgamento e execugao.

Caréncia de capacitagdo em planejamento

Contratagdes emergenciais sem adequada
analise de mercado.

Ineficiéncia no uso do orgamento, com
riscos de contingenciamento ou perda de
recursos.

Riscos de descumprimento da legislagdo

Estratégico (impacta o alcance dos
objetivos institucionais).
Operacional (falhas nos processos
de planejamento e execugdo).

Elaborar e revisar periodicamente o
Plano de Contratagdes Anual (PCA).

. N - . . N L (Lei n2 14.133/2021 e normativos PROAD, ) . N
Fortalecer o planejamento das |ou insuficiente do e legislagdo de contratagdes publicas. Legal/Conformidade . . Promover reunides de alinhamento
~ . L correlatos). CCON, CMAT, . . ~ MEDIA |MEDIO ALTO MITIGAR |, . N
contratagdes planejamento das Mudangas frequentes de prioridades . (descumprimento de legislagdes e intersetoriais (planejamento,
~ P . Atraso na entrega de bens e servigos cu . Lo § .
contratagdes. institucionais sem revisdo adequada do ‘ais 3 UFF normativos). orgamento, juridico, financeiro e
R essenciais a UFF. " . S
planejamento. I . Financeiro (uso ineficiente ou perda compras).
PR - Fragilizagdo da governanca e da imagem
Utilizagdo insuficiente de dados e L de recursos).
- . institucional.
indicadores para embasar decisdes. o . Imagem.
. Maior risco de questionamentos por
Comunicagdo falha entre setores L. o
P . ) 6rgdos de controle (TCU, CGU, auditorias
demandantes, juridico, financeiro e de )
internas).
compras.
Processos burocraticos e pouco
padronizados. . .
. " Interrupgdo ou atraso na prestagéo de
Falta de integragdo entre setores R L
Lo o servigos essenciais por fornecedores. " S . :
responsaveis (contratos, contabilidade, . IR . Operacional (ineficiéncias em Padronizar e automatizar fluxos de
. . Perda de credibilidade institucional junto X .
financeiro). X processos internos). pagamento com uso de sistemas
- 5 ao mercado e parceiros. " i - i
Falta de pessoal suficiente para realizar as N . . Financeiro (impacto orgamentério e integrados (ex.: SIAFI, SEI).
. Ca L . Aplicagdo de multas, juros e penalidades L i .
Apri f d Atraso ou inconsisténcia |atividades de registros tratuai CMAT, CCON custos adicionais). Elaborar checklists e manuais
rimorar o fluxo de .. |contratuais. ) , L « " L .
P nos pagamentos a Erros no cadastramento ou na conferéncia . ~ Estratégico (afeta a relagdo MEDIA [ALTO ALTO MITIGAR |operacionais para reduzir falhas
pagamento dos fornecedores . Impactos negativos na execugdo CAF,PROAD |. .
fornecedores. de notas fiscais. L ) N institucional com fornecedores). humanas.
A .. orgamentaria e financeira da UFF. . . I
Insuficiéncia de recursos orcamentariosou| ~* Legal (descumprimento de normas Aprimorar comunicagdo interna entre
. . y ; Judicializagdo de cobrangas e aumento de . X .
contingenciamento financeiro. . e prazos legais). unidades envolvidas no processo de
Rotatividade de servidores sem adequado passivos. Imagem pagamento.
X Prejuizos a imagem institucional da PROAD . )
repasse de conhecimento. R N
B e da Universidade.
Falta de monitoramento de prazos
contratuais.
Capacitagao continua e especializada
dos servidores: Oferecer
treinamentos regulares em
atendimento ao cliente, resolugdo de
conflitos, comunicagdo eficiente, e
também no uso de sistemas de
informagdo.
Insatisfacdo dos usuarios: Respostas Definir e padronizar processos de
lentas, falhas no atendimento ou atendimento: Criar protocolos e
L ~ R dificuldades em resolver problemas podem fluxos de atendimento claros, para
Funciondrios ndo treinados L X
. . gerar descontentamento. que todos os usuarios sejam
adequadamente para lidar com diferentes - T . e
N ~ N Perda de credibilidade institucional: A falta atendidos com consisténcia e dentro
. . situagdes de atendimento; Falta de ) . o .
Aprimorar a qualidade e a . Lo . o de qualidade no atendimento pode dos padrdes estabelecidos.
¢ tividade d Atendimento ineficiente [conhecimento institucional para adequada udi . da instituics \mplant st d o d
empestividade do e . = . rejudicar a imagem da instituigdo, } - mplantar um sistema de gestdo de
7 P ou insatisfatoério aos orientagdo do usuario; Falhas de preJ € & GPCA Operacional; Imagem; Estratégico |BAIXA [ALTO ALTO MITIGAR P E

