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Apresentacao

A Universidade Federal Fluminense, através da Comissdo de Avaliagdo e
Acompanhamento do Desenvolvimento Institucional (COMADI), responsavel por acompanhar
a execucdo do PDI, apresenta este livro, em forma de Guia, como resultado de seus esforgos
empreendidos com o objetivo de inserir o planejamento estratégico como uma pratica regular
em suas acles. Associado a gestdo de riscos, o planejamento estratégico visa a otimizar
processos, melhorar a eficiéncia da gestdo, organizar as agdes, definir responsabilidades. A
base para o Planejamento na UFF é o seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), o qual,
em sua versdo atual, PDI UFF 2018-2022, apresenta como uma de suas metas a elaboracdo de

Planos de Desenvolvimento das Unidades administrativas e académicas (PDUs).

Com o objetivo de capacitar servidores da Universidade para a elaboracdo dos PDUs, A
Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), em parceria com Escola de Governanga em Gestdo
Publica (EGGP) e o apoio da COMADI, ofereceu o curso “Planejamento PDU - Plano de
Desenvolvimento da Unidade da UFF”, dentro do programa de capacita¢cdo da EGGP e que teve
expressiva participa¢do de servidores e docentes. Um dos produtos deste curso é o livro que
ora apresentamos, “Guia para elaboragdo do Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU)”. O
texto elaborado pelos docentes instrutores do curso, Prof. Julio Andrade e Edgar Eller, com o
apoio da servidora Pamella Drummond, da PLAD/PROPLAN, aborda todos os aspectos
envolvidos no planejamento de unidades académicas e administrativas. Esperamos que este

material sirva de referéncia e modelo para a elaboracdo dos planejamentos destas unidades.

A elaboracdo, aprovacdo e implementacdo dos PDUs tem por finalidade capilarizar as
metas, os objetivos e as acles estratégicas explicitadas no PDI no nivel das unidades
administrativas e académicas, de acordo com as suas especificidades. Nossa expectativa é que
a divulgacdo deste guia, em forma de publicagdo, fomente e auxilie os gestores e servidores

das unidades a elaborarem seus respectivos PDUs.

Boa leitura,

José Walkimar de Mesquita Carneiro
Coordenagado de Planejamento e Desenvolvimento
PLAD/PROPLAN e Presidente da Comissdo de Avaliacdo e

Acompanhamento do Desenvolvimento Institucional (COMADI)
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Apresentacao dos autores

O PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade é o principal documento institucional
de apresentacdo dos aspectos académicos e administrativos das unidades da UFF, assim como
uma ferramenta para estimular o planejamento de acOes, levando em conta todas as

especificidades de cada componente organizacional.

A base da confecgdo do PDU, além dos aspectos de cada unidade, é o desdobramento
em planos taticos e operacionais de cada perspectiva e objetivo estratégico, elencados no PDI
— Plano de Desenvolvimento da Instituicdo — UFF, vigente no periodo, contribuindo para a

execuc¢do do planejamento global da universidade.

O presente documento contém as diretrizes e orientagdes para a confec¢do do PDU da
unidade académica/administrativa da UFF, podendo ser adaptado e incrementado a fim de

contemplar os anseios e necessidades de cada unidade.

Sc.D. Julio Cesar Andrade de Abreu
Sc.M. Edgar Eller Junior

(Autores)
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Introducao

O Plano de Desenvolvimento da Unidade — PDU é a principal ferramenta tatica e
operacional de desenvolvimento das unidades. Ele deverd ser elaborado por uma comissdo,
nomeada por integrantes da unidade, envolvendo todos os seus setores, dividido

didaticamente em se¢Bes, conforme abaixo:

| — Apresentagdo da Unidade: histérico da unidade e implantagdo; desenvolvimento da
unidade; cursos de graduagdo e pds-graduacao; perfil do corpo discente, docente e técnico;
organizagdo administrativa; infraestrutura fisica; relacdo de projetos e programas (ensino,

pesquisa, extensdo, outros).

Il — Planejamento Tatico e Operacional: missdo; visdo; valores institucionais;
diagndstico da unidade; identificagdo, observacdo e andlise dos problemas; plano de acdo,

indicadores e metas.

Il = Plano de Execugdo e Gestdo: monitoramento e atualizagdo.
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Planejamento

Planejamento consiste em criar um plano para otimizar a¢des e alcangar um
determinado objetivo. E essencial na tomada de decisdes, pois relaciona a preparagdo,

organizacao e estruturacdo para alcancar um determinado objetivo.

O planejamento envolve a defini¢éGo de objetivos e do modo de alcangd-los
(Chiavenato, 2008)

Em uma visdo mais organizacional, o planejamento pode ser considerado o processo
pelo qual os acontecimentos futuros sdo antecipados, de maneira que as ac¢les sejam

implementadas para atingirmos objetivos organizacionais.

O planejamento tem o objetivo de ajudar a concretizar a visdao da organizacao,

corrigindo as acGes e tracando os rumos futuros.

Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional

Dentro do exposto sobre o planejamento, podem-se diferenciar os niveis de
planejamento institucionais contidos neste manual. Segundo sua amplitude, o planejamento
pode ser dividido em curto ou longo prazo, ou seja, planejamento Estratégico, Tatico e
Operacional.O planejamento de cada nivel é feito de forma diferente e com um foco distinto.
As principais diferencas ocorrem em rela¢do ao prazo, a abrangéncia e ao seu conteudo.

Figura 1 - Niveis de atuagdo do planejamento.

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Visdo Organizacional

Missdo, Visdo e Valores Institucionais

Duragdo de longo prazo

Grandes Projetos

Responsabilidade da alta administragdo
N N N N N 5 B
PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade
Visdo por unidade

Objetivos e metas da unidade

Duragdo de médio prazo

Grandes Projetos

Responsabilidade nivel intermediario

Estratégico

Tatico

Planos de Agao

Visdo por tarefas rotineiras

Objetivos e metas individuais / grupos
Duragdo de curto prazo

Agdes e recursos operacionais
Responsabilidade de individuos e grupos

Operacional

Fonte: UFPA, 2016. Adaptado pelo autor
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a) Planejamento Estratégico

O Plano Estratégico de uma organizacdo deve ser pensado para conhecer suas
caracteristicas atuais e pensar seu desenvolvimento a longo prazo, estabelecendo objetivos e
metas estratégicas, a fim de chegar a uma posi¢do desejada. Este processo deve estar alinhado

com a missao, visdo e valores da organizacao.

No setor publico, é fundamental levar em conta no planejamento estratégico as
transformacgGes politicas, sociais e econdémicas, mitigando cada vez mais problemas
enfrentados para alcangar os objetivos desta organizacdo publica. Segundo Zajdsnajder (1989),
"o pensamento estratégico é aquele que trabalha com contornos pouco nitidos, incertezas, e
riscos dificeis de serem calculados, sendo uma maneira de ver globalmente as situacoes

segundo determinada categoria."
b) Planejamento Tatico

O planejamento tatico é o responsavel por criar metas e condi¢bes para que o

desdobramento das a¢Ges estabelecidas no planejamento estratégico seja atingido.

As ac¢des sdao mensuradas a médio prazo, para um futuro mais préximo do que o

planejamento estratégico, tempo em que serdo executadas.

Os planos neste nivel sdo mais detalhados, sendo uma decomposi¢cdo do planejamento
estratégico, dentro de cada perspectiva, gerando metas, condi¢des e responsaveis por alcanga-

las em suas unidades.
c) Planejamento Operacional

No planejamento operacional, as agGes e metas tracadas pelo nivel tatico para atingir

os objetivos das decisOes estratégicas sdo estabelecidas.

Nesta etapa, sdo estabelecidos planos e programas relacionados a grupos e executores
diretos das tarefas. Decide-se “o que fazer” e “como fazer”, levando-se em consideragdo a

execucdo de uma tarefa ou evento. Possui a caracteristica de curto prazo e a¢des operacionais.

Todos os niveis da organiza¢cdo devem ser envolvidos e cuidar do acompanhamento da
rotina, garantindo a execuc¢do e operacgao das tarefas, comprometendo todas as pessoas com

os resultados.

3
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O que é o Plano de Desenvolvimento das Unidades da UFF?

O PDU é a principal ferramenta de gestdo das Unidades Académicas (Institutos, Polos
Universitarios, Escolas) e Unidades Administrativas (Pro-reitorias, Assessorias,
Superintendéncias) visando a apresentar o perfil da unidade, seu planejamento tatico e
operacional. Traduz os objetivos gerais e as estratégias da alta administracdo em objetivos e
atividades mais especificas e claras, promovendo um contato eficaz entre o nivel estratégico e

o tatico.

Importa ressaltar que o PDU das unidades deve ter total aderéncia em relagdo ao PDI
da UFF. Como podemos notar, o PDI é uma visdo “macro” da universidade, que aponta as
principais perspectivas e objetivos da alta gestdo. O PDU, além de uma visdo “micro” da
unidade, deve propor um planejamento de ac¢des para contribuir para o alcance das metas do

PDI.

Objetivo do PDU

O objetivo geral do PDU das unidades académicas/administrativas é:

Desenvolver os objetivos e agOes estratégicas do PDI, em nivel tdtico e
operacional, em consondncia com a visdo de onde a unidade deseja chegar
e como quer ser reconhecida a longo prazo.

Para alcancgar o objetivo geral, propGem-se alguns objetivos especificos que devem ser

considerados na construcdo do PDU:

- Apresentar e diagnosticar a unidade em seu estado atual;

- Desdobrar os objetivos e a¢des sugeridas do PDI no nivel tatico e operacional, de
acordo com as peculiaridades da unidade;

- Identificar, observar e analisar os problemas ligados a unidade e as perspectivas do
PDI;

- Propor plano de agdo, indicadores e metas;

- Definir a gestdo do plano em nivel de execu¢do, monitoramento e atualizac¢do.

@ 11



Guia para Elaboracao do PDU

Plano de Desenvolvimento da Unidade

Caracteristicas para a Construcao do PDU

Na construcdo de um documento abrangente e de referéncia dentro da unidade,
algumas caracteristicas devem ser observadas, a fim de nortear um planejamento claro e

exequivel:
a) Processo de construcao Coletiva.

O processo de construcdo coletiva é fundamental para um bom planejamento. Para o
inicio das atividades do PDU, uma comissdo deve ser formada com todos os seguimentos da
unidade (professores, técnicos, alunos) que permita uma ampla representatividade de

percepc¢des dos mais variados temas e assuntos abordados no documento.

A comissdo do PDU deverd promover ferramentas e estratégias para proporcionar a

coleta de informacgdes e participacao global da unidade. Exemplos de agdes:

- Obtencdo de dados através de pesquisas e consultas a comunidade académica,
em carater institucional e preferencialmente on-line;

- Grupos de Trabalho para tratativa de temas ligados as perspectivas do PDI e
problemas da unidade;

- Audiéncias publicas sobre temas de maior relevancia para a unidade;

- Envolvimento de setores constituidos formalmente (associacdes, colegiado,
nucleos, DA’s, CA’s) ou informalmente (coletivos e comunidade);

Construindo colaborativamente o PDU, pode-se promover um comprometimento

maior de toda a unidade, bem como da sociedade, para o alcance das metas.

Diferentes pontos de vista podem figurar no PDU, eles correspondem aos
diferentes cendrios ou diferentes aprecia¢des da situagdo, e reduzem os
efeitos da parcialidade que caracteriza qualquer diagndstico.

Os processos participativos precisam estar de acordo com as praticas e rotinas

institucionais, garantindo a legitimidade e viabilidade do PDU.

b) Aderente aos indicadores e objetivos do PDI.

