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UFFS

1.0BJETIVO: O presente Manual visa auxiliar na elaboragéo do
Planejamento das Pro-reitorias e Campi da Universidade Federal da
Fronteira Sul no ano de 2011.

Ressaltamos que no decorrer do ano de 2011, a Pro-Reitoria de
Planejamento, deflagrara o Planejamento Estratégico Institucional da

UFFS, projetando-a para os proximos 05(cinco) anos.

2.JUSTIFICATIVA: O Planejamento Estratégico da UFFS sera
desenvolvido ao logo do ano de 2011 e compreendera o quinquénio
(2012-2016). Desta forma, necessita-se que seja feito um levantamento
das necessidades da Universidade e melhor coordenacéo das atividades
a serem desenvolvidas ao longo de 2011.

levando-se em consideracdo que o Planejamento Organizacional
devera ocorrer apos a definicao dos objetivos e metas estratégicas (estes
altimos desenvolvidos ao longo do planejamento estratégico), nido se
justifica a definicdo de conceitos mais elaborados (Missao, visdo, Fatores

Criticos de Sucesso, Diretrizes, etc.) neste momento.

3.METODOLOGIA: Considerando-se a justificativa e o objetivo
apresentados adotou-se o “Plano de A¢ado” como melhor metodologia a
ser aplica para elaboragdo do plano anual de atividade de 2011 da
Universidade Federal da Fronteira Sul.

O plano de Agao €& um organograma de atividades a serem
desenvolvidas em um determinado periodo, onde sao tracadas acbes
especificas e elaborados controle de execugdo de tarefas, além de serem
atribuidas as responsabilidades de cada um, tempo de execucgao,
objetivos e outras informagdes. O Plano de Acédo pode ser desenvolvido
tanto mensalmente, como semestralmente ou anualmente, dependendo

de cada situagao.
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U F F s 4. APRESENTANDO O PLANO DE AGAO

Um plano de Ag¢ao & basicamente um formulario para execugéo e
controle de tarefasonde sao atribuidas as responsabilidades
e determinado como o trabalho devera ser realizado, assim como o
motivo e prazo para conclusdo com os custos envolvidos. Um bom Plano

de Acao responde as perguntas do grupo SW2H.

5W2H recebeu esse nome devido a primeira letra das palavras em

inglés:

e« 1 —What (o que sera feito),

e« 2 —Who (quem fara),

e 3 —When (quando sera feito),
¢ 4 — Where (onde sera feito),

e 5 —Why (por que sera feito)

e 1-How (como sera feito)

e 2 — How Much (quanto custara)

5. COMO E PORQUE FAZER UM PLANO DE AGAO?

Ha ocasides em que um plano de agao muito simples é
viavel, porém em outros casos € necessaria a criagao de um documento
para fins de arquivamento, reflexdo e principalmente comunicagao

eficiente e visual com outras pessoas envolvidas.

Este documento também servira para vocé coordenar, manter
e controlar as agdes que deverao ser tomadas dentro de um prazo, em
direcdo ao objetivo estipulado para o plano de agao. Pode-se dividir um

plano de acdo em 04 fases:
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I- Fase Conceitual
E a fase onde o projeto “nasce’, normalmente pelo

surgimento de uma oportunidade ou problema. Os principais

aspectos a serem considerados durante a fase conceitual sdo:

Definicao do problema: identificacdo das necessidades e
oportunidades, sua tradugcdo em problema e seu
equacionamento;

Definicao dos objetivos: determinar os objetivos a serem
alcangados e avaliagao da viabilidade de atingi-los;
Justificativa do Plano de Ac¢ao: o porqué de executar o
projeto/atividade, quais beneficios trara;

Andlise do ambiente: identificar o ambiente do
projeto/atividade, interno e externo;

Estimativa dos recursos necessarios: verificacdo das
fontes e tipos de recursos necessarios (equipamentos,
capital, pessoas, tempo, etc.);

Elaboracéo da proposta do projeto: apresentar a idéia a
Pré-reitoria ou Diretoria de campi pertinente, Apés a Pré-
reitoria devera avaliar e definir pela execugdo ou nao do

projeto.