atendimento aos usudrios do
Protocolo

usudrios

comunicagdo entre setores e a equipe de
atendimento, o que pode levar a
informagGes desencontradas ou erradas
para o usudrio.

levando a uma percepgéo negativa por
parte da comunidade interna e externa.
Redugdo da confianga dos usuarios na
instituicdo: A falta de resposta rapida e
eficiente pode diminuir a confianga dos
usuarios nos servigos oferecidos,
prejudicando a relagdo institucional.

atendimento (CRM): Adotar um
sistema de gestdo de relacionamento
com o usuario, que permita registrar,
acompanhar e solucionar as
demandas de maneira eficiente e
organizada.

Acompanhamento de indicadores de
qualidade: Estabelecer KPIs
(Indicadores-chave de performance)
para medir a satisfagdo dos usuarios,
o tempo de resposta e a taxa de
resolugdo no primeiro contato.
Estabelecer canais mdltiplos de

i Nfncacor Aif,




Aperfeigoar a recepgdo e
distribuicdo de

Atraso ou extravio na
recepgdo, registro ou

Falta de padronizagdo nos processos de
trabalho de recepgdo, registro e
distribui¢do das correspondéncias e
encomendas;

Capacidade logistica restrita: Limitagdes
operacionais para recebimento

Atrasos no recebimento de documentos
importantes; Extravio de documentos e
correspondéncias; Falha de controle na

MEDIA

Ciar € qgocumentar T1uxos
padronizados para a recepgdo e
distribui¢do de correspondéncias e
documentos, assegurando que todas
as etapas sejam realizadas de forma
organizada e eficiente.
Implementagdo de um controle
eletrdnico de gestdo de
correspondéncias
Capacitagdo continua dos servidores:
Realizar treinamentos periddicos para
os servidores responséveis pela
recepgdo e distribui¢do, com foco em
boas préticas de organizagéo,

8 |correspondéncias, objetos distribuicdo de ) N R - - GPCA Operacional; Imagem; Legal ALTO ALTO MITIGAR N
. . (descentralizado nos campi) e distribui¢do |tramitagdo de documentos, prejudicando a controle de prazos e uso de sistemas
postais e documentos na correspondéncias e i e A < . X N
I aos destinatarios finais. eficiéncia da gestdo; Impacto na imagem informatizados.
Instituicdo documentos A N P . . opr
Dependéncia de processos manuais e institucional. Melhoria da infraestrutura logistica
fisicos: Utilizagdo de procedimentos fisicos Investir em melhorias fisicas, como a
e ndo informatizados, que podem ser mais criagdo de espacos adequados para a
propensos a erros humanos e lentidéo. recepgdo e armazenamento
temporario de correspondéncias e
documentos, bem como a logistica de
distribuicdo.
Integragdo com outros setores
administrativos
Estabelecer um canal de comunicagdo
eficiente entre os setores
4 naln LN
Falta de comunicagdo ou divulgacdo eficaz . e a .
~ f;‘ ~ 83¢ Baixa qualificagdo dos servidores,
das ag¢Bes de capacitagdo s . P
A ) N N resultando em desempenho abaixo do Operacional: Esta diretamente
Resisténcia dos servidores a capacitagdo . N « « . . .
- R . esperado relacionado a execugdo das agdes Planejamento eficaz e alinhamento
(falta de motivagdo ou tempo disponivel) L . . A
. . Aumento de custos adicionais para de capacitagdo, como falhas nos com as necessidades dos servidores:
Orgamento insuficiente ou mal alocado ) - . .
~ — replanejamento e retrabalho processos ou dificuldades logisticas. realizar levantamento das
para agdes de capacitagdo . X . . X N - .
. . A . . Desmotivagdo dos servidores e possivel Financeiro: Refere-se a competéncias que precisam ser
Servidores ndo Auséncia de uma andlise precisa das L PROAD, . L . . o
~ o . . . . aumento da rotatividade disponibilidade de recursos desenvolvidas e identificar
Oferecer agBes de capacitagdo |capacitados/atualizados |necessidades de treinamento dos e n N GPCA, CMAT, L. L. . , N -
. . Ineficiéncia na gestdo de recursos e no uso orgamentarios suficientes para MEDIA |MEDIO ALTO MITIGAR |disponibilidade de cursos
dos servidores para desempenhar suas | servidores do orgamento disponivel CLI, CAF, implementar as agdes. compativeis
atividades Problemas de planejamento, como falta < P CCON P c0es. P )

