1. AGOES DA SECRETARIA EXECUTIVA DA PROAD

1.1 A SECRETARIA EXECUTIVA
A Secretaria Executiva da Pré-reitoria de Administracdo (SE-PROAD) é uma
subunidade de assessoramento ao Prd-Reitor, sendo composta da seguinte estrutura:
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O quadro de pessoal da unidade tem a seguinte composicdo (Tabela 1):

Tabela 1: Composi¢do da equipe da Secretaria Executiva da PROAD

1 MONICA DE SOUZA SECRETARIA SECRETARIA EXECUTIVA  JUN/2022 — ATUAL
FIGUEIREDO EXECUTIVA

2 SIMONE ROCHA DE SECRETARIA SECRETARIA EXECUTIVA  MAR/2021 — JAN/2023
SOUSA EXECUTIVA

3 ROSIVAN LIMA SECRETARIA TERCEIRIZADO - KCM JAN/2023 A JUL/2023
MADUREIRA EXECUTIVA

4 ADRIANA NASCIMENTO  SECRETARIA TERCEIRIZADO - KCM AGO/2023 - ATUAL
DE ALMEIDA EXECUTIVA

5 THAYSEANACLETO SECRETARIA ESTAGIARIA NOV/2022 - ATUAL
OLIVEIRA EXECUTIVA

6 JULIA LADEIRA MACEDO SECRETARIA ESTAGIARIA JUL/2023 - ATUAL

EXECUTIVA
7 BENEDITO BRABO ASSISTENTE JUN/1984- ATUAL

SECRETARIA DE APOIO

PANTOJA ADMNISTRATIVO

8 THAYANE SILVA DA TERCEIRIZADA - KCM MAR/2011 - JUL/2023

SECRETARIA DE APOIO

SILVA TERCEIRIZADA - FADESP  JUL/2023 - ATUAL

9 CLEYTON RAYOL DE AUXILIAR TERCEIRIZADO — KCM MAI/2015 — ATUAL
LIMA ADMINISTRATIVO

10  LAECIO LUCAS SOUSA ARQUIVO SETORIAL ARQUIVISTA ABR/2019 - ATUAL
FARIAS DA PROAD

11 LUIS RONALDO NUNES ARQUIVO SETORIAL ASSISTENTE NOV/1985 - ATUAL
SILVA DA PROAD ADMINISTRATIVO



12 LARISSA COSTA DE ARQUIVO SETORIAL ESTAGIARIA OUT/2022 - ATUAL

LIMA DA PROAD

13 VICTORIA KETERY ARQUIVO SETORIAL ESTAGIARIA OUT/2022 - JUL/2023
COSTA FERREIRA DA PROAD

14 MARIA THAYNA ARQUIVO SETORIAL ESTAGIARIA JUL/2023 - ATUAL

FAGUNDES PANTOJA DA PROAD
Fonte: SIGRH/ UFPA e arquivo da SE-PROAD.

A SE-PROAD contava com duas servidoras do cargo de Secretaria Executiva em
janeiro de 2023. No entanto, uma das servidoras foi redistribuida para outra universidade, a
pedido. Desde entdao conta com apenas a servidora titular da fungao de Secretaria Executiva.

O servidor Luis Ronaldo Silva esta em processo de aposentadoria. Desde maio/23
ele estd afastado de suas atividades laborais por motivo de licenca saude.

10.1 ATIVIDADES DA SECRETARIA EXECUTIVA

A Secretaria Executiva da Prd-Reitoria de Administracdo, em 2023, assessorou
primariamente o Pré-Reitor de Administracdo, Raimundo da Costa Almeida. Abaixo seguem
os registros dessas atividades:

a) Assessoria e redacao oficial
Uma as atividades da Secretaria Executiva é assessorar diretamente o pré-reitor e suas
demandas, incluindo a criacdo de oficios, atas, relatérios, processos, portarias, entre outros. Registra-

se, em 2023, o total de 51 processos criados’, 5356 documentos redigidosz, 3 portarias emitidas® e 7
atas transcritas”.

b) Agenda
Na agenda do Pré-Reitor de Administracdo, em 2023 foram registrados 408
compromisso, dentre eles reunides (pré-agendadas), atendimentos (demanda espontanea e
sem agendamento prévio) e Eventos, conforme Tabela 2 a seguir:

Tabela 2 - Registros da agenda do Pré-Reitor da PROAD

REUNIAO 35 32 30 19 28 14 16 24 28 26 22 19 293
EVENTO 1 - 7 9 7 8 9 5 6 2 2 56
ATENDIMENTO 1 4 2 2 2 3 2 10 9 9 7 8 59

Fonte: Google Agenda registrado no e-mail proad@ufpa.br.

Estes agendamentos foram demandamos por e-mail, Whatsapp, contato
telefébnico ou presencial, sendo estes registrados no Google Agenda do e-mail institucional
da PROAD (proad@ufpa.br). Como esta é a primeira vez que é realizado este levantamento,

! Fonte: SIPAC/ UFPA - Processos criados pela unidade 2023 - emitido na Mesa Virtual em 06/02/2024
(somatdria dos processos criados por Monica Figueiredo e Adriana Nascimento nas unidades 11.69 — PROAD e
11.69.11 — Secretaria Executiva).