12
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O PDU deve ser focado no desdobramento das perspectivas e objetivos do PDI vigente,
adequando as ag¢Oes estratégicas sugeridas as agGes taticas e operacionais. Dependendo do
cenario de cada unidade, adendos podem ser feitos, porém sem perder o foco nas

perspectivas do PDI.
c) Definicdo dos papéis e responsabilidades.

As acOes propostas pelo PDU devem conter de forma clara e objetiva as etapas de
execucdo; responsaveis; local onde serdo efetuadas; resultados esperados; cronograma;
metodologia e os recursos demandados. Importante ressaltar que as acdes podem demandar
varias etapas, por varios setores e responsaveis, sendo uma pratica importante para a

verificacdo dos resultados e a definicdo clara desses agentes.
d) Composto por acdes executaveis.

Apds definir claramente os objetivos das agbes, elas devem possuir condi¢gdes de
recursos, informagdo, tempo e habilidades para execugdo. Viabilizar a¢cGes para que elas
acontecam, com a divisdo em etapas menores para que ela consiga ser executavel e entdo

concluida.
e) Médio prazo.

Estabelecer a¢Oes para atividades exequiveis a médio e curto prazo, atualizando seu
planejamento periodicamente. Observa-se que o periodo de vigéncia do PDU deverd
ultrapassar o do PDI atual em aproximadamente um ano, até a publicacdo de um novo PDl e a

reformulacdo do PDU da unidade.
f) Monitoramento e Avaliacao.

O monitoramento e avaliacdo das agbes do PDU devem observar a coeréncia,
integracdo e complementariedade ao PDI institucional. Eles devem possibilitar a revisdo das
acdes, em um periodo de vigéncia a ser definido pelo préprio plano, ndo ultrapassando 12

meses.

Por fim, o PDU da unidade deve ser aprovado pela instancia méxima da unidade, seja

ela administrativa ou colegiada, dando legitimidade ao documento.
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Ferramentas de Gestao e Indicadores

Existem metodologias e ferramentas que podem ajudar na elaboracdo do PDU, dentre

as quais abordaremos algumas neste documento:

- Andlise SWOT — Strengths, Weaknesses, Opportunities e Threats ou FOFA — Forcas,

Fraquezas, Oportunidades e Ameacgas.

- Indicadores de Desempenho.

- Metodologia PDCA — Plan, Do, Check e Action
- Ferramenta 5W2H

Existem outras ferramentas para observar, identificar e analisar processos que podem

ser utilizadas para desenvolvimento do PDU por cada unidade, sendo facultativa sua utilizagao.

Analise do PDI vigente.

Para o entendimento e geracdao do PDU nas unidades, é importante o conhecimento
da missdo, visdo e os objetivos da instituicdo como um norte para a constru¢do e o
desdobramento das a¢des de planejamento tatico e operacional. O conhecimento e reflexdo

do PDI vigente sdo fundamentais para o processo construtivo do PDU.

O PDI da UFF em vigor pode ser encontrado através do link http://pdi.sites.uff.br/,

sendo o primeiro documento a ser analisado. Lembre-se que o PDU é o desdobramento das
perspectivas e objetivos do Planejamento Estratégico contido no PDI, sendo esse item

observado e analisado constantemente.

Encontram-se também no PDI referéncias de indicadores, fontes de pesquisa e demais
documentos pertinentes e indicativos que estardo presentes no PDU. E importante ressaltar a
padronizacdo dos dados e indicadores que compdem as metas de cada objetivo. Por esse

motivo, recomenda-se que as unidades busquem as fontes citadas no PDI e a origem das
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informacgdes para serem trabalhadas pela unidade. A busca de fontes diferentes pode gerar

divergéncias na geragao dos indicadores e das metas a serem definidas.

Diagnostico da Unidade

Para um primeiro diagndstico da unidade e o processo de conhecimento e construgdo
do PDU, a matriz FOFA pode ser utilizada para determinar os pontos fortes e fracos, assim

como as oportunidades e ameacas de cada unidade.

Matriz SWOT ou FOFA

A analise SWOT ou FOFA é uma ferramenta que estabelece a relacdo entre pontos
fortes, fracos, oportunidades e ameacas, realizando uma avaliacdo ambiental critica dos
ambientes internos e externos, que possibilite a escolha de uma estratégia adequada para que
se alcancem determinados objetivos.

Segundo Andrade e outros (2008), a técnica SWOT é uma ferramenta de analise que
procura identificar a informag¢do correspondente aos pontos fortes e fracos no ambiente
interno de uma organiza¢do, bem como as oportunidades e ameagas no ambiente externo.

Johnson, Scholes e Whittington (2007) corroboram que a ferramenta SWOT, mais do
gue apenas mapear a situagdo de uma organizagdo, também permite que as organizagOes
utilizem suas forcgas e fraquezas para lidar com as ameacas e, ao mesmo tempo, explorar as

oportunidades que surgem no ambiente organizacional. A figura 2 demonstra a matriz SWOT.
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Figura 2 - Matriz SWOT

Fatores Positivos | Fatores Negativos |

/ /

8

5 W - Weaknesses
3 F - Fraquezas

g

8

5

5 O - Oportunities T - Threats

g O - Oportunidades| A - Ameacas

5

(T

Fonte: Adaptado pelo autor

FORCAS: Elementos do ambiente INTERNO da unidade sobre os quais TEMOS CONTROLE e que
garantem uma VANTAGEM.

FRAQUEZAS: Elementos do ambiente INTERNO da unidade sobre os quais TEMOS CONTROLE e
que apresentam uma DESVANTAGEM.

OPORTUNIDADES: Fatores do ambiente EXTERNO da unidade sobre os quais NAO TEMOS
CONTROLE e que apresentam uma possivel conjuntura FAVORAVEL.

AMEAGAS: Fatores do ambiente EXTERNO da unidade sobre os quais NAO TEMOS CONTROLE e

que apresentam uma possivel conjuntura DESFAVORAVEL.

Figura 3 - Fatores internos/externos — positivos/negativos

3
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Fatores Internos §B Fatores Externos

Forcas Oportunidades Positivos
Fraquezas Ameacas Rgaitons |

Fonte: Adaptado pelo autor

Os Fatores Internos buscam perceber quais sdo os pontos fortes e fracos da unidade
em comparagdao com seus pares. O ambiente interno envolve aspectos “controlaveis”, ao
contrario dos aspectos externos.

No caso de Fatores Externos, eles envolvem ameacas e oportunidades. Naturalmente,
as ameagas sdo coisas negativas que podem ocorrer, enquanto as oportunidades sdo fatores
positivos que podem ajudar a unidade.

Os fatores externos ndo podem ser alterados por alguma agdo do gestor. Este so
buscara adaptar sua unidade para “sofrer” pouco (no caso de uma ameaca) ou aproveitar ao
maximo a oportunidade que surgiu.

Cada forga, fraqueza, ameaca e oportunidade tem que ser trabalhada como um plano
de acdo, e vocé pode (e deve) utilizar recursos da Gestdo da Qualidade para sistematizar estas
acoes. Para facilitar, por exemplo, a atribuicdo de responsabilidades e clareza das acdes, utilize
0 5W2H para cadastro das ac¢des, o ciclo PDCA em cada uma das atividades garantindo sua
eficiéncia e eficacia.

Para avaliacdo das Forcas e Fraquezas deve-se considerar cada segmento da unidade:
corpo discente, docente, técnicos administrativos, infraestrutura, organizagao administrativa,
etc. No Quadro 1 é apresentado um exemplo de matriz swot para uma unidade académica.

Quadro 1 - Exemplo de matriz swot de uma unidade de ensino

Fatores Positivos Fatores Negativos

FOFA FORCA FRAQUEZA
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Fonte: Préprio autor

- Qualidade do corpo docente. - Falta de funcionarios.
8 | - Infraestrutura de qualidade. - Poucas ac¢des voltadas a comunidade
g - Ensino associado a pesquisa e extensao. externa.
‘€ | - Qualificagdo profissional dos servidores - Politica de comunicac¢do e divulgacdo
¥ | concursados. incipiente.
§ - Beneficios de bolsas para estudantes. - Politica de capacitacdo insuficiente.
L - Permanéncia do aluno (moradia e
bandejdo).
- Demanda de inovagdes tecnoldgicas e - Alunos com deficiéncia na formacdo
empreendedorismo. basica.
- Demanda da sociedade por qualidade de | - Concorréncia de cursos na regiao.
8 | Ensino. - Fatores econémicos dos alunos.
g - Vocacgdo tecnoldgica e desenvolvimento - Baixo orgcamento.
5 regional. - Burocracia e lentiddo nas relagdes com
¥ | - Parcerias educacionais e tecnoldgicas, instituicGes publicas e privadas.
§ nacionais e internacionais. - Evasao.
& | - Disponibilidade de participacdo em
editais de fomento ao ensino, pesquisa e
extensao.

Erros comuns no preenchimento e andlise FOFA:

- Resultado de uma andlise de um pequeno grupo, ou sem ampla participagao.

- Recursos serem considerados indiscriminadamente como Forga. Nem sempre um
recurso é necessariamente uma Forga, mesmo que parega.

- Agbes estratégicas, que deveriam ser resultados da andlise, serem consideradas
como oportunidades.

- DecisGes contraditorias, exemplo: colocar recursos financeiros como forca e

limitagGes financeiras como ameagas.

Roteiro para Elaboracao do PDU

Neste tépico apresenta-se um modelo de PDU utilizado como guia intuitivo para a
elaboragdo do PDU de cada unidade académica/administrativa. O objetivo ndo é cercear as
unidades de manifestarem seus anseios de desenvolvimento, nem tdo pouco de engessar o
planejamento tatico e operacional, mas sim de nortear a confec¢do deste instrumento de

planejamento com um processo amplo e participativo.

As unidades académicas e administrativas possuem suas particularidades e

3
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especificidades. Alguns tdpicos deste modelo serdo mais explorados que outros, dependendo
da caracteristica da unidade, e alguns até mesmo suprimidos, por ndao terem relagdo com as

atividades da unidade.

O modelo do PDU para as unidades foi estruturado com os seguintes tépicos:
e Histdrico de Implantacdo e Desenvolvimento
e Desenvolvimento da Unidade;
e Projeto Politico Pedagégico;
e Cursos de Graduagdo, Pds-Graduacgao Stricto Sensu e Lato Sensu;
e Perfil do Corpo Discente;
e Perfil do Corpo Docente;
e Perfil do Corpo Técnico;
e Organizacdo Administrativa;
e Infraestrutura Fisica;
e Estruturas de Apoio as Atividades Académicas, Pesquisa e Extensdo;
e Relagdo de Projetos e Programas (Ensino, Pesquisa e Extens3do);
e Planejamento Tatico;
e Missdo, Visdo, Valores Institucionais;
e Diagnéstico da Unidade;
e Identificagdo, Observacdo e Andlise dos Problemas;
e Plano de A¢do, Indicadores e Metas;
e Plano de Execucgdo;
e Gestdo do Plano;

e Bibliografia.

Histdrico de Implantacdao e Desenvolvimento

Nesta etapa, é descrita uma sintese da histdria da Unidade, contendo informacd&es
sobre a constitui¢ao de seu perfil institucional e relatos acerca das principais a¢cdes que
marcaram seu passado.

Trata-se de uma exposicdo sobre a trajetéria da Unidade e seu desenvolvimento
organizacional, na qual é preciso pontuar os momentos em que se deu a criacdo e a extin¢do
de cargos, setores ou cursos, substituicbes, ampliacdes e adequa¢bes do espaco fisico,

mudangas significativas no quadro de servidores, no numero de alunos, ou no publico externo
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atendido.