Il - Fase de Estruturagao
E a fase do detalhamento do projeto/atividade, deve

contemplar todas as acgcbes que devem ser realizadas para a

execucgao do projeto. Esta fase deve contemplar:

Os recursos humanos necessarios;
O orgamento;
A definicao das metas e objetivos;

A determinacéao de resultados esperados;
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e O célculo da viabilidade financeira;

e O sistema de disseminagdo das informacées aos
membros integrantes do projeto;

e O mecanismo de controle (criagdo do indicador de
desempenho);

e A descrigao dos riscos e contra-medidas do projeto;

e A definicdo dos clientes/usuarios do projeto.

lil - Fase de Execugéo
E o cumprimento das atividades descritas na fase anterior,

fazer o controle e adaptar as agées as mudangas que por ventura

venham a ocorrer. Os principais topicos s&o:

e Executar as atividades previstas;

e Utillizacdo dos recursos necessarios e suas
disponibilidades;

e Revisao e controle das atividades;

e Adaptar, quando necessario (ser flexivel).

IV - Fase de Concluséo
E quando o projeto termina, o objetivo deve ter sido

alcancado e o cliente/usuario deve estar satisfeito com o resultado.

As atividades principais sao:

e Acompanhamento da implantacgéo;
e Avaliacao;

e Relatorio final.
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6. EXEMPLO DE PLANO DE ACAO

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES 2011

Tornar a Universidade Federal da Fronteira Sul mais

OBJETIVO eficiente na gestéo de seus recursos
Plano de A¢do n° 01

O QUE Reduzir custos com conta de luz em até 45%. Valor
do gasto atual chega a R$ 30.000, precisamos
diminuir para R$ 16.500

ONDE Todos os departamentos da Instituicdo.

PORQUE | A atual instalagdo elétrica ja esta mesmo precisando
de reforma, funcionarios nao estéo conscientizados,
a conta é alta e pode afetar a gestao dos recursos
de forma direta.

como 01 - Instalagéo dos conectores Dersehn. 02 - Troca
do fio (fio fino aumenta o consumo) 03 - Fazer um
sistema de aterramento 04 - Instalar mais
disjuntores 05 - Treinamento para pessoal.

QUEM |_Silvio — Eng. Eletricista e Victor - DPLAN |

QUANDO Data Inicio Data Concluséo
30/03/2009 05/06/2011

QuanTo |Recursos Or¢camentarios = R$2.800,00
Recursos Materiais - Anexo 1
Recursos Humanos: 1 (um) Engenheiro
Eletrecista; 1 (um) Economista; 1(um)
Assistente em Administracéo.

INDICADOR

META

Gastos Luz: Jan+Fev+Mar+Mai+Jun+Jul+Etc..
16.500

Indicador < ou = 1
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8. O CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

O cronograma responde a pergunta QUANDO?

Os projetos ou plano(s) de agao(s) sdo temporalmente bem definidos
quando possuem datas de inicio e término preestabelecidas. As
atividades que ser&o desenvolvidas devem se inserir neste lapso de
tempo. O cronograma é a disposicdo grafica das épocas em que as
atividades vao se dar e permite uma rapida visualizagdo da seqiiéncia em

que devem acontecer.
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ANEXO 1

Nel ade Especificagao Material de Consumo

4 Alfinete para mapas, com cabega redonda de plastico, fabricado em poloestileno, super duro com ponta
extra fina, cor branco, caixa com 50 unidades, comprimento minimo de 15mm.

5 Alfinete para mapas, com cabega redonda de plastico, fabricado em poloestileno, super duro com ponta
extra fina, cor verde, caixa com 50 unidades, comprimento minimo de 15mm.

6 Alfinete para mapas, com cabega redonda de plastico, fabricado em poloestileno, super duro com ponta
extra fina, cor vermetho, caixa com 50 unidades, comprimento minimo de 15mm.

4 Apagador de madeira para quadro negro, com depésito para giz, com dimensdes minimas de 15 cm de
comprimento x 5 cm de largura, revestido com feltro macio, cor verde, de 4mm de espessura.

8 Apagador para quadro branco, com base de plastico, cor verde, com dimensdes minimas 15cm x 6¢m.

10 Apontador de lapis, sem depésito, com corpo metalico em aluminio e 1amina com tratamento anti
ferrugem, com um furo, retangular. “Similar ao Faber-Castell”

12 Bandeja acrilica para documentos, tipo entrada e saida de documentos, cor fume, com dois andares,
articulavel 17cm x 36cm x 3mm

14 Barbante de algodao cru, N° 8,

17 Bloco para recado, auto adesivo, tamanho grande, medida aproximada de 76x102mm, na cor amarelo
ouro, bloco com 100 folhas, embalagem individual.