? Fonte: Documentos criados pela unidade 2023 - emitido na Mesa Virtual em 06/02/2024 (somatdria dos
documentos criados por Monica Figueiredo, Adriana Nascimento e Thayse Anacleto nas unidades 11.69 —
PROAD e 11.69.11 — Secretaria Executiva).

* Fonte: SIPRO/ UFPA

* Fonte: Arquivo da SE-PROAD


mailto:proad@ufpa.br

ndo hd como comparar os numeros para se ter uma ideia de aumento ou reducdo de
demandas deste tipo.

Além desse registro, desde janeiro de 2023 é utilizado também o sistema e-
Agendas, sistema da Controladoria Geral da Unido, que serviu para normatiza, dentre outras
demandas, “a divulgacdo da agenda de compromissos publicos e a participacdo de agentes
publicos, no ambito do Poder Executivo federal, em audiéncias” (BRASIL, 2021, p. 1). A e-
Agenda do Pré-Reitor estd disponivel no site da PROAD.

c) Atendimento ao publico
A Secretaria Executiva é o principal ponto de atendimento aos usuarios do servico
publico. Este atendimento é feito de forma presencial, por e-mail e por telefone (ligacdo e
Whatsapp)

d) Assessoria em Viagens
A Secretaria executiva assessorou o Pro-Reitor, os Diretores e outros servidores
da PROAD em 7 viagens a servico, regionais e nacionais, providenciando toda a
documentacdo necessadria, registro no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP,
carros oficiais, hospedagens, entre outras demandas, quando necessario. Estas demandas
estdo descritas na Tabela 3, abaixo:

Tabela 3 - Viagens providenciadas pela Secretaria Executiva da PROAD em 2023

1 Moénica Figueiredo 30/01 a Braganga/ PA Participar da 12 Reunido do Comité
01/02/2023 de Métricas da UFPA

2 Raimundo Almeida 11/04 a Manaus/ AM Participar da
14/04/2023 1° Reunido Ordinaria do FORPLAD —

2023 e da Reunido da Regional
Norte do FORPLAD, em

Manaus.
3 Roberta Tillmann 11/04 a Manaus/ AM Participar da
14/04/2023 1° Reunido Ordinaria do FORPLAD —

2023 e da Reunido da Regional
Norte do FORPLAD, em

Manaus.
4 Raimundo Almeida 23a Barcarena/PA Participar, no Municipio de
24/06/2023 Barcarena de reunides nas

Secretaria de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Econdmico e de
Planejamento sobre impactos
ambientais no Municipio e parcerias
com a UFPA e acompanhamento de
atividade Técnica dos Discentes de
graduacgdo do Curso de Geografia,
do Campus de Ananindeua.

5 Raimundo Almeida 31/07 a Cuiaba/MT Participar da 22. Reunido Ordinaria
04/08/2023 do FORPLAD

6 Monica Figueiredo 29/09 a Sdo Paulo/SP Participagdo XI Férum Internacional
02/10/2023 de Inovagdo em Secretariado

7 Raimundo Almeida 26/11 a Ilheus/BA Participar da 22. Reunido Ordinaria
01/12/2023 do FORPLAD — 2023

Fonte: Arquivo da SE-PROAD.
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Além dessas viagens, também foram produzidas documentac¢des do Gabinete do
Pré-Reitor a fim de subsidiar a viagem de diretores e demais servidores da PROAD, quando
necessario.

e) Analise e movimentacdo de processos
A equipe da Secretaria Executiva realiza a triagem dos processos recebidos via
SIPAC, fazendo a andlise processo de cada processo, observando a adequacdo a Lei n@
13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados e a Lei n2 12.527/2011, a Lei de Acesso a
Informacdo. Os processos sao divididos em pastas, de acordo com as orientacdes da chefia,
por ordem de chegada e prioridade. A seguir, na Tabela 4, demonstramos a movimentacao
dos processos nas unidades e subunidades que estdo sob a responsabilidade da Secretaria:

Tabela 4 - Movimentagdo de processos nas unidades e subunidades operadas pela Secretaria Executiva da
PROAD em 2023

Envio 13912 108 154 192 14366
Recebimento 14020 107 147 6346 20620
TOTAL 27932 215 301 6538 34986

Fonte: Relatdrios de Movimentac&o de Processos - SIPAC (2023) emitido em 02/01/2024.

A média de processos despachados (enviados e recebidos) por més é de 2915.
Por ser a primeira vez que relatamos estes dados, ndo temos dados comparativos.

