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APRESENTACAO

A Geréncia Administrativa do Campus de Capanema apresenta seu Plano e Atividades 2023 como
ferramenta de gestdo para implementagdo das estratégias institucionais da Universidade Federal Rural da
Amazodnia. Assim, este documento dispde sobre o planejamento a nivel titicoe visa com que as metas e
objetivos estratégicos estabelecidos no PLAIN da UFRA sejam alcangados de forma efetiva, eficaz e
eficiente. Constitui, portanto, um planejamento concebido sobre as premissas das peculiaridades locais do
Campus e da perspectiva de sua vigéncia de para o ano letivo de 2023, com possibilidade de revisdo

semestral prevista.

O Plano de Atividades apresentado estd em sincronia com os documentos oficiais Institucionais PDI
- Plano de Desenvolvimento Institucional ¢ PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade, levando em
consideragdo as peculiaridades locais e regionais e se constitui como uma ferramenta de gestao que permite
melhor acompanhar o desenvolvimento das atividades previstas assim como o seu monitoramento, assim
como sempre procuraram estar de acordo com a missao da Universidade, promover a formacao profissional
e cidada por meio de acles integradas de extensdo, pesquisa ¢ ensino, de modo a gerar e difundir
conhecimentos e valores, constituindo-se em unidade estratégica para o desenvolvimento sustentavel do

Nordeste Paraense.

1. INTRODUCAO

O histérico da Universidade Federal Rural da Amazdnia - Campus Capanema, do ponto de vista
estratégico institucional, demonstra que sua idealizagdo foi realizada tendo por objetivo principal a
interiorizagdo da UFRA no estado do Para, de forma mais especifica, em sua regido nordestina. Tal
interiorizagdo, por sua vez, visava o desenvolvimento socioecondmico dessa regido, bem como a criagdo de
oportunidades para que sua populagdo nativa pudesse estudar em cursos de nivel superior naquele local.
Evitava-se, dessa maneira, a necessidade de deslocamento para a capital paraense, localizada a

aproximadamente 165 quilometros da sede do municipio de Capanema.
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A Geréncia Administrativa € o setor responsavel em acompanhar a execucdo das atividades de
planejamento, gerenciamento e desenvolvimento do campus, através da coordenacdo e orientacdo dos
setores de Planejamento e Aquisi¢des, Patrimonio e Material, Transporte, Tecnologia da Informacdo e
Comité Gestor dos Laboratorios (Estrutura Organizacional) na elaboragdo de seus planejamentos, de acordo
com as normas vigentes.

Possui agdo estratégica no apoio a gestdo do Campus Capanema, sendo responsavel por fazer a
analise e avaliacdo das demandas de infraestrutura e do corpo técnico, assim como planejar e coordenar as
acoes administrativas relacionadas a prestagao de servigos terceirizados do campus ¢ também agdes atraves
da parceria com a Reitoria e Prefeitura Universitaria, bem como buscar convénios ¢ acordos de cooperagao
técnica. Adicionalmente, a Geréncia Administrativa € responsavel por gerir a Alocacdo Interna de Recursos

Orcamentarios anuais do campus, juntamente com a Direcdo e Vice Diregdo.

2. ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

A Geréncia Administrativa estd ligada a Diretoria do Campus de Capanema. Sua estrutura ¢
composta por um Gerente Administrativo e um Auxiliar Administrativo. Adicionalmente, estdo diretamente
vinculados ao setor da Geréncia os seguintes setores: Setor de Patrimonio e Material; Setor de Planejamento

e Aquisigoes, Setor de Informatica, Setor de Transporte; Comité Gestor de Laboratdrios.

2.2. Estrutura de funcionamento

A Geréncia Administrativa estd localizada no Campus de Capanema, Prédio dos Gabinetes dos
Professores, Gabinete 45, funcionando de segunda a sexta-feira, das 08h00 as 12h00 e das 14h00 as 18h00.
O publico atendido ¢é constituido por: discentes, egressos, servidores da UFRA (docentes e técnicos

administrativos em educag¢ao), terceirizados que prestam servigos ao campus, bem como o publico em geral.