Registrar em uma linha do tempo a evolugdo da Unidade para que isso se correlacione
com o quadro atual e suas perspectivas de futuro.

A parte de regimento, legislacdo e portarias de criagdo também é importante, assim
como os documentos principais que concedem legitimidade a unidade. Esses documentos

podem constar como anexos, ou, simplesmente, pode-se indicar o repositério para acesso.

Cursos de Graduacao, Pds-Graduacao Stricto Sensu e Lato Sensu

Neste topico, todo o levantamento de cursos de graduagdo, ensino a distancia, pds-
graduacao stricto sensu e lato sensu devem ser apresentados de forma a identificar as ofertas

de cursos, com as respectivas quantidades de vagas ofertadas e os turnos.

Caso a Unidade Administrativa ndo ofereca cursos de nenhuma natureza é
importante informar explicitamente a ndo aplicabilidade do item.

Sugere-se a apresentacdo das vagas ofertadas nos ultimos 4 anos, para uma avaliagdo
mais ampla da trajetéria de cursos, facilitando a definicdo de indicadores e metas.

E importante considerar e informar alguns indicadores de cada curso:

- ENADE — Exame Nacional de Desempenho de Estudantes;

- Conceito CAPES para os programas de Pds-graduacao;

- CPC — Conceito Preliminar de Curso;

- TSG — Taxa de Sucesso de Graduagao;

- Nimero de rede de Grupos de Pesquisa;

- Nimero de pedidos de patentes;

O planejamento de abertura de novos cursos também deve ser incluido neste tépico,
mesmo que ainda esteja na fase de estudos, as ideias podem ser apresentadas no PDU, como

forma de estimular a discussdo acerca da necessidade efetiva e nimero de vagas.

Perfil do Corpo Discente

O perfil dos alunos da unidade também deve estar presente no PDU, com informacdes
basicas quantitativas e também um descritivo histérico e social dos discentes.

Além das tabelas a serem preenchidas com as informacdes, podem-se elencar alguns
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pontos a serem observados:
- Quantitativo de matriculados por curso, modalidade e turno;
- Evolugdo de matriculados dos ultimos anos;
- Taxas de Evasdo;
- InformacgGes sobre egressos;
- Bolsas de estagio, Iniciacdo Cientifica e bolsa permanéncia;
- Perfil do Discente (familiar, moradia, socioeconémico, etc.)
O numero de cotistas e o nimero de bolsistas de permanéncia, trabalho e atendidos

por programas da Prd-Reitoria de Assuntos Estudantis podem ser incluidos.

Perfil do Corpo Docente

O corpo docente deve ser evidenciado neste momento. E possivel relatar eventuais
desafios relacionados ao regime de trabalho e ao dimensionamento da forga de trabalho,
observando e discriminando a C.H. — Carga Horaria de ensino, pesquisa, extensdo e funcdes
administrativas.

A quantificacdo de professores temporarios (substitutos e bolsistas de pds-doutorado)
deve constar em tabela propria, acompanhada dos comentarios que se fizerem necessarios.

E importante incluir algumas informacdes, conforme abaixo:

- Carga horaria por curso, departamento e modalidade de ensino, pesquisa, extensdo e

administrativo.

- Titulagdo do corpo docente.

-1QCD - indice de Qualificacdo do Corpo Docente por unidade.

- Plano de carreira dos docentes.

Informacgdes sobre comissdes, grupos de pesquisa e de trabalho sdo importantes para

a tomada de agdes.

Perfil do Corpo Técnico

No que diz respeito aos técnicos administrativos, importa indicar sua distribuicdo nos
setores da Unidade (quantos técnicos se encontram vinculados a cada setor); quantificar os
técnicos afastados e a data prevista de seu retorno; e apontar o quantitativo dos niveis de
qualificagdo (nivel fundamental, médio, superior e pds-graduagdo).

Outro numero importante é a relagao de cargos e fungdes, mesmo aquelas que ndo

estdo totalmente em consonancia com o PCCTAE, para um diagndstico preciso e possibilidade
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de planos de agdo neste sentido. A carga hordria de cada técnico deve ser também
enumerada.

Outras InformagGes sobre necessidade de capacitacdo, caréncia de técnicos com
determinado perfil ou projetos de ampliagdo futura de quadro funcional deve ser informado,
evidenciando as justificativas.

Podemos resumir em linhas gerais essas informacgdes:

- Nivel de formacéo;

- Nivel de capacitacéo;

- Setores, cargos e fungdes;

- Carga hordria;

- Situacdo: servidores, cedidos, afastamento, licenciados (longo periodo);

- Caréncias de quantitativo e perfil;

O quantitativo de mao-de-obra terceirizada deve ser indicado com as funcdes que
desempenham na Unidade. Informagdes sobre o perfil profissional, nivel de qualificacdo de
terceirizados e informagdes basicas de cada contrato sdo desejaveis para levantamento do

perfil da unidade.

Organizacao Administrativa

A organizagao administrativa da unidade e suas subdivisdes devem ser apresentadas
de forma a permitir uma visualizagdo das coordenagdes, setores, departamentos, nucleos e
demais subunidades, apresentadas através de um organograma.

As unidades que possuem regimento devem citar este documento como referéncia
bibliografica. E tacito que alguns setores e subunidades ndo possuem registro formal na UORG
— Unidade Organizacional do Governo Federal, porém devem ser apontados no organograma a

fim de conhecer a estrutura funcional da unidade.

As subunidades que ndo constam na UORG devem ser incluidas e
identificadas no organograma da unidade.

Cada setor/departamento/secretaria elencada no organograma devera apresentar
suas competéncias, em um breve resumo. Entende-se por competéncia o conjunto de
caracteristicas técnicas e habilidades que o setor possui.

As propostas de alteragdo ou regularizagcdo da estrutura administrativa devem ser

@ 22



Guia para Elaboracao do PDU

Plano de Desenvolvimento da Unidade

apresentadas, com as justificativas e alteragées nos regimentos correlacionados.

Infraestrutura Fisica

A Unidade deve apresentar a sua estrutura fisica atual (salas, salas de aula,
administracdo, sala de professores, secretarias, laboratérios de ensino e pesquisa, biblioteca,
etc), contendo em sua descricdo:

- Ocupacdo de area total e construida;

- Localizagdo das instalagoes, incluindo prédios, salas e laboratérios;

- Estruturas de apoio as atividades académicas, pesquisa e extensao;

- Condic¢Oes de conservagdo e manutencado das instalagdes;

- Situacdo de documentacdo de habite-se, alvard de funcionamento, licenca de

bombeiro, ambiental, etc;

- Caracteristicas que impactam socialmente, seguranca, ergonomia e meio ambiente;

- Espagos com acessibilidade e sustentabilidade.

As projecGes futuras podem ser elencadas, assim como alteragdes que sejam
importantes para o cumprimento das atividades da unidade.

As estruturas fisicas de apoio académico, pesquisa e extensdo que possuem espago
dedicado podem ser apresentadas, mesmo que estejam em locais fisicos apartados da

unidade.

Relacao de Projetos e Programas (Ensino, Pesquisa e Extensao)

Este tépico é dedicado a projetos e programas de relevancia da unidade, mesmo
sendo correlacionados a outras unidades, pro-reitorias e instituicbes externas. Cabendo a
unidade descrevé-los e apontar quaisquer de seus aspectos que se mostrem relevantes ao

planejamento e ao desenvolvimento institucional.

E importante discriminar sua abrangéncia, quantificar envolvidos e
atendidos, preservando seu cardter institucional.

As unidades administrativas devem apontar os principais projetos de relevancia.
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Projeto Politico Pedagogico

As unidades que possuem Projeto Politico Pedagdgico podem inserir estas

informacgdes relevantes sobre os cursos.

Planejamento Tatico

O planejamento Tatico é o responsavel por criar metas e condi¢cbes para que as
Perspectivas do PDI da UFF sejam alcangadas. Alicercado no planejamento estratégico, as
principais referéncias para sua construgdo é definir a Missdo, Vis3o e Valores da Unidade. E
primordial que todos os segmentos envolvidos da unidade, diretamente e indiretamente,

conhegam esses principios.

a) Missao

E a declaracdo do propésito e do alcance de uma organizacdo. Refere-se ao papel da
organizacdo dentro da sociedade em que estd envolvida e significa sua razdo de ser e de existir
(CHIAVENATO, 2003). A declaracdo de missao explica as intencGes e aspiracGes da organizacao,
e ajuda a difundir o espirito da organizagao.

O check list abaixo, apresentado por Adriano Freira (1999), pode ajudar a verificacdo e
definicdo de missdo da organizacdo:

- O texto é claro e facilmente perceptivel?

- O texto estd relacionado com os principais fatores criticos de sucesso da
organizagdo?

- O texto transmite valores comuns a toda organiza¢do?

a - O texto tem um carater motivacional?
0
[}
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- O texto cria bases para a formula¢do dos objetivos da organizacao?

Exemplo de missao da UFF, contido no PDI:

Promover, de forma integrada, a produgdo e difusdo do conhecimento
cientifico, tecnoldgico, artistico e cultural, e a formagdo de um cidadédo
imbuido de valores éticos que, com competéncia técnica, contribua para o
desenvolvimento autossustentado do Brasil, com responsabilidade social.

b) Visao

E 0 sonho almejado pela organizac3o. Refere-se aquilo que a organizagdo deseja ser no
futuro. E o quadro futuro que a organizacdo pretende alcancar dentro de uma perspectiva de
prazo que ofereca o tempo para se chegar |d e conseguir os resultados desejados
(CHIAVENATO, 2003).

Exemplo de visdo da UFF, contido no PDI:

A UFF serd reconhecida, nacional e internacionalmente pela exceléncia dos
seus cursos e de sua producgdo cientifica e pelo impacto social das suas
atividades.

As perguntas abaixo mostram a metodologia de elaboracdo de visado, segundo Richard
Allen (1998).

- Qual o nosso objetivo?

- Qual é a forga que nos impulsiona?

- Quais sdo o0s nossos valores basicos?

- O que fazemos melhor?

- O que desejamos realizar?

- O que gostariamos de mudar?

c) Valores Institucionais

S3o os ideais que servem de orientacdo e inspiracdo para todas as gerac¢Oes futuras de
pessoas da organizacdo. S3o os atributos e as virtudes da organizagdo (CHIAVENATO, 2003).
Segundo VERGARA (2004), os valores sdo um conjunto de sentimentos que estruturam, ou

pretendem estruturar, a cultura e a pratica da organizagdo. Normalmente, os valores surgem

(515 s



Guia para Elaboracao do PDU

Plano de Desenvolvimento da Unidade

agregados a missdao, como uma simples relacdao ou de forma mais elaborada, como crengas ou

politicas organizacionais.

A tabela 01 mostra alguns exemplos de Missdo, Visao e Valores.

