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PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO — PROPLAD
PLANO DE CONTINGENCIA

Tendo em vista a pandemia decretada no dia 11/03/2020 pela
Organizagdo Mundial de Saude (OMS) do novo coronavirus (Sars-Cov-2),
causador da doenca Covid-19; a Nota Oficial da Reitoria da FURG, emitida em
13/03/2020, que esclarece sobre as medidas de prevencgao e a instituicdo do
Comité de Monitoramento; a segunda Nota Oficial da Reitoria da FURG,
emitida em 14/03/2020, que suspendeu as aulas pelo periodo de trés semanas;
as reunioes realizadas entre a Reitora e Diretores das Unidades Académicas,
APTAFURG, APROFURG e Pro-Reitores, a PROPLAD, na manha do dia
17/03/2020, orientada pelo principio da precaugao e no intuito de preservar a
saude dos colaboradores e de seus familiares definiu;

e A restricdo do numero de servidores exercendo suas atividades nas
dependéncias da Pro-Reitoria ao estritamente necessario e a
consequente realizagdo dessas atividades de maneira remota (home
office);

e A dispensa de todos os estagiarios e bolsistas, podendo quando
necessario, serem desenvolvidas atividades exclusivamente por home
office;

e A necessidade de orientar os servidores pertencentes ao grupo de risco
a desenvolver suas atividades exclusivamente por home office;

e A necessidade de elaboragdo do Plano de Contingéncia da PROPLAD
tendo como balizador a necessaria participacao coletiva de todos os
colaboradores da for¢a de trabalho de cada uma das estruturas da Pro-
Reitoria, atentando em especial para o devido cuidado com os grupos de
risco e para a necessidade de manutengao do pagamento de servidores,
alunos e empresas terceirizadas, acao indispensavel a manutencao da
vida;

e O acompanhamento e monitoramento permanente do Plano de
Contingéncia da PROPLAD, sendo estabelecida a obrigatoriedade de
reavaliacdo no dia 20/03/2020 e assim sucessivamente todas as sextas-
feiras enquanto perdurar a decisdo de suspensao das aulas;

e A criagdo do Comité Permanente de Gestdo e Avaliagdo do Plano da
PROPLAD, representado pelo Pro-Reitor, o Assistente e os Diretores da
Diretoria de Administracdo Financeira e Contabil (DAFC), Diretoria de
Planejamento (DIPLAN), Diretoria de Avaliagao Institucional (DAIl) e
Diretoria de Administracdo de Material (DAM);

e A criagdo de um grupo no aplicativo de conversas Whatsapp® exclusivo
para o Comité de Gestao e Avaliacdo do Plano da PROPLAD visando o
necessario e permanente contato no objetivo de gerenciamento das
demandas;



e O uso de e-mail para situagdes nao suportadas pelo aplicativo;
¢ Reunides preferencialmente via Skype ou outros meios de comunicagao
nao presenciais

e O revezamento presencial dos integrantes do Comité Gestor nos
ambientes da PROPLAD.

Em caso de necessidade de contatos com o Pré-Reitor ou
Assistente  devera ser utilizado o e-mail proplad@furg.br ou
proplad.assistente@furg.br e pelos numeros de celulares 98407.9142 (Pré6-
Reitor) e 984037390 (Assistente).

Considerando as premissas estabelecidas foi definido que as
estruturas da PROPLAD estardo mantendo suas atividades conforme descrito
a seguir:

SECRETARIA GERAL

Seguindo as defini¢des estabelecidas pela PROPLAD, o Plano de
Contingéncia da SECRETARIA GERAL definiu por manter as agdes que
abrangem: o recebimento e encaminhamento de documentos internos e
externos aos seus destinos; emissdo de documentos oficiais que exijam
tramitacdo com celeridade; controle e emissdao de documentos fiscais cujos
servigos tem por fiscal servidores da Secretaria; encaminhamento e controle de
prazos das demandas para instrumentalizagdo judiciais; convocagao de
servidores para audiéncias judiciais; liberacdo de SCDP para viagens nacionais
e aquisicao de passagens terrestres (quando forem julgadas indispensaveis);
recepcao e encaminhamento de usuarios dos servicos prestados pela
PROPLAD; recebimento e realizagao de ligagdes telefénicas e troca de e-mails.