2.2. Atendimento e servicos disponiveis ao publico

O atendimento pode ser realizado de forma presencial ou por meio eletronico, via SIPAC (Campus
Capanema - Geréncia Administrativa), email (gerencia.adm.capanema@ufra.edu.br) ou telefone (91)

982328798.
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Dentro os servicos oferecidos pelo setor, temos:

- Atendimento ao Publico em Geral;

- Autorizar a Utiliza¢ao das Salas de Aula Publico Externo;

- Agendamento de Reunides e Compromissos;

- Cadastramento de Processos de Didrias, Passagens e Afastamentos para Docentes ;
- Controle e Distribuicdo de Material de Consumo;

- Empréstimo/Devolucdo de Material Permanente;

- Fiscalizacdo Setorial de Servigos Prestados ao Campus de Capanema;
- Gestao do Patrimonio;

- Gerenciamento de Espacos Fisicos ¢ Manutencao Predial;

- Recebimento/Encaminhamento de Processos via SIPAC;

- Recebimento/Encaminhamento de Oficios Interno/Externos;

- Recebimento/Encaminhamento de Correspondéncias/Documentos via Correios.

3. INFRAESTRUTURA FiSICA E PATRIMONIO DO SETOR

A Geréncia Administrativa esta localizada no prédio Gabinete dos Professores no Campus da Barao

de Capanema, bairro Caixa D’agua, ocupando a estrutura fisica demonstrada na tabela a seguir.

Quadro 01 — Infraestrutura fisica

Ambientes/Salas Quantidade Area (m2)

Gabinetes 01 7,3

Fonte: PDU - 2020

Adicionalmente, esse setor tem sob sua responsabilidade e uso os materiais, equipamentos e

patrimonios, conforme descrito na tabela 02.
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Quadro 02 — Equipamentos e Patriménio

Materiais e equipamentos Quantidade Funcionamento
Computador 02 Em uso
Gaveteiros 02 Em uso
Notebook 02 Em uso
Nobreak 02 Em uso
Telefone mével 01 Em uso
Armario Porta Arquivo 01 Em uso
Armario Alto 02 Em uso
Mesas 02 Em uso
Cadeira 03 Em uso

Fonte: Geréncia Administrativa, 2023.

4 . PERFIL DO QUADRO DE TECNICOS-ADMINSTRATIVOS

O corpo técnico da Geréncia Administrativa, € composto por 02 servidores Técnico Administrativo

em Educacao (TAE), conforme quadro 03:

Quadro 03 — Perfil geral do corpo técnico

Nome Cargo Titulagdo Lotacao/ Subunidade Status do

servidor

(Ativo ou

Afastado)

Igor Andrade Pessoa Técnico de Doutorado | Geréncia Administrativa Ativo
Laboratorio

Flavia Nazaré dos Santos | Assistente em | Mestrado Geréncia Administrativa Afastado

Soares Administragdo

Fonte: Geréncia Administrativa, 2023.
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5. ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E SERVICOS DA COORDENADORIA DA GERENCIA
ADMINISTRATIVA

A Geréncia Administrativa ¢ um mandato pr6 tempore através da Portaria de nomeagdo 1343/20
publicada em 23/10/2020. De acordo com a n°.304/CONSAD, de 03 de Abril de 2019 sdo atribui¢des da
Geréncia Administrativa:

a) Acompanhar a execugdo das atividades de planejamento, orcamento e desenvolvimento do

Campus, bem como gerir as atividades de destinacdo financeira da alocagdo interna de recursos

orcamentarios para o campus, de acordo com as deliberagdes da Direcao e Colegiado do Campus;

b) Articular-se com outras unidades internas e 6rgdos ou entidades externas para a execugdo das

atividades relacionadas as areas de atuacdo da Geréncia Administrativa;