de cronograma adequado ou de locais
apropriados para realizagdo das
capacitagbes

Falta de formagdo ou experiéncia dos
instrutores, comprometendo a qualidade
do treinamento

Perda de oportunidades de melhoria no
servigo publico devido a falta de
capacita¢do adequada

Impacto negativo na imagem institucional
da universidade, por ndo cumprir as metas
de desenvolvimento dos servidores

Estratégico: Relacionado ao
impacto que a capacitagdo dos
servidores pode ter no atingimento
dos objetivos institucionais da
PROAD.

Incentivar a participagdo dos
servidores em cursos de capacitagdo
e adesdo as agdes de Apoio as
Iniciativas de Capacitagdo (AIC).
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PROCESSO Implantagdo |Atualizac6es |Obs
implantados em 2023, sendo atualizagdes de

Contratacao via dispensa de licitacdo (Inciso II) CMAT ago/25|- processo mapeado em 2020

Contratacéo via Dispensa de Licitacdo (Inciso |l ou sequintes) CMAT set/25|- Substituiu processo de dispensa emergencial na
Foi enviado a SAEP e SOMA a revisdo para

Contratacéo via dispensa de licitacdo (Servicos de Engenharia e Obras- Inci§ CMAT out/23|- validagdo em julho, sem resposta

Contratacado via inexigibilidade CMAT abr/20 mai/23

Licitacdo de Servicos (PROAD) PROAD abr/20

|Licitacdo de servicos de engenharia e obras PROAD abr/20

Etagao para aquisicao de materiais PROAD abr/20 mar/23

|Adesao a ata de registro de precos (carona) *subprocesso CMAT dez/23]|... Atualizagdo em andamento - solicitada em

Contratacdo de servicos terceirizados — PROAD CCON mai/19|- Base legal ainda na 8666

Contrato para Fornecimento de Bens CCON out/24|-

Apuracao de Irregularidade em Contratos e Licitacdes (PAAI) PROAD ago/21|-

Emisséo de atestado de capacidade técnica para nota de empenho substituti| CMAT mai/25|-

Solicitacdo de Atestado de Capacidade Técnica por Contrato PROAD mai/23|-

Fiscalizacdo de contrato de servicos terceirizados — PROAD CCON jul/19 Base legal ainda na 8666

Repactuacéo de contrato de servicos terceirizados — PROAD CCON nov/19|- Base legal ainda na 8666

Empenho de contratos sob demanda CCON out/23 Base legal ainda na 8666

Pagamento de contrato de servicos terceirizados — PROAD CCON nov/19 Base legal ainda na 8666

Pagamento de Notas Fiscais referentes a Contratos de Fornecimento de Ben[CCON out/24 Lei 14.133 2021

Execucéo de Compras CMAT mar/23 Base legal ainda na 8666

Pagamento de Notas Fiscais referentes a notas de empenho substitutivas de|CMAT mai/24 Base legal ainda na 8666