Para o desenvolvimento dessas atividades foi definido:

1) No periodo de 17/03 a 20/03 havera revezamento para permanéncia de
1 servidor por turno (manha e tarde). Esse revezamento sera avaliado
na sexta-feira, momento em que estara sendo analisada a possibilidade
de funcionamento em um unico turno, com a presenca de um Servidor,
situacdo que permanentemente sera reavaliada no final de cada
semana.

2) Devera ser evitado reunides presenciais, e tanto quanto possivel as
atividades deverao ser desenvolvidas por home office.

3) Foi criado um grupo de whatsapp da Secretaria com o objetivo de troca
de informacgdes e atendimento de demandas.

4) A presenca de mais de um servidor na Secretaria somente se dara em
casos excepcionais em que n&o seja possivel a resolugao a distancia.

Em caso de necessidade de contatos com a secretaria geral da
PROPLAD devera ser utilizado o e-mail proplad.secretaria@furg.br e o telefone
32336712.




ARQUIVO GERAL

Seguindo as defini¢des estabelecidas pela PROPLAD, o Plano de
Contingéncia do ARQUIVO GERAL, considerando a existéncias de somente
dois servidores nao pertencente ao grupo de risco, definiu pelo
desenvolvimento das atividades exclusivamente por home office, podendo para
casos excepcionais ser encaminhada e avaliada a demanda de necessidade
presencial através do e-mail arquivo.geral@furg.br

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO - DIPLAN

Seguindo as defini¢des estabelecidas pela PROPLAD, o Plano de
Contingéncia da DIPLAN definiu manter as agbes que abrangem as unidades
que a compdem: Coordenagao de Planejamento, Coordenagédo de Orgamento
e Supervisdo de Convénios. As agdes foram estruturadas conjuntamente entre
as unidades citadas e est&do descritas a seguir:

1) No periodo de 17/03 a 20/03 havera um revezamento para permanéncia
de um servidor por turno na sala compartilhada entre DIPLAN e Diretoria
de Avaliacdo Institucional (DAI). Caso o revezamento seja avaliado
como positivo, 0 mesmo permanecera para a semana seguinte. Ao final
de cada semana, essa agao sera avaliada junto a Pro-Reitoria.

2) Todo o trabalho sera realizado prioritariamente por home office, evitando
reunioes além do estritamente necessario;

3) Os arquivos de trabalho foram disponibilizados no modo de
arquivamento em nuvem, acessado através de senha para garantir
maior seguranca;

4) Os servidores permanecerao trabalhando, de suas casas, durante o
horario de expediente, sendo possivel contata-los a qualquer momento;

5) O contato entre os membros da Diretoria se dara diariamente por meio
de aplicativos de conversa como o Whatsapp®, com grupos criados para
essa finalidade, e-mail para situacdes ndo suportadas pelo aplicativo e
reunides via Skype, caso alguma situacdo demande tal medida;

6) Os servidores poderado ser chamados a comparecer presencialmente na
Pré-reitoria nas seguintes situagdes: a) caso o revezamento previsto no
item 1 permanega; e b) em situagdes pontuais que demandem a
consulta/manuseio de documentos fisicos;

7) Caso algum servidor de outra unidade deseje contatar diretamente a
Coordenacédo de Planejamento, de Orgamento ou a Supervisdo de
Convénios, os contatos sdo seguintes:

Coordenacéo de Planejamento — Coordenadora Karina Andrade Martinatto
E-mail: coordenacaodeplanejamento@furg.br




Coordenacéao de Orcamento — Coordenador Joel Pedroso da Silveira
e-mail: orcamento@furg.br

Supervisdo de Convénios — Supervisora Awdren Ribeiro da Silva
e-mail: convenios@furg.br

