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1. INTRODUCAO

A Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) € a areafeRS responsavel por planejar,
desenvolver, controlar e avaliar a administracgarmentaria e financeira, a gestao de pessoas e
a elaboracdo e execucao de licitacdes e contrates, de realizar outras atividades delegadas
pelo Reitor.

O Planejamento Orcamentério para o ano de 201Bifdado nos primeiros meses de
2012, mediante analise dos pré-limites orcamergtartsponibilizados pela Secretaria de
Orcamento Federal (SOF), para despesas com pesspoeaficios aos servidores e provimento de
cargos efetivos. Foi realizada também a estimadwaarrecadacdo de receitas préprias para
compor a matriz orcamentéria. Apos aprovada a médwi possivel aos Campus fazerem as
previsbes de suas despesas, baseados na propostentgra e, posteriormente, coube a
PROAD a consolidacao do orgcamento do IFRS e seataento no SIMEC.

Em 2013, o orcamento foi distribuido aos CampugiéoRa para sua execucao, tendo a
PROAD atuado ativamente na orientacdo aos Campusnipenhado pela PROAD o montante
de R$ 168.900.119,72 (cento e sessenta e oito esilmvecentos mil, cento e dezenove reais e
setenta e dois centavos), dos quais foram liquslaak® 31 de dezembro de 2013 R$
159.824.676,50 (cento e cinquenta e nove milhdesantos e vinte e quatro mil, seiscentos e
setenta e seis reais e cinquenta centavos).

Além dos valores da LOA, os créditos recebidos qestaque e a devolucdo de saldos
nao utilizados passaram pela Unidade Gestora d#orRei O total liquido foi de R$
12.539.976,96 (doze milhdes, quinhentos e trintave mil, novecentos e setenta e seis reais e
noventa e seis centavos), sendo parte desse waoutado pela PROAD, visando atender ao
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e&ufPRONATEC).

Dentre outras atribuicdes, a PROAD realizou a ged#frota de veiculos da Reitoria, 0
qgue engloba todas as ac¢des relacionadas a mamutegdtecimento e utilizacdo de veiculos,
controle de multas e sinistros e controle do regidbs veiculos junto aos 6rgdos de transito.
Além disso, a PROAD assessora os Campus sobre ¢tsdassuntos relacionados a gestao da
frota.

A gestdo do patriménio imobiliario de todo o IFR& €onduzida pela PROAD no
decorrer do ano, com a atualizacdo do Sistema denGamento do Patriménio Imobiliario de
Uso Especial da Unido (SPIUnet), mediante o camasinto de novos iméveis e a reavaliacao
dos existentes, além do controle das obras em amamprovidenciando a baixa daquelas
concluidas assim como o seu registro como imoeiEionalmente, a PROAD realiza a gestao
dos bens méveis pertencentes a Reitoria.

Foi realizada também a gestédo do Sistema de C@uacdssDiarias e Passagens (SCDP),
efetuando o controle e altera¢Bes do teto orcamemara todos os Campus e Reitoria, além do
cadastro de novos usuarios, concessdo de novaasserdn interlocugcdo com o Ministério do
Planejamento para autorizar a certificacdo de nasogrios, a renovagdo e desbloqueio dos
certificados dos demais usuarios.

A concesséo de senhas, a inclusdo de perfis, gaged® novas senhas e o desbloqueio
de usuarios para os sistemas SIAFI, SIAFI Gererci@8lIASG também foram realizados pela
PROAD.
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Coube a PROAD coordenar os procedimentos admitingtsa necessarios para
implantacdo dos Campus Feliz, Farroupilha e Ibirguge antes funcionavam na condicdo de
Nucleos Avancados e no decorrer de 2013 passaramuaa como Campus, com Unidade
Gestora propria. Foi realizado também o desmembranoontabil dos valores patrimoniais de
bens mdveis e imdveis pertencentes aos mesmos.

Com o objetivo de fortalecer a equipe de trabath®ROAD promoveu o ingresso de
novos servidores e investiu no aprimoramento de @dequipe, mediante a realizacdo de
capacitacdes, visando desenvolver as potenciabdadmelhorar o desempenho funcional no
cumprimento dos objetivos institucionais. Os cuifepam direcionados a todos os setores, com
foco principal em compras e contratagcbes, com aitmtde garantir maior eficiéncia e
economicidade nas compras realizadas e tambémgparas servidores da Reitoria possam
atuar no suporte e orientagdo aos Campus.

Mediante o aporte de novos servidores, o setor e#dG e Fiscalizacdo de Contratos
elaborou e coordenou o projeto de descentralizdgdacontratos. As atividades iniciais foram
de capacitacdo dos servidores nomeados como gedmmntratos em cada Campus, através de
cursos especificos da area de gestédo de contcatudiizidos pelas servidoras do Departamento
e realizados no periodo entre os meses de margtha.jO segundo semestre foi o periodo de
suporte aos Campus e adequacgdo do quadro funéiorala realidade na gestdo dos contratos.
Ao mesmo tempo houve a descentralizacdo de pracdsscompra as unidades o que permitiu a
estruturacdo e execucdo do Planejamento de Liesacdo qual foram incluidas inUmeras
demandas nao apresentadas no inicio do ano.