Tabela 01: Exemplos de Missdo, Visado e Valores

Organizagao

Missao

Visao

Valores

Atuar como agente
de mudanca
desenvolvendo

Ser referéncia em
politicas de
desenvolvimento e

Etica
Cidadania
Responsabilidade Social
Satisfacdo do Servidor
Espirito de Equipe

PROGEP - politicas de gestdo de | gestdo de pessoas no Qualidade de Vida
UFPA pessoas que ambito das Confianca e Respeito
contribuam para o Instituicdes Federais Solidariedade
alcance dos objetivos de Ensino Superior Participacao
institucionais. Exceléncia
Compromisso Institucional
ICEx — UFF Contribuir para o Ser referéncia Ensino de Qualidade
desenvolvimento da Regional de ensino Desenvolvimento Regional
sociedade através do | superior, pesquisa e Exceléncia na pesquisa
ensino, geragao e extensdo de Responsabilidade Social
divulgagdo da ciéncia. | qualidade na area de
Ciéncias Exatas,
galgar ser referéncia
estadual e ter
reconhecimento
nacional em sua area
de agao.
PROPLAN - Impulsionar, de Ser reconhecida Etica
UFPA forma articulada, a como uma Pro- Inovacgdo
gestdo das Reitoria de Transparéncia
estratégias exceléncia na Trabalho em equipe
para o proposicdo e Zelo com a coisa publica
desenvolvimento promocdo da politica | Compromisso institucional
institucional de planejamento e Visdo sistémica e
sustentavel. desenvolvimento estratégica
institucional, de Responsabilidade
modo inovador e socioambiental
sustentavel.
VALE Superar desafios e Ser a empresa de A vida em primeiro lugar

barreiras para
transformar recursos
naturais em riquezas
e promover
desenvolvimento
sustentavel com ética
e transparéncia

recursos naturais
globais nimero um
em criacdo de valor
de longo prazo, com
exceléncia, paixao
pelas pessoas e pelo
planeta.

Valorizar quem faz a nossa
empresa
Cuidar do nosso planeta
Agir de forma correta
Crescer e evoluir juntos
Fazer acontecer

Fonte: Préprio autor
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Métodos e Ferramentas de
Planejamento

Como sugestdo neste guia, utiliza-se o Ciclo PDCA — Planejar, Fazer, Checar e Agire o
método MASP - Metodologia de Andlise e Solu¢do de Problemas - para auxiliar a elaboragao

das proximas etapas do PDU.

O ciclo PDCA tem sido utilizado para dar suporte a gestores para alcancar
metas estabelecidas no gerenciamento da qualidade consiste nas sequintes
etapas: Plan, Do, Check e Action, em seu idioma de origem, ou Planejar,
Fazer, Verificar e Agir em portugués.

Figura 4: Ciclo PDCA com etapas do MASP.

3
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Concluir

Action

Padronizar

Verificaros Executaras
efeitos do trabalho agoes
executado propostas

Check Do

Fonte: MENEZES (2013)

Werkema (1995) define o ciclo PDCA como “um método gerencial de tomada de
decisdes para garantir o alcance de metas necessarias a sobrevivéncia de uma organiza¢do”.
Considerando a definicdo de que um problema é um resultado indesejavel de um processo, o
PDCA pode ser visto como um método de tomada de decisGes para a resolu¢do de problemas
organizacionais.

Existe a abordagem de andlise e solucdo de problemas do PDCA que é o método
MASP, porém é dividido em oito etapas, conforme descrito por DAMAZIO (1998) E MENEZES
(2013).

Identificacdo do problema: o objetivo é estabelecer o problema que sera estudado e apontar
as justificativas que estimularam a escolha.

Observagao do problema: Nesta fase, o propdsito é descobrir as caracteristicas do problema,
observando continuamente o cendrio e as circunstancias em que ele ocorre através da coleta
de dados de diferentes pontos de vistas, tais como: tempo, local, tipo.

Andlise das Causas: Neste passo, sdo identificadas as causas e fatores influentes do problema.
A andlise nesta etapa é de grande importancia, por isso deve ser feita de forma precisa para
demonstrar a realidade associando, assim, os motivos possiveis de todas as causas
identificadas. Outras ferramentas podem ser utilizadas nesta etapa: Diagrama de Pareto,
Diagrama de Causa e Efeito, Histograma, Folha de verificagdo, Diagrama de Dispersao,

Fluxograma e Carta de Controle.
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Elaborag¢do do Plano de Ag¢ao: Confirmadas as causas fundamentais do problema, o préximo
passo é desenvolver o Plano de Agdo que ird propor a¢cées de bloqueio a fim de mitigar as
causas fundamentais do problema. De acordo com a gravidade da causa, pode existir um
conjunto de propostas de solugao, porém, é necessario priorizar as principais a¢des, ou seja, as
acdes que irdo combater com maior eficiéncia o problema, relatando também os efeitos que
essas causas ocasionam e como as agles irdo ser realizadas. Para isso é proposto utilizar a
ferramenta 5W2H.

Execu¢do do plano de acdo: Nesta etapa, sdo divulgadas as acdes de forma que todas as
pessoas envolvidas no processo estejam informadas, esclarecendo o motivo de realizar cada
acdo proposta. As acles efetuadas devem ser registradas assim como seus respectivos
impactos sejam eles benéficos ou ndo.

Verificacdo dos efeitos da Acdo: Sdo verificados os resultados das acdes tomadas e
comparados com os dados obtidos anteriormente. Se o problema continua ocorrendo com a
mesma frequéncia, a acdo nao foi eficaz e serd necessario realizar outro planejamento de
acdes corretivas voltando a etapa de observacao do MASP. Se o efeito foi mitigado, analisa-se
a ocorréncia de efeitos secundarios.

Padronizag¢ao: Depois de considerar que as a¢des tomadas produziram um efeito satisfatério,
é essencial tornd-las a nova maneira de realizar trabalho. Definindo assim um padrdo para a
execucao do trabalho, impedindo que antigos hdbitos tornem a prejudicar o processo e
possibilitando que novos funciondrios executem as tarefas da maneira correta. E recomendado
gue o treinamento do processo seja realizado no préprio local de trabalho expondo a todas as
pessoas envolvidas os motivos e beneficios das mudancas que foram implantadas.

Conclusao: Nesta etapa, é realizada a revisdo de todo o processo, as ac6es tomadas, assim
como seus resultados, a fim de verificar se todas as acdes planejadas foram executadas e se as
metas foram totalmente alcancadas, pois as falhas e os resultados acima das expectativas

serdo de grande importancia para futuras aplicacbes do método.

Identificacao, Observacao e Analise dos Problemas.

Com base na elaboragdo da matriz SWOT e no PDCA, conhecendo as fraquezas e
ameacas para a unidade, pode-se identificar problemas e iniciar a preparacdo de sua analise de
acordo com as perspectivas, objetivos e acGes estratégicas sugeridas no PDI. Nesta etapa,
deve-se estabelecer o problema que sera estudado e descobrir as caracteristicas e analisar

causas.
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Tabela 02: Identificagcdo, Observacdo e analise dos

problemas em relacdo a matriz Swot e PDI.

Fraqueza ou Perspectiva do

Objetivo

AcOes Estratégicas Sugeridas

Identificacdo do

Observacao do Problema

Andlise das Causas

Ameaca da Matriz | PDI Estratégico PDI PDI Problema na (tempo, local, tipo)
SWOT Unidade
1 - Falta de Gestado Redimensionar e Racionalizar internamente as Departamentos e - Os trés departamentos e - Locais e horarios ndo
Funcionarios capacitar a forca de | unidades administrativas, Coordenagdes de quatro coordenagdes padronizados.
trabalho unificando secretarias e ensino com poucos trabalham em salas - Vdrias pessoas
departamentos, servidores. diferentes e horarios executando o mesmo
redimensionando a quantidade distintos para atendimento | processo em
de servidores técnicos para dar aos professores e alunos. departamentos e
conta da carga de trabalho. - Falta de atendimento de 8 | coordenagGes distintas
a22h.
Gestado Concluir o processo | Reestruturar o horario dos Falta de terceirizados | - Quantitativo de - Redugdo e/ou
de reestruturagao cursos de graduacao, terceirizados ndo atende as | cancelamento de
proposto pelo concentrando-os em um dos demandas de limpeza, contratos de terceirizado.
REUNI. turnos, sempre que possivel, de portaria, recepgdo,
modo a facilitar o percurso
académico.
2 - Alunos com Ensino de Elevar o nimero de | Incentivar a oferta de Alto indice de - Alunos com deficiéncia - Formagao no ensino
deficiéncia na Graduagdo alunos diplomados | disciplinas com alta reprovagao nas nas matérias de calculo I e | médio de baixa qualidade.

formacdo basica.

porcentagem de reprovagdo em
cursos de verdo.

matérias basicas

fisica I.
- Deficiéncia em conceitos
basicos do ensino médio

- Baixa nota de corte do
ENEM nos cursos de
Matematica.

3 - Permanéncia Responsabilidade

Possibilitar a

Assinatura de convénios com

Oferta de

- Alunos de baixa renda

- Falta de Bandejdo e

do aluno Social permanéncia e governo municipal e estadual Infraestrutura para familiar com dificuldades Moradia
diplomacéo do para subsidios aos estudantes permanéncia do de custear moradia, - Busuff com poucos
estudante no (moradia, transporte, aluno. alimentacdo e transporte. horarios.
tempo pré- alimentacdo etc.).
estabelecido
4 - Baixo Gestdo Baixo valor da Livre A LO de 2019 foi reduzida - Contingenciamento de
orgamento Ordenagdo em 30% da LO de 2018 verbas federais

Fonte: Préprio autor
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Indicadores

Os indicadores sdo instrumentos de gestdo essenciais nas atividades de
monitoramento e avaliacdo das organizacdes, assim como seus projetos, programas e politicas,
pois permitem acompanhar o alcance das metas, identificar avangos, melhorias de qualidade,
correcao de problemas, necessidades de mudancga, etc.

Podemos ainda considerar que indicadores ndo sdo apenas numeros, ou seja, sdo
atribuicdes de valores objetivos, acontecimentos ou situacGes, de acordo com regras, que
possam ser aplicados critérios de avaliagdo, como, por exemplo, eficacia, efetividade e
eficiéncia.

O processo de construcdo de indicadores de desempenho ndo possui um
procedimento Unico ou uma metodologia padrdo. No entanto, a partir da revisdo das
principais experiéncias de construcdo de indicadores para o setor publico, sugere-se um
conjunto de passos que asseguram a coeréncia da formulacdo e implementacdo do conjunto

de indicadores que se planeja construir, conforme a Figura 5.

Figura 5: Etapas de medicdo e os 10 passos para a construcdo de indicadores

Passo 10 - Comunicagdo dos Passo 1 - Identificacdo do nivel, dimensdo,
resultados subdimensdo e objetos de mensuragdo

Passo 2 - Estabelecimento de
indicadores de desempenho

0 que
mensurar?

Comunicagdo

Passo 3 - Andlise e Validagdo
intermediaria dos indicadores
com as partes envolvidas

Passo 9 - Andlise e interpretacdo
dos indicadores

Andlise dos
dados

Como
mensurar?

Passo 4 - Construcde de formulas,

I Coleta de meétricas e estabelecimento de
Mensuragdo ’ P
informacdes metas
Passo 5 - Definigdo de
responsaveis
Passo 6 - Geragdo de sistema de
coleta de dados
Passo 8 - Mensuragdodos Passo 7 - Ponderacio e
resultados Validac3o final dos indicadores

com as partes envolvidas

Fonte: Guia Referencial para Medicdo de Desempenho e Manual para Construgdo de
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Indicadores (2009)

Em sequéncia, a Figura 6 apresenta o desdobramento das etapas nos passos

correspondentes.

Figura 6: Os 10 passos para a construcdo de indicadores

1. Identificagéo do
nivel, dimensdo,
O que suhd?menséo e
Mensurar? objetos de
mensuracao
5
3. Validagao 4. Construcdo de
Como 2 Estabelecimento preliminar dos ol formulas,
mensurar? de indicadores indicadores com as estabelecimento de
partes interessadas metas e notas
v
= 7. Ponderagdo e
Coleta de 5. Definicdo de sgiemagmd:ta validagdo final dos
informagées responsaveis de dadas "|indicadores com as
partes interessadas
B 8. Mensuracdo do
Mensuragio desempenho
k.
9. Analise e
- interpretacdo dos
Andlise
indicadores
v
Comunicagio 10. Comunicacdo
do desempenho

Fonte: Guia Referencial para Medicdo de Desempenho e Manual para Construgdo de

Indicadores (2009)
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Passo 1 - Identificacao do Nivel, Dimensao e Objetos de Mensuracao

Definir o que serd mensurado constitui a reflexao inicial do processo de cria¢cdo de
indicadores de desempenho. E importante definirmos que estamos trabalhando em nivel de
unidade de organizacdo, ou seja, nivel nano da administracdo publica.