Apds andlise desses processos, a secretaria auxilia o Pré-Reitor, inserindo os
despachos padrdo, quando é o caso. No ano de 2023, a equipe da secretaria inseriu nos
processos o total de 5356° documentos, como ja mencionado anteriormente.

f) Gestdo de pessoal
A Secretdria Executiva tem o perfil de “homologador de férias” da Unidade,
sendo assim responsdvel por interagir com todas as chefias para autorizacdo das datas
solicitadas pelos servidores. O processo de homologacdo consiste em
a) Recebimento da notificacdo automatica do SIGEPE no email da PROAD;
b) Encaminhamento da notificacdo para a chefia imediata do servidor
solicitante, bem como para o email da respectiva diretoria;
c) Acompanhamento do retorno da chefia, havendo por vezes a necessidade de
interagir por telefone para obtencao da resposta;
d) Apds a confirmacdo, acesso ao SIGAC para efetivacdo da homologacdo de
férias;
e) Apds a homologacdo, envio do formulario de Notificacdo de Férias para todos
os envolvidos, incluindo o servidor requerente, a fim de confirmar a
homologacdo, bem como arquivamento do referente formulario em pasta
especifica.

> Fonte: Documentos criados pela unidade 2023 — relatdrio emitido na Mesa Virtual em 06/02/2024 (somatodria
dos documentos criados por Ménica Figueiredo, Adriana Nascimento e Thayse Anacleto nas unidades 11.69 —
PROAD e 11.69.11 — Secretaria Executiva).



Em 2023 foram trocados 182 e-mails com esta finalidade, conforme histérico da
conta da PROAD em 2023.

A Secretaria Executiva também tem o perfil de homologagao das inscrigées dos
cursos realizados pelo CAPACIT e solicitados pelos servidores via SIGRH, quando esses
requerem a homologacdo da chefia imediata. O SIGRH ndo emite relatdrio da quantidade de
inscricdes.

O acompanhamento de servidores recém-chegados e em estagio probatdrio
também é uma atividade realizada pela Secretaria Executiva da PROAD, e consiste em
recepcionar o servidor, indicar o inicio do exercicio a PROGEP, organizar a lotacdo do
referido servidor, realizar um cadastro inicial e dar orientacdes iniciais, como criacdo do e-
mail institucional, plano de trabalho e frequéncia. Depois deste primeiro contato, iniciamos
o acompanhamento do estagio probatdrio, para garantir o controle e atendimento aos
prazos do processo. Atualmente, na PROAD, temos 9 processos de estdgio probatério em
andamento.

Por fim, a supervisdo de estagio é uma atividade de pessoal realizada pela
Secretaria Executiva. Uma estagiaria trabalha principalmente com as demandas de protocolo
e a outra com as demandas de redes sociais, que serao descritas adiante.

g) Gestdo de Materiais, almoxarifado e patriménio
A Agenda de Compras, a gestdao de materiais e de bens da Secretaria Executiva,
Assessoria Técnica e Pro-Reitoria sdo atribui¢Ges da Secretaria Executiva da PROAD. Também
colabora com a criagao e consolidagao do Plano de Contratagdes Anuais da PROAD.

h) Sala de treinamento
A PROAD dispde de uma sala de treinamento denominada “Berna Ribeiro”,
localizada no 32 andar do prédio anexo a Reitoria. Todos os agendamentos da sala sdo
atribuicdes da Secretaria Executiva, incluindo sua organizacdo e manutencdo do espaco. Em
2023 foram realizados 157 reunides, treinamentos e demais eventos neste local. Desde
novembro de 2023, o espaco foi cedido temporariamente a PROPLAN, para uso de seus
servidores, pois o espaco fisico da PROPLAN esta em obras.

i) Organizacdo de eventos/ treinamentos/ a¢gdes de QVT
A Secretaria Executiva trabalha também com a organizacdo de eventos
institucionais da unidade, incluindo capacitacdes presenciais e virtuais, eventos alusivos as
datas comemorativas, organizacdo de atividades de qualidade de vida no trabalho, entre
outros. Em 2023 registramos 6 eventos institucionais:
e Webinario Tira Duvidas SCDP — online — em parceria com o CAPACIT;
e Webinario sobre a Portaria N° 1359/2023 que estabelecem as Normas Gerais para a
Abertura, Gestao e Encerramento do Exercicio Financeiro e Orcamentdrio da UFPA,;
e Minicurso Nova Lei de LicitacGes;
e Palestra “Técnicas de Lideranca para Gestores” — presencial — em parceria com o
CAPACIT;
e Reunides de Socializacdo da PROAD — presencial — 5 eventos
e Webinario “"Gestao e Avaliacdo Imobiliaria: a experiéncia da UFPA”

j)  Comunicagdo Interna



Comunicacgbes gerais aos servidores; divulgacdo de acdes, eventos e capacitacdes
internamente; Publicacdo de acles, eventos e informativos no Instagram e portal da
PROAD

k) Fiscalizagdo de contratos

A Secretdria Executiva, Moénica Figueiredo, é fiscal do contrato de terceirizados -
20/2022 - KCM servicos especializados desde janeiro de 2023. Dentre as principais atividades
estdo a fiscalizacdo dos servigos prestados (juntamente com uma comissdo designada por
portaria), atesto mensal dos servicos, frequéncia, supervisdo da avaliacdo qualitativa dos
funciondrios, férias, contato com os fiscais, diarias, substituicdes, reunides, relatérios, e
demais ocorréncias.