Visando contribuir com a expanséo e reestruturagdt-RS, os servidores da PROAD
coordenaram as comissfes de licitacbes dos Canglirs Ibiruba, Restinga, Caxias do Sul,
Rolante e Vacaria. Participaram também da primmitacdo do IFRS realizada com o Regime
Diferenciado de Contratacdes (RDC), no Campus Ganoa

De forma a obter maior controle e transparéncRR@&AD investiu no aprimoramento e
padronizacdo de procedimentos em nivel institutionmediante a emissdo de Instrucdes
Normativas e a publicacdo de orientacOes, relademaaos seguintes assuntos: gestdo de
materiais; plano anual de aquisi¢cdes; modelos daigdmanual do requisitante; manual de
fiscalizacdo; manual de gestdo de contratos; fdimde comissdes técnicas para elaboragédo de
termos de referéncia; veiculos oficiais; declaragiebens e valores e autorizacao para acesso a
declaracdo de IR; dedicagdo exclusiva;, progressdio rpérito dos servidores técnico-
administrativos; procedimentos relativos ao cadagiagamento de lancamento de dados no
sistema SIAPE; estagio probatério; renovacédo dt&gies ndo obrigatérios do IFRS enquanto
Unidade Concedente; relatério de bolsas, recesas@ncia justificada por atestado médico de
estagiarios; afastamento de docentes para pagémpem eventos de capacitacao/qualificacao
stricto sensu.

As acdes realizadas apontam para o crescimentaaliaade no planejamento das acdes
com a expansdo da autonomia das unidades e cortapsaritacdo dos servidores. Nesse
cenario, o desafio é padronizar todos os procedoseadministrativos e criar fluxos de trabalho
no ambito do IFRS, com padrdes de exceléncia aneesse

2.  ACOES E RESULTADOS DA PROAD — EXERCICIO 2013

2.1. Principais acoes realizadas



Quadro | - Objetivos tragados e principais a¢Oakzadas

(baseado nos objetivos do Plano d

OBJETIVOS TRACADOS

Acéo)

PRINCIPAIS ACOES REALIZADAS

\1%2

Disponibilizar materiais de
consumo necessarios
desenvolvimento das atividades

Reitoria.

Foi efetuado o controle de estoques dos materiaiscahsumo €
2 realizados os pedidos para reposicdo, mediante alisandos iteng
adicitados e que estavam disponiveis para empentrantefetuados 19
dampenhos para atender essa demanda. Dessa formdecoaer do
exercicio, todos os materiais necessarios parasengelvimento das
atividades estiveram a disposigdo dos setores.

Viabilizar o deslocamento d

servidores da PROAD, DGP e do

Gabinete da Reitora, a servig
através do custeio de despesas.

Na execucdo orcamentaria foram destinados recqueopossibilitaram ¢
deslocamento, mediante aquisicdo de passagens agampnto da
diarias, aos servidores da PROAD e do Gabinetegxeaucio de sug
atividades. Foram emitidos 15 empenhos de diéridS de passagens
despesas com locomocao

D

o
n

Viabilizar o pagamento d
estagiarios e demais servidoreg
palestrantes selecionados p
ministrar cursos de
aperfeicoamento.

n

Os estagiarios do IFRS receberam suas bolsaslii@ de pessoal, cujg
lancamentos foram realizados pela Diretoria de @@edé Pessoas (DG}
e 0 pagamento feito pelo Setor financeiro. Mensatmea PROAD
brealizou o levantamento dos valores de respondatdiéi dos Campus,
efetuando o lancamento de estorno do orcamentcssapa, visand(
areobrir as despesas correspondentes, e destinotaralzamento par
p pagamento de palestrantes contratados para reabzasos de
aperfeicoamento aos servidores do IFRS. Receb¢agdesde orcamentp
para custear as bolsas dos servidores do IFRS rgbalttaram para
viabilizar a execucdo do PRONATEC. Para esse objeforam
realizados 494 empenhos.

j8)

d
[

Garantir a manutencao
servigos essenciais (agua,
telefonia, etc.).

uz

)sNO decorrer do exercicio, 0s servicos essenciasrfonantidos. Apena
a telefonia moével foi suspensa em novembro por ssipdidade de

fenovacgdo do contrato vigente e assinatura do mowtrato devido a

problemas societarios da empresa fornecedora.

Gerir a liberacdo de acesso, tro
inclusdo, exclusdo e alteracédo
senhas nos sistemas SCL
SIASG e SIAFI.

?1 gestdo e controle de senhas nos sistemas SCBBGSe SIAFI para
I:;odos os servidores do IFRS é centralizada na PR@&D 2013 foram
contabilizados 608 atendimentos.

Gerir a movimentacao e protoco
de volumes.

A gestdo e o controle de movimentacdo e protoc@ovalumes d3
%Reitoria sdo coordenados pela PROAD. Em 2013 faranabilizadas
9.849 movimentacdes na Reitoria, entre correio encional e malote.

Garantir a seguranca patrimoni
servicos de limpeza e conservag
do prédio, e servicos de apo
através da contratagdo
empresas terceirizadas.

