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3.3 Unidade Organizacional: Pré-reitoria de Administracio- Proad

89. A Pré-reitoria de Administracdo, Unidade Organizacional da Universidade Federal
dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVJM) vinculada a reitoria, € uma das mais
importantes pro-reitorias de apoio que participa, efetivamente, do dia a dia da

universidade, a qual tem por finalidade:

I - Coordenar as atividades de suporte as acdes de ensino, pesquisa € extensao da
UFVIM;

II - Executar as atividades relacionadas a aquisicdo de bens e servigos,
administracao dos contratos;

IIT - Controlar da expansao e da manutengdao das condigdes de transporte, bens

moveis e imoveis;
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IV - Prover a devida seguranca patrimonial e infraestrutura de obras e servigos
incluidos a elementos fisico-territoriais € de meio ambiente, visando o continuo

aperfeicoamento e eficiéncia da Administracao.

90. Conforme demonstra o organograma abaixo (Figura 8), a organizagdo

administrativa atual da Proad ¢ composta pela seguinte estrutura (Link / Anexo 6).

Figura 8. Atual organizagdo administrativa da Proad (Link / Anexo 6).

\ Universidade Federal dos
Vales do Jequitinhonha e Mucuri ORGANOGRAMA DA PROAD
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Organograma da PROAD publicado no Portal, acesso em 16/01/2022.

91.  Sua estrutura organizacional foi revisada em 2015 por meio da Resolu¢do N° 09 —
CONSU, de 10 de julho de 2015. Nesses ultimos 7 anos, os mecanismos de controle
interno e externo experimentaram expressivas mudancas, sendo que a Proad nao atualizou
de forma suficiente sua rotina operacional. Consequentemente, esta pro-reitoria
atualmente opera com evidente sobrecarga de trabalho aos seus servidores e pouco
controle dos seus macroprocessos finalisticos. A continuidade desta situagao de trabalho
representa risco aos processos € prejuizos ao desempenho institucional, circunstancia que
justifica e apresenta-se como fundamento primordial para a necessidade de revisar sua
estrutura organizacional, competéncias e fluxo dos processos.

92.  Nesse sentido, apos estudo realizado pela equipe administrativa da Proad,
juntamente com o pro-reitor, os sete diretores ¢ os dezesseis chefes das divisdes, foi
elaborado e apresentado o projeto, a seguir, concernente a alteragdo da estrutura
organizacional, a qual visa atender as expectativas dos gestores e, sobretudo, dos usuarios

dos servicos.
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93.  Para fins de compreensdo, faz-se necessaria analise comparativa da estrutura atual
(Figura 8) ¢ da nova estrutura (Figura 9). Observa-se que as dezesseis divisdes serao
reorganizadas em treze. As trés diretorias administrativas dos campi fora da sede serdo
transformadas em 6rgdo suplementar diretamente vinculado ao reitor, com a competéncia
de Diretores Gerais dos Campi de Janaliba, Teo6filo Otoni e Unai, o que reduzira de sete
para quatro diretorias. Ademais, a Assessoria de meio Ambiente, atualmente vinculada a
reitoria, serd incorporada a Diretroria de Administra¢ao da Proad.
94.  Conforme constante no Planejamento Estratégico Institucional, a Proad tem como
objetivo estratégico dotar a instituicao de infraestrutura, de insumos e de servigos, visando
a execucgdo das politicas necessarias ao desenvolvimento do ensino, da pesquisa e¢ da
extensao, utilizando as boas praticas de gestao publica.

I - Para fins de alcance do objetivo estratégico acima descrito, a Proad estabeleceu

as metas abaixo listadas:

II - Realizar todas as aquisi¢des e contratagdes planejadas;

III - Reduzir o prazo entre a formalizacdo da demanda e a conclusdo do processo

licitatorio;

IV - Reduzir o nimero de itens ndo adquiridos em processos licitatorios;

V - Atualizar os projetos de infraestrutura existentes na instituicao;

VI - Concluir as obras nos prazos contratuais;

VI - Estruturar todos os campi da institui¢ao com niveis de mobilidade adequados a

comunidade académica (acessibilidade, pavimentagao e outros);

VIII - Elaborar e implementar os planos de manutencdo de todas as edificagdes da

institui¢ao;

IX - Concluir as obras inacabadas;

X - Aprimorar solugdes de seguranga fisica e patrimonial, juntamente com os

demais servigos, em todos os campi da institui¢ao;

XI - Otimizar a oferta de servicos de transporte a comunidade académica, adotando

solucdes sustentaveis e eficientes;

XII - Realizar o inventario de todos os bens moéveis ¢ imoveis da instituicao;

III - Implantar politicas de gestdo dos bens moveis da institui¢ao.

3.3.1 Proposta de reestruturacio da Proad
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95.  Na sequéncia, apresentamos, de forma pormenorizada, a proposta de reorganizagao
da atual estrutura da Proad, por meio da fusdo, transformagao, extingdo e criagdo de novas

Unidades Organizacionais.

