Universidade Federal do Oeste do Para
Campus Universitario de Monte Alegre
Programa de Gestdo e Desempenho

TABELA DE ATIVIDADES

Subunidade: Coordenacédo Administrativa
Chefia: Abrado Mario de Souza Costa

ATIVIDADE TEMPO MEDIQ PARA

EXECUCAO

Participar das reunides de planejamento do Campus 02:00 horas

Participar das reunides de rotina, de comissoes, de 04:00 horas

grupos de trabalhos e de projetos executados pelo

campus

Realizar acompanhamento do e-mail institucional, 01:00 hora

dos e-mails setoriais sob responsabilidade da

Secretaria Administrativa e de oficios quando a

secretaria for demandada

Atendimento de demandas dos servidores inerentes 30 minutos

a informacdes e solicitacfes internas

Acompanhamento das folhas de frequéncia e 02:00 horas

demais assuntos pertinentes ao setor de pessoal da

Unidade

Emisséo de relatérios, pareceres e demais 02:00 horas

documentos, quando solicitado

Participar da elaboracgéo e revisdo de normativas 04:00 horas

internas

Realizar fiscalizag&o de contratos 02;00 horas

Participacdo em cursos, treinamentos e outras 04:00 horas

acOes desenvolvidas pelos setores da instituicao

Responder demandas encaminhadas pelos 6rgaos 01:00 hora

internos e externos a instituicao

Prestacao de servigo de apoio ou atendimento para 01:00 hora

esclarecimentos de duvidas no ambito

administrativo do Campus

Producédo de conteudo e/ou publicagéo no site 02:00 horas

institucional do Campus

Realizar abertura de chamados a SINFRA pelo 30 minutos
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sistema infraespeak

Participar da articulagdo com parceiros externos,
como Prefeitura, Camara de Vereadores e outras
instituicoes

04:00 horas

Participar da elaboracéao do Plano de Capacitagéo e
Qualificacdo da unidade

04:00 horas

Realizar levantamento de necessidade de
capacitacao e registro no Programa de
Desenvolvimento de Pessoal do governo federal —
PDP

04:00 horas

Fornecer suporte a gestdo quando demandada para
prestacdo de contas junto a Auditoria e outros
orgaos de controle

02:00 horas

Recebimento e andlise dos documentos, conforme
0 mapeamento do processo inerente a solicitagdo

30 minutos

Cadastro de processo eletronico na plataforma do
SIPAC

01:00 hora

Notificagéo do interessado para assinatura dos
documentos

10 minutos

Envio do processo a unidade destinataria da
solicitacao

10 minutos

Sendo processo de interesse da Secretaria
Administrativa, acompanhar a evolucdo dos tramites
e emitir relatorios, pareceres, despachos ou outros
documentos conforme solicitagdo no processo

30 minutos

Arquivamento do processo apds cumprimento de
todas as etapas

10 minutos

Participacdo das reunifes preparatérias para
elaboracdo da proposta orcamentaria anual

02: horas

Levantamento das necessidades orcamentéarias do
Campus

04:00 horas

Preparacao da proposta orcamentaria do Campus

02:00 horas

Participacdo das reunides de discusséao e
aprovacao da proposta orcamentaria

04:00 horas

Distribuicdo dos recursos orcamentarios, conforme

02:00 horas
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as necessidades da unidade

Alocacao dos recursos por meio dos empenhos 02:00 horas
Realocagédo e remanejamento de recursos 01:00 hora
orcamentarios

Elaboracdo de mapas de empenhos para alocagao 01:00 hora
dos recursos, conforme despesa associada

Acompanhamento da evolucéo da execucéo 01:00 hora
orcamentaria ao longo do exercicio

Acompanhamento dos restos a pagar da unidade 01:00 hora
Consolidar as informacfes orcamentarias do 04:00 horas
exercicio

Auxiliar a gestédo na elaboragéo no Relatorio Anual 04:00 horas
de Gestéo da Unidade