Foram mantidos os contratos de prestacdo de sendeolimpeza €
conservacdo e também dos servicos de apoio dariBestalos Campus
blrespeitada a comprovacdo da vantajosidade econ@niitenceira e d
d8oom andamento dos contratos. Para o servigo dénia foi realizadg
onovo levantamento de demandas e processo lictiatbevido a expansd
jelos CaAmpus e a rescisdo dos contratos vigentesreleende Processo ¢
Penalizagéo. Para o servico de manutencdo prediahvicos de apoi
para os Campus, foram realizados processos licdatpara atendiment
da demanda levantada.

(@)




Foram promovidos diversos eventos de capacitagd saovidores
realizados in company, e também fora da sede da Instituic

Internamente o Departamento de Licitacdes (Re)togalizou diversas

A0.

8. Viabilizar a realizacdo de eventpseunides de planejamento, analise documentalreatreintos sobre etapas
de capacitacdo, como congressodps processos e procedimentos licitatérios e sawesistemas de
cursos, seminarios no ambito gaitilizacdo para servidores da Reitoria e CampugmAlisso, foram
IFRS. realizados cursos de treinamento aos servidoregaos para a gestéo

dos contratos nos Campus, bem como visitas de asdmmento, como
meio de controle para que 0s processos sejam paados de acordp
com os Manuais de Gestéo e Fiscalizacao.

9. Garantir as manutencgoes, .. . x o ,

- & dﬁ\ fim de garantir a manutencdo das atividades n#oie foram
necessarias, 0 pagamento |[de_ . ~ :
= . .| mantidos os contratos de locagdo de impressoras seguro para oS
seguros e a locacdo de maquinas T . : "
. . automoveis oficiais, tendo sido ambos renovadosanesl comprovacao
copiadoras necessarias e s ) . Y X
R a vantajosidade econdmica e financeira, bem comegaciacdo dos
realizagdo dos trabalhos da
L valores.
Reitoria.

10. Garantir o agamento de- . ., .. . o .
. R pagament Foi viabilizado o pagamento de indenizacdes desprante e de moradia
indenizacbes e restituicdes dos . . A

. aos servidores que se enquadram na legislacadegll@o assunto.
servidores e 0 pagamento de taxas.
. . Foram garantidas as publicagBes realizadas no dDi@ficial e em

11. Garantr a manutencdo dos L2 s - : S s

. T Jomnais, visando dar publicidade aos atos legasntantida a utilizacég
servigos de comunicacdo em ger . . > N
0s servicos de correio, que contribuiu para matharcorrespondéncia
e o0 pagamento de outras g N . o]
LA entre Reitoria e Campus, bem como para envio deesfndéncias
obrigacdes intra SIAFI. :
diversas.
Houve ao longo do Exercicio 2013 orientacdes caigabe
administrativas continuas e permanentes no sed#darientar sobre os

12. Propiciar aos Campus orientacdegrocedimentos que ensejaram duvidas e/ou dificelslab momento da
contabeis e administrativas pdraxecucdo, assim como o repasse das informagSesodas rotinas €
operacionalizag&o de suas acdes.procedimentos, tanto pessoalmente quanto via teefohat e e-mail,

bem como as conferéncias necessarias para encetcamebertura de
exercicio.

13. Assessoramento NoS pProcessos| - I Lo -

. X oram elaborados relatérios contabeis operacioeagerenciais para
tomada de decisbes através (do, . . o X 21 :
; subsidiar tomada de decisdes, assim como analiseglashilhas para
fornecimento de dados de natureza ~ . i
AR . processos de repactuacgdes de contratos de setwvigoterceiros.
contdbil e financeira.
Apés aprovacao da matriz orcamentaria, onde forafimidos os valore$
.. |,destinados ao IFRS, os Campus/Reitoria decidiramocgeriam alocados
14. Elaborar proposta orcamentaria dg o . :
: . L esses recursos, efetuando a divisdo entre custeigestimento. Com
IFRS, mediante a consolidacfo . ) s
) ~ ] isso, foi possivel efetuar a consolidacdo dos dadmseu lancamento no
dos dados enviados pelos Campus
e Reitoria Sistema SIMEC. Para que o0s recursos pudessem smadab
' corretamente na proposta or¢camentaria, foram egsarelatorios €
demonstrativos contabeis da execugdo orcamentiaaal anterior.
15. Elaborar relatérios e demongforam elaborados durante todo o exercicio de 2@l 3etatorios €

tracbes contabeis individuais
consolidadas do IFRS.

@lemonstrativos contdbeis exigiveis para fins de fecéncia e
acompanhamento contébil e inclusive da execug&mnngtaria.




16.

Assessorar 0 controle patrimon
e de almoxarifado.

Foi prestada assessoria quanto a orientagdo parealzacdo dos
inventarios patrimoniais. Em relacdo as transféaSnpatrimoniais aos
novos Campus de Feliz, Farroupilha e Ibiruba, aimd@ foram
afxlcangados os resultados definitivos de fechameanitabil com os ben
ransferidos, restando alguns ajustes que aindandeser efetuados 4
longo de 2014 e que consistem em trabalho conteiu@danto aos ben
do almoxarifado, a PROAD também tem fornecido cost@onecessarid,
com resultados satisfatorios, guardando a corrermia esperada entre
o fisico e o contabil.

nw o v

17.