A identificacdo dos objetos de mensuragdo, por se tratar de um instrumento facilitador
da representacdo do universo de analise, contribui para uma melhor compreensdo de seu
ambiente interno e externo, bem como para explicitacdo dos resultados e impactos
pretendidos pela organizagao, programa ou governo.

Uma vez identificado qual o nivel a ser mensurado, é requerida a definicdo precisa do
gue serd mensurado, ou seja, o objeto de mensuragdo. Existem varias técnicas de abordagem

de identificacdo dos objetos de mensuracdo e sele¢do das subdimensdes.

Passo 2 - Estabelecimento de Indicadores

Os indicadores devem ser especificados por meio de métricas estatisticas, comumente
formados por porcentagem, média, nimero bruto, proporgao e indice.

Os componentes basicos de um indicador s3o: Medida, Férmula, indice (nimero),
Padrdo de comparagao, Meta.

e Medida: grandeza qualitativa ou quantitativa que permite classificar as
caracteristicas, resultados e consequéncias dos produtos, processos ou
sistemas;

e Foérmula: padrdo matematico que expressa a forma de realizacdo do célculo;

e indice (nimero): valor de um indicador em determinado momento;

e Padrio de comparagdo: indice arbitrario e aceitdvel para uma avaliagdo
comparativa de padrdo de cumprimento;

e Meta: indice (nUmero) orientado por um indicador em relagdo a um padrao de
comparacdo a ser alcancado durante certo periodo.

Para a operacionalizacdo do indicador, devemos considerar alguns critérios

basicos:

e Seletividade ou importancia: fornece informagbes sobre as principais
variaveis estratégicas e prioridades definidas de acgbes, produtos ou
impactos esperados;

e Simplicidade, clareza, inteligibilidade e comunicabilidade: os indicadores
devem ser simples e compreensiveis, capazes de levar a mensagem e o

significado. Os nomes e expressées devem ser facilmente compreendidos
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e conhecidos por todos os publicos interessados;

e Representatividade, confiabilidade e sensibilidade: capacidade de
demonstrar a mais importante e critica etapa de um processo, projeto,
etc. Os dados devem ser precisos, capazes de responder aos objetivos e
coletados na fonte de dados correta e devem refletir tempestivamente os
efeitos decorrentes das intervencdes;

e Investigativos: os dados devem ser faceis de analisar, sejam estes para
registro ou para reter informacdes e permitir juizos de valor;

e Comparabilidade: os indicadores devem ser facilmente comparaveis com
as referéncias internas ou externas, bem como séries histdricas de
acontecimentos;

e Estabilidade: procedimentos gerados de forma sistemadtica e constante,
sem muitas altera¢Ges e complexidades, uma vez que é relevante manter
0 padrdo e permitir a série-historica;

e Custo-efetividade: projetado para ser factivel e economicamente viavel.
Os beneficios em relacdo aos custos devem satisfazer todos os outros

demais niveis.

Passo 3 - Validacao Preliminar dos Indicadores com as Partes Interessadas

O processo de validagdo é conduzido com a andlise dos critérios de avaliacdo do
indicador. Durante a validacdo sdo levados em conta diversos critérios apresentados, tais
como: seletividade; simplicidade e clareza; representatividade; rastreabilidade e
acessibilidade; comparabilidade; estabilidade; custo-efetividade. Esses critérios servirdo de

base para a decisdo de manter, modificar ou excluir os indicadores inicialmente propostos.

Passo 4 - Construcao de Férmulas, estabelecimento de Metas e Notas

A férmula descreve como deve ser calculado o indicador, possibilitando clareza com as
dimensdes a serem avaliadas. A férmula permite que o indicador seja: inteligivel; interpretado
uniformemente; compatibilizado com o processo de coleta de dados; especifico quanto a
interpretacdo dos resultados e apto em fornecer subsidios para o processo de tomada de
decisao.

Nesse sentido, recomenda-se evitar féormulas de alta complexidade ou que ndo
respondam as questdes necessarias.

Cada formula possui uma unidade de medida, conforme abaixo:
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Indicadores Simples: Representam um valor numérico (uma unidade de medida) atribuivel a
uma variadvel. Normalmente, sdo utilizados para medir eficacia, ou seja, a quantidade de
determinado produto ou servigos entregues ao beneficidrio. Ndo expressa a relacdo entre duas
ou mais variaveis.

Exemplos:

- Numeros de alunos matriculados no ensino médio;

- Nimero de alunos aprovados no ensino fundamental;

- Ndmero de novos postos de trabalhos criados.

Indicadores Compostos: Os indicadores compostos expressam a relagao entre duas ou mais
variaveis. De acordo com as relagdes entre as varidveis que os constituem e a forma como sdo
calculadas, sdo denominados de maneiras especificas. Assim tém-se quatro tipos de
indicadores compostos:

- Proporgdo ou Coeficiente: E 0 quociente entre o nimero de casos pertencentes a
uma categoria e o total de casos considerados.

- Porcentagem: Obtida a partir do calculo das proporg¢des, simplesmente multiplicando
o quociente obtido por 100.

- Razdo ou indice: A razdo de um nimero A em relacdo a outro nimero B se define
como A dividido por B. As propor¢Ges representam um tipo particular de razdo ou indice.
Entretanto, o termo razdao é usado normalmente quando A e B representam categorias
separadas e distintas.

- Taxa: Sdo coeficientes multiplicados por uma poténcia de 10 e seus multiplos para

melhorar a compreensao do indicador.

Concomitantemente a construcdo da formula do indicador, é necessario definir a
origem de onde os dados sdo extraidos, ou seja, a fonte de dados, podendo ser de um setorial,
organizagao, unidade organizacional, sistema informatizado ou outra fonte como relatérios ou
pesquisas de origem externa.

A nota deve refletir o esforco no alcance da meta acordada, por indicador em
particular, o que implicard a determinac¢do de valores de O (zero) a 10 (dez) para cada um,
conforme a relagao entre o resultado observado e a meta acordada. Sugere-se o uso de uma

escala padrdo ou escalas especificas para cada indicador.

Passo 5 - Definicao de Responsaveis

Nesta fase é necessaria a indicacdo do responsavel pela geracdo e divulgacdo dos
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resultados obtidos de cada indicador. Em alguns casos, o responsavel pela apuragdo e pelo
desempenho do indicador pode ser o mesmo. Indicadores sem responsaveis por sua coleta e
acompanhamento n3do sdo avaliados, tornando-se sem sentido para a organizagao.

Uma vez identificado o responsavel pela coleta, é definida a periodicidade de coleta do
indicador, ou seja, é descrita a periodicidade temporal em que os resultados conexos ao
indicador devem estar disponiveis para serem apurados. Exemplos, semanal, mensal,

semestral, anual.

Passo 6 - Geracado de Sistema de Coleta de Dados

A identificacdo dos dados varia de acordo com o tempo e os recursos disponiveis,
assim como o tipo de informacdo necessaria. De modo geral, as principais técnicas de coleta de
dados sdo:

- Tradicionais: aplicacdo de questionarios, realizacdo de entrevistas, observacdo direta,
analise documental (fisicos e virtuais);

- Em grupo: oficinas, brainstorm, reunides em equipe;

- De prototipagao: simulacdo e experimentacgao;

- Cognitivas: analise mental, deducdo e inferéncias;

- Contextuais: analise social, andlise do ambiente interno e analise do ambiente

externo.

Passo 7 - Ponderacgao e Validagao Final dos Indicadores com as Partes

Interessadas.

Nesta fase devem-se descrever os atributos de cada indicador, para a formalizagéo e
validacdo por todos os responsdveis e envolvidos com o indicador. O indicador deve ser

entendido pela unidade de forma clara e objetiva, conforme os Quadros 2 e 3.
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Quadro 2: Ficha de detalhamento do indicador IDH

Ficha de Detalhamento do Indicador

Indicador

indice de Desenvolvimento Humano (IDH)

Objeto de mensuragdo

Desenvolvimento econémico, saude e educacgdo

Férmula de calculo

Média aritmética de indicadores normalizados de zero a
um de educacdo (alfabetizacdo e taxa de matricula),
longevidade (expectativa de vida ao nascer) e renda (PIB
per capta)

Unidade de medida

Valor decimal entre0e 1

Periodicidade

Anual

Fonte/Forma de coleta de dados

Programa das Nagdes Unidas para o Desenvolvimento
(PNUD)

Interpretagao do
indicador/Recomendagdes

Como média de valores entre 0 e 1, o valor de escala do
IDH também varia de 0 a 1. Quanto mais proximo de 1,
melhor é a qualidade de vida da populagao da regido.

Responsavel pelo desempenho

Governo

Responsavel pela apuracdo do
indicador

PNUD

Fonte: Adaptado pelo autor - Guia Referencial para Medicdo de Desempenho e Manual para

Construcdo de Indicadores (2009)

Quadro 3: Ficha de detalhamento do indicador TSG

Ficha de Detalhamento do Indicador

Indicador

TSG (Taxa de Sucesso da Graduagdo)

Objeto de mensuragao

Medir a taxa de alunos diplomados em relacao
aos ingressantes

Férmula de calculo

(NUumero de formados do ano / Niumero de alunos
ingressantes no suposto ano de ingresso.) X 100

Unidade de medida

Porcentagem

Periodicidade

Anual

Fonte/Forma de coleta de dados

PROGRAD / Anual

Interpretagao do
indicador/Recomendacdes

O indicador varia no intervalo de 0% a 100%. Quanto
mais préximo de 100%, melhor

Responsavel pelo desempenho

UFF

Responsavel pela apuragao do
indicador

PROGRAD

Fonte: Adaptado pelo autor - Guia Referencial para Medicdo de Desempenho e Manual para

Construgdo de Indicadores (2009)
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Passo 8 - Mensuracao do Desempenho

Apds a execucdo de todos os passos basicos para a criagdo do indicador e sua
sistematica, torna-se necessario medir o que se deseja. Este passo é iniciado com a coleta de
dados e o calculo do indicador, e finalizado com a conversdo do valor obtido na nota

correspondente.

Passo 9 - Analise e Interpretacao dos Indicadores

O indicador precisa ser analisado e interpretado na medida em que proporciona
beneficios no processo decisério da organizagdo, ndo gerando apenas dispéndio de recursos
em sua utilizagdo. A andlise e a interpretacdo de dados podem ocorrer de diversas formas,
apods a prévia coleta e mensuracdo das informagGes. As principais formas de anadlise e
interpretacdo ocorrem por meio de:

e Reunides gerenciais;

e Reunifes operacionais;

Intercdmbio de informacdes e solugdes;

e Na gestdo do dia-a-dia.