3.3.1.1Transformacio da Diretoria de Logistica em Diretoria de Licitacoes e
Contratos

96. A estrutura atual da Diretoria de Logistica ocupa-se com a realizacdo e tramitagao
dos processos licitatorios no ambito da UFVJIM, compreendendo todos os seus campi.
Nesse sentido, a Diretoria ¢ responsavel pelos processos licitatorios e pelo
acompanhamento formal dos contratos de toda a institui¢ao.

97.  Importante mencionar que a reorganizacao da Pro-reitoria de Administragdo nao
acarretard em criagdo de nova diretoria ou divisdes, mas, apenas, na transformacao da
atual Diretoria de Logistica em Diretoria de Licitagdes e Contratos, por meio da alteragao
de suas atribuicdes, de forma a otimizar as atividades em prol da missdo e visdo
institucional. Nesse sentido, entendemos que essa transformacdo esta alinhada aos
objetivos estratégicos da UFVJM, os quais encontram-se relacionados ao seguinte
macroprocesso de apoio, a saber, dotar a instituigdo de infraestrutura, de insumos e de
servigos, visando a execug¢do das politicas necessarias ao desenvolvimento do ensino, da
pesquisa e da extensao, utilizando as boas praticas de gestao publica.

98.  Acrescenta-se que, os 6rgdos de controle estdo atuando de maneira precisa com o
intuito de diminuir os riscos € aumentar o controle nas agdes das IFES, algo que se pode
perceber com a implementacdo do Sistema Contratos 4.0, o qual requer a necessidade de
alimentagao do sistema com as informagoes constantes nos contratos, permitindo o acesso,

em tempo real, aos contratos da instituicdo e a nova Lei de Licitagdes n° 14.133, de 01 de

abril de 2021.

3.3.1.1.1 Identificacdo sucinta dos macroprocessos, produtos e servicos
prestados
. Tramitagdo dos processos de contratagdes de servigos comuns, obras e

servigos de engenharia encaminhados pela Diretoria de Planejamento das
Contratacdes, em qualquer tipo de modalidade licitatéria;

J Acompanhamento dos processos de aquisicdo de bens de consumo e
permanentes; Acompanhar a formalizagdo dos contratos e instrumentos substitutos
e seus aditivos; Tramitacao dos processos de repactuagdo, reequilibrio econdmico-

financeiro e reajuste;
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. Acompanhamento das fiscalizagdes administrativas e técnicas dos contratos

de servigos de mao de obra exclusiva e de obras e servicos de engenharia.

3.3.1.1.2 Resultados a serem alcancados
. Contratagao e aquisi¢cao dos itens necessarios a Administragao;
o Pesquisa de preco condizente com a realidade de mercado, a fim de obter

éxito nas aquisigoes;
. Maior eficiéncia nos gastos do recurso publico, em conformidade com o

Plano Anual de Contratagdes da Instituicao.

3.3.1.1.3 Macroprocessos da Divisao de Licitacoes
o Mapeamento dos processos geridos pela Divisao de Licitagdes (DLI);
o Analisar e propor melhorias nas atividades que apontarem falhas ou que nao

agreguem valor aos resultados dos processos; Editar os Procedimentos
Operacionais Padrdes das atividades desenvolvidas pelo setor;

. Capacitar os servidores da DLI para o exercicio das atividades;

. Estimular a formacdo de servidores externos a DLI para atuarem na

construcdo dos processos licitatorios das respectivas Unidades.

3.3.1.14 Macroprocessos da Divisao de Apoio, Pesquisa e Registro de Precos
o Realizar pesquisa de prego efetiva para o item,;
o Efetuar aquisi¢do de itens necessarios a Administracao;
. Promover a redugao de itens desertos ou fracassados;
o Buscar a diminuicao de erros na pesquisa de prego.
3.3.1.1.5 Macroprocessos da Divisio de Acompanhamento de Contratos e

Instrumentos Substitutos

. Reduc¢ao do niimero dos contratos com dedicagao de mao de obra exclusiva;
o Maior eficiéncia e eficacia nos processos de gestdo e fiscalizacao;
. Menor desgaste dos agentes envolvidos no processo.