8) O Diretor da DIPLAN, Diego D’Avila da Rosa, estara permanentemente a
disposicédo para qualquer demanda relacionada a Diretoria. Os contatos
sao os seguintes:

E-mail: diplan@furg.br ou diegorosa@furg.br
Telefone: (53) 98402.6904 ou (53) 98143.7525 (whatsapp)

As atividades que serdo realizadas pela DIPLAN durante esse
periodo de excepcionalidade sao as seguintes:

Coordenacéao de Planejamento
e Elaboragao do Relato Integrado 2019;
e Acompanhamento da execuc¢ao do Plano de Acao 2020;
e Acompanhamento das despesas fixas da Universidade;

Coordenacéao de Orgcamento
e Controle das contas orgamentarias;
e Classificacdo e liberacdo orcamentarias dos pedidos e processos de
pagamento/compras;

Supervisdo de Convénios
e Acompanhamento das avengas vigentes;
¢ Analise das prestacdes de contas;
e Acompanhamento dos Termos de Execug¢do Descentralizada no SIMEC;
e Encaminhamentos de prorrogagdes de prazos de vigéncia dos
convénios.

As atividades citadas e executadas pela DIPLAN s&o somente
aquelas essenciais, para as quais ha demandas dos 6rgéos de controle externo
ou aquelas imprescindiveis para o andamento do Plano de Desenvolvimento
Institucional 2019/2022. A essas atividades poder&o ser agregadas outras de
acordo com as definigdes estabelecidas pela FURG durante esse periodo de
excepcionalidade.

DIRETORIA DE AVALIAGAO INSTITUCIONAL - DAI

Seguindo as defini¢des estabelecidas pela PROPLAD, o Plano de
Contingéncia da DAI definiu por manter as agdes que abrangem as unidades
que a compdem: Coordenacdo de Avaliacdo Externa e Coordenagao de
Avaliacdo Interna. As agdes foram estruturadas conjuntamente entre as
unidades citadas e estdo descritas a seguir:

1) No periodo de 17/03 a 20/03 havera um revezamento para permanéncia
de um servidor por turno na sala compartilhada entre DIPLAN e DAL
Caso o0 revezamento seja avaliado como positivo, 0 mesmo
permanecera para a semana seguinte. Ao final de cada semana, essa
acgao sera avaliada junto a Pré-Reitoria;



2) Todo o trabalho sera realizado prioritariamente por home office, evitando
reunides além do estritamente necessario;

3) Os arquivos de trabalho foram disponibilizados no modo de
arquivamento no dropbox, acessado através de senha para garantir
maior seguranga;

4) Os servidores permanecerdo trabalhando, de suas casas, durante o
horario de expediente, sendo possivel contata-los a qualquer momento;

5) O contato entre os membros da Diretoria se dara diariamente por meio
de aplicativos de conversa como o Whatsapp, com grupos criados para
essa finalidade, e-mail para situacdes nao suportadas pelo aplicativo e
reunides via Skype, caso alguma situagdo demande tal medida;

6) Os servidores poderédo ser chamados a comparecer presencialmente na
Pré-Reitoria nas seguintes situagdes: a) caso o revezamento previsto no
item 1 permanecga; e b) em situagdes pontuais que demandem a
consulta/manuseio de documentos fisicos;

7) Caso algum servidor de outra unidade deseja contatar diretamente a
Diretoria de Avaliagdo Institucional, os contatos sdo seguintes:

Telefone da Diretoria: 3233-6918
Celular do Diretor Luiz Eduardo Maia Nery: 991671867
e-mail: dai@furg.br

As atividades que serao realizadas pela DAI durante esse periodo
de excepcionalidade s&o as seguintes:

Coordenacéao de Avaliagao Externa
e Acompanhamento e orientacdo dos processos avaliativos dos cursos;
e Acompanhamento e orientagdo para o processo de recredenciamento
institucional;
e Preenchimento das informagdes institucionais para o censo da educacao
superior;

Coordenacéao de Avaliacao Interna
e Preparacao do Relatorio Anual da CPA para envio ao MEC;
e Preparagao dos relatorios gerenciais dos cursos de graduagao;
e Atualizacdo e organizagao de arquivos da CPA.

