CAMPUS MONTE ALEGRE
PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD
RELATORIO SEMESTRAL

RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUCAO DO PGD

Setores de Execu¢do do PGD: Secretaria Administrativa e Secretaria Executiva
Periodo: 02/01/2025 a 30/06/2025

Chefia Imediata: Marcella Costa Radael

Modalidade de Trabalho da Equipe: Regime de Execucao Parcial

O Programa de Gestao e Desempenho (PGD) continuou no Campus de Monte
Alegre no primeiro semestre de 2025. Até janeiro do referido ano, trés servidores faziam
parte do Programa no CMAL, Abrado Mario de Souza Costa, Davi Silva dos Santos e
Raimundo Ivo Ferreira da Silva. Como Secretaria Administrativa e Secretaria Executiva
atuam em conjunto no Campus, fez-se um processo de selecdo para que o servidor da
Secretaria Executiva fizesse parte do PGD, o que ocorreu em janeiro, com o servidor
Elanildo Araujo Bilhar iniciando suas atividades no Programa, a parti de fevereiro de
2025.

Assim, a equipe do PGD no CMAL passou a ser de quatro servidores, os quais
atuam de forma hibrida, com uma escala de trabalho definida em acordo com a gestdo do
Campus.

As atividades desenvolvidas durante a execucdo do PGD sdo registradas em
sistema de controle de entregas, que na Ufopa ¢ o Polare. Trata-se de um sistema que
congrega os Planos Gerencial, associado as entregas e o Plano Individual, que incorpora
as atividades desenvolvidas individualmente por cada integrante do Programa na unidade.

O Quadro 01, a seguir, apresenta um resumo, por quantidade, e a descri¢do das

principais atividades desenvolvidas e registradas no Polare ao longo do semestre de

janeiro a junho de 2025.
QUADRO 01: Total de entregas, por servidor em PGD, realizadas no semestre
Servidor Total de Total de % de
Entregas do Entregas Conformidade
semestre Homologadas
no semestre
Abrado Mério de Souza Costa 150 150 100%
Davi Silva dos Santos 52 52 100%
Elanildo Araujo Bilhar 195 195 100%
Raimundo Ivo Ferreira da Silva 436 436 100%
Principais atividades desenvolvidas no periodo

Acompanhamento dos canais de comunicacdo do Campus
Elaboracdo de Boletins Mensal de Frequéncia
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Elaboragao de contetido e publicacdo no site institucional do Campus

Registro de chamados, tanto & SINFRA quanto ao CTIC

Realizacao de atestes de notas fiscais

Realizagdo da gestdo do veiculo do Campus

Consolidacao de pautas das reunides do conselho do Campus

Elaboragao do Relatério Or¢gamentario do CMAL

Participacdo na elaboracdo do relatdrio de Gestdo do CMAL

Elaboragao de Atas de reunides

Cadastro de diarias e passagens, realizagdo de prestacdo de contas de viagens e
aprovacoes de viagens no SCDP

Instrucdo, recebimento e insercdo de documentos em processos no SIAPC

Avalia¢do e acompanhamento orcamentario do Campus

Avaliagao periddica de dos documentos inerentes ao campus, como portarias,
resolugdes, entre outros.

Emissao de Portarias e envio para publicagao

Elabora¢do de Mapas de Empenho

Solicitagdes de emissdao de nota de empenho e refor¢o de empenho

Elaboragao do relatorio de execugdo do PGD do CMAL no ano de 2024

Acompanhamento dos e-mails e oficios encaminhados ao Campus

Acdes de fiscalizacdo de contratos

Solicitagao de emissdo de GRU para devolucdo de valores de didrias

Emissdo de documentos, envio de e-mails e outras atividades de assessoramento

Solicita¢do de reserva de veiculos institucionais para utilizacdo em aula pratica

Recebimentos de demandas, organizacgao, envio de respostas e arquivamentos de
documentos e processos