3.3.1.3 Transformacao da Diretoria de Patrimonio e Materiais em Diretoria

de Gestao Patrimonial, Almoxarifado e Frota
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99. A futura Diretoria de Gestao Patrimonial, Almoxarifado e Frota, nos termos do
Regimento Interno da Pro-reitoria de Administragdo aprovada pela Resolugdo CONSU n°
09, de 10 de julho de 2015, encontra-se denominada Diretoria de Patrimdnio e Materiais, a
qual atua na gestao dos almoxarifados e dos bens moveis e iméveis da instituigao.
100. Com a reorganizagao da Proad, a Diretoria de Gestdo Patrimonial, Almoxarifado e
Frota abarcara as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Transportes, assim como o0s
setores de Gestdo Patrimonial, Almoxarifado e Frota dos campi fora de sede,
estabelecendo, assim, um alinhamento estratégico mais objetivo das atividades desta nova
diretoria, alinhados aos fluxos processuais necessarios a execu¢do das atividades de
suporte desenvolvidos na UFVJM. Sua nova estrutura serd composta pelas Divisdes de
Patrimoénio, de Almoxarifado e de Transportes.
101. Nessa mesma linha, a proposta de reorganiza¢do administrativa da atual Diretoria
de Patrimonio e Materiais alinha-se aos macroprocessos de apoio institucionais, conforme
estabelecido no Plano Estratégico Institucional, em especial, no objetivo estratégico de
numero 8 (oito), a saber: dotar a instituicdo de infraestrutura, de insumos e de servigos,
visando a execugao das politicas necessarias ao desenvolvimento do ensino, da pesquisa e
da extensdo, utilizando as boas praticas de gestdo publica. Atualmente o patriménio da
UFVIM tem mais de 300 (trezentos) mil itens e totaliza acima de 120 (cento e vinte)
milhdes de reais. Em relacdo a frota, sdo mais de 80 (oitenta) veiculos oficiais, incluidos
os de transporte coletivo (6nibus, micro-onibus e vans), bem como tratores agricolas, cujo
dispéndio ¢ de quase 4 milhdes de reais para a gestdo do setor.
102. A proposta de fusdo das Divisdes de Transportes e de Patriménio e Almoxarifado
se faz necessaria e importante, em razdo da implantagdo do Sistema Integrado de
Administragdo de Servigos (SIADS), destinado ao gerenciamento e ao controle dos
acervos de bens moéveis (permanentes € de consumo), aos bens intangiveis e as frotas de
veiculos. Sua implantacdo devera ser efetuada em conformidade com as orientagdes
expedidas pela Secretaria Especial de Desburocratizacdao, Gestao e Governo Digital do
Ministério da Economia, demonstrando uma proposicao clara do Governo em unir o

gerenciamento dessas agdes.

3.3.1.3.1 Identificacdo sucinta dos macroprocessos, produtos e servicos
prestados
. Gestao dos bens moéveis e imoveis da instituicdo; Gestado da frota da
institui¢ao;
° Gestao dos almoxarifados da instituigao.

3.3.1.3.2 Resultados a serem alcancados
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° Realizar o inventario de todos os bens moveis e imoveis da instituicao;
. Implantar politicas de gestdo dos bens moveis da institui¢cao;
. Otimizar a oferta de servigos de transporte a comunidade académica,

adotando solucgoes sustentaveis e eficientes.
3.3.1.3.3 Macroprocessos da Diretoria de Gestao Patrimonial, Almoxarifado e
Frota
o Gerenciar, controlar e executar a promogao e execugao da politica de gestdo
dos almoxarifados, dos bens moveis e imoveis e dos servicos de transportes da
institui¢ao;
. Prestar apoio as atividades referentes aos procedimentos de aquisigoes de
bens patrimoniais, almoxarifado e servigos de transportes;
o Gerenciar a politica de gestdo de pessoas dos servidores vinculados a

Diretoria de Gestao Patrimonial, Almoxarifado e Transportes e as suas unidades;

o Gerenciar os bens moveis e imoéveis e dos servicos de transportes da
instituicao.

3.3.1.34 Macroprocessos da Divisao de Patrimonio
o Gerenciar os registros ¢ movimentagdes dos bens patrimoniais mobilidrios e
imobiliarios;
J Gerenciar o inventario fisico dos bens patrimoniais, em atendimento a

legislacdo vigente;

o Promover politicas de conscientizagdo sobre a gestao patrimonial.
3.3.1.3.5 Macroprocessos da Divisao de Almoxarifado
J Propor e gerenciar a politica de gestdo dos almoxarifados vinculados a
Divisao de Almoxarifado;
. Gerenciar as agdes referentes ao recebimento, registro e controle dos itens

adquiridos pela instituicdo em processos de compra, cessdo, alienacdo, doacao,
permuta, transferéncia ou producao interna;

° Gerenciar os almoxarifados vinculados a Divisdao de Almoxarifado;

J Disponibilizar os itens estocados nos almoxarifados vinculados a Divisao de
Almoxarifado aos solicitantes mediante requisi¢des;

o Disponibilizar aos oOrgdos internos e externos informacdes sobre as
aquisigoes e estoques da instituigao;

° Gerenciar o inventario fisico dos estoques dos almoxarifados vinculados a

Divisdao de Almoxarifado, em atendimento a legislagdo vigente.
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3.3.1.3.6 Macroprocessos da Divisao de Transportes
J Propor e gerenciar a politica de transportes terrestres da UFVIM;
. Gerenciar e executar a logistica relacionada a movimentagdo de maquinas,

mobiliarios e equipamentos;
° Gerenciar e executar as rotinas de controle, abastecimento, lavagem e

lubrificacdo dos veiculos de propriedade da UFVIM.

3.3.14 Transformaciao da Diretoria de Infraestrutura em Diretoria de
Servicos de Engenharia e Manutenciao dos Bens Patrimoniais

103. A Diretoria de Servicos de Engenharia e Manutengdo dos Bens Patrimoniais tera
como objetivos principais o planejamento, a execucdo e a fiscalizacdo de obras.
Vislumbra-se um melhor planejamento para o funcionamento eficiente e eficaz da
infraestrutura dos Campi da UFVJM, além de viabilizar sua expansdo fisica de modo
responsavel e seguro, resultando em um maior bem-estar para a comunidade académica.
Além disso, a manutencdo de alguns equipamentos sera importante para viabilizar a

missao e visdo institucional.

