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PROAD

PROAD - Sistematizacao do atendimento das
demandas institucionais/Celeridade dos processos



Demandas - PROAD

e Solicitacdes para aquisicao de bens e servicos;

e Solicitacdes de abertura de processos para pagamentos de
guias, boletos, pro-labore de avaliadores;

e Passagens aéreas;
e Hospedagens;
e Diarias;

® Servigos.



Bens e Servicos - Formalizacao da

demanda

 Demandas primariamente formalizadas pelas Unidades
Requisitantes junto as Unidades Competentes.

e Unidades Requisitantes:

v" Unidades Académicas (Faculdades e Campi Avancados)

v" Unidades Administrativas (Pro-Reitorias e Diretorias ligadas
diretamente a Reitoria).

 Unidades Competentes - responsaveis por receber, produzir,
propor, analisar, adequar, organizar e encaminhar rol de
demandas sob sua responsabilidade, definidas previamente.




Formalizacao da demanda

A demanda deve conter a adequada caracterizagao do objeto.

A demanda deve ser especificada de forma a traduzir a real
necessidade do setor.

Deve-se evitar superdimensionamento dos quantitativos
solicitados.

Toda requisicao de compra deve ser acompanhada de
justificativa.



Formalizacao da demanda

* E de suma importancia que sejam elencados:

v' Os argumentos que demonstrem a necessidade da aquisic3o;

v" O que ocorre na Unidade solicitante no caso da falta do bem ou
servico;

v Os ganhos advindos da contratacdo;

v Os beneficios que a aquisicdo trarad para a instituicdo, tanto no
ambito académico como administrativo;

v A qual objetivo estratégico e iniciativa do Plano de Desenvolvimento
Institucional da UERN a contratacao esta relacionada.



PROAD - Hospedagens, diarias e

passagens aéreas

*Formalizacao da demanda

> A solicitacao é feita em formulario padrao disponivel em
http://proad.uern.br/default.asp?item=proad-formularios

> SolicitacOes de passagens e hospedagens devem ser
encaminhada a PROAD com prazo de no maximo cinco dias
Uteis anteriores a viagem;

> Didrias devem ser solicitadas com antecedéncia maxima de trés
dias uteis;



PROAD - Hospedagens, diarias e

passagens aéreas

* Formaliza¢ao da demanda

> Devem vir acompanhadas de documentos que comprovem a
necessidade da solicitacao (Folder, convite, inscricao,
convocacao, etc);

> No tocante a diarias, logo apds a viagem, deve ser enviado a
PROAD o relatodrio de viagem, para ser anexado ao processo.



PROAD - Hospedagens, diarias e

passagens aéreas

> Com relacao a passagens aéreas, apos a viagem, devem ser
enviados a PROAD os comprovantes de embarques (originais).

> Em caso de participacdes em eventos e afins, devem ser
encaminhadas também copias de documentos (ex:certificado) que
comprovem a participacao;

> A UERN ndo custeara despesas extras de hospedes (ligacdes
telefbnicas,frigobar, lavanderia etc), uma vez que o contrato
gue rege a prestacao de servico de hospedagem nao prever
esta possibilidade;



PROAD - Hospedagens, diarias e

passagens aéreas

> Sobre o servico de alimentacgao, o contrato prevé o fornecimento de
almoco e/ou jantar no restaurante do hotel e deverdo ser acompanhados,
a escolha do héspede, de agua mineral(garrafa de 500ml), suco de frutas
(copo de 250ml) ou refrigerante comum, ligth ou diet (lata de 350ml);

» Destacamos que o servidor/solicitante ndo pode escolher voo ou hotel,

seguindo o principio da economicidade a escolha se dara pela opcao de
menor valor.

A aquisicdo de passagens/hospedagens esta sujeita a disponibilidade

A de saldo em contrato.



