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Dados Institucionais

Unidade Organizacional:

Prd-Reitoria de Administracdo

Nome do responsavel pelo preenchimento:
NUria Mendes Sénchez

E-mail do responsavel pelo preenchimento:
proad@unirio.br

Telefones do responsavel pelo preenchimento:

2542 5400

Metas da Unidade Organizacional:

METAS PROAD

1

META: Inventariar os bens moveis.

2

META: Aumentar a frota dos veiculos oficiais em funcao da expansao da
Universidade e conseqiientes demandas por diversos servigos.

3

META: Manter os veiculos em perfeito estado de conservacao e
utilizacao

4
META: Melhorar as condicdes das instalagdes fisicas

5

META: Melhorar as condigoes das instalacoes de trabalho dos servidores
da PROAD.

E‘Imprimir
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6

META: Recompor o quadro de servidores da Pro-Reitoria de
Administracao - PROAD com base nas atuais necessidades face a
expansao da UNRIO.

7

META: Padronizar a aquisicao de mobiliario visando uma maior
economicidade e celeridade

8

META: Concluir a implantacao do Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP.

9

META: Providenciar a inscrigao de inadimplentes no Cadastro
Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN.

10

META: Reformular a da Ordem de Servigo referente ao uso do Cartao
Coorporativo.

11

META: Agilizar o controle das informacgoes contabeis, orcamentarias e
financeiras.

12

META: Assegurar aos servidores condigoes de trabalho com eficiéncia e
qualidade.

13

META: Dar continuidade as atividades do Departamento de Recursos
Humanos - DRH itinerante, previsto no Plano Geral de Providéncias.

14

META; Implantar politica de capacitacao e treinamento de servidores.
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15

META: Definir espaco fisico para atender novas instalagoes do
Almoxarifado Central.

16

META: Organizar a documentagao existente no arquivo instalado no 4°
andar do prédio da Escola de Nutricao, com apoio técnico do Arquivo
Central.

17

META: Definir espaco fisico para construcao de abrigo coberto para os
veiculos oficiais.

18

META: Promover em conjunto com a PROLAN, visando um estudo das
necessidades ideais de recursos humanos e redistribuicao da forca de
trabalho de toda a Universidade.

19

META: Melhorar a qualidade de vida e asseio dos servidores.

20

META: Aprimorar o controle de gastos com o consumo de: energia
elétrica, gas canalizado e agua e esgoto.

21

META: Incluir critérios de sustentabilidade ambiental nas licitacdes que
levem em consideragao os processos de extracao ou fabricacao,
utilizacao e descarte dos produtos e matérias

primas.

22
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META: Incluir nas proximas licitagoes especificacoes de produtos
produzidos com menor consumo de matéria-prima e maior quantidade
de conteudo reciclavel.

23

META: Adequar a instituicao com espacos visando promover a separacao
dos residuos reciclaveis e descartados, bem como sua destinacao,
conforme Decreto n° 5.940/2006.

24

META: Adequar as instalacdes fisicas para atender aos portadores de
necessidades especiais.

25

META: Reestruturacao do Departamento Financeiro com a criagao do
cargo de Assistente Financeiro e a criagao da Func¢ao Gratificada de
Secretaria com a estrutura abaixo

-Coordenadoria de Contabilidade,(CD 4)
-Divisdo de Analise e Escrituracao Contabil(FG1) e 1(um) Servigo(FG2)
-Divisdo de Execucao Financeira (FG 1) e 1(um) Servigo(FG2)
-Coordenadoria Financeira e Orcamentaria(CD4)

-Divisao de Analise e Controle Orcamentario (FG1) e 1(um)
Servico(FG2)

26

META: Reestruturacao do Departamento de Atividades Auxiliares com a
criacao de do cargo de Assistente de Atividades Administrativas (FG1), a
criacdo da Funcao Gratificada de Secretaria do Departamento e seguinte
estrutura

-Coordenagao de Atividades Auxiliares (CD4)

- Divisdao de Transportes(FG1) e 1(um) Servico(FG2)

- Divisao de Manutencdo e Atividades Auxiliares e 2(dois) Servigos (FG2)
- Divisdo de Patriménio(FG1) e 2(dois) Servicos(FG2)

-Coordenacao de Compras e Suprimentos(CD4)
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- Divisdo de Compras(FG1) e 1(um) Servigo(FG2)
- Almoxarifado Central(FG1) e 1(um) Servigo(FG2)
-Coordenacado de Controle de Contratos e Convénios(CD4)

- Divisdo de Acompanhamento e Execugdao dos Contratos e Convénios(FG1) e
2(dois) Servigos(FG2)

27

META: Reestruturacao do Departamento de Recursos Humanos, com a
criacao do Cargo de Assistente de Pessoal(FG1), criagao do cargo de
Funcdo Gratificada de Secretaria(FG3) e a estrutura abaixo:

-Coordenadoria de Gerenciamento de Pessoas(CD4)

-Divisdo de Selecao, Movimentacao e Desenvolvimento Funcional(FG1),
com 3(trés) Servicos (FG2)

-Coordenadoria de Administracdo de Pessoal(CD4)
-Divisao de Legislacao e Beneficios(FG1), com 3(trés) Servicos (FG2)