3.3.14.1 Identificacao sucinta dos macroprocessos, produtos e servicos
prestados
J Fazer o planejamento para contratacdo de obras e servigos comuns de
engenharia;
. Realizar a conferéncia dos servigos prestados e fazer o recebimento

definitivo dos servigos;

. Auxiliar na instrugdo do processo licitatorio para contratacdo de servigos de
engenharia e de obras referente aparte técnica: projetos, planilhas, memoriais e
documentos;

J Acompanhar e fiscalizar andamento de obras e fazer o termo de recebimento
definitivo para pagamento dos servigos;

. Acompanhar as fiscalizacdes administrativas e técnicas dos contratos de

servicos de mao de obra exclusiva e de obras e servigos de engenharia.

3.3.1.4.2 Resultados a serem alcancados
J Realizar todas as aquisi¢des e contratagdes planejadas;
J Reduzir o prazo entre a formalizacdo da demanda e a conclusdo do processo

licitatorio; Reduzir o nimero de itens ndo adquiridos em processos licitatorios;
o Atualizar os projetos de infraestrutura existentes na instituicao; Concluir as

obras nos prazos contratuais;
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. Estruturar todos os campi da instituigdo com niveis de mobilidade
adequados a comunidade académica (acessibilidade, pavimentacdo e outros);

Elaborar e implementar os planos de manutencdo de todas as edificacdoes da

institui¢ao;
° Concluir as obras inacabadas;
o Aprimorar solucdes de seguranga fisica e patrimonial, juntamente com os

demais servigos, em todos os campi da institui¢do; Otimizar a oferta de servigos de
transporte & comunidade académica, adotando solugdes sustentaveis e eficientes;

. Gerir a demanda e ocupar areas institucionais;

° Realizar o inventario de todos os bens moéveis e imoveis da instituicao;

Implantar politicas de gestdo dos bens moveis da institui¢ao.

3.3.1.5 Divisido de Projetos, Obras e Servicos de Engenharia
3.3.1.5.1 Macroprocessos da Divisao de Projetos, Obras e Servicos de
Engenharia
. Elaborar projetos e planilhas orcamentarias das obras previstas no PDI por

ordem de prioridade;
J Analisar e propor melhorias nas atividades que apontarem falhas ou que nao
agreguem valor aos resultados dos processos; Editar os Procedimentos

Operacionais Padroes das atividades desenvolvidas pelo setor;

. Capacitar os servidores para o exercicio das atividades;
o Acompanhamento semanal (fiscalizacao efetiva) das obras em andamento;
o Elaborar /revisar os projetos previstos no PDI com base nas Normas

vigentes e nas necessidades de cada campi;

. Concluir as obras inacabadas.
3.3.1.6 Divisdo de Manutencio dos Bens Patrimoniais
3.3.1.6.1 Macroprocessos da Divisao de Manutencido dos Bens Patrimoniais
. Realizar a contratagdo de empresa para realizagdo de manutengdes

preventivas e corretivas de maiores vultos;
. Analisar e propor melhorias nas atividades que apontarem falhas ou que nao
agreguem valor aos resultados dos processos; Editar os Procedimentos

Operacionais Padrdes das atividades desenvolvidas pelo setor;

° Capacitar os servidores para o exercicio das atividades.
3.3.1.7 Reorganizacao da Diretoria de Administracio mediante fusao de
divisoes
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104. A Diretoria de Administragdo compde a estrutura organizacional da Pro-reitoria de
Administragdo, nos termos do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo CONSU n° 9
de 10 de julho de 2015. Atualmente, a Diretoria de Administracdo possui sob sua
responsabilidade a Divisdo de Gestdo de Espagos, a Divisao de Apoio Técnico e
Fiscalizacdo de Terceirizados, a Divisao de Protocolo, a Divisdo de Servigcos Graficos e a
Divisdo de Maquinas e Transportes.
105. Mediante reorganizacao de sua estrutura, a Diretoria serd composta por apenas trés
divisdes, sendo elas: a Divisao de Servigcos Gerais, a Divisao de Gestao ¢ Fiscalizacao
Administrativa de Obras, Servigos Continuados e Atas de Registro de Pregos e a Divisao
Administrativa.
3.3.1.7.1 Divisao de Servicos Gerais
106. A Divisao de Servigos Gerais sera constituida por meio da fusao da Divisao de
Gestao de Espacos, da Divisdo de Servicos Graficos e da Divisdo de Protocolo. Tal fusao
visa a melhoria continua dos processos de servigos gerais da administragdo da UFVIM e a
melhor divisdo do trabalho entre os servidores. Varias das divisdes a serem unificadas
possuem atualmente insuficiéncia de for¢a de trabalho, gerando actimulo de servico,
caréncia de resolucdo adequada em tempo habil e qualidade do servico. Por meio da
implantagdo da fusdo apresentada, serd possivel dividir melhor as tarefas de todas as
divisdes entre os servidores e, assim, realizar planejamento adequado, controle de
qualidade e prazos de entrega dos servigos.
107. O quantitativo de recursos previsto para as demandas de competéncia das divisdes
acima citadas totalizam mais de 20 (vinte) milhdes de reais, os quais custeiam as despesas
de funcionamento da instituicdo. Entre essas despesas, encontram-se o0s Servigos
terceirizados que atendem toda a UFVJM (Campi de Diamantina, Janatuba, Te6filo Otoni,
Unai e Fazendas Experimentais), excluindo apenas os contratos de servigos terceirizados
vinculados a Educag¢do a Distancia ¢ a Moradia Estudantil, em razdo dos mesmos
possuirem dotagdes proprias.
3.3.1.7.2 Divisao de Gestao e Fiscalizacaio Administrativa de Obras, Servicos