Passo 10 - Comunicacao do Desempenho
A comunicac¢do do desempenho através do indicador é tarefa preponderante para a
integracdo da organizacdo e o desdobramento dos resultados. O processo de comunicacao
move as agoes, estimula a mudanca, gera a consciéncia e o engajamento, e mantém o ritmo da
organizagao na busca do melhor desempenho.
Para realizar a comunica¢do do desempenho, as organiza¢cdes podem adotar diversas
ferramentas:
e Apresentacdo institucional de resultados para os colaboradores;
e Painel de indicadores com seus respectivos resultados (Central de resultados);
e Banners com faixas de desempenho (vermelho, amarelo, verde e azul);
e Reunides de avaliacdao de desempenho;

e Relatodrios anuais (fisicos e virtuais);
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Plano de Acao, Indicadores e Metas

Apds a definicdo dos problemas e identificacdo das causas, pode-se estabelecer um
Painel de A¢des, Indicadores e Metas, alinhadas ao PDI vigente, juntamente com a descri¢do

dos indicadores.

Todos os indicadores do PDI precisam estar presentes também nos PDUs
das respectivas unidades académicas/administrativas responsdveis para
garantir o alinhamento estratégico entre o PDU da Unidade e o PDI da UFF.

A utilizacdo da tabela 3 torna-se importante, pois resume os indicadores, formulas e

fontes de coleta de dados do PDU.

Tabela 3: Indicadores, formulas e fontes.

Indicador Férmula Fonte

Taxa de Sucesso da

N TSG = (ndmero total de diplomados / | Coordenac&o do Curso de
Graduacao

numero total de ingressantes) /100 Matematica

indice de qualificagdo do | IQCD = ((5 x Doutores) + (3 x Mestres)
corpo docente da Unidade | + (2 x Especialistas) + (1 x Graduados))
(Iacp) / (Doutores + Mestres + Especialistas
+ Graduados)

PROPPI

Fonte: Préprio autor

A meta é o indice de resultado que se espera alcancar. As metas tém como objetivo
serem suficientes para assegurar a efetiva implementac¢do do plano. A meta deve conter um
valor, prazo e responsavel. Ela deve ser mensuravel, desafiadora, viavel e alcangavel dentro
da acdo proposta. As metas e o cronograma podem ser apresentados em formato de quadro,
facilitando a visualizacdo e o acompanhamento da execugao.

Todos os problemas e desafios identificados, que possam resultar num melhor
desempenho das atividades prdprias da Unidade, devem fazer parte do PDU e ser apontadas
com acdes especificas neste tdpico, sempre atreladas aos objetivos estratégicos do PDI

vigente, conforme demonstrado no Quadro 4.
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Quadro 4: Painel de Ac¢des, Indicadores e Metas

Perspectiva / Objetivo Acdo Tatica PDU Indicador PDU Formula Indicador PDU Metas Unidade/Setor
Estratégico PDI UFF — Responsavel
2018-2022
2018 2019 2020 | 2021 2022
Ensino de Graduacdo: Possibilitar a permanénciae | TSG= Taxa de (Numero de formados do | 38% 43% 48% 53% 58% ICEx
Elevar o nimero de diplomacdo do estudante no | sucesso da ano / Numero de alunos
alunos diplomados. tempo pré-estabelecido graduacgdo ingressantes no suposto
ano de ingresso.) X 100

Gestdo-Pessoas: Criacdo de coordenagao (%) de reducdo | (Numero de Terceirizados | 10% 15% 20% 25% 30% ICEx
Redimensionar e Unica em locais e horarios no numero de reduzidos / total de
capacitar a forgca de padronizados para redu¢ao | funciondrios terceirizados) x 100.
trabalho de terceirizados. terceirizados na

area

administrativa
Gestdo- Planejamento: Racionalizar internamente as | Nimero de Numero de unidades com | - - 1 - - ICEx
Concluir o processo de unidades administrativas, unidades com reestruturacao
reestrutura¢ao proposto | unificando secretarias e reestruturacdo | administrativa

pelo REUNI.

departamentos,
redimensionando a
guantidade de servidores
técnicos para dar conta da
carga de trabalho.

administrativa

Fonte: Préprio autor
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Plano de Execucao

Para cada iniciativa ou acdo tatica contida no Painel de Agbes, Indicadores e Metas
(Quadro 4), devemos fazer correspondéncia com um plano de acdo e objetivos operacionais,
com prazos, responsabilidades, métodos e custos. Utilizaremos a matriz 5W2H para
estabelecermos os planos de agao.

Esta é uma ferramenta administrativa que é utilizada para elaborar planejamentos de
atividades, projetos, solucao de problemas entre outros. Tem este nome por ser originada de
sete palavras da lingua inglesa e, de acordo com Menezes (2013), pode ser traduzido da

seguinte forma:

. What: O que sera feito ou qual o objeto de estudo;
. Who: Quem serd o responsavel por essa atividade;
. When: Quando serd desempenhada esta agdo;

o Where: Onde sera aplicada a atividade;

. Why: Qual a justificativa para realizar a atividade;
o How: Como sera feita esta acdo;

o How much: Quanto ira custar.

O Quadro 5 segue um modelo de Plano de Execucdo, para definicdo das acles

utilizando a matriz 5W2H.
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Quadro 5: Ficha do Plano de execucao

Plano de Execug¢ao

Unidade/Setor: CPU — Comissdo de Planejamento de Desenvolvimento da Unidade, Departamentos de Fisica, Quimica e Matemdtica

Acdo Tatica PDU: Possibilitar a permanéncia e diplomacdo do estudante no tempo pré-estabelecido

Objetivo Geral: Aumentar a TSG dos cursos de graduagao em Matematica, Fisica e Quimica

Etapa Responsavel Local Resultado Cronograma Metodologia Recursos
(o que?) (quem?) (onde?) Esperado (quando?) (como?) (quanto?)
(por qué?)
Revisar os Construir 01/08/19 | 01/09/19 | Verificacdo do quantitativo de -
quantitativos de n Proposta de oferta dos cursos e o nimero de
ofertas de vagas cPU Reunido CPU Readequacdo de alunos atendidos
ofertas de vagas
Revisar a grade e o Construir 01/08/19 | 15/09/19 | Avaliagdo do PPC e do tempo de -
Departamento . . .
prazo de Fisica, Quimica Reunido de proposta de integralidade de acordo com a
integralizacdo T Departamento | readequagdo do carga hordria obrigatéria do
e Matematica L
PPC curso e as disciplinas.
Flexibilizagdo de Melhorar o fluxo | 01/08/19 | 01/10/19 | Avaliagdo dos pré-requisitos das -
pré-requisitos NDE Reunido NDE de alunos disciplinas, sem prejuizo a
qualidade do curso.

Fonte: Préprio autor
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Gestao do Plano

Apds a implantagdo do plano de execugdo do PDU, faz-se necessaria a sua avaliagdo e
monitoramento, através da elaboragcdo de uma RA - ReuniGes de AvaliagGes. Estas reunides,
que deverdo ser periddicas, serdo o momento de apresentar os resultados obtidos, avaliar os
resultados e tomar medidas para ajustar os Planos de A¢do com o intuito de alcancar ou

redirecionar para o alcance das metas.
a) Monitoramento

O Processo de monitoramento e avaliagdo sera coordenado pela Comissdo do PDU,
com a realizacdo da RA — Reunido de Avaliacdo. Sua periodicidade serd definida e seu
calendario publicitado pela Comissdao do PDU, no qual serd produzido um relatério de ampla

divulgacao.

A RA — Reunido de Avaliagdo tera as seguintes caracteristicas:
e Coordenacao pela Comissao do PDU.
e Participacdo dos responsaveis pelas Ag¢oes.
e Periodicidade, conforme definicdo da prépria comissao.
e Calenddrio Publicitado.
e Apresentacdo de um balango das atividades desenvolvidas nas diferentes agdes

propostas, avaliando o alcance dos objetivos, indicadores, metas e projetos.

O monitoramento é uma atividade de gestdo, conforme Quadro 6, que se realiza
durante o periodo de execucdo e operagcdo do plano, é essencial para que se tenha
conhecimento sobre a forma como esta evoluindo o processo e, por intermédio do qual, poder

apreciar o resultado das acdes, sendo ajustadas sempre que necessario.

Para cada agdo tatica, cujas metas ndo foram concluidas, a RA devera efetuar a revisao
das Etapas do Plano de Acdo, a fim de verificar e posteriormente apontar as agdes para

corregao dos desvios.

Desta maneira, as a¢des a serem tomadas na RA s3o as seguintes:
e Tomada de decisdao sobre aspectos relacionados ao cronograma e metodologia de
execucgao dos projetos e agoes;

e Proposicdo e/ou aprovacdo de ajustes em indicadores e metas;

3
43



Guia para Elaboracao do PDU

Plano de Desenvolvimento da Unidade

e Proposicdo e/ou aprovacdo de alteracdes, substituicdes ou encerramento de projetos

e acoes;

e Orienta¢des e recomendagBes para garantia do eficaz e harmdnico desenvolvimento

do plano estratégico;

e Proposicdo e/ou aprovacdo de novos projetos e acdes;
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Quadro 6: Monitoramento das A¢des, Indicadores e Metas

AcgOes Taticas PDU Meta Meta Concluida? Unidade/Setor Observagdes
Programada Alcancada Responsavel
Fonte: Préprio autor
Unidade/Setor:
Acdo Tatica PDU:
Quadro 7: Monitoramento das Etapas do Plano de Acao
Etapa Responsavel Local Cronograma Situacao Motivo
(o que?) (quem?) (onde?) (quando?) % conclusdo

Inicio Término

Fonte: Prdprio autor

Analise Critica:
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b) Atualizacdo do Plano de Acao

Além do monitoramento, o plano devera ser objeto de a¢des frequentes de avaliacdo e

de atualizagdo para adequagdo a um novo cendrio.

A RA sistematizara as informacgdes obtidas no monitoramento, de modo a produzir e

subsidiar relatérios e alteragGes dos Planos de A¢des e suas Etapas, conforme Quadro 8.
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Quadro 8: Ficha do Plano de execuc¢ao

Unidade/Setor:

Acdo Tatica PDU:

Revisao Plano de Execugao

Objetivo Geral:
Etapa Responsavel Local Resultado Cronograma Metodologia Recursos
(o que?) (quem?) (onde?) Esperado (quando?) (como?) (quanto?)
(por qué?)

Inicio Término

Fonte: Préprio autor
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Gestao de Riscos

Todas as atividades organizacionais envolvem risco. Um risco é medido pela
combinacdo de probabilidade da ocorréncia de uma ameaca (ou oportunidade) e a magnitude
de seu impacto. Para aumentar a possibilidade de alcancar os resultados almejados, as
unidades devem realizar a gestdo de riscos dos processos e projetos sob sua responsabilidade

através da identificacdo, andlise, avaliagdo e tratamento de cada risco.

A Administragdo Publica vem incorporando as melhores préticas relacionadas ao tema
a partir da Instru¢cdo Normativa Conjunta (INC) 01/2016 do Ministério do Planejamento e do
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. A norma determina que todos os
6rgdos e entidades no ambito do Poder Executivo Federal devem adotar medidas para a

implementacdo e atualizacdo do modelo de gestdo de riscos.

A gestdo de riscos alinha-se continuamente com os objetivos organizacionais e esta
focada nas incertezas que podem impactar nos resultados. Essas iniciativas permitem que as
areas busquem eficiéncia, observando lacunas e criando planos e agbes para suprir caréncias e,

consequentemente, entregar melhores servigos aos seus diferentes publicos.

Aplicando especificamente ao PDU e considerando seu desenvolvimento, é importante
a implementacgao da Gestao de Riscos na fase de planejamento. A palavra chave em Gestdo de
Risco é antecipar, prevendo cendrios e respostas. O PDCA, ferramenta da qualidade que
abordamos, por se tratar de um método ciclico, onde sempre o planejamento esta presente, é
importante que esses riscos estejam elencados, sendo sempre considerados nas etapas de

Execucdo, Verificacdo e Padronizacgdo.