Fornecer dados da execugdo orcamentéria e 02:00 horas
financeira da unidade

Solicitagédo de GRU 30 minutos
Elaboracdo de minutas de Editais para concessao 40:00 horas
de auxilios

Recebimentos de inscricbes em Editais 01:00 hora
Preparacao de documentos para abertura de 04:00 horas
processos de pagamentos dos auxilios

Abertura de processo e acompanhamento da 01:00 hora
evolucdo dos tramites para execucado do pagamento

dos auxilios

Recebimento dos relatorios e realizagdo da 01:00 hora
prestacdo de contas referentes aos auxilios

recebidos.

Verificar a necessidade dos setores do campus para 02:00 horas
aquisicao de material

Consolidar a demanda dos setores solicitantes 02:00 horas
Cadastrar as demandas de materiais no site 04:00 horas
compras.gov.br

Enviar as demandas de materiais para os Centros 02:00 horas
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de Compras

Auxiliar na elaboracgéo de Termo de Referéncia, 08:00 horas
guando for o caso

Auxiliar na fase de escolha de proposta de licitagéo, 08:00 horas
com auxilio do setor demandante, quando for o caso

Acompanhar as solicitagbes de compras da 02:00 horas
Unidade

Ajustar as demandas de compras quando 02:00 horas
necessario

Recebimento da solicitagéo de diarias e passagens 01:00 hora
e avaliacdo da pertinéncia do pedido, conforme

resolugcao normativa da Ufopa

Registro da solicitagdo no Sistema de Concesséo 01:00 hora
de Diérias e Passagens — SCDP

Acompanhamento do pedido no SCDP 30 minutos
Recebimento e avaliagdo dos documentos para 10 minutos
realizacdo da prestacéo de contas

Inclusdo da prestacao de contas no SCDP 30 minutos
Acompanhamento da execucao da prestacao 10 minutos
Acompanhamento dos periodos remanescentes do 30 minutos
intersticio de progressao dos docentes do CMAL

Envio de Email para informar o docente de que seu 30 minutos
prazo para envio dos documentos a Comisséao de

Avaliacéo esta aberto

Recebimento dos documentos e avaliagao, 30 minutos
conforme 0 mapeamento do processo inerente a

essa solicitacao

Abertura de processo para encaminhamento da 30 minutos
solicitacdo a comissao pertinente;

Informar ao docente para acompanhamento de seu 10 minutos
processo de progressao

Realizar o levantamento mensal da necessidade de 02:00 horas
solicitacdo de Material da Unidade

Enviar processo de solicitacdo de bens para a 01: 00 hora
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Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio

Enviar os pedidos de materiais de Consumo pelo 04:00 horas
Almoxarifado Virtual

Enviar a solicitagdo de 4gua mineral mensalmente 30 minutos
para a Diretoria de Almoxarifado e patrimonio

Receber os bens permanentes da Unidade 01;00 hora
Receber o Material de Consumo da Unidade 01:00 hora
Fazer os ateste de Material de consumo e 30 minutos
permanente da Unidade

Fazer as transferéncias de bens na Unidade 30 minutos
Fazer termos de Acautelamento 30 minutos
Realizar os inventarios de material de consumo e 40 horas
permanente

Fazer o controle de estoque de material da Unidade 01;00 hora
Receber as demandas por veiculos oficiais 30 minutos
Avaliar a solicitagao e realizar o agendamento do 01:00 hora
veiculo

Fazer contato com a gestéo de transporte em 30 minutos
Santarém, quando o veiculo solicitado for da sede

Comunicar o solicitante da disponibilidade do 30 minutos
veiculo solicitado

Controlar os documentos e abastecimento do 01:00 hora
veiculo do Campus

Coordenar atividades esportivas do Campus 40 horas

Marcella Costa Radael
Diretora do CMAL

Abrado Mario de Souza Costa
Coordenador Administrativo do CMAL
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