Continuados e Atas de Registro de Precos
108. A gestdo e fiscalizacdo de Contratos com empresas terceirizadas e das Atas de
Registro de Preco representam atualmente um grande gargalo para a UFVJM, uma vez
que, rotineiramente, sao observados erros e atrasos nas execucoes das atividades citadas,
proporcionados, em alguns casos, pelo acumulo de atribui¢des e, em outros, por impericia
e falta de capacitacdo dos servidores responsaveis pela execugdo dos servigos, gerando

grandes prejuizos a instituigdo.
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109. Considerando o contexto apresentado, a transformag¢do da Divisdo de Apoio
Técnico e Fiscalizacdo de Terceirizados em Divisdo de Gestdo e Fiscalizagao
Administrativa de Obras, Servigos Continuados e Atas de Registro de Precos configura-se
como solugdo necessaria, cujo objetivo € centralizar a gestao e fiscalizacdo administrativa
de todos os contratos com empresas terceirizadas e Atas de Registro de Pre¢o da
Universidade em um s6 local, criando, assim, gestores e fiscais profissionais, com o
intuito de otimizar a organizagdo dos servigos citados, reduzindo a quantidade de
problemas, erros executivos e atrasos nos servi¢os. Em suma, melhorar os indices de
qualidade do servico prestado.
110. Atualmente, a UFVJM possui mais de 60 (sessenta) contratos, considerando os
relativos a obras, servigos continuados e atas de registro de pregos, os quais totalizam
quase 50 (cinquenta) milhdes de reais.
3.3.1.7.3 Divisdo Administrativa
111. A criagdo da Divisdo Administrativa do Campus Mucuri visa promover a
padronizacao dos fluxos de trabalho da Diretoria de Administragdo do Campus Sede e do
Campus Mucuri, promovendo, dessa forma, melhor integracdo e cooperagdo entre os
campi. Sendo que suas competéncias serdo similares as da Diretoria de Administragdo,
seguindo os fluxos e procedimentos, naquilo que couber.
112. A proposta de criagdo dessa divisao sera apenas para o Campus Mucuri, em razao
do mesmo suportar um quantitativo maior de demandas administrativas que os demais,
uma vez que possui maior numero de edificagdes, contratos e unidades administrativas.

3.3.1.7.3.1 Identificacio sucinta dos macroprocessos, produtos e servicos

prestados
. Organizacao, limpeza e seguranca dos campi;
o Gestao dos espagos de uso comum dos campi;
° Fiscalizagdo técnica e gestdo de contratos de cessdo de espagos e servigos

terceirizados, seguranga, portaria, limpeza, servigos de gerais; Geréncia do registro

de documentos, correspondéncias, autuacdo de processos e tramitacdo entre Orgaos

e unidades;
o Elaboracao de processos de licitatérios para aquisicao de servicos graficos;
. Atendimentos de requisigdes de servigos graficos e gestdo de servigos

graficos externos via Ata de Registro de Precos; Controle e organizagdo dos
materiais arquivados e prestacdao de apoio especializado aos setores da UFVIM;
o Organizagdo fisica e controle dos materiais ¢ documentos arquivados da

universidade;
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° Planejamento, coordenacdo e manutencdo de 4reas verdes, podas e
jardinagem; Gestao e fiscalizacao técnica de servigos de alimentagao;
° Gestdo, manutencdo e controle da frota de veiculos; Manutencdo de
maquinas de combustao interna;
o Monitoramento e levantamento de demandas de servigos gerais;
Participagdo nas agdes de governanca e gestao da instituicao;
. Sugestado, intermédio e viabilizacdo de parcerias com instituigdes externas,

publicas ou privadas.

3.3.1.7.3.2 Resultados a serem alcancados

o Manter os espacgos fisicos internos e externos situados nas dependéncias da
Universidade;
o Coordenar, avaliar e fiscalizar a utilizacdo adequada dos espagos, garantindo

a integridade e a manutencao dos mesmos; Acompanhar a prestacao de servigos de
limpeza e conservacao da Universidade;
° Planejar, coordenar e avaliar a manutengdo de &reas verdes, podas e

jardinagem; Normatizar e construir os fluxos das atividades do setor;

o Acompanhar e zelar pelo bom funcionamento dos servigcos prestados a
comunidade;
. Providenciar Termo de Referéncia e orcamentos para licitagdo dos servigos

relacionados a manutengao dos espagos e eventos;

° Providenciar Termo de Referéncia e orcamentos para licitagdo de material
permanente e de consumo relacionados a manutengao dos espacos e eventos;

J Preparar espacos para eventos, providenciar e deslocar material permanente
e de consumo, deslocar e coordenar pessoal de apoio e acompanhar o andamento de
eventos;

. Acompanhar licitagdo e gerir os processos de aquisicdo de servigos e
material relacionados ao setor.