¢) Coordenadar a pauta de trabalho da unidade, em ateng@o aos cronogramas e prazos de agdes de

competéncia da Geréncia Administrativa;

d) Executar e fazer cumprir todas as ordens e instru¢des que receber do Diretor do Campus, no que

se diz respeito as agdes da unidade; e

e) Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe sejam atribuidas e ou delegadas pelo Diretor.
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6. METAS, ACOES E INDICADORES

Quadro 04 — Metas, A¢des e Indicadores do PDU Campus Capanema

Objetivo Meta Estratégica Meta Tatica Acgido Indicador Férmula Metas
Estratégico (PLAIN) (PDU) 2021 2022 2023 2024
(PLAIN)
Objetivo 5.1.2.1a: Meta 1: Partilhar as  |Promover saude do Ampliar e incentivar IN® de agOesrealizadas [N° de agdes realizadas | 1 1 0 -
Tornar a gestdo decisdes de servidor noambiente de acdes de promogio da
superior participativa, [planejamento trabalho e académico saide dos servidores
compartilhada e estratégico da UFRA no  ambiente  de
transparente entreas  [com os grupos de o
pro- reitorias, diretorias interesse no quetange trabalh(') ? académico.
de institutos, diretorias [aos projetos de campi, No minimo 1 por
de campi, cursos, eixos tematicos, ano.
coordenadorias de formacdo profissional,
curso e demaisunidades(tecnologias e formagao
de decisdo internas eos (de parcerias
grupos de interesse
externos, para enfrentar
os desafios da
sustentabilidade
institucional
Objetivo Meta 2: Planejara Implantagdo de 4 Auxiliar e acompanhar[Numero delaboratoérios [Nimero de laboratorios| 0 0 1 -
5.1.2.1b: implantacdo de laboratériode a realizagdo de obras e|construidos construidos

Implantar e

consolidar a

trajetoria de

expansao

multicampi da

UFRA
sustentavel a partir da
escolha adequada dos
territorios, implantagdo
de cursos com foco nas
especificidades locais e
formacaode parcerias
com outras instituicdes
de ensino, pesquisa,
extensdo, fomento e
politicas locais,
regionais, nacionais e
internacionais.

infraestrutura para
viabilizar a
funcionalidade dos
campi, cursos ¢ a
gestao

Informatica. 1 a cada
ano

instalagdes necessarias
a implantagdo de 4
laboratorio de
Informatica. 1 a cada
ano
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Meta 2: Plancjara

sustentavel a partir da
escolha adequada dos
territorios, implantagao
de cursos com foco nas
especificidades locais e
formacgaode parcerias
com outras institui¢cdes
de ensino, pesquisa,
extensdo, fomento e
politicas locais,
regionais, nacionais e
internacionais.

Objetivo : - [mplantar 11.1fraestrut.ura Auxiliar e| Taxa de Cobertura TCIL = (Area com 0% 25%
5.1.2.1b: ¥mplantagao de deacesso a internet livre acompanhar a| de Internet Livre acessoa internet livre
infraestrutura para em todoo Campus lizacio de ob / total de ar
Implaqtar e viabilizar a realizagdo de obras e |(TCIL) 0 a’ e area -
cor}so}lfiar a funcionalidade dos 1nsta1a?o.es ‘ acessivel ao usuario
trajetoria de campi, cursos e a necessarias a comum) x 100
expansao gestdo implantagdo de
multicampi da infraestrutura de
UFRA acesso a internet livre
sustentavel a partir da em todo o Campus
escolha adequada dos
territorios, implantagao
de cursos com foco nas
especificidades locais e
formacgaode parcerias
com outras institui¢des
de ensino, pesquisa,
extensdo, fomento e
politicas locais,
regionais, nacionais e
internacionais.
Objetivo Meta 2: Planejara Construgdo de | Auxiliar ¢| Taxa de TEC = (4rea de 0% 25%
5.1.2.1b: ¥mplantagao de estacionamentos acompanhar a | Estacionamentos estacionamento
Implantar e 1r}fra.e.stmtura para conforme projeto de realizacdo de obras | Construidos(TEC) construida
consolidar a Vlabllhzar.a urbanizago. necessarias a / area total de
o funcionalidade dos N .
trajetoria de campli, cursos e a const_ruc;ao de estac_lonamento
expansao gestdo estacionamentos prevista) x100
multicampi da conforme projeto de
UFRA urbanizagdo