Acompanhar
legislacdo

a atualizacéo
aplicada

Contabilidade e comunicar 4

Céampus do IFRS.

f g) setor de Contabilidade efetuou o acompanhameatdedislacéo
élatravés dos comunicados efetuados dentro do SistAf e também
Jor intermédio de cursos e treinamentos frequestadetransmitidos ag
Campus através de e-mail, manuais, orientacdes UQizal,
macrofungées e a integra da legislagdo quandonidgue

[

18.

Desenvolver e implantar medid
de controle interno com
finalidade de  aprimorar
gerenciamento do IFRS.

O setor de LicitagBes realizou reunides com a C@ATbordenadores de
Licitacdo da Reitoria e Campus para analise de egio®ntos,
elaboracdo do Manual de Compras e Aquisi¢do pdlF&RS e instru¢bes
normativas. Visando aprimorar o controle interr®m @municacdo entr
as unidades, foi compartilhada com todos os Carmamss planilha para
registro dos processos licitatérios e compras aktede forma sequencia

L $omo também o resultado de cada processo.

a0 setor de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos,Ld3 8m decorréncia
b do disposto na Portaria 313/2013, emitida peladreitqjue descentraliz
a gestdo dos contratos aos Diretores Gerais de waidade, visitou
periodicamente os setores de Gestdo de ContrawsCdmpus, como
atividade de controle para padronizar os procedgoscordo com 08
Manuais de Gestéo e Fiscalizagéo.

[¢)

s3]

Em relacdo as demandas, foi determinado o contparténto dag
informacBes para adesdo das demais unidades, saoslopoucos
implementado o sistema da Intencdo de RegistraatmP (IRP).

19.

Gerenciar o patrimdnio do IFRS.

Em 2013 foi continuado o trabalho de manutencécadiastro de imévei
no sistema SPIUnet, consistindo na atualizacdoddo®s dos imévei
cadastrados e na inclusdo de novos iméveis queanaasspara d
patrimdnio do IFRS. E o caso dos dois iméveis quarfii doados pel
FURG e incluidos oficialmente no patrimbnio do IFR&mpus Rio
Grande. O IFRS finalizou o ano de 2013 com a pedjadle efetiva de 2
iméveis, que abrigam 87.044,60 m?2 de &rea constriigm valor total de
R$ 77.049.998,37.

urwm

57

~

D

20.

Dimensionar a forca de trabalhms membros da Comissdo detectaram a necessidadeealiear

do IFRS.

Foi nomeada Comissdo para realizar a execugdo dgrePna de
Dimensionamento dos Servidores Técnico-Administosti do IFRS,
conforme Portaria n°® 1.171/2013, de 14/08/2013indmar os trabalhos

primeiramente a revisdo do projeto do programa ideensionamento
Dessa forma, a referida Portaria foi retificadaap@arComissao realizar |a
Revisdo do Projeto do Programa de Dimensionameo$o Skrvidoreg
Técnico-Administrativos do IFRS.

21.

Reviséo do laudo d

insalubridade.

Com o objetivo de revisar os laudos de insalubggda Diretoria de
Gestéo de Pessoas (DGP) envidou esforcos no selgtidomear servidar
b especialista em Seguranca do Trabalho, atravéspdwedtamento de
concurso, mas nao obteve éxito. Dessa forma, o0 ocasgra
disponibilizado no préximo concurso publico parayimento de cargos
técnico-administrativos.




22. Realizar concurso publico.

Em 2013 foi realizado concurso publico de provagutos destinado 41
selecionar candidatos para provimento de cargé¥afessor da Carreira
de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnaldgipara
preenchimento de 66 vagas, conforme Edital n°® @ILB2através da

Coordenadoria de Concursos, subordinada a PRODticipau da
Comissédo do Concurso a Coordenadora de Ingresso.

23. Atualizar o portal DLC.

No exercicio de 2013 foi providenciada a contraiadgi um estagiario d
area de informatica para a DLC, que tem como umsuds atividades p
atualizacao do Portal. Além disso, esta atividadentcluida nos Fluxos
de Procedimentos.

D

24. Atualizar e elaborar manuais ¢e- Check-List: Pregéo Eletrdnico, Inexigibilidadasipensa Art. 24 — VI

procedimentos internos.

1%

Foram elaborados 2 Manuais de Procedimentos: o MateiGestdo de
Contratos e o Manual de Fiscalizacdo de Contrafasnbém foram
elaborados 11 fluxos de  procedimentos internosstepiormente
repassados aos Campus através do Portal DLC esitas periodicas do
setor de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos. Bwsesais e fluxos sé
atualizados sempre que surgem novas Instrucbesdlivas e alteracde
de procedimentos internos.

n O

Pelo Setor de Licitacdes foram elaborados os seguifocumentos:
— Manual do Requisitante para Aquisicdo e Contéatade Bens ¢
Servigos;

— Modelos de Editais: Sistema de Registro de Prégnssicdo Imediata
Aquisicdo Imediata - Exclusivo ME/EPP;

e Xlll, Dispensa Art. 24 — Xl, Concorréncia, Tomadia Precos, RDC
Carona.

D

Em todo o DLC foi realizada a organizacdo dos daios nos arquivo
digitais. No setor de Licitagdes foi efetivado atole de Intengbes d
Registro de Precos e Caronas.