3.3.1.7.4 Divisao de Meio Ambiente

113. Abaixo encontram-se descritas as competéncias da Divisdo de Meio Ambiente:

I - Assessorar nas questdes relacionadas ao meio ambiente e desenvolver agdes que

corroborem com a gestdo ambiental, com regulamentacdo de ag¢des e politicas
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institucionais que tenham por objetivo promover o desenvolvimento sustentavel e
um ambiente saudavel e ecologicamente equilibrado na UFVJM;

IT - Orientar as a¢des socioambientais, assim como promover a utilizagao racional e
sustentdvel dos recursos disponiveis, bem como o descarte, a reciclagem e a
destinagdao adequada dos materiais;

Il - Coordenar e avaliar a prestacdo de servicos de limpeza, conservacgao,
manutencao de areas verdes, podas e jardinagem;

IV - Auxiliar no desenvolvimento dos planos de logistica sustentavel, de
gerenciamento de residuos liquidos e solidos, de coleta seletiva solidaria, de
paisagismo na UFVIM e de humaniza¢do dos ambientes;

V- Propor atividades de capacitagdo de servidores para atuacdo como agentes de
gestdo ambiental, para aplicagdo e acompanhamento das atividades de gestdao
ambiental nas unidades académicas e administrativas;

VI - Coordenar a elaboragao de Relatorio Anual de Sustentabilidade da UFVIM;
VII - Atuar na promocdo de projetos, programas e acdes de sustentabilidade
integradas a realidade multicampi;

VIII - Zelar para que o trabalho tenha como norteador a politica de fortalecimento
da cultura de sustentabilidade na UFVIM;

IX - Atuar para que a UFVIM seja reconhecida como modelo nos trés pilares da
sustentabilidade: economia, sociedade e meio ambiente;

X - Coletar e sistematizar dados e indicadores de monitoramento de qualidade da
agua dos mananciais, da agua distribuida e das piscinas, vazao dos mananciais,
tratamento de efluentes, consumo de agua e outros que se fizerem necessarios ao
atendimento da legislacdo, boas praticas de transparéncia, acompanhamento de
metas de gestdo, ressarcimento de uso de terceiros e informag¢ao da comunidade;

XI - Informar a Vigilancia Sanitdria e a outros 6rgdos competentes, na frequéncia
prevista na legislacdo, agdes de controle de qualidade da 4agua e ocorréncias
observadas;

XII - Atuar de acordo com as normas de seguranga do trabalho e saide ocupacional;
XIIT - Assessorar e dar suporte técnico e executar atividades de gerenciamento de
residuos de qualquer natureza, perigosa ou ndo, gerados em atividades diretamente
vinculadas a UFVJM, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos
Sélidos;

XIV - Coordenar o gerenciamento dos residuos e rejeitos provenientes das acdes de
pesquisa, ensino, extensao ¢ atividades de apoio;

XV - Coletar e sistematizar dados e indicadores de monitoramento geracdo, coleta,
tratamento, disposicdo de residuos solidos, perigosos ou ndao, € outros que se
fizerem necessarios ao atendimento da legislacdo, boas praticas de transparéncia,
acompanhamento de metas de gestdo, ressarcimento de uso de terceiros e

informagao da comunidade;
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XVI - Coordenar o desenvolvimento, execu¢do, monitoramento e atualizacao dos
Planos de Gerenciamento Integrado de Residuos e do Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servico de Saude;

XVII - Assessorar e dar suporte técnico em atividades relacionadas ao
gerenciamento de arborizagdo wurbana, manutencdo de gramados, jardins
ornamentais, areas de matas e viveiros, em conformidade com as politicas
ambientais e boas praticas vigentes;

XVIII - Informar aos o6rgdos competentes, na frequéncia prevista na legislagao,
agOes de manutengao de areas verdes € ocorréncias observadas;

XIX - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislagao
estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizacao;

XX - Elaborar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), indicando as
necessidades de capacitagao para as Divisoes;

XXI - Planejar as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos
para o bom desempenho das atividades da Diretoria;

XXII - Planejar a aquisi¢ao de materiais de consumo e equipamentos necessarios
ao desempenho das atividades da Diretoria; XXIII -  Zelar pelos equipamentos,
maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados na Diretoria;

XXIV - Coordenar a atribuicio e execuc¢do das solicitagdes de servigo
encaminhadas a Diretoria;

XXV - Controlar as atividades de pessoal da Diretoria e suas atividades;

XXVI - Apoiar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas dos mesmos, dentro
das competéncias da Diretoria;