O contrato iniciou com 29 funcionarios, e terminou em 2023 com 47 funcionarios
contratados.

10.2 BOLSA ESTAGIO PROAD

A Bolsa-estagio PROAD beneficia alunos de Graduagdo da UFPA que estejam
regularmente matriculados e possui o objetivo de auxiliar no aprendizado do discente. O
programa, que conta com uma carga hordria de 20 horas semanais, visa o desenvolvimento
de competéncias referentes a atividade profissional e a contextualizagdo curricular,
preparando o educando para a vida cidada e para o trabalho (§ 22 do art. 12 da Lei
11.788/2008).

A Lei n? 11.788, de 25 de Setembro de 2008 e a Instrugdao Normativa n2 213, de
17 de Dezembro de 2019, que dispdem sobre estagio, introduziram uma série de inovacgdes
nas normas que regem essa modalidade de capacitacdo pratica de estudantes e garantem os
principais direitos e deveres dos estagiarios.

A selecdo de discentes para a bolsa-estagio é realizada pela unidade
administrativa solicitante, que divulga a oferta e requisitos necessdarios por meio do Portal
da UFPA (secdo Editais e Bolsas) e outros meios de comunicacao.

O setor de bolsa-estagio é responsavel por:

e Receber, registrar e controlar os processos e documentos referentes a bolsa-
estagio PROAD;

e Contratacdo/Substituicdo;

e Renovagao;

e Cancelamento;

¢ Anadlise de frequéncias;

e Criacdo do processo de pagamentos no SIPAC; e

e Criacdo de Lista de Credores no SIAFI.

Recentemente houve a adequacdo dos requerimentos exigidos para
contratagdo/substituicdo, cancelamento e renovac¢do de bolsa estagio PROAD visando
adequar o processo de solicitacdo a Lei de Acesso a Informacdo e a Lei Geral de Protecdo de
Dados.

Posteriormente, serdo realizadas alteracdes nos modelos de documentos
necessarios para solicitacdo de contratacdo, substituicdo, renovacdo e cancelamento de
bolsa estagio PROAD, os quais estardo disponiveis no SIPAC para serem carregados no



momento da abertura do processo. Assim, os tutoriais serdo atualizados e disponibilizados
no site desta PROAD. Tais mudancas visam, também, a adequacdo do processo a Lei de
Acesso a Informacgdo n? 11527/2011, a Lei Geral de Protecdo de Dados n? 13709/2018, assim
como a Lei de estagio n? 11.788/2008 e a Instru¢do Normativa n? 213/2019.

Em relagao a quantidade de bolsistas PROAD ativos por més, demonstra-se na
Tabela 5:

Tabela 5 - Quantidade de bolsistas PROAD ativos em 2023

JANEIRO 476
FEVEREIRO 477
MARCO 480
ABRIL 479
MAIO 484
JUNHO 481
JULHO 479
AGOSTO 484
SETEMBRO 490
OUTUBRO 486
NOVEMBRO 489
DEZEMBRO 473
TOTAL 5.778
MEDIA 482

Fonte: SIPAC — Mdédulo Bolsas

Desse modo, tivemos em média o total de 482 discentes atendidos pela bolsa
estagio PROAD no ano de 2023. Essa média ndo sofreu grandes alteracdes devido a Portaria
de n® 1775/2021. A seguir, o fluxograma da atividade de Bolsa Estagio na Figura 1:



Figura 1 - Fluxograma Bolsa estagio
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1.3 SEGURO DE VIDA

A Universidade Federal do Pard (UFPA), a partir do exposto no Artigo 52, § 19,
inciso IV da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008 - (encaminhar negociacdo de seguros
contra acidentes pessoais) e no Artigo 99, incisos | e IV e Pardgrafo unico da mesma Lei (As
pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracao publica direta, autarquica e
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, bem como profissionais liberais de niveis superiores devidamente registrados
em seus respectivos conselhos de fiscalizacdo profissional, podem oferecer estdgio,
observadas as seguintes: | — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento; IV — contratar em favor do estagidrio seguro
contra acidentes pessoais, cuja apodlice seja compativel com valores de mercado, conforme
fique estabelecido no termo de compromisso; Paragrafo Unico - No caso de estagio
obrigatdrio, a responsabilidade pela contratacdo do seguro de que trata o inciso IV do caput
deste artigo poderd, alternativamente, ser assumida pela instituicdo de ensino), firma
contrato de Prestacdo de Servigos n2 08/2020, celebrado com a COMPANHIA DE SEGUROS
PREVIDENCIA DO SUL (PREVISUL). O referido contrato consta no PROCESSO n¢
23073.024148/2019-08, Pregdo Eletronico n? 31/2019, com informagdes disponiveis no
endereco eletrénico: https://proad.ufpa.br/index.php/seguro-para-discentes.