Organizagdo de cerimonias e demais eventos em que o Campus ¢ diretamente
interessado

Elaboracdo de documentos para Outorga em Secretaria

Outorga de Grau em Secretaria

Participa¢do em reunides e eventos que ocorrem na unidade

Participa¢do em reunides convocadas pela Reitoria, Pro-Reitorias e demais setores da
institui¢ao

Participagdo na Elaboragdo de documentos normativos

Envio de Ata de Outorga de grau a DRA

Solicitacdes de materiais de expediente, de consumo e permanente

Notificacdo para recebimento de processo

Atualizacdo da pasta de Portarias do CMAL

Participacdo na elaboragdo do PDU do Campus

Elaborac¢ao de documentos

Cadastro de documentos no Sipac

Envio de documentos para publicacdo

Recebimento de convite

Agendamento de espacos

Notificac¢do sobre eventos no Campus

Elaboracdo de documentos para Outorga em Secretaria

Outorga de Grau em Secretaria

Envio de Ata de Outorga de grau 8 DRA

Cadastro de equipamentos no PAC 2025
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Participagdo em agdes de capacitagdes

Levantamento de demandas de materiais para solicitacio

Recebimento de materiais que sdo enviados ao Campus

Participa¢do em Comissdes, Grupos de Trabalho e Conselhos

Controle dos recursos para abastecimentos, tanto do veiculo do Campus quanto outros
veiculos, quando solicitados pela unidade

Solicitagoes de descentralizagdo e remanejamento or¢gamentario do CMAL
Solicitagdes de travessia na balsa Camila para Monte Alegre/Santarém/Monte Alegre
Atendimento de demandas internas e externas

Fonte: Polare (2025)

Os servidores cumpriram no semestre uma jornada de trabalho hibrida, parte
executada em local determinado pela administrag@o e parte em local a critério do servidor,
conforme dispdes a IN Conjunta SEGES-SGPRT N°24/2023 — MGI. Nesse sentido, o
Quadro 02 apresenta a escala de trabalho dos servidores que participaram do PGD no
semestre de janeiro de a junho de 2025.

QUADRO 02: Escala de trabalho dos servidores em PGD do CMAL

ESCALA DE TRABALHO

Servidor Participante do PGD

Dias Semanais em
Trabalho Presencial

Dias Semanais em
Teletrabalho

Abrado Mario de S. Costa
E-mail: abraao.costa@ufopa.edu.br

Telefone: (93) 99122-4872

Ter¢a e Quinta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Segunda, Quarta e
Sexta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Davi Silva dos Santos
E-mail: davi.santos@ufopa.edu.br

Telefone: (93) 99207-6019

Segunda e Sexta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Terga, Quarta e
Quinta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Elanildo Araujo Bilhar
E-mail: elanildo.bilhar@ufopa.edu.br

Telefone: (93) 99123-9250

Terga e Quinta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Segunda, Quarta e
Sexta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Raimundo Ivo F. da Silva
E-mail: raimundo.silva@ufopa.edu.br

Telefone: (93) 99201-3492

Quarta e Sexta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Segunda, Terga e
Quinta-Feira

08:00 as 12:00 horas
14:00 as 18:00 horas

Fonte: Plano de trabalho dos servidores em PGD
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Cada entrega da unidade ¢ precedida de uma série de atividades, as quais

sao desenvolvidas por apenas um participante ou por varios membros da equipe. Assim,

0 Quadro 03 apresenta o conjunto de Macroprocessos, que pode ser comparado as

entregas e suas respectivas atividades, que sdo as acdes do dia a dia de cada membro da

equipe para o bom andamento, tanto do setor quando do Campus, contribuindo, inclusive,

para que os objetivos institucionais, apresentados no PDI da institui¢do sejam alcancados.