Almoxarifado e Patrimonio

» Registro, armazenagem, movimentacdo e controle
de:

v Bens de consumo

v' Bens permanentes
» Setor de Almoxarifado e Patriménio
> Encarregada: Erica Lopes de Lima

» Localizacdo: Edificio Epilogo de Campos



Almoxarifado e Patrimonio

Solicitagao e atendimento para bens de consumo

1. Preencher formulario padrao que se encontra no site oficial da uern:
http://proad.uern.br/default.asp?item=proad-formularios

2. Encaminhar para o e-mail: almoxarifado@uern.br

3. Apds andlise do pedido e autorizacdao de atendimento dada pela equipe do
almoxarifado a mercadoria é despachada.

4. A entrega é efetuada pela equipe de apoio num prazo minimo de 24 horas.

v' O prazo pode variar conforme funcionalidade do sistema, disponibilidade da
equipe de apoio e do transporte adequado.



Almoxarifado e Patrimonio

Solicitacao e atendimento para bens permanentes

1. Encaminhar memorando a PROAD com a descricao e
justificativa da necessidade do bem.

2. O bem podera ser autorizado para despacho, ou incluido no
planejamento compras.



Almoxarifado e Patrimonio

Registros do Setor de Almoxarifado e Patriménio

.2017 (dados dos 05 .2018
ultimos meses)

.Quantidade de Solicitacbes 817 .1950
Recebidas
.Solicitacoes Atendidas 567 .1339
.Solicitagdes Atendidas 229 561
parcialmente
.Solicitagcdes Negadas .23 .65
.Quantidade de itens .21.588 .113.549
recebidos




Almoxarifado e Patrimonio

Registros de bens Patrimoniais

. .2017 .2018
.BENS ADQUIRIDOS .1004 .97
.BENS ENCONTRADOS SEM .119 .37
REGISTRO

.BENS RECEBIDOS DE .62 .68
DOACOES

.TOTAL DE BENS TOMBADOS .1185 .202




PROAD

SERVICOS PROAD



PROAD - Servicos

e Vigilancia patrimonial;
® Transportes;

e Limpeza;

e Manutencao Predial;

e Climatizacao (manutencao de ar-condicionado
e equipamentos de refrigeracao em geral);



PROAD - Servicos

e Telefonia Fixa
e Reprografia;

e Capinagem, Poda e limpeza geral de areas
verdes;

e Dedetizacao e Descupinizacao;

e Esgotamento de Fossas Sépticas.



PROAD - SIGS

» As demandas de telefonia, manutencdo predial e dedetizacdo devem ser encaminhadas
por meio do Sistema Integrado de Gestao de Servicos - SIGS.

Ordem de prioridade dos chamados no SIGS:

Situacdes que envolvamrisco iminente a seguranca e salde das pessoas;
Cursos que estejam proximos de processos de reconhecimento;

Salas de aula e Laboratorios;

Biblioteca e outros ambientes de uso geral;

Equipamentossem funcionar;

Ambientes administrativos;

AN NN Y

A O setor demandante deve acompanhar no SIGS a evolu¢cao do chamado, bem
como informar no sistema eventuais alteracdes na demanda.



Terceirizacao dos Servicos

Sobre os servicos de Vigilancia, Limpeza e Copeiragem e
Manutenc¢ao Predial:

» Até junho/2015, os servico eram prestados por servidores que
atuavam na UERN por meio de contratos temporarios.

» Por determinacao do Ministério Publico, a partir de julho/2015
esses servigos passaram a ser terceirizados.



Terceirizacao dos Servicos

Alertal!l

1. Com aterceirizagao, nao é permitido a nenhum servidor da UERN
intervir na politica de contratacdes e lotacOes de trabalhadores da
empresa terceirizada. As demandas devem se ater a qualidade do
servico prestado, devidamente formalizadas por e-mail.

2. Noinicio de Novembro/2018, o contrato de prestacdo de servico de
Manuteng¢ao Predial foi suspenso, por razdes de ordem orcamentarias
impostas pelo Governo do Estado.



PROAD - Vigilancia

» Servico gerenciado pelo Departamento de Manutencéao
e Seguranca (Prefeitura do Campus Central).