18 Bloco para recado, auto adesivo, tamanho pequeno, medida aproximada de 38x50mm, na cor amarelo
ouro, bloco com 100 folhas, com 4 unidades por pacote.

19 Borracha branca, macia, para lapis, N° 20, tamanho 3x4 cm

20 Caixa para arquivo permanente plastica, poli onda, corte e vinco, cor verde, 36,5 cm x 13,5 cm x 25,3 cm,
Espessura 2mm, com identificagéo na lateral, para més, ano, se¢o, codigo e espago para discriminacéo
do conteudo, para folhas tamanho A4 e oficio.

21 Calculadora de mesa 12 digitos, com visor de cristal liquido, alimentacao solar ou a bateria. Fungdes:
porcentagem / raiz quadrada / meméria / invers&o de sinais / GT / MU / corregéo total e parcial /
desligamento automatico, ou tecla Off. “Similar a Elgin MV-4123 12”

22 Caneta esferografica, cor azul, escrita grossa, corpo sextavado em plastico cristal, para facil verificacao
do nivel de tinta, esfera de tungsténio, com furo lateral anti-asfixiante, tampa com orificio de ventilagéo,
caixa com 50 unidades. “Similar a BIC”

23 Caneta esferogréfica, cor preta, escrita grossa, corpo sextavado em plastico cristal, para facil verificacao
do nivel de tinta, esfera de tungsténio, com furo lateral anti-asfixiante, tampa com orificio de ventilagéo,
unidades. “Similar a BIC”

24 Caneta esferografica, cor vermelha, escrita grossa, corpo sextavado em plastico cristal, para facil
verificag&o do nivel de tinta, esfera de tungsténio, com furo lateral anti-asfixiante, tampa com orificio de
ventilagdo, unidades. “Similar a BIC”

26 Caneta marca texto fluorescente, corpo de pléstico cilindrico, ponta macia e resistente, cor amarela

28 Caneta marca texto fluorescente, corpo de plastico cilindrico, ponta macia e resistente, cor verde

29 Capa para encadernagéo, tamanho A4, cor preta, pacote com 100 folhas

30 Capa para encadernagéo, tamanho A4, cor transparente, pacote com 100 folhas

33 Cartolina branca, folha 150g, medindo 50x66 cm, pacote com 100 folhas

35 Cartolina verde, folha 150g, medindo 50x66 cm, pacote com 100 folhas

37 Clipe metélico, tamanho N° 2, niquelado, com informag&o do revestimento na embalagem, caixa com 500
gramas

38 Clipe metalico, tamanho N° 4, niquelado, com informagao do revestimento na embalagem, caixa com 500
gramas

39 Clipe metalico, tamanho N° 6, niquelado, com informagao do revestimento na embalagem, caixa com 500
gramas

42 Colchete latonado, tamanho n° 07, 50 mm de comprimento, embalado em caixas que contenham
originalmente 72 unidades.

43 Colchete latonado, tamanho n°® 15, 100 mm de comprimento, embalado em caixas que contenham
originalmente 72 unidades.

44 Corretivo liquido a base de agua, aplicagdo em papel branco comum, secagem rapida, inodoro, atéxico,
embalagem de 18 ml, com pincel de aplicagdo, com selo do Inmetro, similar a Faber Castell

45 Disco compacto - CD/R, gravavel, com capacidade minima de armazenamento de 700 Mb / 80 minutos,
gravagdo em 52x, fabricagdo nacional, com a indicagdo da marca e a capacidade de armazenamento
impressa/gravada no lado nao gravavel da midia. Entregue em Unidade.

48 Disco compacto - DVD/RW, regravavel, com capacidade minima de armazenamento de 4,5 GB, gravacao

minima em 4x, fabricagdo nacional, com a indicagdo da marca e a capacidade de armazenamento
impressa/gravada no lado ndo gravavel da midia, Embalagem pino com 10 unidades
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Elastico de latex, para dinheiro N° 18, pacote com 500 gramas

Envelope branco para carta, cor branco, 11,4 x 16,2cm, 63 gramas

Envelope BRANCO em papel craft, 242mm x336mm, 80 gramas, tipo saco comum

Envelope pardo em papel craft, 310mm x410mm, 80 gramas, tipo saco comum

Etiqueta branca de papel com adesivo, medindo 25,4mm x 66,7mm, para utilizagido em impressora laser e
jato de tinta, caixas com 100 folhas, cada folha com 30 etiquetas.

