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Campus Universitario de Itaituba
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PLANO GERENCIAL: 2026

Unidade: UFOPA Campus ltaituba

Gestor Responsavel: Jonas dos Santos Leite
Setor: Coordenacao Administrativa

Equipe: Fabiano Hector, Erinaldo Oliveira

OBJETIVO GERAL:

Planejar, coordenar, executar e monitorar os processos administrativos do Campus de ltaituba,
abrangendo a gestdo de pessoas, orcamentaria, financeira, patrimonial, contratual e
documental, bem como o apoio as areas meio e fim da universidade, assegurando a legalidade
dos atos administrativos, a eficiéncia da gestdo, a transparéncia, a correta aplicacao dos
recursos publicos e 0 adequado funcionamento das atividades institucionais do Campus.

Atribuicao da Coordenacao Administrativa
Cadigo Descricao
Governanca e Gestao Administrativa

CADM-01 : o o
Planejar, organizar, dirigir e controlar os processos administrativos do Campus.
CADM op  Oe€stdode Pessoas (Ambito Administrativo)
Apoiar a gestao de pessoas do Campus no ambito administrativo.
CADM -03 Gestao Orcamentaria e Financeira

Assegurar a correta execucao dos recursos orcamentarios do Campus.
Gestao de Infraestrutura
CADM 04 Supervisionar atividades relacionadas a operacdo, manutencao e expanséo da
infraestrutura fisica da instituicao.
Gestao de Contratos e Terceirizacao

CADM -05 . ~ - :
Garantir a correta execucao dos contratos administrativos do Campus.
CADM -06 Gestao Patrimonial e de Materiais
Assegurar o controle e a correta utilizacdo dos bens e materiais do Campus.
CADM -07 Gestao Documental e Processual
Garantir a organizacdo e tramitacdo adequada dos processos administrativos.
Apoio As Areas Meio E Fim
CADM -08 ) . . - - o
Apoiar administrativamente as atividades académicas e institucionais.
CADM -09 Administracao Interna da Coordenacao Administrativa

Assegurar o funcionamento interno da unidade.

I. MACROENTREGAS Il. PROCESSOS Ill. ATIVIDADES IV. SUBATIVIDADE
1- GOVERNANGA E GESTAO ADMINISTRATIVA
1.1 - Planejar e monitorar as atividades administrativas
e 1.1.1-Planejamento administrativo do Campus
o 1.1.1.01-Elaboracao do Relatdrio Anual de Gestao da Unidade
o 1.1.1.02 - Defini¢cdo de prioridades administrativas
e 1.1.2-Monitoramento e avaliacdo da gestao
o 1.1.2.01-Acompanhamento das entregas administrativas no PGD
o 1.1.2.02-Elaboracao de relatorios gerenciais administrativos
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1.1.3 Planejamento Institucional
o 1.1.1.01-Elaboracao, cadastro e gerenciamento do PDU
o 1.1.1.02-Definicdo, cadastro e acompanhamento de metas e indicadores.
e 1.1.2-Monitoramento e controle da gestao
o 1.1.2.01-Acompanhamento de indicadores de desempenho
o 1.1.2.02 - Gerenciamento de riscos.
o 1.1.2.03 - Elaboracao de relatoérios gerenciais.
e 1.1.3-Governanca
o 1.1.3.01- Participagao em comissoes, conselhos e instancias decisorias
o 1.1.3.02 - Alinhamento da gestao ao PDl institucional
o 1.1.3. 03 -Atuacao em tarefas administrativas
o 1.1.3.04 - Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicées, que
lhe forem designadas pela Direcao e pelo Conselho Universitario
o 1.1.3. 05 - Planejar, organizar, dirigir e controlar distintas areas do Campus e
areas afins.

2 - GESTAO DE PESSOAS (AMBITO ADMINISTRATIVO)
2.1-Executar processos administrativos de gestao de pessoas
e 2.1.1-Controle e registros funcionais
o 2.1.1.01-Controle de frequéncia e acompanhamento do PGD
o 2.1.1.02 - Cadastro de afastamentos, beneficios e licencas
e 2.1.2-Apoio a capacitacao e desenvolvimento
o 2.1.2.01- Cadastro de capacita¢des
o 2.1.2.02-Apoio administrativo a eventos de capacitacao
o 2.1.2.03 - Cadastro de viagens para Capacitacdes e eventos institucionais
o 2.1.2.04 - Cadastro de viagens para atividade de ensino, pequisa e extensao
e 2.1.3Instruir as solicitacoes dos servidores lotados no Campus, relativos a direitos e

beneficios
o 2.1.3.01 orientar, direcionar procedimentos e processar a documentacao
necessaria.