" Encarregado: Ranieri Fernandes da Silva

» Qualquer demanda e/ou ocorréncia deve ser repassada
para:

* seguranca.proad@uern.br



PROAD - Limpeza e Copeiragem

» Servico gerenciado pelo Departamento de Manutencéao
e Seguranca (Prefeitura do Campus Central).

"= Encarregado: Daniel Filgueira Chaves (Prefeito)

» Qualquer demanda e/ou ocorréncia deve ser repassada
para:

= prefeitura@uern.br



PROAD - Manutencao Predial

» Demanda deve ser repassada pelo SIGS.

» A partir de maio/2019 a gestao dos servicos de Manutencéo

Predial foi assumida pela PROAD (Prefeitura do Campus
Central)

A natureza do contrato € a recuperacao e conservacao
das estruturas ja existentes.

I Novas construcOes devem ser tratadas com a Assessoria
de Obras.



PROAD - Manutencao Predial

Numeros do SIGS, para manutencdo predial, a partir de 2017, ano de implementacdo do sistema:

SERVICOS 2017 2018 2019
Solicitados | Atendidos | Solicitados | Atendidos | Solicitados | Atendidos
Alvernaria 204 90 106 34 53 3
Elétrica 430 207 301 260 97 12
Hidraulica 172 104 88 64 20
Pintura 41 12 31 16 3
Carpintaria 297 185 174 90 30




PROAD — Manutencao Predial
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PROAD - Climatizacao

e Servico gerenciado pela Diretoria de Administracao e
Servicos;

e Demanda devem ser encaminhandas pelo SIGS.

e Deve-se preencher a demanda com informacgdes do
equipamento e resumo aparente do defeito;

e E obrigatério informar o tombamento do equipamento, sob
pena do chamado nao ser registrado;



PROAD - Climatizacao

e A UERN nao pode fazer servico em equipamento que nao
esteja tombado;

e Ao identificar equipamento sem o tombamento, o Setor de
Almoxarifado deve ser comunicado para a regularizacao do
bem.

e A UERN possui 90% dos seus ambientes climatizados. Sao
1076 maquinas instaladas em Mossoro e demais campi
avancados.



PROAD - Climatizacao

Numeros do SIGS, relativos a climatizacao, a partir de 2017, ano de
implementacao do sistema:

SERVICOS 2017 2018 2019

Solicitados | Atendidos | Solicitados Atendidos Solicitados Atendidos

Climatizagéo 528 423 469 369 207 136




PROAD - Climatizacao

Quantidades de equipamentos de Climatizacdo que passaram por servicos
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PROAD - Climatizacao

-Quantidades de equipamentos de Climatizagdo que passaram por servicos
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PROAD - Outros servicos

relevantes

Capinagem e Poda

» Limpeza geral de areas verdes internas e externas.

» Servico gerenciado pelo Departamento de Manutencdo e Seguranca
(Prefeitura do Campus Central).

» Servico recém-contratado, a iniciar em 03/06/19.

» A licitacdo esteve paralisada, aguardando disponibilidade
orcamentaria.



PROAD - Outros servicos

relevantes

Esgotamento de Fossas

» Esgotamento periddico de fossas.

» Servico gerenciado pelo Departamento de Manutencédo e Seguranca
(Prefeitura do Campus Central).

» O servico foi suspenso em setembro/2018, em razdo de problemas de
licenciamento ambiental da empresa entao contratada.

» Ap0ds nova licitacdo, o servico voltou ao normal em Abril/2019 e vem
sendo executado com regularidade.



PROAD - Outros servicos

relevantes
Dedetizacao e Descupinizagao

» Servico gerenciado pela Diretoria de Administragao e Servigos;

» Servico em fase final de contratacao;

» A licitacdo foi concluida desde o ano passado, contudo o processo estava
paralisado, aguardando disponibilidade orcamentaria;

» Demandas devem ser enviadas por meio do SIGS, constando descricdo do
ambiente e m? da area objeto do servico;

» O servico deve ser acompanhado por servidor do setor demandante ou, na
auséncia, da Prefeitura do Campus Central, para que acompanhe e ateste a
sua execucao.