59 Etiqueta branca de papel com adesivo medindo 99,1mm x 34mm, para utilizagdo em impressora laser e
jato de tinta, caixas com 25 folhas, cada folha com 16 etiquetas.

62 Fita adesiva dupla face, medindo 12mm x 30 metros.

64 Fita adesiva para empacotamento, transparente, de polipropileno, nas dimensdes minimas de
45mmx45metros, similar a 3M

65 Fita adesiva transparente, de polipropileno, nas dimensdes de 12mm x 10 metros, similar a 3M durex ,
sem aparelho

69 Giz quadro negro, material sulfato de calcio, tipo bastonete, comprimento 81mm, diametro 10mm,
caracteristicas adicionais: plastificado/antialérgico e colorido, caixa com 50 unidades

70 Giz quadro negro, material sulfato de calcio, tipo bastonete, comprimento 81mm, diametro 10mm,
caracteristicas adicionais: plastificado/antialérgico, cor branca, caixa com 50 unidades

71 Grafite para lapiseira 0,9 mm, graduag@o HB médio, acondicionado em tudo com 12 minas, similar a
Faber-Castell

73 Grampeador metalico para escritério, com aproximadamente 20 cm, cor preta, medidas 12,4cm x 3,3cm x
2,6 cm, utiliza grampo 26/6.

74 Grampo para grampeador, medida 26/6 mm, metalico, cobreado ou galvanizado, com protegdo anti-
ferrugem confirmada na embalagem, caixa com 5000 grampos

75 Grampo para grampeador, medida 9/14, niquelados/galvanizado, com protegdo anti-ferrugem confirmada
na embalagem, caixa com 5000 grampos

77 Grampo trilho, plastico preto, 80mm, para 200 fls A4 75gr, caixa com 50 unidades

78 Grampo trilho, plastico preto, 80mm, para 600 fls A4 75gr, caixa com 50 unidades

82 Lapis preto N° 2, medindo aproximadamente 18 cm, com ponta, prazo de validade de no minimo 12 meses
expresso na embalagem. similar a Faber-Castell

83 Lapiseira técnica 0,9mm, metalica, similar a Goller G-456

84 Limpador para quadro branco, em spray, embalagem minima com 60 ml, utilizado para remover manchas,
residuos e sujeiras da superficie do quadro branco

85 Livro ata com 50 Folhas, medindo 205mm x 300mm, com capa e contra capa

86 Livro de protocolo de correspondéncia com 100 folhas capa e contra capa dura sem espiral

87 Marcador para quadro branco, ponta oval e macia, de 4 mm, permanéncia minima destampada de 5
horas, sem secar, cor azul,similar Faber-Castell Off/522AZZF

88 Marcador para quadro branco, ponta oval e macia, de 4 mm, permanéncia minima destampada de 5
horas, sem secar, cor preto, similar Faber-Castell Off/522AZZF

90 Marcador para quadro branco, ponta oval e macia, de 4 mm, permanéncia minima destampada de 5
horas, sem secar, cor vermeiho, similar Faber-Castell Off/522AZZF

93 Molha dedo em pasta, composto por creme com propriedade anti-séptica e anti-alérgica, embalagem com
12 gramas, prazo de validade igual ou superior a um ano, claramente expresso na embalagem.

95 Papel A3, resma com 500 folhas, 75 gramas, medindo 297mm x 420mm, fabricado com celulose de
eucalipto, sem a utilizagédo de material reciclado.

96 Papel A4, extra branco, tamanho, 210x297mm, 75g/m?, resma com 500 folhas, fabricado com celulose de
eucalipto, sem a utilizagado de material reciclado, similar a Chamex Office

98 Papel emborrachado EVA, na cor azul

100 Papel emborrachado EVA, na cor rosa

102 Papel emborrachado EVA, na cor vermelha

103 Papel pardo “kaft” liso, rolo com 120 cm de largura, com peso médio de 30Kg

104 Papel pardo “kraft” liso, rolo com 60 cm de largura, com peso médio de 10Kg

106 Papel vergé, celulose vegetal, A4 210 x 297mm, 180 g/m2, cor branco, pacote com 50 folhas.

107 Papel vergé, celulose vegetal, A4 210 x 297mm, 180 g/m2, cor verde clare, pacote com 50 folhas.

108 Pasta aba com eléstico, padréo oficio, material plastico cristal, cor verde

11 Pasta plastica em “L” pp 0,15 210x297mm, cor verde, embalagem com 01 unidade

112 Pasta suspensa para arquivo de ago, com suporte plastico na lateral, com porta etiqueta em papel em

branco, com ferragem de metal, para folha A4 e oficio, reforgada, cor craft, embalagem unitaria
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Perfurador pequeno, de mesa, com acabamento em pintura epéxi preta, capacidade de furar 20 folhas de
75 gramas cada, com régua.

