Pro-Reitoria de Administracao - PROAD

Quem somos?

A Pré-reitoria de Administracdo compete:

| - Coordenar as atividades de suporte as acoes de ensino, pesquisa e extensao da UFVJM,;

Il - Gerenciar atividades para aquisicao de bens e servigos, controle de materiais e gestao
patrimonial;

[Il - Promover a organizagéo e o controle da expansao e da manutengao das condi¢des de
transporte, seguranca patrimonial e infraestrutura de obras e servicos relacionados a
elementos fisico-territoriais e de meio ambiente.

IV - Assessorar e supervisionar a implementacao e funcionamento das atividades relacionadas
as suas areas de atuacgao;

V - Registrar, documentar e encaminhar, quando solicitado, a Administracao Superior os
resultados dos programas e agoes;

VI - Orientar os diversos setores da UFVJM em assuntos administrativos relacionados as suas
areas de atuacao;

VIl - Fornecer subsidios a Pré-reitoria de Planejamento e Orcamento/PROPLAN, para a
elaboracgéo do Relatorio de Gestdo Anual, respeitando os planos, projetos, programas
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governamentais e a legislacao vigente;

VIII - Atender a pesquisas publicas, baseando na Lei de Acesso a Informacéo;

IX - Estabelecer as atribuicbes administrativas dos integrantes da Pro-reitoria;

X - Designar, no ambito da Pro-Reitoria, comissdes tematicas ou grupo de trabalho para estudo
de assuntos especificos, ou para assessoramento, e indicar servidores da PROAD para
funcbes especificas, quando julgar necessario;

XI - Empreender as medidas necessarias ao bom e regular funcionamento da Pré-reitoria e
encaminhar os assuntos as instancias superiores quando excederem os limites de sua
competéncia, observadas as normas pertinentes;

XIl - Assessorar o Reitor no planejamento e na execugao das atividades correspondentes a
area especifica da Pré-reitoria;

Xl - Assessorar os érgaos colegiados nos processos de deliberacao sobre a politica de
atuacao nas areas especificas da Pré-reitoria;

XIV - Coordenar as atividades dos 6rgaos responsaveis pela execucao da politica de atuacao
da Pré-reitoria;

XV - Estabelecer metas e formular planejamentos a serem executados no decorrer do
exercicio;

XVI - Fortalecer os controles internos sob sua tutela e acompanhar as atividades de sua equipe
de trabalho;
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XVII - Gerir os bens patrimoniais, o espaco fisico e a logistica, os controles e a administracéao
de contratos e servigos gerais e as compras e licitagoes;

XVIII - Prover, continuamente, com eficiéncia, eficacia e efetividade os meios necessarios ao
desenvolvimento dos objetivos da UFVJM;

XIX - Articular com a Reitoria e demais érgaos da instituicao para melhor definicao das acoes
prioritarias;

XX - Estimular a cooperagéo entre unidades, visando a otimizagc&o dos recursos da instituicao;

XXI - Implementar um modelo de gestao estratégica dos servigcos de apoio a infraestrutura (uso
e manutencao do espaco fisico, transporte, equipamentos, compras e servicos), baseado em
principios de sustentabilidade e gestao de contingéncias;

XXII - Aperfeigoar instrumentos de gestao da manutencao e controle de garantia dos bens
maéveis;

XXIII - Definir padrées de atendimento de servigos logisticos, buscando a promocéo de uma
cultura baseada em resultados na Universidade visando uma melhor prestagéo dos servigos
oferecidos;

XXIV - Ampliar a adaptagéo dos espacos fisicos para a acessibilidade e mobilidade das
pessoas, de modo a garantir o direito e a segurancga das pessoas com deficiéncia;

XXV - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados na
Pro-reitoria;
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XXVI - Coordenar a atribuicao e execucao das solicitacées de servico encaminhadas aos
setores pertencentes a Pré-reitoria;

XXVII - Coordenar a distribuicdo e/ou redistribuicdo dos servidores, lotados nas Divisées,
Diretorias e Assessoria, em razao das especificidades e necessidades;

XXVIII - Propor ac¢des destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas
dos servidores das divisbes que pertencem a Pro-reitoria;

XXIX - Atuar de forma integrada com os demais setores da Administragédo Superior;

XXX - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da
Pro-reitoria, bem como subsidiar o mapeamento dos processos;

XXXI - Orientar os responsaveis pelas Diretorias, Assessoria, Divisdes e/ou Setores que Ihe
séo subordinadas;

XXXII - Delegar e responsabilizar as Diretorias, Assessoria, Divisdes e/ou Setores pela
administragao dos respectivos setores;

