4.12 PROGRAMA DE ADMINISTRACAO

Objetivo geral

Organizar e adequar administrativamente a FEENA, de forma a garantir o seu

funcionamento, permitindo a implantagcdo do Plano de Manejo e promovendo a manutenc¢do do

patrimdnio natural e construido, sob sua responsabilidade.

Objetivos especificos

10.

11.

12.

Garantir a funcionalidade da FEENA através do aperfeicoamento de seus sistemas
administrativo e de manutengdo com o fornecimento de servicos, infra-estrutura e

equipamentos necessarios as agdes previstas nos demais programas de manejo;

Viabilizar a alocacdo de recursos humanos em nimero suficiente para o desenvolvimento das

atividades previstas neste e nos demais programas;

Viabilizar a participagdo de funciondrios em cursos de capacitacdo e palestras (em conjunto
com o Programa de Uso Publico da FEENA e Centro de Capacitacdo e Treinamento do

Instituto Florestal);

Buscar, planejar, controlar e aplicar os recursos financeiros e materiais disponibilizados para a FEENA;

Adquirir bens e servigos necessdrios as atividades previstas no Plano de Manejo;
Planejar e acompanhar contratos (de vigilancia, portaria e outros);

Controlar de forma efetiva a arrecadacdo proveniente de produtos florestais ou de outra natureza

gerados na FEENA;
Divulgar normas administrativas e procedimentos legais;

Estabelecer e divulgar procedimentos e normas de conduta para os usudrios da FEENA (em conjunto

com o Programa de Uso Piiblico);

Viabilizar a recuperagdo, a conservacdo e a manutengdo dos prédios, dreas verdes, vias de acesso, infra-

estrutura e equipamentos;

Regularizar a utilizag@io de dreas por terceiros (casos ja existentes) e disponibilizar novos espagos para

terceirizac@o de servigos de exploragdo comercial na area de uso publico;

Estabelecer, em conjunto com o Programa de Uso Publico, o sistema de coleta seletiva de lixo.
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Resultados Esperados

Equipe técnico-administrativa constituida e capacitada para proporcionar a implementacdo do
Plano de Manejo da FEENA.

Manual de normas e procedimentos elaborado e funciondrios informados quanto aos usos e
restri¢des da drea.

Manual de normas e procedimentos de conduta produzido e usudrios conscientizados.

Rotinas administrativas e operacionais estabelecidas de forma eficaz.

Contratos firmados e devidamente acompanhados.

Bens patrimoniais bem conservados e em condi¢des de uso.

Novos equipamentos adquiridos, compativeis as necessidades da FEENA.

Terceirizacdes implementadas, imdveis utilizados e servicos oferecidos;

Coleta seletiva de lixo implantada.

Indicadores

Numero de funciondrios disponibilizados para a FEENA;

Quantidade de cursos de capacitacdo oferecidos.

Quantidade de leis, resolu¢des, normas e outras de cardter ambiental e/ou relativas a procedimentos
administrativos disponibilizados aos funciondrios e ao ptiblico em geral;

Quantidade de manuais de procedimentos e normas de conduta do usudrio produzidos e
distribuidos;

Quantidade de bens adquiridos e/ou doados para uso na FEENA;

Numero de contratos legalmente estabelecidos.

Quantidade de recursos financeiros disponibilizados e aplicados por periodo e nimero de
atividades financeiramente viabilizadas;

M? de dreas verdes, trilhas e iméveis recuperados e mantidos em condi¢des de uso;

Numero de iméveis terceirizados para exploracdo comercial;

Quantidade de lixo recicldvel recolhido.

Atividades e normas

1. Alocar recursos humanos e financeiros para o gerenciamento e manutengdo da FEENA.

e Contratar funciondrios com cargos e funcédes condizentes com as acdes e atividades

previstas no Plano de Manejo.

e A FEENA deverd ter, no minimo, o seguinte quadro de pessoal, composto de 62

funciondrios:
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2.

de pessoal, através de cursos, palestras, workshops, oficinas, etc.;

3.

4.

03 Pesquisadores Cientificos;
01 Engenheiro Florestal;

01 Biologo / Ecodlogo;

01 Ciéncias Humanas;

01 Arquiteto;

01 Bacharel em Turismo;

01 Analista Administrativo;

02 Assistentes Administrativos;
04 Técnicos de Apoio a Pesquisa;
01 Agente de Apoio a Pesquisa;
01 Motorista;

01 Oficial de Manutengdo;

01 Auxiliar de Servigos Gerais;
28 Trabalhadores Bragais;

15 Vigias.

Estabelecer contatos com 6rgaos internos e externos, no sentido de viabilizar a capacitagdo

Elaborar agenda anual de atividades com os seus respectivos cronogramas fisico-financeiros.