Pilha alcalina AA, voltagem 1,5volts, para aparelhos que exigem descargas de energia rapidas (maquina
fotografica) ou energia constante, embalagem unitaria.

117 Pilha alcalina AAA, voltagem 1,5volts, para aparelhos que exigem descargas de energia rapidas (maquina
fotografica) ou energia constante, embalagem unitaria.

118 Pincel atdmico com tinta permanente nao recarregavel, medindo aproximadamente 11,5 cm de
comprimento, , prazo de validade de no minimo 1 ano expressa na embalagem, cor preta, similar a pilot

119 Pincel atdbmico com tinta permanente nao recarregavel, medindo aproximadamente 11,5 cm de
comprimento, prazo de validade de no minimo 1 ano expressa na embalagem, cor azul, similar a pilot

122 Plastico auto adesivo contact cristal, rolo com 45 cm de largura x 10 metros de comprimento.

123 Plastico transparente A4, com 4 furos, fabricado em material resistente, medindo 223mm x 310mm, 12
gramas.

125 Porta revista, cor preto, com visor lembrete, capacidade minima para 5 revistas.

126 Prancheta em acrilico, com régua base lateral, com prendedor metalico, tamanho oficio, medindo 24cm x
34cm

130 Reabastecedor para marcador de quadro branco, embalagem minima de 40 ml, cor azul

131 Reabastecedor para marcador de quadro branco, embalagem minima de 40 ml, cor preta

133 Reabastecedor para marcador de quadro branco, embalagem minima de 40 ml, cor vermelha

135 Régua de acrilico grossa, transparente, com 30cm de Comprimento e 3mm de espessura

136 Régua em acrilico grossa, transparente, com 50cm de Comprimento e 3mm de espessura

137 Tesoura em aco inoxidavel, com 21cm de comprimento, com 8”, com parafuso, para uso geral, cabo
anaténico, similar a tramontina

139 Tinta para carimbo automatizado, com 42 ml, cor preta, similar a pilot

140 Copos Descartaveis 180 ml tira com 100 copos

141 Copos Descartaveis 50 Ml tira com 100 copos

142 Café em p6, pacote 500 g

143 Leite integral 1L

144 Adogante liquido 100 ml

145 Toner par impressora brother

146 Cartucho Toner, cor preto, impressora /copiadora Xerox Phaser 3110,3210, ref. 106R01487

147 Cartucho Toner, cor preto, impressora /copiadora Xerox Phaser 3200 MFP, ref. 113R00730

MATERIAL PERMANENTE

1 Estante para livro em ago com acabamento lateral

2 Cadeira Fixa espaldar médio em Curvim Verde

3 Armario alto 02 portas na Cor Argila

4 Impressora Multifuncional Xerox

5 Estabilizador

6 CPU Lenovo

7 Monitor LG

8 Mesa em L 1,40x 1,40 cor argila

9 Cadeira Giratéria espaldar médio em Tecido Verde

10 Gaveteiro 3 gavetas na Cor Argila

11 Mesas de estudo 1,40x0,80 Cor Argila

12 Armario Alto 3 Portas ago e chave Marca Bicateca

13 Cadeira Fixa espaldar médio em Curvim Verde

14 Ar Condicionado LG

15 Mesas de Computador 0,80x0,60 Cor Argila

16 Cadeira Fixa espaldar médio em Curvim Preta
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Quadro Branco

Persianas

Telefone Intelbras, modelo Pleno, cor Branca

Cadeira Fixa espaldar médio em Curvim Preta

21 Data Show

22 Mesas de Computador 0,80x0,60 Cor Argila
23 Cadeira Escolar com apoiador use méveis
24 Mesas Professor 1,20x0,60 Cor Argila

25 Mesa Redonda Cor Avela

26 Impressora Xerox Mod. Phaser 3210

27 Scanner de Mesa 90 PM

28 Equipamento de Firewal

29 Porta Video Conferéncia