O contrato celebrado entre a UFPA e a PREVISUL tem por objetivo atender a
todos os encargos que cabem a UFPA, para atender aos discentes de graduacdo e pods-
graduacdo do Campus de Belém e os demais campis, com o numero mdaximo de 15.000
(quinze mil) vidas asseguradas, além de atender a outras demandas pertinentes a instituicdo,
tais como:

e Estagio supervisionado curricular e obrigatdrio;

e Estagio ndo obrigatdrio (Remunerado ou Voluntario);

e Atividades de Laboratérios, cenario de pratica;

e Monitoria;

e Atividade de Campo e coleta;

e Bolsa-estagio PROAD;

o Deslocamentos para fora do seu domicilio com objetivo de participar de atividades
académicas, extensivas e/ou cientifica, inclusive intercdmbio fora do Pais.

Tendo como fiscal do contrato o servidor Euclides Eduardo Graim de Matos,
conforme portaria n2 419/2023. O contrato de seguro de vida encontra-se no seu Terceiro
Termo Aditivo, com finalizacdo na data de 04/02/2024, ja tendo iniciado o processo de
renovacao por mais 12 (doze) meses.

Os servicos objeto do presente contrato foram executados de maneira
satisfatoria até a presente data, tendo o contratado cumprido integralmente as clausulas do
contrato. No entanto, cabe ressaltar que, como se trata de cobertura securitaria aos
discentes de graduacdo e pds-graduacdo da UFPA, ndo houve, durante todo o periodo do
ano de 2023, ocorréncias de sinistros que ocasionassem o acionamento da cobertura da
apolice contratada.

Em relacdo a quantidade de discentes assegurados por més, demonstra-se na
Tabela 6:


https://proad.ufpa.br/index.php/seguro-para-discentes

Tabela 6 - Quantidade de discentes assegurados 2023

JANEIRO 3.437
FEVEREIRO 4.978
MARGO 7.399
ABRIL 9.546
MAIO 9.880
JUNHO 9.891
JULHO 5.991
AGOSTO 7.913
SETEMBRO 8.891
OUTUBRO 9.519
NOVEMBRO 9.254
DEZEMBRO 9.300
TOTAL 95.999
MEDIA 8.000

Fonte: Secretaria de apoio - Setor de Seguro da UFPA

Desse modo, tivemos, em média, o total de 8.000 (oito mil) discentes de
graduacdo e pds-graduacao assegurados pela cobertura da apdlice contratada no ano de
2023. A seguir, na Tabela 7, trazemos a série histdrica sobre concessao de seguro de vida na
UFPA:

Tabela 7 - Historico de concessdo de seguro de vida para discentes

ANO: 2021 ANO: 2022 ANO: 2023
G 7 SR G TV Y SR G T
JANEIRO * JANEIRO 6.958 JANEIRO 3.437
FEVEREIRO * FEVEREIRO 6.534 FEVEREIRO 4.978
MARCO * MARCO 7.441 MARCO 7.399
ABRIL * ABRIL 8.887 ABRIL 9.546
MAIO * MAIO 9.632 MAIO 9.880
JUNHO * JUNHO 9.274 JUNHO 9.891
JULHO 4.457 JULHO 7.964 JULHO 5.991
AGOSTO 4.740 AGOSTO 6.648 AGOSTO 7.913
SETEMBRO 5.299 SETEMBRO 8.115 SETEMBRO 8.891
OUTUBRO 5.974 OUTUBRO 9.154 OUTUBRO 9.519
NOVEMBRO 6.824 NOVEMBRO 9.083 NOVEMBRO 9.254
DEZEMBRO 6.853 DEZEMBRO 4.611 DEZEMBRO 9.300
TOTAL 34.147 TOTAL 94.301 TOTAL 95.999

Fonte: Arquivo Secretaria de apoio - Setor de Seguro da UFPA

Observa-se que a média de atendimento a pedidos de seguro de vida tem
tendéncia de aumento, porém, comparado com o quantitativo de alunos de graduacdo e



pds-graduacdo matriculados na UFPA, 50.335 alunos®, ainda ha muitos discentes que ainda
ndo estdo assegurados. Entendemos que essa diferenca deve-se ao desconhecimento da
comunidade universitaria sobre a possibilidade de solicitar seguro de vida para os discentes.

Ressaltamos ainda que atualmente o seguro ndo cobre os discentes da Escola de
Aplicacdo e dos Cursos Técnicos da Escola de Teatro e Danca da UFPA (ETDUFPA) e da Escola
de Musica da UFPA (EMUFPA), sendo esta uma possibilidade de melhoria do processo para o
futuro, mas requer mudancga no contrato firmado com a empresa PREVISUL.

A seguir, o fluxograma da atividade de Bolsa Estagio na Figura 2:

® Fonte: UFPA em ndmeros — ano base 2022.