XXXIII - Gerenciar os estudos em conjunto com as Diretorias, Assessoria, Divisées e/ou
Setores objetivando o aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

XXXIV - Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagdo de recursos financeiros
sob sua responsabilidade, estimulando acdes para o uso racional e destinagdo sustentavel dos
recursos utilizados na execugao das atividades de aquisicdo de materiais, controle de pessoal,
registro e movimentagao de bens e servicos gerais;
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XXXV - Praticar os demais atos inerentes a area de atuacao da Pro-reitoria;

XXXVI - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacéao
estabelecida pelos érgéos de controle e fiscalizagao;

XXXVII - Elaborar e auxiliar na elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP),
indicando as necessidades de capacitagcao para as Unidades;

XXXVIII - Atender as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos para o
bom desempenho das atividades da Unidade;

XXXIX - Planejar a aquisi¢cdo de materiais de consumo, equipamentos e softwares necessarios
ao desempenho das atividades da Unidade;

XL - Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitagao dos servidores lotados na
Unidade;

XLI - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados na
Unidade;

XLII - Coordenar a atribuicdo e execucao das solicitagdes de servico encaminhadas aos
setores pertencentes a Unidade;

XLIl - Controlar as atividades de pessoal da Unidade e suas atividades;

XLIV - Coordenar a distribuicdo e/ou redistribuicao dos servidores, lotados nas Unidades, em
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razao das especificidades e necessidades;

XLV - Apoiar e auxiliar na elaboragéo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas dos mesmos, dentro das
competéncias da Unidade;

XLVI - Propor agdes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas dos
servidores das Unidades;

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

XLVIII - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da
Unidade, bem como subsidiar o mapeamento dos processos;

XLIX - Orientar os responsaveis pelas unidades e/ou setores que lhe sdo subordinadas;

L - Receber o publico, prestando as informacdes e orientagcdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

LI - Realizar estudos em conjunto com as unidades e/ou setores objetivando o aprimoramento
de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

LII - Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagéo de recursos financeiros sob
sua responsabilidade, estimulando agées para o uso racional e destinagédo sustentavel dos
recursos utilizados na execucgao das atividades de aquisicao de materiais, controle de pessoal,
registro e movimentacao de bens e servigos gerais;

LIII - Participar das a¢des de governancga e gestao da instituicao;

6/12



Pré-Reitoria de Administracao - PROAD

LIV - Praticar os demais atos inerentes a area de atuacao da Unidade.

A Secretaria de Gestao Estratégica Administrativa vinculada a Pré-reitoria de Administracao é
responsavel por:

| - Desenvolver processos de construgdo de novas formas de gestao e de modernizagao da
administracao a partir de praticas inovadoras na prestagao de servicos, com identificacdo dos
cuidados necessarios na condugéo do processo de inovagao;

Il - Promover ambientes propicios a inovagdo com estimulos a motivagao para praticas
criativas e inovadoras que melhorem o desempenho na Pré-reitoria de Administracéao

aperfeicoem os recursos disponiveis, percebam ou antecipem as necessidades de um
ambiente interno e externo em constante mudanca;

[Il - Para o fomento de um ambiente de inovagao na Pré-reitoria de Administracao, propor,
entre outras agdes, comunicacao eficiente e sem barreiras entre as unidades, normas flexiveis
que abram espaco para que os servidores sejam agentes de inovagao, com valorizagao da
iniciativa e da participacdo na tomada de decisédo e a capacitagdo dos agentes para o
desenvolvimento de potencial criador;

IV - Facilitar o planejamento, modelagem, anélise, implementacao, execucao e elaboracao,
acompanhamento e controle dos processos organizacionais disseminando a cultura de
gerenciamento de processos no ambito da Pro-reitoria de Administracao;

V - Assistir o Pro-reitor e todos os Diretores da Pré-reitoria de Administracdo em suas
atribuicoes;
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VI - Apoiar no desenvolvimento das rotinas administrativas;

VIl - Coordenar e executar atividades relacionadas a gestao de pessoas, processos, arquivos e
requisi¢cdes de bens e servigos.