® O

Também foi elaborado o Manual do Requisitante, an@®lAnual de
Aquisicbes e ContratacGes no ambito do IFRS etiiidtis as comissdeas
técnicas, estas duas Ultimas regulamentadas pel®6/R013 e IN
07/2013, respectivamente.

Foram publicadas duas Instru¢cdes Normativas, edalasrem conjuntd
com o Comité de Administracdo, para padronizar resq@limentos dg
IFRS em relacéo a gestdo de materiais e de veicfitiais.

25. Otimizar os fluxos de processos.

[N

A otimizacéo dos fluxos se da pela atualizacdopdosedimentos. Esse
um objetivo parcialmente alcancado, pois ainda mdiove a unido do
procedimentos entre os setores, onde havera ajbidssle de realment
otimizar os procedimentos, buscando a maneira aggli€ econdmica ds
realizar as tarefas propostas, visando atingir masro-objetivos da
Instituicao.

=\ U

26. Atualizar o calendéario
licitacbes.

d

A atualizacdo do calendario de licitacbes foi mmla de forma
b permanente, & medida que o0s processos vao sen@tuidos pelas
Unidade. A partir de 2014, o Calendario de Licieg&era substituidp
pelo Plano Anual de Aquisic8es e Contratacdes.




27.

Atualizar o banco de dados
edital modelo.

Os modelos de editais de Sistema de Registro deo&ré\quisicdo
Imediata, Aquisicdo Imediata Exclusivo ME/EPP; eGheck List para
Pregéo Eletrbnico, Inexigibilidade, Dispensas, @orémcia, Tomada de
drecos, RDC e Carona, foram atualizados no decdorano em virtude
de nova legislacéo e melhorias nos procedimentos.

Quanto a atualizacdo do banco de dados, cada C&opusesponsavel
pela alimentacdo das informacBes de seus proc&smosim arquivo
compartilhado. O mesmo foi finalizado pela Reitoria

28.

Atualizar cadastro d
fornecedores por tipo d
produtos/servicos e cridink no
portal DLC para cadastramento.

o

a)

-

eO Departamento criou uma planilha em Excel de federes, que €
alimentada conforme novos fornecedores sdo codtsifeelo IFRS.

29.

Participar de  processos
compras compartilhadas do MH
e demais Orgéos Federais.

Hé@correu a participacdo do IFRS em processos deresngpmpartilhadas
Qe ¢6rgdos federais. O procedimento foi facilitadelaputilizacdo dd
Intencdo de Registro de Precos (IRP).

30.

Efetivar a utilizacdo do sistema
Intencéo de Registro de Precos.

=

f Foi efetivada a adocdo do Sistema de Intencdo destRede Precos pg
odas as Unidades do IFRS, conforme decreto 7983/Zacilitando o
reconhecimento e compartilhamento das demandasasteomuns.

31.

Ampliar o nimero de licitagGe
com critérios sustentaveis.

No ano de 2013 foram ampliados os critérios susters nos processd
licitatorios, com a exigéncia de declaracdo da esgiuanto aos se
procedimentos sustentaveis, com base na IN 02/2010.

)

32.

Aprimorar
controle
terceirizados.

0 gerenciamento
dos servico

Com o objetivo de aprimorar o controle dos servigoseirizados foran
disponibilizados treinamentos/cursos de capacitea@® servidores d

area de gestdo de contratos e licitacdes da Reiodos Campus, be
,COMO a0s fiscais de contratos sobre planilha déosus formacao d
| “precos com base na IN 02/2008 e suas alteracoeistiaido pela ABOP
”e curso sobre gestdo e fiscalizacdo de contratiosstrado pela ESAF
Além dessas acdes, os fiscais de contratos séaladosi pela Contadori
da Reitoria e Campus quanto & aceitacéo dos dotosneomprobatérios
da quitacéo das obrigac6es exigidas em contraftagamento das Notas
Fiscais.

2%

33.

Atualizar o0 manual de fiscalizac§
contratual.

O Manual de Fiscalizagdo foi atualizado no inicie @013.
Posteriormente foi dado inicio ao Projeto de Detsabracdo da Gestd
ljacdos Contratos, com a realizagdo do Manual de Geaftd&ontratos
Pretende-se realizar nova atualizacdo do ManuaFidealizacdo ng
exercicio de 2014 em decorréncia da emissao de Nos@ucao
Normativa do MPOG e da descentralizacdo de costrato

(@)

Foram propiciadas varias oportunidades de capdacitaps fiscais de
contratos no exercicio de 2013, seéfa company, por iniciativa dal

34. Promover a reciclagem de fiscg I?Qeitoria, seja diretamente na ESAF, através de Cadapus. Além dissq,

de contrato. - N i e .
foi disponibilizado um canal aberto de suporteidi@os fiscais através
de telefone e sistema de mensagemisne.

35. Acompanhar e divulgar aFoi nomeado um servidor na DLC, encarregado pelalizacao,
atualizacdo da legislagdo e normamcompanhamento diério e divulgacdo da legislacaormas referentes
referentes a licitacdes e contratosaos contratos e licitagdes.

36. Realizar visitas e reunidgsO Setor de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratozeealisitas periddicas

itinerantes nos Campus com
equipes de licitagdo e contratos.

agaos Campus para acompanhamento e suporte aosege&ior 2014 esta
acao sera ampliada aos Setores de Licitagfes.