XXVII - Propor agdes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das
tarefas dos servidores que pertencem a Diretoria;

XXVIII - Atuar de forma integrada com os demais setores da Administracdo
Superior;

XXIX - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das
atividades da Diretoria, bem como orientar os servidores no mapeamento dos
processos;

XXX - Orientar os servidores que lhe sdo subordinados;

XXXI - Receber o publico, prestando as informagdes e orientagdes sempre que
solicitado, encaminhando ao local pretendido;

XXXII - Manter atualizado, organizado e disponivel, todos os arquivos de
competéncia da Diretoria;

XXXIII - Coordenar e sugerir agdes de melhoria na prestacdo do servigo, mesmo
em casos nao solicitados por ordem;

XXXIV - Gerenciar e executar as solicitagoes de servigos atribuidas a Diretoria;
XXXV - Realizar estudos objetivando o aprimoramento de rotinas e processos das
atividades desenvolvidas;
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XXXVI - Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagdo de recursos
financeiros sob sua responsabilidade, estimulando acdes para o uso racional e
destinacdo sustentavel dos recursos utilizados na execucdo das atividades de
aquisicdo de materiais, controle de pessoal, registro e movimenta¢do de bens e
Servicos gerais;

XXXVII - Participar e executar as agdes de governanca e gestdo da instituicao;
XXXVIII - Praticar os demais atos inerentes a area de atuacao da Diretoria;
XXXIX - Executar todas as demais fun¢des ndo previstas neste instrumento, mas
inerentes a Diretoria, conforme determinagdo de 6rgdos superiores e legislacao

vigente.

3.3.1.7.4.1 Macroprocessos

o Acompanhamento de processos de licenciamento ambiental;
o Plano de Logistica Sustentavel;

° Gerenciamento de Residuos Solidos;

J Programa de Coleta Seletiva Solidaria;

° Gestao ambiental Universitaria;

o Arborizagdo e paisagismo Urbano;

° Manutencao de gramados, jardins, etc

° Atendimento das Politicas Ambientais;

. Atendimento da Legislagdo Ambiental;

o Planejamento e execucao de obras paisagisticas.

3.3.1.7.4.2 Resultados a serem alcancados

J Regularizagao do licenciamento ambiental;
o Proporcionar a destinacdo apropriada aos residuos solidos;
o Criacdo e estimulo da realizacdo de programas que visem a educagdo
ambiental;
. Melhorar a arborizagao e paisagismos do campus;
o Estar em conformidade com a legislacdo ambiental.
3.3.1.7.4.3  Objetivos Especificos
. Elaboragao e orientacdo de ambiente paisagistico agradavel e sustentavel no
ambito da UFVIM;
o Regularizacdo de contratos relacionados a questdes ambientais da UFVIM;
° Elaborar plano de destinacdo de residuos ndo mais utilizdveis, tais como;

reagentes e residuos solidos (reciclaveis);
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. Incentivar a pratica de pesquisa e ensino-aprendizagem em assuntos do

meio ambiente;

J Orientar a universidade sobre a legislacdo ambiental; Atender as politicas
ambientais;
° Gerenciar as agoes de ambientais da Universidade.

Na Figura 9 tem-se o organograma da nova organizacao administrativa da Proad e

no Quadro 7 contém os detalhes de toda a reforma a ser implementada.

Figura 9. Nova organizacao administrativa da Proad.
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114. Na situacado atual da Pro-reitoria de Administragdo tem-se um total 7 (sete) cargos
em comissao, nivel CD-4, e 16 fun¢des de confianga, sendo 7 (sete) FG-1, 6 (seis) FG-2 ¢
3 (trés) FG-3. Destes, serdo remanejados 3 (trés) cargos em comissdo - nivel CD-4 e, 8
(oito) funcdes de confianga - niveis FG-1 e FG-2.

115. Na proposta de reforma a Pro-reitora passara a ter um total de 4 (quatro) cargos em
comissao - nivel CD-4 e 13 (treze) fungdes de confiancas FG-1. Todos os setores da

PROAD serio reestruturados.
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3.4 Transformar a Diretoria de Administracio do Campus de Janauba em
Diretoria do Campus de Janatiba
Transformar a Diretoria de Administracio e Planejamento do Campus do
Mucuri em Diretoria do Campus do Mucuri
Transformar a Diretoria de Administracio do Campus de Unai em Diretoria

do Campus de Unai

116. O projeto de transformacdo das Diretorias de Administragdo dos Campi de
Janauba, de Unai e a Diretoria de Administracao e Planejamento do Campus do Mucuri,
anteriormente vinculadas a Pro-reitoria de Administragdo, em Diretoria Geral dos Campi
de Janatiba, do Mucuri e de Unai, como 6rgdos suplementares vinculados diretamente ao

reitor, estd em fase de implantagdo.