VIl - Promover estudos e analises para o continuo aperfeicoamento do sistema administrativo
e racionalizagdo e/ou moderniza¢do dos meétodos de funcionamento dos setores da
Pré-reitoria de Administracéao;

IX - Mapear, avaliar e racionalizar 0os processos organizacionais da Pré-reitoria de
Administrac&o, atuando em parceria com todos 0s setores da mesma;

X - Elaborar e dar publicidade aos fluxogramas dos processos organizacionais da Pré-reitoria
de Administracao e das unidades que compdem a estrutura organizacional da PROAD;

Xl - Propor a adogao de formulérios, modelos de documentos, listas de checagem (checklists),
manuais, e POP (Procedimento Operacional Padrao), a fim de otimizar a execucéao de
atividades que compdem o0s processos organizacionais da Pro-reitoria de Administracao;

Xl - Apoiar o Pro-reitor no acompanhamento das a¢des das demais Diretorias;

Xl - Executar trabalhos de elaboracao de portarias, oficios, relatorios, registro e providenciar a
circulacao dos mesmos;

XIV - Responsabilizar-se pelo sigilo dos documentos a seu cargo;

XV - Agendar viagens de interesse da Pré-Reitoria;
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XVI - Compilar os dados de monitoramento das agdes referentes ao Plano de Desenvolvimento
Institucional, Plano Diretor Fisico e Plano Estratégico Institucional da Pro-reitoria de
Administracao e das unidades que a compdem,;

XVII - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacao
estabelecida pelos érgéos de controle e fiscalizacao;

XVIII - Elaborar e auxiliar na elaboracédo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP),
indicando as necessidades de capacitagcao para as Unidades;

XIX - Atender as demandas de materiais e servicos necessarios a serem adquiridos para o
bom desempenho das atividades da Unidade;

XX - Planejar a aquisicao de materiais de consumo, equipamentos e softwares necessarios ao
desempenho das atividades da Unidade;

XXI - Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitacdo dos servidores lotados na
Unidade;

XXII - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados na
Unidade;

XXIII - Coordenar a atribuicao e execucgao das solicitacdes de servico encaminhadas aos
setores pertencentes a Unidade;

XXIV - Controlar as atividades de pessoal da Unidade e suas atividades;
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XXV - Coordenar a distribuicao e/ou redistribuicdo dos servidores, lotados nas Unidades, em
razado das especificidades e necessidades;

XXVI - Apoiar e auxiliar na elaboragéo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas dos mesmos, dentro das
competéncias da Unidade;

XXVII - Propor a¢des destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas dos
servidores das Unidades;

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

XXIX - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da
Unidade, bem como subsidiar o mapeamento dos processos;

XXX - Orientar os responsaveis pelas unidades e/ou setores que Ihe sdo subordinadas;

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

XXXII - Realizar estudos em conjunto com as unidades e/ou setores objetivando o
aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

XXXIII - Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicacdo de recursos financeiros
sob sua responsabilidade, estimulando acdes para o uso racional e destinagdo sustentavel dos
recursos utilizados na execugao das atividades de aquisicdo de materiais, controle de pessoal,
registro e movimentagao de bens e servicos gerais;
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XXXIV - Participar das agdes de governancga e gestao da instituicao;

XXXV - Praticar os demais atos inerentes a area de atuagéao da Unidade.

| Pré-Reitoria de Administracédo-PROAD
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Cargo |Servidores | [Ramal | |[E-mail Setor |
| Pré-Reitor de AdministfBe#aldo Rosa Pires Juhi@054 | proad@ufvim.e
du.br 08:00 as 12:00 e
|Secretaria de Gestdo Fstratégie&dcinministrad| G264 | sec.proad@utvj
m.edu.br 108:00 as 11:8

Organograma
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PRO-REITORIA DE
ADMINISTRA CAD

SECRETARIA DE GESTAO
ESTRATEGICA ADMINISTRATIVA

DIRETORIA DE GESTAO DIRETORIA DE SERVICOS DE
PATRIMOMIAL, ALMOXARIFADO ENGENHARIA E MANUTENGAO DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO
E FROTA DOS BEMS PATRIMONIAIS

DIRETORIA DE LICITACGES E
CONTRATOS

COORDENADOF
AMBIEI

DIVIS AD DE APOIO, PESQUISA E
REGISTRO DE PRECOS SERVICOS DE ENGENHARIA

DIVISAD DE PROJETOS, OBRASE

DIVISAD DE PATRIMONIO DIVIS AD DE SERVICOS GERAIS

DIVISAQ DE GESTAO E
FISCALZACAD ADMINISTRATIVA
DE OBRAS, SERVICOS
CONTINUADOS E ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS

DIVISAD DE MANUTENCAD DOS

DIVISAD DE LICITACOES DIVISAD DE ALMOXARIFADO BENS PATRIMONIAIS

DIVISAD DE
ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATOS E INSTRUMENTOS
SUBSTITUTOS

DIVISAD DE TRANSPORTES DIVISAD ADMINISTRATIVA
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