Figura 2 - Fluxograma do processo de Seguro de Vida
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O processamento do seguro de vida atualmente é realizado por meio de
planilhas Excel, e as informacdes sdo tramitadas via e-mail (seguro@ufpa.br), considerando
gue ndo ha um sistema informatizado disponivel na UFPA para este fim. Assim, a PROAD, por
meio da Secretaria Executiva, iniciou tratativas junto ao Centro de Tecnologia da Informacado
e Comunicacdo — CTIC para buscar alternativas, visando o processamento mais rapido e
seguro dessas informacdes, e minimizando a possibilidade de erro humano. Realizamos
cerca de 5 reunides com a Direcdo do CTIC e a técnica alocada para esta atividade (servidora
Aimeé Miranda Ribeiro) e ficou decidido que seria desenvolvido um software para processar
0 seguro, a qual resumiu no texto abaixo o andamento deste projeto:

“Em uma iniciativa idealizada pela PROAD (Pré-Reitoria de Administra¢do) e
desenvolvida em parceria com o CTIC (Centro de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao),
estd sendo elaborado um novo sistema de gerenciamento do seguro de vida dos discentes
da UFPA, tendo a frente a servidora Aimeé Miranda Ribeiro (CTIC). Trata-se de uma
aplicagcdo web destinada a automatizar a coleta de informacgdes dos segurados no seguro de
vida oferecido pela UFPA. Sua integracdao com a base do SIGAA (Sistema Integrado de Gestao
de Atividades Académicas) e SIPAC (Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e
Contratos) visa prevenir erros nos dados pessoais. Além disso, busca-se otimizar e aumentar
a capacidade de atendimento do servigo de seguro de vida oferecido pela PROAD, viabilizado
por meio desta plataforma.

O processo de desenvolvimento do projeto estd seguindo as principais etapas do
ciclo de vida do software, que incluem: levantamento e andlise de requisitos, design do
projeto, desenvolvimento, implementacao, testes, documentac¢do, suporte, manutengao e
atualizacdo. Entendendo que esse é um processo continuo, incremental e muitas vezes nao
linear, o sistema avancgou significativamente nas fases de analise de requisitos, design do
projeto e desenvolvimento do sistema. As funcionalidades ja implementadas incluem:
autenticacdo de usudrio usando a base de dados do SIGAA e SIPAC e a capacidade de inserir,
remover, visualizar e editar solicitacbes de seguro de vida, alinhado com o calendario
fornecido pela gestao da PROAD. Pretende-se, em fases posteriores, automatizar relatérios e
e-mails relacionados ao seguro de vida para a comunidade da UFPA.

As tecnologias e ferramentas utilizadas para a producdo deste projeto foram: Java e
Java Spring Boot para o desenvolvimento back-end da aplicacdo; JavaScript e Vuejs para o
desenvolvimento front-end da aplicacdo; PostgreSQL como SGBD (sistema de gerenciamento
de banco de dados) e Miro e Figma para a documentacdo, design e prototipacdo do
projeto”.

A expectativa é que em 2024 possamos lancar o software para uso da comunidade
académica da UFPA.



1.4 ARQUIVO SETORIAL DA PROAD

Art. 106-A. Ao Arquivo Setorial da PROAD, diretamente vinculado a Secretaria Executiva,
compete:

| — Gerenciar o arquivo da Pré-Reitoria de Administracdo em seus diversos suportes de
informacao;

Il — Organizar as informacoes, facilitando a guarda e a disponibilidade da documentacao e de
dados necessdrios a fungdo administrativa, ao controle social e a tomada de decisdo;

Il — exercer o controle e a guarda dos processos arquivados, encaminhando ao Arquivo
Central os processos que devem ser enviados para custédia;

IV — Realizar outras atribuicdes relacionadas a atividade arquivistica.

Na Tabela X abaixo consta nosso registro de mensura¢ao de documentos no ano
de 2023:



Tabela 8 — Mensuragdo de documentos

Localizagdo Data Limite Estimativa de Eliminagdo ano de 2024 Metas ndo realizadas em 2023 Estimativa De Eliminagdo
Metro Caixa - (5 Anos)
Linear Arquivo
Térreo - 2008 31,5 221 SIM N3o realizada devido aos cortes de J4 esta sendo tratado
prédio da estagiarios
PROAD 2009 43,2 303 SIM N3o realizada devido aos cortes de SIM
estagiarios
2010 39,8 279 SIM
2011 40,2 282 - - N3o foram julgadas as contas
2012 42,5 298 - - SIM
2013 46 322 - - N3o foram julgadas as contas
2014 58,7 411 - - Ndo foram julgadas as contas
2015 43,7 306 - - Ndo foram julgadas as contas
2016 39,7 278 - - Ndo foram julgadas as contas
2017 46,8 328 - - Ndo foram julgadas as contas
2018 49,4 346 - - Ndo foram julgadas as contas
2019 50,7 355 - - Ndo foram julgadas as contas
2020 29,5 207 - - Ndo foram julgadas as contas
2021 24,8 174 - - N3do foram julgadas as contas
2022 4,14 29 - - Ndo foram julgadas as contas
2023 - - - - Ndo foram julgadas as contas
PastaA—-Z7 48,7 341 - - Estamos trabalhando de acordo
/ caixa (ano com a disponibilidade de espago
2008 a fisico
2014)
Bolsa 13,5 95 - - Estamos trabalhando de acordo
PROAD com a disponibilidade de espaco
fisico
Pasta A—7 14,44 102 - - Estamos trabalhando de acordo
com a disponibilidade de espaco
fisico