Fonte: PDU Campus Capanema, 2020
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7. ATIVIDADES PROPOSTAS A SER REALIZADAS PELA GERENCIA ADMINISTRATIVA
NO ANO DE 2023.

Apresentamos a seguir o rol de propostas de atividades a serem implementadas pela

Geréncia Administrativa do Campus Capanema, em conjunto com a Gestdo Local e demais setores

vinculados.

Quadro 05 - Atividades propostas para o ano letivo 2023.

PERIODO
7 . DE
ATIVIDADE QUANT RESPONSAVEL METODOLOGIA LOGISTICA/ EXECUC i
IDADE RECURSO o
Atendimento Utilizagao do Atividade
Atendimento ao - Geréncia Administrativa 1nd1v1dgal, gabinete 45 ¢ permanente
1 presencial ou recursos
publico em geral . .
eletronicamente. tecnologicos.
Abertura de Abertura de Utilizagao do
Processos Internos - Geréncia Administrativa | Proccoo0 gabinete 45 ¢ Atividade
internos & UFRA | recursos ermanente
via SIPAC. tecnologicos. p
Abertura de Oficios Elaboragao de Utilizagao do Atividade
externos i Geréncia Administrativa 9ﬁc_10§ para gabinete 45 ¢ permanente
instituicdes, recursos
departamentos, tecnologicos.
entre outros que
ndo a UFRA.
Abertura de Abertura de Utilizagdo do Atividade
Prgce§s9s ) Geréncia Administrativa proced1me_nt9 gabinete 45 e permanente
Licitatorios para aquisi¢do de | recursos
material de tecnologicos.
consumo
mediante
liberacao de
recursos
financeiros.
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Aquisi¢bes sem Direcao Aquisicdes de Acordos de Atividade
licitagao (doagodes) Geréncia Administrativa mat.eriais e C9operaq50 permanente
equipamentos no | Técnica e outras
exercicio 2022 parcerias.
com outros
recursos, obtidos
através de
parcerias e
doagdes de
algumas
empresas e outras
instituicdes.
Acordo de Elaboragdo e Alinhamento Segundo
Cooperagdo Técnica Diregdo Assinatura de com 0s parceiros Semestre
com a Prefeitura Acoordo de ( Prefeitura
Municipal de Geréncia Administrativa | Cooperagéo Municipal de
Capanema. Técnica entre a Capanema e
Prefeitura de UFRA).
Capanema e
UFRA.
Cadastramento de Aberturas de Utilizagdo do Atividade
processos de diarias Geréncia Administrativa | PrOcessos via gabinete 45 ¢ permanente
€ passagens e SIPAC para recursos
afastamento solicitacdo de tecnologicos.
diarias, passagens
e afastamentos.
Construcao de Construcao de Com doagdes e Segundo
espago de convivio. Diregdo espago_de parceiras. Semestre
convivio/descans
Geréncia Administrativa | o para os
discentes do
Campus
Empréstimo e Geréncia Administrativa | Autorizagdo e Utilizagdo do
devolggao de Empre_stlmo de gabinete 45 ¢ Atividade
material permanente Material recursos
.. permanente
Permanente tecnologicos.
através de
formularios
especificos e da
ferramenta
“Acautelamento”
do SIPAC.
Fiscalizagdo Setorial Geréncia Administrativa | Verificacao Elaboragao Mensalmen
de Contratos de presencial dos mensal de te
Servigos servigos relatorios aos