Deverdo ser priorizadas atividades em conformidade com o Plano de Manejo e dentro

do orcamento disponibilizado para a FEENA pelo Tesouro do Estado e/ou por outras

fontes de recursos;

Estabelecer procedimentos administrativos voltados a implementacdo das atividades

previstas no Plano de Manejo.

Estabelecer uma estrutura administrativa eficiente.

Criar sistema de acompanhamento, controles e procedimentos legais, relativos aos

recursos humanos lotados na FEENA;

Estabelecer sistema eficiente de planejamento, controle e prestacdes de contas dos

recursos financeiros disponibilizados para a Unidade;

Criar documentos de controle e acompanhamento efetivo dos contratos de vendas

firmados e da arrecadagdo proveniente de produtos florestais ou outros gerados na

FEENA;
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e Abrir processos licitatorios para a aquisicdo de bens e servigos;

e Criar sistema de protocolo de documentos, com estabelecimento de fluxos, prazos,
acompanhamento da tramitagdo e outros procedimentos pertinentes, visando organizar,

agilizar e controlar com eficiéncia as diversas demandas a FEENA;

e (Criar condicdes de atendimento a situacdes emergenciais, através de parcerias

previstas no Programa de Cooperagdo Institucional.

5.  Elaborar o manual de normas administrativas e de procedimentos da FEENA.

® O manual deverd ser constituido pelo estatuto do funciondrio piiblico estadual,
abordando também os procedimentos legais, normas administrativas e operacionais,
necessdrias ao gerenciamento da FEENA (processos licitatorios, rotinas de fiscalizacdo,
plantoes em época de estiagem, hordrio de funcionamento, controle de acesso, coleta e

destinagdo de residuos, entre outros).

6. Elaborar o Manual de normas de conduta do usuario da FEENA.

® O manual deverd conter informacoes sobre o meio biofisico da FEENA, da importancia
da sua preservagdo, das restricées de uso impostas pelo zoneamento ambiental, dos
aspectos legais que incidem sobre a drea e seu patriménio, das penalidades legais
aplicdveis aos usudrios que porventura venham a desrespeitar as normas de uso da drea

em desacordo com os objetivos de sua criagdo;

e Viabilizar a tiragem de exemplares do manual de conduta, através de parcerias com a

iniciativa privada, para distribuicdo ao publico visitante;

e Disponibilizar o manual de conduta do usudrio para download na homepage da

FEENA.

7. Concessao de uso de areas da FEENA destinadas a explorag@o de servicos por terceiros.

®  Definir, conforme descrito no Programa de Uso Piiblico, os imoveis a serem destinados

e os servicos que deverdo ser terceirizados;

e FElaborar um manual de modalidades de concessdes, visando a disponibilizacdo dos

espacos para terceirizacdo;

® As concessdes deverdo ser efetuadas em consondncia com os objetivos da criacdo da

Unidade de Conservagdo.
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8.  Efetuar programa mensal de atividades de manuten¢do dos imdveis e das dreas externas

existentes na FEENA.

®  Programar os servicos de limpeza e conservagdo predial, visando a obtengdo de
adequadas condigcoes de higiene, com disponibilizacdo de mdo de obra, materiais e

equipamentos;

®  Programar a fregiiéncia com que deverdo ser executados os servicos de manutengdo de dreas

externas, disponibilizando os materiais, equipamentos e mdo-de-obra necessdrios;

o Viabilizar coleta seletiva de lixo, em conjunto com o Programa de Uso Puiblico.

Requisitos
. Recursos humanos disponiveis e capacitados.
o Recursos financeiros, infra-estrutura e equipamentos disponibilizados.
. Manuais e normas elaborados.

° Procedimentos estabelecidos.

Prioridades
o Alocar recursos humanos para atuar na administracao, fiscalizacdo e dreas de uso publico;
. Captar recursos financeiros para implementacao do Plano de Manejo;
o Garantir dotagdo orcamentdria especifica para o funcionamento, gerenciamento e
manutencao basica da FEENA;
o Adequar a infra-estrutura para o perfeito funcionamento das propostas descritas nos

Programas de Manejo.
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