Arquivo da 1993 - = 232,5 = 1.627 - - Estamos trabalhando de acordo

Diretoria de 2017 com a disponibilidade de
Compras e estagiarios e horarios de acesso
Servigos ao prédio.
(Localizado no
prédio do
DAP)
DCC 2004 26,5 186 - - Estamos trabalhando de acordo
com a disponibilidade de espago
fisico
UFOPA 20009 - 9,8 69 Estamos trabalhando de acordo
2010 com a disponibilidade de espaco
fisico
TOTAL 935,18 6.559

Fonte: Arquivo Setorial da PROAD



DEMANDAS REALIZADAS ATE JULHO DE 2023

Treinamentos nos diversos setores da PROAD.

Consultorias para CPGA’s ( como instruir processo; como enviar; quais documentos
colocar em cada tipo de processo)

Levantamento de erros no sistema e ajustes para facilitar as atividades dos setores
da PROAD;

Liberagdo de Perfis de acesso ao SIAPC (Novos estagiarios e Sevidores);

Identificacdo, elaboragdo de templates no SIPAC para implantagdo de novos
processos;

1.5 MIDIAS SOCIAIS DA PROAD

Nas paginas a seguir estd o Relatdrio detalhado das redes sociais da PROAD:



Relatorio

REDES

SOCIAIS
PROAD

2023




INSTAGRAM PROAD

Introducao

Esta previsto no Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPA (PDI
2016-2025) o objetivo estratégico de “Aprimorar a Comunicacao
Institucional”. Uma das acbes taticas para alcanca-lo é a de inserir a
Pro-Reitoria de Administracdao (PROAD) nas redes sociais, sob
responsabilidade da Secretaria Executiva da PROAD. Dessa forma, apos
analise das opcoes existentes, foi criado o perfil da PROAD no
Instagram, considerada a rede mais adequada para ampliar os canais de
comunicacao e possibilitar maior divulgacao e transparéncia das
diversas atividades desenvolvidas na Pro-Reitoria. Esta ja € uma rede
amplamente utilizada pelo perfil oficial da UFPA e permite maior
flexibilidade de interacoes e tipos de publicacao.

O Instagram da PROAD foi criado em 87 482 28
marco de 2023, com a primeira publicacdo it S s
realizada em 08/03. Desde a sua criacao, o - N
objetivo é que a conta tenha, no minimo, g

uma postagem por semana, com assuntos s o

pertinentes ao trabalho desenvolvido na panel pofsionl

PROAD, que ¢é de interesse publico.
Postagens como divulgacao de Agenda de
Compras e eventos como foruns e reunioes
também sao veiculados. Os registros sao
feitos nos formatos disponiveis na

plataforma, como publicacao de fotos, reels = v

CADASTRAMENTO
E HABILITAGAD

(videos) e stories (conteldo temporario que e oeusukmssuo
gera engajamento). s

PROAD | UFPA

Editar perfil Compartilhar p... Contato

Secretaria Executiva
Pro-Reitoria de Administragao

Imagem: pagina inicial do instagram da
PROAD. Fonte: acervo PROAD,

AD
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INSTAGRAM PROAD e ¢

Métricas |

ALCANCE

Esta relacionada a quantidade de
pessoas que visualizaram o conteldo.
Isso auxilia a entender melhor a
organizacao do contetido das ENGAJAMENTO

public:a(;c")es e'tomar agées mais Avalia a interacao do publico
assertivas, pois cada tipo de postagem com as postagens, como a

terd um alcance distinto. quantidade de curtidas,
comentarios, compartilhamentos
e cliques. E uma métrica que
pode ser menor que o nimero de
visualizacdes das publicacgodes,

SEGUIDORES pois nem sempre a pessoa que
visualiza o conteudo, interage.
Além do nimero de seguidores, o Analisar o engajamento permite
Instagram mostra como € o publico que | conhecer melhor os interesses e
do seu perfil, determinando género e reacoes dos usuarios e adaptar a
localidade. Esses indicadores ajudam a linguagem das publicacées para
compreender melhor o publico, que a informacéo seja veiculada
direcionar o conteldo e tragar planos da melhor forma.
de acéo.

ESSAS SAD AS PRINCIPAIS METRICAS* DE ANALISE PARA 0 INSTAGRAM, QUE
POSSIBILITAM VISUALIZAR 0 DESENVOLVIMENTO DO PERFIL NA REDE SOCIAL.