2.2. Principais resultados alcancados

Quadro Il — Principais resultados alcancados nioder

Setor RESULTADOS QUALITATIVOS RESULTADOS QUANTITATI VOS
— Expansdao e democratizacdo (de Elaboracéo e utilizacdo de 11 fluxos de procediogent
processo de gerenciamento dosna area de Gestao de Contratos;
contratos, possibilitando que cafda Realizacdo de 24 visitas técnicas aos gestores de
unidade tenha maior autonomia sobre contratos dos Campus;
suas contratagdes; — Realizacdo de 4 cursos de capacitacédo na areasti@oGe
— Melhoria da capacidade de e Fiscalizagcdo de Contratos na Reitoria, para s®gEs
gerenciamento e fiscalizacdo dos e fiscais de contratos de todo o IFRS;
contratos através de cada unidade; | — Realizacdo de 12 cursos de capacitacdo nas areps de
— Padronizacdo dos procedimentos |delLicitacBes e Contratos, para os servidores da DLC;
Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos| roParticipacdo de 9 servidores da DLC na Semana
ambito da Reitoria e Campus; Orcamentaria;
— Aperfeicoamento do fluxo de trabalhie- Aumento da equipe da DLC com a posse de 7
no Setor de Contratos com |a servidores técnico-administrativos;
implementacéo de fluxos  de- Nomeacdo de 1 gestor de contratos em cada Campus;
procedimentos; — Criacdo de um Portal da Diretoria de Licitagbes e
— Aperfeicoamento das solicitagbes [de Contratos;
aditamento dos contratos pelps Processos Licitatorios realizados pelo Setor | de
Céampus devido ao melhor controle dos Licitacdes (Reitoria e Campus): 18 Concorréncias, 1
servidores do Setor de Contratos, |aoRDC, 9 Tomadas de Precos, 1 Leildo, 247 Dispensas,
exigir providéncias com base na Lei 154 Pregdes Eletrdnicos, 118 Inexigibilidades, 8 11
8.666/93 e Acordaos do TCU; caronas solicitadas;
Diretoria —Melhorig da pomunicaqﬁo entre a DLG Re_alizados pelo Seto_r de Licitaqéq da Reitoria} 5,
de e a Diretoria de Prqjetos e Opras treinamentos aos serwdqres_ das Umdades_ de Ihifuba
R (DPO) em decorréncia de reunides Farroupilha, Feliz e Reitoria sobre o Sistema |de
Licitacoes Lo . e
o peilodlcas e melhor plan_ejament(N) das Cadastramento de N Fornecedores, requisigoes,
acbes conjuntas de fiscalizacdo| e orcamentos e elaboracdo dos processos licitato?igs;
Contratos ~ o . . . N
construcdo de editais; treinamentos aos servidores de Farroupilha quanto a
— Melhoria de interface entre a DLC el 0 operacionalizacdo de Pregdo Eletrénico e diversas
Setor de Planejamento e Execugdoatividades de orientagcdo aos novos servidores guant
Orcamentéria no inicio dos contratgs, aos procedimentos de compras e licitagdo do Setor e
bem como no andamento dos mesmosdemais Unidades.
através da fiscalizacao;
— Transparéncia no gerenciamento ¢as
aquisicdes (compras e contratos) |no
ambito do IFRS, através do Portal
DLC;
— Melhoria do gerenciamento dos
processos licitatérios através de cada
unidade;
— Aperfeicoamento do fluxo de trabalho
no Setor de Licitagdo em decorréncgia
da implementacdo dos modelos |de
editais e de documentos;
— Melhoria na elaboracdo dos Projetos
Basicos e Termos de Referéncias pela
formacdo de comissdes técnicas,
multidisciplinares e/ou multicampus.
— Fortalecimento da equipe de trabalhg;— Aumento da equipe da DGP, com ingresso de|l 10
Diretoria | — Padronizagdo dos procedimentos| eservidores técnico-administrativos, sendo 4 sereslp
de Gestdo| fluxos de processos da DGP; do cargo de Auxiliar em Administracdo e 6 serviddre
de — Melhoria da comunicagdo entre |a do cargo de Assistente em Administracéo;
Pessoas DGP, os Cémpus e a sociedafde,Nomeagdo de Grupo de Trabalho para realizar a
proporcionando publicidade e padronizacdo dos fluxos de processo da DGP;
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transparéncia aos atos de pessoal;

— Maior interagdo entre a DGP e
Campus;

— Melhoria de interface entre a DGP e
Coordenadorias de Gestdo de Pess
dos Campus;

— Melhoria nos controles internos;

— Elaboracao de normas e procedimery
internos;

— Criac&o de um Boletim de Pessoal, para dar publie
ps aos Atos de Pessoal, disponivel na pagina da DGP;
— Foram realizadas 3 vistas aos Campus Bento Gor;g
as Caxias do Sul e Sertdo, com o objetivo ouvir a ¢Zicg
soaseral, gestores e representatividades locais (CPF,D
e Sindicatos);
— Foi realizada uma reunido entre a DGP e
tosCoordenadores de Gestdo de Pessoas dos Campu
0 objetivo de promover a integracdo entre os sergil

— Melhoria no desenvolvimento das e esclarecimento de dividas;

atividades do setor;

— Capacitacao e desenvolvimer
pessoal e profissional dos servido
do setor.