As atividades citadas sdo aquelas atividades essenciais
executadas pela DAI, para as quais ha demandas dos 6érgéos externos a FURG
ou sao imprescindiveis para o andamento do planejamento da Universidade. A
essas atividades citadas outras sdo somadas de acordo com o andamento das
atividades da FURG durante esse periodo de excepcionalidade.



DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL (DAM)

Seguindo as definicbes estabelecidas pela PROPLAD, a DAM
elaborou este Plano de Contingéncia com ag¢des que abrangem as unidades
que a compdem: Coordenacido de Almoxarifado e Coordenacdo de Compras.
As acobes foram estruturadas conjuntamente entre as unidades citadas e estao
descritas a seguir:

1) Na Coordenacdo de Almoxarifado havera plantdo no periodo de 17/03 a
20/03/2020 com a presenca de dois servidores e dois funcionarios
terceirizados no turno da manha e no turno da tarde;

2) Na Coordenacgao de Compras todo o trabalho sera realizado prioritariamente
por home office, evitando a permanéncia de pessoas na sala de trabalho além
do estritamente necessario;

3) Os servidores na sua grande maioria, permanecerao trabalhando de suas
casas durante o horario de expediente, sendo possivel contata-los a qualquer
momento;

5) O contato entre os membros da Diretoria se dara diariamente por meio de
aplicativos de conversa como o Whatsapp®, com grupos criados para essa
finalidade e e-mail;

6) Os servidores poderéo ser chamados a comparecer presencialmente na Pro-
Reitoria em situagdes pontuais que demandem a consulta/manuseio de
documentos fisicos;

7) Caso algum servidor de outra unidade deseje contatar diretamente a
Coordenacado de Compras e Coordenagao de Almoxarifado, o contato sera o
seguinte:

E-mail: coordenacaodecompras@furg.br

Telefone:32336996 — Coordenador Jacy Hornes

E-mail: Eduardoperez@furlg.br

Telefone: 32335150 — Coordenador Eduardo Figurelli Perez

8) A Diretora da DAM, Elenise Ribes Rickes, estara permanentemente a
disposicado para qualquer demanda relacionada a Diretoria. Os contatos s&o os
seguintes:

E-mail: dam@furg.br

Telefone e whatsapp: (53) 98403.7325

As atividades que serdo realizadas pela DAM durante esse
periodo de excepcionalidade sao as seguintes:

Coordenacao de Almoxarifado
e Atendimento de requisi¢des no balcao do Almoxarifado, para restringir a
circulagao das pessoas responsaveis pela entrega;
e Cobrancga de entrega de mercadorias pelos fornecedores;
e Elaboracao de pedidos para cobrir as despesas fixas da Universidade;



e Recebimento de notas fiscais desde que devidamente atestada e
emissao de guias para pagamento;

e Elaboracao de pedido para aquisicdo de algum item de estoque que seja
identificado como essencial para o momento de excecao.

Coordenacao de Compras

e Finalizagdo de processos de aquisicio direta;

e Aquisicao de bens e servigos que for definido essencial para o periodo
de excepcionalidade;

e Abertura de duas licitagcbes de pregdes eletrbnicos ja agendados
30/03/20- Pregao n° 04/20 e 01/04/20 - Pregao n° 05/20;

e Abertura de uma licitagdo presencial Tomada de Precos n°® 02/20 para
docagem da lancha Larus no dia 19/03/20;

e Atendimento de pedidos que serdo liberados para empenho de
despesas fixas e encaminhamento a DAFC,;

e Atendimento de provaveis demandas de prorrogagdes de contratos;

e Encaminhamento de provaveis processos de inexecugao contratual;

e Atualizagdo dos editais de licitagdes conforme nova legislagdo e minutas
AGU,;

A DAM, de forma conjunta com a Coordenagao de Almoxarifado e
Coordenacao de Compras elaborara o Plano de Acao 2020 e ira fazer reviséo
da IN 01/2012 com objetivo de propor minuta de alteragdo para adequacéao a IN
05/2017 SLTI-MPOG.