117. A UFVIM possui Campi nas cidades de Diamantina, Janauba, Tedfilo Otoni e Unai
e um total de 42 polos de educacdo a distdncia distribuidos numa vasta regido que
corresponde a exatamente 44,5% do territorio do Estado de Minas Gerais. A sede situa-se
no Campus JK, na cidade de Diamantina, onde encontra-se a gestdo central formada pela
reitoria, vice-reitoria, pro-reitorias e pelos orgdos suplementares. As cidades sede dos
Campi de Janauba, do Mucuri em Teofilo Otoni, e de Unai distam 359,7 km, 441 km e

591 km de Diamantina, respectivamente, da sede da reitoria (Figura 10).
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Figura 10. Distancia entre as cidades dos Campi da UFVJM de acordo com a via a ser percorrida.

118. Em observancia ao principio da isonomia, os campi fora da sede reclamam por uma
estrutura organizacional similar a da gestdo central, mantida as devidas proporgdes.
Contudo, o tempo tem demonstrado que tal estrutura ¢ completamente inexequivel,
principalmente pela insuficiéncia de cargos comissionados destinados as Unidades
Organizacionais, auséncia de quantitativo de pessoal necessario e recursos financeiros que
continuardo sendo escassos para manter tal estrutura multiplicada nos campi.

119. Para tanto, visando a solucdo da situa¢dao acima identificada, elaboramos este
projeto de transformagdo das citadas diretorias e, como forma de execucdo de suas
demandas, propomos a unificagdo dos macroprocessos finalisticos e de apoio por meio da
plataforma virtual de trabalho, a saber, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e e-
Campus. A politica consiste em unificar, sistematizar ¢ compartilhar os processos, a qual
representara um grande avango para a UFVIM!

120. Esta reforma organizacional permitird que os setores administrativos possam ser
gerenciados por servidores localizados fisicamente em qualquer Campi da UFVIM, além
de fusionar setores que estavam multiplicados, extinguir setores obsoletos e criar setores

estratégicos.

3.4.1 Identificacao sucinta dos macroprocessos, produtos e servicos prestados
° Planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades de

ensino, pesquisa, extensao, pos-graduagcdo e inovac¢ao, no ambito do campus, de
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acordo com as diretrizes estabelecidas pelas pro-reitorias, ouvido as orientagdes do
Reitor;
o Supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos do
campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adogao de providéncias
relativas a reformula¢ao dos mesmos;
. Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta or¢amentaria, com a
discriminacao da receita e despesa prevista para o campus;
J Apresentar ao Reitor, no ano seguinte, o relatorio circunstanciado de
atividades de sua gestdo realizadas no campus, no ano anterior, relacionadas com
suas areas especificas, sugerindo as providéncias que visem a maior eficiéncia das
atividades do campus;

. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto da UFVIM, os

regulamentos internos e decisdes dos colegiados superiores e dos o6rgdos da
Administragao Geral da UFVIM;

o Exercer a representacdo legal do campus junto aos 6rgaos externos publicos
e privados em atendimento as solicitacdes do reitor;

o Criar e presidir o Conselho Gestor do campus com a finalidade de manter
permanente dialogo com o(s) Diretor(es) da(s) unidade(s) académica(s) e
coordenadores dos cursos visando agilizar demandas junto as pro-reitorias e ao
reitor;

o Planejar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa,
extensdo, pds-graduacdo e administragdo do campus, em articulagdo com as Pro-
Reitorias, Diretorias e Nucleos;

. Exercer a representagao legal do campus;

. Instituir comissdes ou grupos de trabalho para auxilia-lo no desempenho de
suas fungoes;

. Propor ao reitor a designacao ou dispensa de servidores para o exercicio de

cargos comissionados e funcdes gratificadas;

. Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do
campus,
. Na sua esfera de competéncia, articular a celebragdo de acordos, convénios,

contratos e outros instrumentos juridicos com entidades publicas e privadas,

submetendo-os ao Reitor para apreciacao;
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. Administrar os restaurantes em seu campus, quando houver, de acordo com

as diretrizes institucionais;

o Levar ao Conselho Gestor do campus a discussdo de assuntos de sua
competéncia;

° Acompanhar a execucao do orcamento do campus;

° Emitir oficios, memorandos circulares, pareceres, bem como assinar demais

documentos sob a sua responsabilidade;
J Organizar o planejamento anual do cadmpus e participar da elaboracdo do

Plano de Desenvolvimento Institucional;

. Supervisionar obras e zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais do
campus;
. Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam

atribuidas pelo Reitor.

Resultados a serem alcancados

. Ampliar a integracdo dos campi com a gestdo central; Fortalecer a
identidade multicampi da institui¢ao;

o Fortalecer a integracdo dos setores administrativos, de ensino, pesquisa e
extensao de cada campus;

o Otimizar a consecu¢ao das demandas dos campi junto as pro-reitorias,
visando o maior desempenho dos indicadores académicos e administrativos;
Fortalecer a comunicacao entre as comunidades académicas dos campi;

. Fortalecer as atividade de extensdo e de pesquisas aplicadas visando ampliar

o impacto da universidade nas demandas locais e regionais.

Conforme o organograma demonstrado pela Figura 11, cada uma das Diretorias

dos campi fora de sede tera servidores em exercicio nas pro-reitorias para auxilid-lo nas

questdes administrativas do referido cargo.
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Figura 11. Organograma da Diretoria de cada Campusfora de sede da UFVIM.
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