QUADRO 03: Entregas associadas as suas respectivas atividades

Macroprocesso/Entrega

Atividades Inerentes

Gestdo do SCDP/Processos de Diarias

cadastrados e prestagdo de contas realizadas

1 — Recebimento da solicitacao de diarias
e passagens ¢ avalia¢ao da pertinéncia do
pedido, conforme resolugdo normativa da
Ufopa;

2 — Registro da solicitagdo no Sistema de
Concessao de Didrias e Passagens —
SCDP;

3 — Acompanhamento do pedido no
SCDP;

4 — Recebimento e avaliacao dos
documentos para realizagdo da prestagao
de contas;

5 — Inclusdo da prestagdo de contas no
SCDP;

6 — Acompanhamento da execugdo da
prestacdo de contas.

Gestao do Processo Digital/Processos
instruidos no SIPAC e acompanhamentos

realizados

1 — Recebimento e andlise dos
documentos, conforme o mapeamento do
processo inerente a solicitacdo;

2 — Cadastro do processo eletronico na
plataforma do SIPAC;

3 — Notificacao do interessado para
assinatura dos documentos;

4 — Envio do processo a unidade
destinataria da solicitagao;

5 — Sendo processo de interesse da
Secretaria Administrativa, acompanhar a
evolucao dos tramites e emitir relatorios,
pareceres, despachos ou outros
documentos conforme solicitagao no
processo;

6 — Arquivamento do processo apos
cumprimento de todas as etapas.

Gestdo de Atividades
Administrativas/Atividades Administrativas e

de Assessoramento realizadas

1 — Participar das reunides de
planejamento do Campus;

2 — Participar das reunides de rotina, de
comissdes, de grupos de trabalhos e de
projetos executados pelo campus;
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3 — Realizar acompanhamento do e-mail
institucional, dos e-mails setoriais sob
responsabilidade da Secretaria
Administrativa e de oficios quando a
secretaria for demandada;

4 — Atendimento de demandas internas e
externas;

5 — Acompanhamento das folhas de
frequéncia e demais assuntos pertinentes
ao setor de pessoal da Unidade;

6 — Emissao de relatorios, pareceres e
demais documentos, quando solicitado;
7 — Participar da elaboragdo e revisao de
normativas internas;

8 — Realizar fiscalizacao e atendimentos
de demandas de contratos;

9 — Participagdo em cursos, treinamentos
e outras agoes desenvolvidas pelos
setores da instituicao;

10 — Responder demandas encaminhadas
pelos 6rgdos internos e externos a
institui¢do;

11- Prestagao de servico de apoio ou
atendimento para esclarecimentos de
duavidas no ambito administrativo do
Campus;

12 — Produgao de conteudo e/ou
publicacdo no site institucional do
Campus;

13 — Realizar abertura de chamados a
SINFRA pelo sistema Infraespeak e ao CTIC
por meio do GLPI;

14 - Fornecer suporte a gestao quando
demandada para prestacdao de contas junto a
Auditoria e outros 6rgaos de controle;

15 - Participar da articulagdo com parceiros
externos, como Prefeitura, Camara de
Vereadores e outras instituigoes;

16 - Participar da elaboragdo do Plano de
Capacitacdo e Qualificagdo da unidade;

17 - Realizar levantamento de necessidade de
capacitagdo e registro no Programa de
Desenvolvimento de Pessoal do governo
federal — PDP;

18 - Elaborag@o de minutas de Editais para
concessdo de auxilios;

19 - Recebimentos de inscri¢des em Editais;
20 - Preparagdo de documentos para abertura
de processos de pagamentos dos auxilios;
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21 - Acompanhamento da evolu¢ao dos
trAmites para execucio do pagamento dos
auxilios;

22 - Recebimento de relatérios e realizacao
da prestacdo de contas referentes a auxilios
recebidos por discentes do Campus;

23 - Acompanhamento dos periodos
remanescentes do intersticio de progressao
dos docentes do CMAL;