o 2.1.3.02orientar, instruir e prestar as informacdes aos servidores acerca da
correta formalizacdo dos processos de acordo com a legislacao vigente.
e 2.1.4 supervisionar, no ambito do Campus, a execucao de atividades da area de
gestao de pessoas;
o Emitir declaracéo, certificado ou documentos diversos.
3-GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1-Gerenciar e acompanhar a execucao orcamentaria
e 3.1.1-Planejamento orgamentario
o 3.1.1.01-Levantamento de demandas orcamentarias
o 3.1.1.02-Apoio a elaboragao da proposta orcamentaria
e 3.1.2-Execucao e controle financeiro
o 3.1.2.01-Acompanhamento da execug¢ao orgamentaria
o 3.1.2.02-Elaboracgao de relatorios financeiros administrativos
3.2 - Gerenciar em conjunto com a direcao a proposta para aplicacao anual do orcamento
do Campus;
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e 3.2.1-Gestao de estrutura orcamentaria
o 3.2.1.01- Cadastramento, adicdo de documentos e tramitacdo de processo
de distribuicao orcamentaria
o 3.2.1.02-Criacdo de planilha de planejamento da unidade
e 3.2.2-(Gestao de execucao orcamentaria
o 3.2.2.01-Cadastramento, adicao de documentos e tramitacdo de processo
de execucao orcamentaria
e 3.2.3-Gestdo de Execucao de Despesas de Capital
o 3.2.3.01-Cadastramento, adicao de documentos e tramitacdo de processo
de auxilio docente
o 3.2.3.02-Cadastramento, adigcao de documentos e tramitagcao de processo
de auxilio discente

4 - Gestao de infraestrutura
4.1- Gerir a infraestrutura fisica do Campus
e 4.1.1-Gerenciamento da infraestrutura para atender aos laboratérios de ensino,
pesquisa e extensao
o 4.1.1.01- Monitoramento construcdes, adaptacdes prediais e reparos
o 4.1.1.02-Monitoramento de mudancas de layouts
e 4.1.2-Chamados e suportes para a infraestrutura fisica
o 4.1.2.01- Abrir e acompanhar chamado via GLPI e Infraspeak;
o 4.1.2.02-Acompanhamento das atividades da equipe da Sinfra e
profissionais designados

5- GESTAO DE CONTRATOS E TERCEIRIZAGAO
5.1 -Fiscalizar contratos administrativos
e 5.1.1-Fiscalizacao técnica e administrativa
o 5.1.1.01-Acompanhamento mensal da execugao contratual
o 5.1.1.02 - Elaboracao de relatorios de fiscalizagao
e 5.1.2-Gestao documental dos contratos
o 5.1.2.01-Controle de prazos contratuais
o 5.1.2.02 - Instrugao de processos de renovagao ou aditivos
o 5.1.2.03-Controle de documentacgao de colaboradores

6 - GESTAO PATRIMONIAL E DE MATERIAIS
6.1 - Controlar o patriménio e materiais
e 6.1.1-Gestdo patrimonial
o 6.1.1.01-Inventario e controle de bens patrimoniais
o 6.1.1.02 - Recebimento, movimentagao e baixa de bens
e 6.1.2-Gestao de materiais e almoxarifado
o 6.1.2.01-Aquisicdo, Controle de estoque e materiais de consumo
o 6.1.2.02 - Executar atividades relativas a guarda e conservag¢ao de material de
consumo e permanente;
o 6.1.2.03 - Atendimento as demandas internas
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7 - GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL
7.1 -Executar a gestao documental do Campus
e 7.1.1-Tramitacao processual
o 7.1.1.01-Tramitacdo de processos da categoria técnicos
o 7.1.1.02-Tramitacao de processos da categoria docentes
o 7.1.1.03-Instrucao e conferéncia documental
e 7.1.2-Arquivamento e controle
o 7.1.2.01-Arquivamento de processos administrativos
o 7.1.2.02-Controle de prazos e documentos oficiais

8 - APOIO AS AREAS MEIO E FIM
7.1- Apoiar processos institucionais
e 8.1.1-Apoio acomissdes institucionais
o 8.1.1.01-Apoio a comissoes de selecao (PSS, PSEI, Forma Para)
o 8.1.1.02-Apoio a comissdes de PPC e heteroidentificacdo
e 8.1.2-Apoio a eventos e ac¢des institucionais
o 8.1.2.01-Apoio administrativo a eventos académicos
o 8.1.2.02 - Apoio administrativo em agdes de ensino, pesquisa e extensao do
Campus.
8.1.2.03 - Apoio administrativo em ac¢des internas do Campus.
o 8.1.2.03 - Articulacdo com setores internos e externos
o 8.1.2.04 - Planejar, organizar, dirigir e controlar aréas distintas do Campus.

9 - ADMINISTRACAO INTERNA DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA
9.1 - Executar atividades administrativas internas
e 9.1.1-Planejamento e controle interno
o 9.1.1.01-Organizacao das atividades da coordenacgao
o 9.1.1.02-Elaboracao de relatorios internos e prestacao de contas
o 9.1.1.03 - Gerenciamento do setor.
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