0S DADOS SAO FORNECIDOS PELA PROPRIA PLATAFORMA DO INSTAGRAM, POR
MEIO DOS “INSIGHTS”, QUE DESCREVEM AS ATIVIDADES E INTERAGOES DO PERFIL.
ANTES, ERA POSSIVEL ANALISAR 0S DADOS POR SEMESTRE, SELECIONANDO 0
PERIODO DESEJADO. HOJE, SO E POSSIVEL VISUALIZAR NO MAXIMO ATE 3 MESES
ANTERIORES AO DIA DA ANALISE.

*Fonte: Mlabs. Disponivel em: https://www.mlabs.com.br/blog/metricas-e-monitoramento-de-redes-sociais

AD
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INSTAGRAM PROAD

Analise

I

Com uma média de, aproximadamente, 8 publicacbes por més,
entre marco e dezembro de 2023.

87 NUMERO TOTAL DE PUBLICACOES FEITAS NO ANO DE 2023

PUBLICACOES EM IMAGENS: 73 | PUBLICAGOES EM ViDEO/REELS: 14

Perfil dos seguidores

Na ultima analise disponivel pelo Instagram, realizada no periodo de 7 de outubro a 31 de
dezembro, este é o perfil atual dos seguidores da PROAD: quanto ao género, a maioria é
composta por mulheres. De forma geral, grande parte dos seguidores se situam em Belém e
Ananindeua e estdo, em sua maioria, na faixa etaria entre 18 e 44 anos de idade.

GENERO PRINCIPAIS LOCALIZAGOES
Belém
G 69,1%
Ananindeua
0
56,8% 43,1% - 13,8%
Abaetetuba
1,2%
Altamira
1%
® Mulheres
H Barcarena
omens . 10/0
FAIXA ETARIA
13a17
45 a 54
® Lt o 10,4%
18 a 24
55a 64
— 254‘“’“ . 3’3010
25a34 65+
0
— 29,3% . 1.4%
35a44
L 28,9%

AD

Pro-Reitoria de Administracio | UFPA



INSTAGRAM PROAD

Analise

*Namero atualizado até o dia 05/01/2024.

PESSOAS PASSARAM A SEGUIR 0
INSTAGRAM DA PROAD EM 2023*

*Anadlise realizada no periodo de 7 de outubro
a 31 de dezembro de 2023.

| CONTAS ALCANGADAS NA ANALISE
. DO ULTIMO TRIMESTRE DE 2023*

Imagem: capa do video sobre Logistica
Reversa. Fonte: acervo PROAD,

Das contas alcancadas, 388 foram de seguidores e 5.743 contas
de ndo seguidores, o que mostra a capacidade de alcance das
postagens.

A postagem de maior alcance em 2023 foi um video em formato
de reels, postado em 19 de outubro sobre a Logistica Reversa,
que teve um alcance de 5.727 pessoas, 6.411 visualizacoes e
130 interacoes, repercutindo o trabalho realizado.

CONTAS COM ENGAJAMENTO NA ANALISE
DO ULTIMO TRIMESTRE DE 2023*.

*Andlise realizada no periodo de 7 de outubro
a 31 de dezembro de 2023.

PUBLICAGOES Das 195 contas com engajamento, ou seja, que interagem
152 27 com o perfil, 144 s3o de seguidores e 51 de nao seguidores.

REELS Quanto ao tipo de contelido, a analise é feita em relacéo a
80 25 publicacoes, reels e stories. O infografico ao lado mostra a

relacio de seguidores e nao seguidores em cada

STORIES 5 modalidade. O engajamento nos stories foi o Unico 100%

realizado por seguidores.

Numero de seguidores
Numero de nao seguidores

AD
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INSTAGRAM PROAD

Consideracoes Finais

Apds analise dos resultados de 2023, é possivel afirmar que a escolha
de inserir a Pré-Reitoria de Administracdao nas redes sociais por meio
do Instagram trouxe bons resultados enquanto acao tatica para
aprimorar a comunicacao institucional.

E realizado um esforco entre as diretorias e a secretaria executiva para
gue ao menos uma postagem por semana seja realizada, mantendo o
perfil ativo com informacdes e avisos pertinentes a comunidade da
UFPA e externa. A comissao responsavel pelo conteudo das postagens,
com membros de cada diretoria da PROAD e da secretaria executiva,
trabalha em conjunto para cumprir a programacao das publicacdes.

A insercdo de videos no formato reels também se mostrou uma
ferramenta de divulgacao efetiva, visto o alcance significativo
conquistado em outubro de 2023 com o conteudo referente a Logistica
Reversa.

Com isso, para 2024, visando a maior efetividade desse canal de
comunicacao e divulgacao que foi aberto e se mostra eficiente,
buscamos explorar mais os formatos de publicacao existentes na rede,
para deixar o perfil dinamico e com linguagem cada vez mais acessivel.

Ferramentas de acessibilidade como audiodescricdo ainda nao sao
utilizadas, pois exigem conhecimentos especificos que necessitam de
treinamento para a sua realizacao. Assim como, para melhorar a
qualidade do conteudo audiovisual do Instagram da PROAD, torna-se
necessaria a aquisicdo de equipamento adequado para a gravacao,
como camera e tripé.

Secretaria Executiva
Pro-Reitoria de Administragao
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