— Participagcdo de 1 servidor da Coordenadoria
to Ingresso, no curso de SISAC, realizado no TCU,
res Brasilia/DF;

— Participagcdo de 1 servidor, da Coordenadoria
Ingresso, no curso Treinamento Pratico em Concd
Publicos e Elaboracao de Editais, realizado entiGari
PR;

— Participacdo de 1 servidor no curso Promoca
Vigilancia a Saude do Servidor Publico Federa
Oficina de Formacdo do Profissional do SIAS
realizado em Florian6polis/SC;

— Participacdo de 1 servidor do Departamento
Desenvolvimento de Pessoas, no curso Legislacal
Pessoal como Instrumento de Gestdo, realizadg
ENAP em Brasilia/DF;

— Participacéo de 1 servidor do setor de Cadastrolteaf

de Pagamento no curso SIAPE Folha, realizado ng
de Janeiro/RJ;

)

alve

0s
5, cCOMm

de
em
de
rsos
D
5S,
de

o de
na

Rio

— Realizacdo de 1 Curso sobre Processo Administrativo

Disciplinar, realizado na Reitoria, através da ES
totalizando 29 servidores capacitados;

AF

— Realizacdo de 1 acdo de capacitacdo para os membros

titulares da CPPD - | Encontro da CPPD do IF
realizado no Auditério do Campus Farroupill
totalizando 62 servidores capacitados;

RS,
na,

— Realizacdo de 1 acdo de capacitacdo Aperfeicoament

para Servidores de Gabinete, realizado na Reit
totalizando 17 servidores capacitados;

— Participacdo de 03 servidores em uma visita técaic
setor de Capacitacdo da UFRGS, o0 que possibi
iniciar o projeto de concesséao de bolsas de estudo;

— Participacéo de 2 servidores no curso Sistemarkudeg
de Controle e Acompanhamento Administrativo
Judicial (SICAJ), realizado em Porto Alegre/RS;

— Participagdo de todos os servidores da DGP e
Coordenadorias de Gestdo de Pessoas dos Cé
entre outros servidores, no curso sobre Legislaigd
Pessoal (RJU) e Aposentadoria, totalizando
servidores capacitados. O curso foi realizado
Reitoria, através da ABOP;

— Promocédo de 04 eventos de capacitacdo em div
areas, em parceria com outros setores: Marc 21
Bibliotecarias, Capacitacdo em Educacdo e Dirg
Humanos; Il Encontro de Avaliacdo Institucional &
Cursos do IFRS; Capacitacéo
Elaboradores/Revisores de Questbes para o Pro
Seletivo;

— Elaboracéo de 1 Ordem de Servigo (Ordem de Se
n® 04, de 1° de abril de 2013), que estabe
procedimentos relativos ao cadastro, pagament

oria,

a
itou

das
mpus,
o)

34

na

ersas
para
itos
d
de
£esso

Vigco
lece
o e

lancamento de dados no sistema SIAPE, e de o

utras
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providéncias;

— Elaboracdo de Instrucdo Normativa n° 05,
19/06/2013, que estabelece procedimentos relativp
renovacdo dos estadgios ndo obrigatérios do IF
enquanto Unidade Concedente;

assuntos: Solicitacdo de Relatérios Semestrais

Estagios Probatorios.

Demais
Diretorias
da
PROAD

— Execucdo orcamentaria e finance
realizada de acordo com a legislacéd

— Planejamento e Acompanhamer
Orcamentario viabilizando a execug
das atividades do IFRS;

— Padronizacdo de  procediment
através da emissdo de instrugs
normativas que unificaram d
procedimentos a nivel institucional;

— Realizada a gestdo do sistema
concessao de diarias e passag
sendo viabilizado todo o trAmite ¢
processo, desde o pedido de diar
compra de passagens e prestacad
contas em um Unico sistema;

— Gestédo imobiliaria do IFRS, atenden
as recomendagbes dos Orgdos
Controle, bem como viabilizando a
gestores o0s dados atualizados
patriménio;

— Gestao e controle da movimentaca
protocolo de volumes;

— Gestéo e controle de senhas de ac
aos sistemas SCDP, SIASG e SIAFI,

ira Foram emitidos 2.484 empenhos e 7.433 ord
; bancarias; recolhidos 1.199 Documentos
to Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) e 999 G
Ao da Previdéncia Social (GP); emitidas 858 Notas
Crédito (NC) em favor dos Campus e/ou Orgaos
ns, efetuaram destaques aos IFRS para repasse
desorcamento e de 2.836 Programacgfes Financeiras
s destinada ao envio/estorno de financeiro;

deprépria e 2 pedidos de alteracBes orcamentarisanao
enssolicitar crédito adicional pelo excesso de arracad
o de receita prOpria e ajustes nos valores constaes

dénual (LOA);

— Emisséo de 2 instru¢cdes normativas: IN 04/2013,
do regulamenta a gestdo de materiais nos ambito d§,|
dee a IN 09/2013, que disp8e sobre a gestao, cleesifo,
DS utilizagdo, especificacdo, identificagdo, aquisic&d
doalienacao de veiculos oficiais no ambito do IFRS.