24 - Envio de e-mail para informar o docente
de que seu prazo para envio dos documentos
a Comissao de Avaliagdo esta aberto;

25 - Recebimento dos documentos e
avaliagdo, conforme o mapeamento do
processo inerente a solicitagdo;

Gestao de Atividades
Patrimoniais/Acompanhamento patrimonial

realizado

1 — Verificar a necessidade dos setores do
campus para aquisi¢cao de material;

2 - Consolidar a demanda dos setores
solicitantes;

3 — Cadastrar as demandas de materiais
no site compras.gov.br;

4 — Enviar as demandas de materiais para
os Centros de Compras;

5 — Auxiliar na elaboracdo de Termo de
Referéncia, quando for o caso;

6 — Auxiliar na fase de escolha de
proposta de licitagdo, com auxilio do
setor demandante, quando for o caso;

7 - Acompanhar as solicitagdes de
compras da Unidade;

8 — Ajustar as demandas de compras quando
necessario,

9 — Realizar o levantamento mensal da
necessidade de solicitagao de Material da
Unidade;

10 — Enviar processo de solicitacdo de
bens para a Diretoria de Almoxarifado e
Patrimonio;

11 — Enviar os pedidos de materiais de
Consumo pelo Almoxarifado Virtual,

12 — Enviar a solicitagdo de 4gua mineral
mensalmente para a Diretoria de
Almoxarifado e patrimonio;

13 — Receber os bens permanentes da
Unidade;

14 — Receber o Material de Consumo da
Unidade;

15 — Fazer os ateste de Material de
consumo e permanente da Unidade;
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16 — Fazer as transferéncias de bens na
Unidade;

17 — Fazer termos de Acautelamento;
18 — Realizar os inventarios de material
permanente;

19 — Fazer o controle de estoque de material
da Unidade;

20 — Receber as demandas por veiculos
oficiais;

21 — Avaliar a solicitagao ¢ realizar o
agendamento;

22 — Fazer contato com a gestao de
transporte em Santarém, quando o
veiculo solicitado for da sede;

23 — Comunicar o solicitante da
disponibilidade do veiculo solicitado;
24 — Controlar os documentos ¢
abastecimento do veiculo do Campus.

Participagdo em Capacitagdes, Reunides,
Seminarios, Visitas/Desenvolvimento do

servidor alcangado

1 — Participar das reunides internas;

2 — Participar de agdes, como visitas da
DSQYV, Proges e outra pertinentes;

3 — Participar das capacitagdes ofertadas pela
instituigdo.

Gestao Or¢camentaria/Acompanhamento

orgamentario realizado

1 — Participagdo nas reunides
preparatorias para elaboracao da proposta
or¢amentaria anual;

2 — Levantamento das necessidades
or¢amentarias do Campus;

3 — Preparagdo da proposta orcamentaria
do Campus;

4 — Participagdo nas reunides de
discussao e aprovacao da proposta
or¢amentaria;

5 — Distribuigao dos recursos
or¢amentarios, conforme as necessidades
da unidade;

6 — Alocacdo dos recursos por meio dos
empenhos;

7 — Realocagdo e remanejamento de
recursos or¢amentarios;

8 — Elaboracao de mapas de empenhos
para alocagdo dos recursos, conforme
despesa associada;

9 — Acompanhamento da evolugao da
execug¢ao or¢amentaria ao longo do
exercicio;

10 — Acompanhamento dos restos a pagar
da unidade;
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11 — Consolidar as informagdes
orgamentarias do exercicio;

12 - Fornecer dados da execugao
or¢amentdria e financeira da unidade;
13 — Auxiliar a gestdo na elaboracdo no
Relatorio Anual de Gestdo da Unidade.

Gerenciar as pautas e atas das reunides
ordinarias e extraordinarias/Pautas

Consolidadas e Atas Elaboradas

1 — Receber as demandas de pautas por e-
mail;

2 — Enviar convocacao aos conselheiros;
3 — Redigir as atas das reunides;

4 — Enviar as atas aos conselheiros para
analise e contribui¢des;

5 — Cadastrar via Sipac as atas aprovadas;
6 — Arquivar as atas assinadas.