prestados, assim
como conferéncia
dos materiais de
consumo e
equipamentos

gestores dos
contratos.
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fornecidos.
Gestdo do Geréncia Administrativa | Criagado de Utilizagao do
Patriménio planilhas de gabinete 45 e
Permanente
controle e recursos
utilizagdo da tecnologicos.
ferramenta
Patriménio
Movel do SIPAC.
Gestdo de Material Geréncia Administrativa | Criagado de Utilizagao do
de Consumo planilhas de gabinete 45 e
Permanente
controle e recursos
utilizagdo da tecnologicos.
ferramenta
Patriménio
Movel do SIPAC.
Gerenciamento de Geréncia Administrativa | Solicitagdo e Identificagdo das | Permanente
Espacos Fisicos e fiscalizagao de demandas,
Manuteng¢do Predial manutengoes planejamento,
preventiva e deliberacao,
corretiva das proposigoes de
unidades prediais | acdes visando a
do campus. melhoria da
gestdo de uso,
manutencao e
conservagao da
infraestrutura
fisica.
Implantagdo de Dire¢ao Adaptacdo da Recursos da Junho
Laborat’o’r o de Geréncia Administrativa sala 02, bara UFRA.
Informatica no Labordrio de
Prédio Bloco 1 Setor de TI Informatica
Implantagdo de Sala Direcao Reforma e Recursos da Segundo
de Estudos na readequacdo da UFRA. Semestre.

unidade Campinho

Geréncia Administrativa

Setor de TI

sala que servia de
dormitdrio para
os vigilantes para
ser utilizada para
estudos dos
discentes

Fonte: Geréncia Administrativa - 2023
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As atividades previstas no Plano de Atividades apresentado, sdo propostas, sendo que algumas

demandam de recursos humanos e outras de material e suporte Institucional para serem viabilizadas.

8. CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PLANO DE ATIVIDADES
Exercicio 2023

Atividades Jan | Fev| Mar | Abr | Mai| Jun| Jul | Ago| Set | Out| Nov| Dez

Atendimento ao X X X X X X X X X X X X
publico em geral
Abertura de X X X X X X X X X X X X
Processos
Internos

Abertura de X X X X X X X X X X X X
Oficios

externos

Abertura de X X X X X X X X X X X X
Processos
Licitatorios

Aquisi¢bes sem X X X X X X X X X X X X
licitagdo
(doagoes)
)Acordo de X
Cooperagao Técnica
com a Prefeitura
Municipal de
Capanema.
Cadastramento X X X X X X X X X X X X
de processos de
diarias e
passagens e
afastamento
Construgao X
Espaco de
Convivio
Empréstimo e X X X X X X X X X X X X
devolucao de
material
permanente
Fiscalizagdo X X X X X X X X X X X X
Setorial de
Contratos de
Servigos
Gestdo do X X X X X X X X X X X X
Patrimonio
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Gerenciamento X X X X X X X X X X X X
de Espacos
Fisicos e
Manutencao
Predial
Implantagdo de X
Laboratorio de
Informatica no
Prédio Bloco 1
Implantagdo de X
Sala de Estudos na
unidade Campinho

Fonte: Geréncia Administrativa, 2023.

9. EXECUCAO E MONITORAMENTO

A execucdo do Plano de Atividades, em parte dependerd da capacidade operacional, logistica e
financeira da Unidade. A apresentagdo de relatorios de atividades ao final de cada etapa, também ¢
importante para que se registrem os resultados alcancados de agdes ja iniciadas, demonstrando os progressos

e limitacoes.

10. AVALIACAO E PUBLICACAO DOS RESULTADOS

A avaliacao do Plano de Atividades, sera continua de forma a acompanhar o desenvolvimento e
realizar os ajustes que possam ser necessdrios para o bom desenvolvimento das mesmas. Os devidos
registros serdo feitos para que possam alimentar as midias sociais do Campus bem como para que sirvam de
material que ird compor o Relatério de Gestao do periodo.

Os resultados serao divulgados em relatério anual de forma a garantir transparéncia € comunicagao e

servirdo de base para o planejamento do proximo ano académico.
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