D ee da Reitoria; concessdo de 283 pedidos
diarias/passagens aos servidores da PROAD;

pss@ontrole da emissdo, renovacdo e desbloqueiq
certificacao digital para atender 30 servidore$HdRS;

atualizacao de 22 iméveis ja registrados;

volumes, sendo 3.588 volumes via correio convemtio
e 6.261 volumes via malote. Obs.: o numero
documentos tramitados é expressivamente maior,
h& setores que tramitam por pastas contendo deden

IFRS.

12

— Foram cadastrados 5 novos imdéveis e realizada

de

S
RS

— Envio de instrucbes aos Campus, através de 5 ©Ofjcio
Circulares, que tratam sobre os seguintes assuntos:

Dedicacao Exclusiva; Instrucdes sobre Progress@qg po
Mérito dos Servidores Técnico-Administrativas;
Relatorio de bolsas enviado para FDRH e recessp de
estagiarios; Auséncia justificada por atestado awéde
estagiarios; e Declaragfes de bens e valores e
autorizagdo para acesso a declaragéo de IR;

— Envio de instrucbes aos Campus, através de 3

Memorandos Circulares, que tratam sobre os seguinte

de

Atividades — Servidores afastados para Pés-Graduaca
Solicitagcdo de Pastas Funcionais e Instrucdes gobre

ens
de
uias

de

que

de

(PF),

— Realizadas 4 reestimativas de arrecadacdo de aeceit

as,acdes orcamentarias detalhadas na Lei Orcamentéria

que
FR

— Controle do teto orcamentario no SCDP de 12 Campus

de

da

a

— Movimentacéo e protocolo de volumes: total de 9.849

n
de

pois
as
documentos e que sdo contabilizados como um (nico

volume.

— Foram contabilizados 608 procedimentos relativos a
senhas dos sistemas SCDP, SIASG e SIAFI,
englobando liberacdo de acesso, troca, incluséo,

excluséo e alteracdo de senhas de servidores deotpd



2.3 Justificativas para a ndo execucao de acOesmgadas

O dimensionamento da forga de trabalho n&o foizadd, pois no inicio dos trabalhos da
Comissédo designada para a sua execucdo, dentroradpafa de Dimensionamento dos
Servidores Técnico-Administrativos, houve questineato de alguns servidores técnico-
administrativos, bem como de representantes da€0l8e a composicdo da Comissdo. Diante
do fato, e também em virtude de nova eleicdo pambmos da CIS, alguns integrantes da
Comisséo solicitaram desligamento e foi constitmiola Comissao, conforme Portaria n° 1.660,
de 26/11/2013. A Comisséo de Dimensionamento ddusabzar os trabalhos no exercicio de
2014.

Em relacdo a revisédo dos laudos de insalubridagenoipal motivo pela ndo realizacdo
deste objetivo foi a falta de servidor habilitaddomo ndo havia candidato aprovado em
concurso para o cargo de Engenheiro de Seguranteatialho para nomeacao, e também néo
se obteve éxito nas tentativas de fazer aproveitmmeée concurso de outro O0rgao, nao foi
possivel montar equipe para realizar este trab@llamte do exposto, na tentativa de se iniciar a
revisdo dos laudos de insalubridade, em dezembr20di8, o Diretor de Gestdo de Pessoas,
juntamente com o Diretor do Departamento de Adrmrago de Pessoas e a Diretora do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas reatizarisita ao Campus Sertdo e
combinaram com o Diretor Geral do Campus e comdandaquele Campus no cargo efetivo
de Engenheiro Civil, com formacdo em Engenharicgdguranca do Trabalho, para iniciar a
revisdo dos laudos de insalubridade no campusd&edén o apoio de servidores da DGP, visto
que o referido servidor € habilitado e também jécaiou trabalho semelhante no IFC, tendo
sido redistribuido do IFC para o IFRS em outubr@@&3. A previsao para inicio dos trabalhos
é fevereiro de 2014, em virtude do periodo de secedérias dos servidores.

2.4. Quantitativos de execugéo das acdes planejada

Quadro Il — Quantitativos da execucao das acmsedas
Reitoria - PROAD
i N° TOTAL . - Atrasada(s)
AREAS (acdes planejadas) Concluida(s) Iniciada(s) (previstas p/ 2014) Cancelada(s)
Administracdo 34 31 2 1 0

3. CONCLUSAO

O ano de 2013 foi marcado pela renovacao e expatesaquipe, e principalmente pela
continua capacitacdo dos servidores. Apesar daacitagbes proporcionadas, a falta de
conhecimentos basicos nas areas acabou gerandas aigunstornos quanto aos prazos de
elaboracéao e finalizacédo de processos.

Para o exercicio de 2014, a PROAD pretende darnagrta a revisao dos laudos de
insalubridade e ao dimensionamento da forca daeltralos servidores técnico-administrativos.
Além disso, pretende dar continuidade as acfesagacitacdo, organizagdo, planejamento,
execucao e padronizacao das atividades, aprimom@sdporte aos Campus do IFRS, em busca
da exceléncia no desenvolvimento de acdes paraltzomaedo gasto publico e alcance dos
objetivos gerais do IFRS.
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