-Divisao de Cadastro, Frequencia e Pagamento de PessoalFG1), com
3(trés) Servicos (FG2)

-Coordenadoria de Atencao Social e Salide do Servidor(CD4)

-Divisao de Servico Social e Atencao ao ServidorFG1), com 1(um)
Servico (FG2)

-Divisdao Médica de Pessoal(FG1), com 1(um) Servico(FG2)

28
Reestruturacdo da Secretaria da PROAD, adequacgdo dos cargos de Assistente e Secretaria para FG1 e FG2,
respectivamente.
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Estratégias da Unidade Organizacional:

ACOES PROAD

1

ACAO: Contratar empresa especializada em gestio patrimonial, facilitando
assim, o controle e a identificacdo imediata da localizagdao do bem, além de
sanar os apontamentos de Auditoria Interna e Externa.

2
ACAO:Aquisicido de novos veiculos.

3

ACAO: Contratar empresa especializada em manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos integrantes da frota da UNIRIO.

4

ACAO: Contratar empresa especializada em manutencao predial.

5

ACAO: Ampliar os espacos fisicos dos Departamentos de Recursos Humanos
- DRH, Atividades de Apoio - DAA e Financeiro - DF.

6
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ACAO: Proceder com a realizacio de concursos publicos visando a
recomposicao e aumento do quadro de servidores da PROAD.

7

ACAO: Adquirir mobiliario para adequacio e organizacdo dos servidores nos
espacos fisicos disponiveis, que atendam os requisitos indispensaveis ao
pleno funcionamento das atividades desenvolvidas.

8

ACAO: Atualizar a Ordem de Servico Interna que trata da concesséo de
diarias e passagens.

Capacitar os servidores envolvidos no controle do SCDP

9

ACAO: Preparar uma Ordem de Servico em conjunto com o DF e DRH.

10

ACAO: Formalizar os novos procedimentos do uso do Cartdo Coorporativo
no ambito da UNRIO.

11

ACAO: Padronizar e ordenar relatérios gerenciais.

12

ACAO: Promover cursos de capacitacio e reciclagem para servidores em
suas respectivas areas de atuacao.

13

ACAO: Ampliar a atuacio dos servidores do Departamento de Recursos
Humanos - DRH junto a comunidade funcional, a fim de prestar
esclarecimentos e atuar na agilizacao dos procedimentos administrativos
quanto a seus registros funcionais, beneficios, etc.

14

ACAO: Elaborar projeto para desenvolvimento e qualificacdo permanente
dos servidores visando sua formacgao integral.
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15

ACAO: Construcdo e/ou aquisicdo de novas instalacdes, dotadas de espacos
proprios para a guarda dos diversos tipos de materiais utilizados na
UNIRIO, com uma area especifica para recebimento de equipamentos,
material permanente e guarda de equipamentos/material permanente para
baixa e desfazimento

16

ACAO: contratar empresa especializada em digitalizacio de documentos,
visando melhor aproveitamento do espaco fisico.

17

ACAO: Construcdo de nova instalacio, dotada de espacos préprios para a
guarda dos diversos tipos veiculos utilizados na UNIRIO, com uma area
especifica para os servicos de manutengao dos mesmos.

18

AGAO: Criar um grupo de trabalho composto por servidores da PROAD e
PROPLAN

19

ACAO: Adequar os banheiros femininos e masculinos do 4° andar do prédio
da atual Escola de Nutricao e. Instalar banheiro masculino no 5° andar do
atual prédio da Escola de Nutricdo.

20

ACAO: Criar relatérios mensais de acompanhamento da despesa.

21

ACAO: Promover cursos de capacitacdo dos servidores envolvidos.

22

ACAO: Promover cursos de capacitacdo dos servidores envolvidos.

23
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ACAO: Contratacdo de empresa especializada na coleta seletiva dos
residuos reciclaveis.

24

ACAO: Contratar empresa de projetos, visando adequar as instalaces com
melhoria das condigdes de trabalho, acesso e permanéncia na UNIRIO.

25

ACAO: Melhorar o gerenciamento e controle das analises e tomadas de
decisao das agoes desenvolvidas pelo Departamento Financeiro.

26

ACAO: Dar apoio as atividades realizadas pelo Diretor do DAA junto aos
diversos Campi da UNIRIO.

27

ACAO: Melhorar o gerenciamento de pessoas com um planejamento e
organizacao mais eficaz, possibilitando um melhor atendimento aos
servidores da UNIRIO.

28 Melhorar o fluxo e agilizar as respostas das demandas das solicitacdes das Universidade que
sdo concentradas nesta Prd-Reitoria, por meio de diversos documentos.

Acgoes da Unidade Organizacional:

Previsdo da conclusao das Metas.
Ano de 2012 - Metas 2, 8, 10, 13, 14, 25, 26 e 27.
Ano de 2013 - Metas 1, 3,4, 5, 6,9, 11, 15, 19, 20, 22 e 24

Ano de 2015 - Metas 7, 12, 16, 17, 18, 21, 23 e 26
Atualizagao : 30/09/2011 14:03:27
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