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E CONTABIL - DAFC

Seguindo as definigdes estabelecidas pela PROPLAD, a DAFC
elaborou este Plano de Contingéncia com ag¢des que abrangem as unidades
que a compdem: Coordenacgao de Contabilidade e Coordenagéao Financeira. As
acdes foram estruturadas conjuntamente entre as unidades citadas e estédo
descritas a sequir:

1) No periodo de 17/03 a 20/03 havera um revezamento para permanéncia de,
no minimo, um servidor por turno na sala da DAFC. Ao final de cada semana,
essa acgao sera avaliada junto a Pro-reitoria e, caso o revezamento seja
avaliado como positivo, 0 mesmo podera permanecer e/ou ser ajustado para a
semana seguinte.

2) Considerando a necessidade de manuseio de documentos para a execugao
de algumas atividades contabeis e financeiras, definir escalonamento que
reduza ao minimo a presenca de servidores no ambiente de trabalho;.

3) Os arquivos de trabalho foram disponibilizados no modo de arquivamento
em nuvem, acessado através de senha para garantir maior seguranga;

4) Os servidores permanecerao disponiveis, de suas casas, durante o horario
de expediente, sendo possivel contata-los a qualquer momento;



5) O contato entre os membros da diretoria se dara diariamente por meio de
aplicativos de conversa como o WhatsApp, com grupos criados para essa
finalidade, e telefone ou e-mail para situacdes nao suportadas pelo aplicativo,
caso alguma situagdo demande tal medida;

6) Os servidores poderéo ser chamados a comparecer presencialmente na Pro-
reitoria nas seguintes situagoes:

a) manutengao do revezamento previsto no item 1;

b) em situagbdes pontuais que demandem a consulta/manuseio de documentos
fisicos;

7) Caso algum servidor de outra unidade deseja contatar diretamente a
Coordenacado de Contabilidade ou Coordenacao Financeira, os contatos séo
seguintes:

Coordenacéo de Contabilidade — Coordenador Alex Sandro Rodrigues Martins
E-mail: dafc@furg.br

Telefone: 32336577

Coordenacéo Financeira - Coordenador Carlos Roberto da Silva Sa

E-mail: dafcfinanceira@furg.br

Telefone: 32336622

8) A diretora da DAFC, Marizete da Silva Ferreira, estara permanentemente a
disposigéo para qualquer demanda relacionada a diretoria. Os contatos s&o os
seguintes:

E-mail: dafc.diretoria@furg.br ou marizeteferreira@furg.br
Telefone: (53) 98403.7401 (whatsapp)

As atividades que serdo realizadas pela DAFC durante esse
periodo de excepcionalidade sao as seguintes:

Coordenacéao de Contabilidade
¢ Analises e acompanhamentos contabeis
e Validacdo e acompanhamento ISS;
e Ressarcimento de despesas;
e Emissédo de empenhos;
e Processamento de notas fiscais e recibos
e Prestagdes de contas
¢ Processamento da folha de pagamento

Coordenacéo Financeira

¢ Acompanhamento e analise financeira das fontes de recursos;
Acompanhamento e regularizagao de receitas;
Emissédo e encaminhamento de GRUs
Pagamento de fornecedores, bolsas e folha de pagamento
Recolhimento de impostos tributarios



As atividades citadas sao aquelas atividades essenciais
executadas pela DAFC, para as quais ha demandas constantes derivadas da
manutencdo da Universidade, e sdo imprescindiveis para o andamento do
Plano de Desenvolvimento Institucional 2019/2022. A essas atividades citadas
outras sdo somadas de acordo com o andamento das atividades da FURG
durante esse periodo de excepcionalidade.