Gerenciar demandas internas e
externas/Recebimentos de demandas,
organizagdo, envio de respostas e

arquivamentos realizados

1 — Informar a dire¢ao sobre a demanda;
2 — Elaborar resposta ao demandante, a
pedido da direcdo;

3 — Elaborar declaragdao aos membros da
categoria discente do Conselho do
Campus para créditos das atividades
complementares;

4 — Elaborar declaragao de
comparecimento aos servidores de outros
campi;

5 — Em caso de solicitagdo de espaco,
verificar a disponibilidade e informar a
direcao sobre o pedido. Havendo espago
disponivel, agendar em uma planilha
informando os dados do evento;

6 — Arquivar documento.

Gerenciamento de documentos/Avaliacao

periddica dos documentos realizada

1 — Realizar andlise periodica da vigéncia
das portarias;

2 — Redigir portarias e resolugdes a
pedido da direcdo;

3 — Enviar para publicagdo no boletim de
servigo da Ufopa;

4 - Organizar em uma pasta os
documentos publicados;

3 — Preencher uma planilha informando
numero do documento, boletim, assunto,
validade e status (vigente, revogado).

Organizar cerimonias solenes/Cerimonias

realizadas

1 — Receber as informacodes do evento,
tais como: data, local, nome dos
formandos e paraninfos etc;

2 — Reunir com a equipe do cerimonial
para organizar as atividades;

3 — Elaborar o roteiro com os dados
recebidos;
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4 — Organizar o local onde ocorrera a
programacao;

5 — Auxiliar a diregdo do Campus nas
outorgas de grau em Secretaria;

6 — Elaborar as atas da outorga de grau e
enviar via GLPI para a Diretoria de
Registro Académico - DRA/Proen.

Por fim, destaca-se que o desempenho da equipe ocorreu de forma satisfatoria.
Embora haja alguns entraves, devido ao processo de adequacdo as novas ferramentas
utilizadas para gestdo de atividades, assim como de outros mecanismos de gestao do
planejamento, cada membro se dedicou para que as entregas fossem realizadas conforme
o prazo estipulado. Alguns desafios necessitaram ser superados ao longo do semestre,
principalmente quando os sistemas institucionais da Ufopa sofreram um ataque Aacker, o
que impediu acesso ao sistema de acompanhamento por um determinado periodo e
mesmo apos o retorno apresentou instabilidades, o que por vezes ainda ocorre, apesar dos
esforcos da equipe de TI da instituigao.

Além disso, outro aspecto importante para o bom desempenho de todos no
Programa ¢ a manutengdo de capacitagdes e aperfeicoamentos. A plataforma Escola
Virtual de Governo, juntamente com a Enap, oferece alguns cursos de forma online para
atualizag¢do, contudo, a Ufopa ndo tem ofertado capacitagdes no contexto do PGD.
Sugere-se que capacitagdes internas, principalmente aquelas voltadas para ajustes no
sistema Polare, sejam inseridas no calendario anual de capacitacdo da institui¢do, pois

considera-se que elas sdo importantes para o bom andamento do Programa.

Gabriel Francisco de Oliveira Alves Geany Cleide Carvalho Martins
Dire¢ao do CMAL Comissao de Avaliagao do PGD do CMAL
Waldinildo Azevedo Macedo Abrado Mario de Souza Costa

Comissdo de Avaliacio do PGD do CMAL Comissdo de Avaliagdo do PGD do CMAL
Servidor Participante do PGD

Davi Silva dos Santos Elanildo Araujo Bilhar
Servidor Participante do PGD Servidor Participante do PGD

Raimundo Ivo Ferreira da Silva
Servidor Participante do PGD
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