PROAD - Outros servicos

relevantes

Telefonia Fixa

» Servicos realizados por servidor técnico efetivo da UERN:

v" Manutencgdes internas do sistema telefénico, instalacdo de aparelhos, extensdes e contato com o
prestador de servico, para resolucdao de problema externo na linha.

» Naimpossibilidade atual de novas linhas, sdo feitos remanejamentos de linhas ociosas, mediante
analisede viabilidade;

» Servico gerenciado pela Diretoria de Administracdo e Servicos;
» As demandasdevem ser encaminhadas por meio do SIGS, informando nimero da linha.
» O servico de telefonia foi retomado em Maio/2019, apds quitacdo de débitos com a prestadora.

» A UERN dispGe atualmente de 244 linhas ativas.



PROAD - Outros servicos

relevantes

Reprografia

» Servico gerenciado pela Diretoria de Administracao e
Servicos;

» Cota de 500 cdépias mensais, por setor;

» Demandas excepcionais devem ser encaminhadas para
diradm@uern.br, devidamente justificadas, para analise de
viabilidade.



PROAD

TRANSPORTES



PROAD — DPT. TRANSPORTES

Responsavel pelo gerenciamento de todos os deslocamentos
feitos em veiculos oficiais da FUERN, sendos os principais para:

> Atividades administrativas e académicas;

> Aulas em nucleo avancado e de campo;

> Eventos internos e externos;

> Transportes de materiais, manutencoes e servicos;

> Atividades jornalisticas e fotograficas.



PROAD — DPT. TRANSPORTES

» As solicitagcbesde deslocamento devem ser cadatradasem www.uerntransportes.com.br

> E possivel acompanharo deferimento e demaisinformagdes da solicitacio.

» As solicitacbes sdo analisadas e deferidas por ordem cronoldgica, de acordo com os veiculos
disponiveis para viagem no dia.

» Em caso de quantidade insuficiente de veiculos para o dia, o deferimento atende a seguinte ordem
de preferéncia:

1) Aulasem nucleo avangadosou de campo;

2) Atividades administrativas ou académicas;

3) eventosexternosou internos;

4) Transporte de materiais, manutencdes e servigos;

5) Atividades jornalisticas ou fotograficas.


http://www.uerntransportes.com.br/

PROAD — DPT. TRANSPORTES

» A frota oficial contém atualmente 62 veiculos, com
idade média de 08 anos, sendo composta por:
v 07 Motocicletas;

35 Carros Passeio;

14 Vans;

01 Transporte de Cargas;

v
v
v
v 05 Onibus/Micro-6nibus.



PROAD — DPT. TRANSPORTES

Atualmente, sao 03 contratos sendo gerenciados:

v 008/2018 — FUERN: Servicos de fornecimento de pecgas, materiais e
acessorios veiculares; manutencao preventiva e corretiva em geral;
servicos de lavagem, guincho e reboque.

v/ 059/2015 — FUERN: Gerenciamento de abastecimentose servicos
veiculares.

v/ 004/2017 — FUERN: Servicos continuados de condutores de veiculos e
supervisor.



PROAD — DPT. TRANSPORTES

2017 % 2018 %
Deslocamentos 1487 83.45% 1811 83.92%
deferido
Deslocamentos 295 16.55% 347 16.08%
indeferidos
Total 1782 2158




PROAD — DPT. TRANSPORTES

2019 (ATE ABRIL)

» Deslocamentos Deferidos: 412 (64,37%).

» Deslocamentos Indeferidos: 228 (35,63%).

» TOTAL de 640 solicitaces de deslocamentos em veiculos oficiais.




Pro-Reitoria de Administracao

Tarcisio da Silveira Barra - Pro-Reitor
Maria Elza de Andrade - Pro-Reitora Adjunta