Para mais informacGes sobre o tema e acessar os documentos relacionados clique aqui

(link: http://uff.br/?g=gestao-de-riscos-0)."

Sites Uteis para a construcdo do PDU

PROPLAN - http://www.uff.br/?q=grupo/planejamento

Projetos PDU - http://www.governancadeti.uff.br/noticias/sti-integra-comite-de-governanca-

da-uff.

TSG da Graduacdo - http://www.uff.br/?g=tsg-taxa-de-sucesso-na-graduacao

Apresentacdo sobre o PDU da UFF - http://uff.br/?g=pdu-uff
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Modelo para Elaboracao do PDU

O Plano de Desenvolvimento das Unidades - PDU consiste em um documento
em que se definem a missdo e a visao das unidades académicas e administrativas da
Universidade Federal Fluminense, desenvolvendo no nivel tatico e operacional os
objetivos estratégicos e o alcance das metas do Plano de Desenvolvimento

Institucional (PDI), de acordo com as especificidades de cada Unidade.

Neste PDU estdo inseridas as metas para os anos de 20XX-20XX,
disponibilizando para esta Unidade um instrumento de gestdo continuo,
estabelecendo uma visao de longo prazo sobre aonde a unidade deseja chegar e como

quer ser reconhecida ao final deste periodo.

Niterdi, de de 20XX

Nome do ocupante do cargo
Cargo Mdximo da Unidade

@ 49
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Logo/emblema da Unidade

Nome da Unidade

Escreva aqui o nome do cargo maximo do Dirigente da Unidade
Escreva aqui o nome do servidor/Dirigente
Comissdo designada para elaborar o Plano de Desenvolvimento da Unidade

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor

Escreva aqui o cargo
Escreva aqui o nome do servidor
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Introducao

O PDU das unidades académicas/administrativas, através do planejamento tatico e
operacional, traduz os objetivos estratégicos do PDI vigente, concebido pela alta

administracdo, em objetivos e metas claras e factiveis para todos os integrantes desta unidade.

Figura 1: Niveis de atuagdo do planejamento.

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Visdo Organizacional

Missdo, Visdo e Valores Institucionais
Duragdo de longo prazo

Grandes Projetos

Responsabilidade da alta administracdo

8 B B B 8§ B ; ¢ 8 & &8 8§ &8 8§ 0 § B |
PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade
Visdo por unidade

Objetivos e metas da unidade

Duracdo de médio prazo

Grandes Projetos

Responsabilidade nivel intermediario

 _§ & B 8§ | 1 : | & 8 & § & § § § |

Estratégico

Tatico

Planos de Acédo

Visdo por tarefas rotineiras

Objetivos e metas individuais / grupos
Duracdo de curto prazo

Acdes e recursos operacionais
Responsabilidade de individuos e grupos

Operacional

Fonte: UFPA, 2016. Adaptado pelo autor

Este documento apresenta um conjunto de metas e ag¢des estabelecidas com o
consenso de um grupo de trabalho representativo de todas as classes envolvidas, apontando

um planejamento para alcance dos objetivos elencados.
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Histdorico da Unidade

Historico de Implantacao

A Nome da Unidade é uma Classificacdo da Unidade (Instituto, Assessoria, Unidade
Académica, etc...) da UFF, instituida através da escreva aqui a legislacdo, com o objetivo de

escreva aqui o(s) objetivo(s) principal(is) da unidade.

Escrever o Historico da Unidade

Desenvolvimento da Unidade

Os fatos histoéricos relevantes de implementacdo e desenvolvimento da Unidade

)
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Cursos de Graduacao e Pos-Graduacao

Graduacao Presencial e a Distancia (EaD)

A graduacdo pode ser considerada o curso de maior oferta e procura da unidade. A fim
de demonstrar esse diagndstico, a Tabela XX demonstra a quantidade de vagas ofertadas por
cursos de graduac¢do durante os ultimos anos.

Tabela XX: Vagas ofertadas por cursos

Curso 2017 2016 2015 2014
Presencial
EaD
Fonte: Préprio autor

Para uma melhor andlise e observancia da oferta dos cursos, a Tabela XX apresenta a
oferta de vagas e quantidade de alunos matriculados por curso da unidade.

Tabela XX: Cursos de graduacgdo e vagas ofertadas atualmente.

Curso Modalidade Turno Oferta Atual
Fisica Bacharelado Presencial Integral

Quimica Licenciatura EAD -

Total

Fonte: Préprio autor

Os ultimos resultados no ENADE, publicado em XXXX de XXXX, sdo apresentados na
Tabela XX para melhor analise e avaliagdo do aluno egresso e da busca pela exceléncia nas
atividades de ensino.

Tabela XX: Avaliacdo dos cursos no ENADE
Curso Avaliacao ENADE Avaliacao ENADE
XX/ XX/ XXXX XX/ XX/ XXXX

Fisica Bacharelado
Quimica Licenciatura
Fisica Bacharelado
Fonte: Préprio autor

Inserir outras informagGes aqui: evasado, Taxa de Sucesso da Graduagdo — TSG, etc.

Escreva neste paragrafo informacgdes detalhadas e complementares sobre a proposta
de expansdo do n? de cursos ofertados. Importante complementar essa informagdo com um
quadro que apresente de forma detalhada essa perspectiva, ou seja, nome do curso,

modalidade, etc...

Incluir cronograma de novos cursos.

3
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Pds-Graduacao Stricto Sensu

Tendo como foco a pesquisa, os cursos de pds-graduacgao stricto-sensu compreendem
cursos de mestrado e doutorado abertos de acordo com os programas aprovados pela CAPES.
Esta unidade possui XXX cursos, divididos nos cursos, apresentados na Tabela XX

Tabela XX: Cursos de pds-graduacdo, oferta atual e quantidade de alunos.

Curso Modalidade Oferta Atual Matriculas
Fisica Mestrado

Quimica Doutorado

Total

Fonte: Préprio autor

Escreva neste paragrafo informagdes detalhadas e complementares sobre os

programas de pds-graduacao stricto sensu

Pos-Graduacao Lato Sensu

Nesta modalidade, os cursos atendem a varias carreiras e variados projetos, nas
categorias de especializacdo, MBA — Master in Business Administration e Residéncias, nas
modalidades presencial, semipresencial e a distancia. Esta unidade possui XXX cursos, divididos
nos cursos, apresentados na Tabela XX

Tabela XX: Cursos de pés-graduacgao, oferta atual e quantidade de alunos.

Curso Modalidade Oferta Atual Matriculas
Fisica Bacharelado Lato Sensu
Presencial
Quimica Licenciatura MBA - EAD
Total

Fonte: Préprio autor

Escreva neste paragrafo informagdes detalhadas e complementares sobre os

programas de pds-graduacdo lato sensu
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Perfil do Corpo Discente

A unidade possui XXXX alunos matriculados em cursos presenciais, a distancia e em
cursos de pds-graduacgao, conforme a Tabela XX.

Tabela XX: Cursos, vagas ofertadas e matriculas em XXXX

Curso Modalidade Turno Oferta Matricula
Fisica Bacharelado Presencial Integral

Quimica EAD -

Licenciatura

Total

Fonte: Préprio autor

Escreva neste pardgrafo outras informacgdes sobre o perfil discente: evolugao do n? de

matriculados, n2 de titulados, evasdo, andlise de egressos, etc...

Com o objetivo de proporcionar experiéncias e conhecimentos tedricos e praticos,
dando apoio a permanéncia na universidade, a unidade, juntamente com o Pré-Reitoria de
assuntos Estudantis, concede bolsas de estagio, iniciacdo cientifica e permanéncia estudantil,
conforme Tabela XX.

Tabela XX: Bolsistas da unidade.

Curso Modalidade da Bolsa Quantidade
Fisica Bacharelado Iniciacdo Cientifica 3

Quimica Licenciatura Estagio 10
Mestrado Fisica CNPQ 2

Total

Fonte: Préprio autor

Escreva neste paragrafo outras informacbes sobre projetos e iniciativas para

permanéncia discente na unidade.

Caso necessario, destaque as especificidades dos discentes de pds-graduacao.
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Perfil do Corpo Docente

As atividades académicas, de pesquisa e extensdo, sdao desenvolvidas pelo corpo
docente, composto de n? de docentes professores, distribuidos em n2 de departamento
departamentos, conforme Tabela XX.

Tabela XX: Corpo Docente por titulacao

Departamento | Doutores Mestres Especialistas Graduados Total
VFI - Fisica
VQl - Quimica
Total

Fonte: Préprio autor

Verifica-se que o quantitativo de docentes pode ser expresso pelo seu regime de

trabalho, assim como o regime de dedicacdo exclusiva (DE), indicado na Tabela XX.

Tabela XX: Corpo docente por regime de trabalho

Departamento | D.E. 40H 20H Total
VFI - Fisica
VQl - Quimica
Total

Fonte: Préprio autor

O regime de trabalho e a titulacdo dos docentes, expressos na Tabela XX, através do
1QCD - indice de Qualificagdo do Corpo Docente, refletindo o esforco na melhoria do quadro
docente da universidade.

Tabela XX: indice de qualificacdo do corpo docente (IQCD)
2018 2017 2016 2015 2014

Fonte: Préprio autor

E importante observar a Tabela XX, que demonstra a carga horaria docente dividida
em ensino, pesquisa, extensdo e administrativo.

Tabela XX: Corpo docente carga horaria

Departamento | Ensino Pesquisa Extensao Administrativo
VFI - Fisica
VaQl - Quimica
Total

Fonte: Préprio autor

Escreva neste paragrafo outras informacgdes sobre o corpo docente
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Perfil do Corpo Técnico

A unidade possui em seu corpo técnico administrativo XXXX servidores em seu quadro

permanente, distribuidos em seu organograma de acordo com as necessidades administrativas
e técnicas.

A Tabela XX demonstra uma ampla visdao da escolaridade e sua representatividade
dentro da unidade.

Tabela XX: Corpo docente por departamento
Escolaridade Total %
Alfabetizagdo sem cursos regulares

Ensino fundamental incompleto

Ensino fundamental completo

Ensino médio

Ensino superior — graduagdo

Ensino superior — especializagdo

Ensino superior — mestrado

Ensino superior — doutorado
Total
Fonte: Préprio autor

O quadro de cargos e fungbes dentro da unidade, demonstrado pela Tabela XX,
expressa a distribuicdo dos TAEs.

Tabela XX: Quadro de pessoal da Unidade

Unidade/Setor Cargo Funcao Classificacdo Quantidade

ICHS Assistente Secretaria da|D 2
Administrativo Direcao

SOF/ICHS Administrador Chefe do Setor E 1

Total

Fonte: Préprio autor

A distribuicdo por carga horaria de trabalho é apresentada na Tabela XX.

Tabela XX: Corpo técnico por carga horaria de trabalho

Carga Hordria Total %
20H

40H

D.E.

Total

Fonte: Préprio autor

Escreva neste paragrafo informacGes detalhadas e complementares sobre o corpo

técnico administrativo
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Organizacao Administrativa

A organizacdo administrativa e estrutural da unidade académica/administrativa é
representada através da figura XX. A estrutura abaixo se encontra regimentada através da

Portaria ........

Direcao

Secretaria Executiva

Coordenadoria

Coordenadoria

1

2

] 1, A

Figura XX: Organograma da unidade académica/administrativa

A estrutura organizacional apresentada acima pode ser melhor entendida com uma

breve descricdo das competéncias de cada subunidade:
Nome do Setor/Departamento/Secretaria.
=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria
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=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

Nome do Setor/Departamento/Secretaria.

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

Nome do Setor/Departamento/Secretaria.

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

Nome do Setor/Departamento/Secretaria.

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

Nome do Setor/Departamento/Secretaria.

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

Nome do Setor/Departamento/Secretaria.

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria

=>» Descreva a competéncia do Setor/Departamento/Secretaria
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Proposta de alteracdo da estrutura administrativa

Outras informagdes podem ser incluidas, como a necessidade de alteragao do regimento ou do

organograma. Essas informac¢Ges devem ser inseridas aqui.
Escreva neste paragrafo a nova proposta de estrutura administrativa

Escreva neste paragrafo a Justificativa para as alteragdes

Secretaria Executiva

Coordenadoria
2

r
e e—
| |

s oo

Coordenadoria

1

{—L

\ Segdo 2 /

Figura XX: Proposta de novo organograma da unidade académica/administrativa

)
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Infraestrutura Fisica

A unidade académica/administrativa esta localizada no campus xxxxxx, endereco,

distribuida em xxx prédios, ocupando uma drea total de xxxx m2, sendo deste total, xxxx m2 de
area construida.

Considerando todas as instalagGes pertencentes a essa unidade, podemos enumerar
os ambientes fisicos, conforme Tabela XX.

Tabela XX: Descricao das instalagcdes

Descricdo Localizacdo Qtd Area (m2) Observacao
Secretaria Bloco A 2 20

Direcao

Laboratério Bloco B 3 40

Informatica

Copa Bloco B 1 10

Fonte: Préprio autor

Escreva neste paragrafo informacbes detalhadas e complementares sobre a

infraestrutura fisica da unidade.

Estruturas de apoio as atividades académicas, pesquisa e
extensao

a) NPJ— Nucleo de Apoio Juridico
b) Centro de Artes

c) Hospital Anténio Pedro

Laboratorios de Ensino e Pesquisa

d) Laboratdrio de Optica

e) Laboratdrio de Computacdo Cientifica
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Proposta de alteracdo da Infraestrutura Fisica

Outras informagdes podem ser incluidas, como a necessidade de alteracdo ou

ampliacdo da infraestrutura fisica. Essas informacgdes devem ser inseridas aqui.
Escreva neste paragrafo a nova proposta de infraestrutura fisica

Escreva neste paragrafo a Justificativa para as alteragdes

)
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Relacao dos projetos e programas
(ensino, pesquisa, extensao, outros)

Escreva neste paragrafo informacdes detalhadas sobre projetos da unidade no ambito

do ensino, pesquisa, extensdo e outros.

3
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Planejamento Tatico e Operacional

O Planejamento Tatico da nome da unidade foi construido com base nos objetivos
estratégicos elencados no PDI UFF 2018-2022, agrupados de acordo com as perspectivas de
desenvolvimento, alinhadas ao Projeto Politico Pedagdgico Institucional — PPI, objetivos

estratégicos, metas de desempenho e sugestdes de a¢des estratégicas.

Alinhado ao PDI UFF vigente, definiu-se a missdo, visdo e valores institucionais da

nome da unidade.

Missao

Escrever a Missao.

Visao

Escrever a Visao.

Valores Institucionais

A unidade apresenta seus principais valores:
Escreva um valor institucional da unidade
Escreva um valor institucional da unidade
Escreva um valor institucional da unidade
Escreva um valor institucional da unidade

Escreva um valor institucional da unidade

Diagnostico da Unidade

Para conhecer as principais caracteristicas bem como servir de instrumento de analise

a facilitador desse levantamento, utiliza-se a matriz F.O.F.A. (Forgas, Oportunidades, Fraquezas,
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Ameacas). O objetivo é gerar um diagndstico situacional da instituigdo, conforme Tabela XX

Tabela XX: Matriz SWOT

Fatores Positivos Fatores Negativos
FORCA FRAQUEZA
(7]
o
£
8
S
(%]
v
S
S
(%)
o
S
o
o
(%)
o
]
&
OPORTUNIDADE AMEACAS

Fonte: Préprio autor
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Identificacao, Observacao e Analise dos Problemas.

O PDU UFF 2018-2022, tendo como eixo central a REORGANIZACAO, dividiu seu
planejamento estratégico em 5 grandes perspectivas: Ensino de graduacdo; Pesquisa, Pds-

Graduacdo e Inovacdo, Extensdo, Responsabilidade Social e Gest3o.

Nesta fase de planejamento, os problemas especificos da unidade, de acordo com as
perspectivas do PDI, serdo mapeados, observados e as causas identificadas, conforme tabela

XX:

)
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Tabela XX: Identificacdo, Observacdo e analise dos problemas em relagdo a matriz Swot e PDI.

Fraqueza ou
Ameaca da Matriz
SWOT

Perspectiva do
PDI

Objetivo
Estratégico PDI

AcOes Estratégicas Sugeridas
PDI

Identificacdo do
Problema na
Unidade

Observacao do Problema
(tempo, local, tipo)

Andlise das Causas

Fonte: Prdprio autor
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Plano de Acao, Indicadores e Metas

Para a elaboracdo do Plano de agdo em consonancia com as perspectivas do PDI, faz-se
necessario elencar os indicadores que serdo utilizados, conforme Tabela XX, assim com suas
fontes, para um mapeamento claro e objetivo das a¢des.

Tabela XX: Indicadores, formulas e fontes.

Indicador Férmula Fonte

Taxa de Sucesso da

N TSG = (ndmero total de diplomados / | Coordenac&o do Curso de
Graduacao

numero total de ingressantes) /100 Matematica

indice de qualificagdo do | IQCD = ((5 x Doutores) + (3 x Mestres)
corpo docente da Unidade | + (2 x Especialistas) + (1 x Graduados))
(Iacb) / (Doutores + Mestres + Especialistas
+ Graduados)

PROPPI

Fonte: Préprio autor

Todos os problemas e desafios identificados, que possam resultar num melhor
desempenho das atividades prdprias da Unidade, devem fazer parte do PDU e ser apontados
com acdes especificas neste tdpico, sempre atrelados aos objetivos estratégicos do PDI

vigente, conforme demonstrado no Quadro XX.

Importante ressaltar a observdncia e alinhamento com os objetivos e

agles estratégicas sugeridas em cada perspectiva do PDI.
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Quadro XX: Painel de A¢des, Indicadores e Metas

Perspectiva / Objetivo Acdo Tatica PDU Indicador PDU Formula Indicador PDU Metas Unidade/Setor
Estratégico PDI UFF — Responsavel
2018-2022

2018 | 2019 2020 2021 2022

Fonte: Préprio autor
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Plano de Execucao

Para cada iniciativa ou acdo tatica contida no Painel de AcGes, Indicadores e Metas,
Quadro XX, devemos fazer correspondéncia com um plano de ac¢do e objetivos operacionais,
com prazos, responsabilidades, métodos e custos. Utilizaremos a matriz 5W2H para

estabelecermos os planos de agao.

e ]
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Quadro XX: Ficha do Plano de execucgao

Unidade/Setor:

Acdo Tatica PDU:

Plano de Execug¢ao

Objetivo Geral:
Etapa Responsavel Local Resultado Cronograma Metodologia Recursos
(o que?) (quem?) (onde?) Esperado (quando?) (como?) (quanto?)
(por qué?)

Inicio Término

Fonte: Préprio autor




Plano de Desenvolvimento da Unidade 2019-2022

Instituto XPTO

Gestao do Plano

Apds a implantacdo do plano de execugdo do PDU, faz-se necessaria a sua avaliacdo e
monitoramento, através da elaboracdo de uma RA - Reunido de Avaliacdo. Estas reunides, que
deverdo ser periddicas, serdo o momento de apresentar os resultados obtidos, avaliar os
resultados e tomar medidas para ajustar os Planos de A¢do com o intuito de alcancar ou

redirecionar para o alcance das metas.
f) Monitoramento

O Processo de monitoramento e avaliagdo sera coordenado pela Comissdo do PDU,
com a realizagdo da RA — Reunido de Avaliacdo. Esta reunido terd periodicidade definir a
periodicidade, sendo seu calendario publicitado pela Comissdo do PDU e produzido um

relatério de ampla divulgacgao.

O monitoramento é uma atividade de gestdo, conforme Quadro XX, que acontece
durante o periodo de execugdo e operacao do plano, é essencial para que se tenha
conhecimento sobre a forma como esta evoluindo o processo e, por intermédio do qual,

poder-se apreciar o resultado das a¢Oes, sendo ajustadas sempre que necessario.

Para cada acdo tatica, cujas metas ndo foram concluidas, a RA devera efetuar a revisdo
das Etapas do Plano de Agdo, a fim de verificar e posteriormente apontar as a¢les para

correcao dos desvios.

o) o
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Quadro XX: Monitoramento das A¢des, Indicadores e Metas

AcgOes Taticas PDU Meta Meta Concluida? Unidade/Setor Observagdes
Programada Alcancada Responsavel
Fonte: Préprio autor
Unidade/Setor:
Acdo Tatica PDU:
Etapa Responsavel Local Cronograma Situacao Motivo
(o que?) (quem?) (onde?) (quando?) % conclusdo

Inicio Término

Andlise Critica:
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g) Atualizacdo do Plano de Acao

Além do monitoramento, o plano devera ser objeto de a¢des frequentes de avaliacdo e

de atualizagdo para adequagdo a um novo cendrio.

A RA sistematizara as informacgdes obtidas no monitoramento, de modo a produzir e

subsidiar relatérios e alteracGes dos Planos de A¢des e suas Etapas, conforme Quadro XX.

)
@ 76



Plano de Desenvolvimento da Unidade 2019-2022

Instituto XPTO

Quadro XX: Ficha do Plano de execucgao
Revisao Plano de Execugao

Unidade/Setor:

Acdo Tatica PDU:

Objetivo Geral:
Etapa Responsavel Local Resultado Cronograma Metodologia Recursos
(o que?) (quem?) (onde?) Esperado (quando?) (como?) (quanto?)

(por qué?)

Inicio Término
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Gestao de Riscos

Todas as atividades organizacionais envolvem risco. Um risco é medido pela
combinacdo de probabilidade da ocorréncia de uma ameaca (ou oportunidade) e a magnitude
de seu impacto. Para aumentar a possibilidade de alcancar os resultados almejados, as
unidades devem realizar a gestdo de riscos dos processos e projetos sob sua responsabilidade

através da identificacdo, andlise, avaliagdo e tratamento de cada risco.

A Administragdo Publica vem incorporando as melhores préticas relacionadas ao tema
a partir da Instru¢cdo Normativa Conjunta (INC) 01/2016 do Ministério do Planejamento e do
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. A norma determina que todos os
6rgdos e entidades no ambito do Poder Executivo Federal devem adotar medidas para a

implementacdo e atualizacdo do modelo de gestdo de riscos.

A gestdo de riscos alinha-se continuamente com os objetivos organizacionais e esta
focada nas incertezas que podem impactar nos resultados. Essas iniciativas permitem que as
areas busquem eficiéncia, observando lacunas e criando planos e agbes para suprir caréncias e,

consequentemente, entregar melhores servigos aos seus diferentes publicos.

Aplicando especificamente ao PDU e considerando seu desenvolvimento, é importante
a implementacgao da Gestao de Riscos na fase de planejamento. A palavra chave em Gestdo de
Risco é antecipar, prevendo cendrios e respostas. O PDCA, ferramenta da qualidade que
abordamos, por se tratar de um método ciclico, onde sempre o planejamento esta presente, é
importante que esses riscos estejam elencados, sendo sempre considerados nas etapas de

Execucdo, Verificacdo e Padronizacgdo.

Para mais informacGes sobre o tema e acessar os documentos relacionados clique aqui

(link: http://uff.br/?g=gestao-de-riscos-0)."
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