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Apresentacao do Guia Simplificado de elaboracgao
do PDU

Como Pré-Reitor de Planejamento da Universidade Federal
Fluminense, é com grande entusiasmo que apresento este
documento como o "Guia Simplificado de Elaboragdo do PDU".
Trata-se de uma das acles prioritarias definidas pela gestdao do Prof.
Antonio Claudio e do Prof. Fabio Passos a frente da Reitoria. A
Universidade Federal Fluminense tem como missdao primordial
promover a exceléncia no ensino, na pesquisa e na extensao,
contribuindo para o desenvolvimento socioeconémico e cultural do
Estado do Rio de Janeiro e do pais como um todo. Diante dos desafios
e transformacdes constantes em nossa sociedade, é fundamental que
sejamos capazes de tracar uma visdao de futuro e definir estratégias
gue nos permitam alcancar nossos objetivos de forma eficaz e
sustentdvel.

O planejamento estratégico é uma ferramenta poderosa para
aprimorar a gestdo e direcionar os esforcos de toda a comunidade
académica. Ao estabelecer metas claras e identificar os caminhos
necessarios para atingi-las, podemos otimizar nossos recursos e
tomar decisdes embasadas, minimizando os riscos e potencializando
nossas conquistas.

Ao adotar uma abordagem focada nas Unidades Académicas e
Administrativas no planejamento estratégico, buscamos engajar
todos os segmentos da universidade: docentes, discentes,
técnico-administrativos e a sociedade em geral. Reconhecemos que
nossa instituicdo é formada por pessoas, e é por meio do didlogo, da
participacdo ativa e da colaboragdo que construimos um futuro



Plano de Desenvolvimento da Unidade 2025-2027

comum. Dessa forma, o planejamento estratégico se torna um
instrumento de construcdo coletiva, no qual cada membro da
comunidade académica tem voz e contribui para a definicdo dos
rumos da universidade.

No contexto atual, caracterizado por rdpidas mudancas e
desafios complexos, o planejamento estratégico nos permite
antecipar tendéncias e identificar oportunidades. Ele nos da a
capacidade de responder de forma agil e eficiente a novas demandas,
fortalecendo nossa posicdo como uma instituicdo de vanguarda e
referéncia no campo do conhecimento.

Além disso, o PDU nos ajuda a melhorar a gestdo dos recursos
financeiros, fisicos e a gestdo de pessoas da universidade. Com uma
visdo clara de nossas prioridades e necessidades, podemos buscar
parcerias estratégicas, captar recursos e otimizar nossa infraestrutura,
visando sempre ao beneficio de nossa comunidade académica e ao
avanco de nossas atividades-fim. Fortalecendo a ciéncia e seus
beneficios para a sociedade. Nesse sentido, é fundamental que o
planejamento estratégico seja um processo continuo e dinamico.
Devemos estar abertos a revisdes e ajustes constantes, levando em
consideracdo as mudancas no ambiente externo e interno. O didlogo
constante com as unidades académicas e administrativas, centros de
pesquisa, grupos de trabalho e demais drgdos da universidade é
essencial para que possamos atualizar e aprimorar nossas estratégias,
garantindo que estejamos sempre alinhados com as necessidades e
expectativas de nossa comunidade.

Em sintese, o PDU é uma ferramenta indispensdvel para a
Universidade Federal Fluminense. Por meio dele, podemos construir
um futuro promissor, pautado pela exceléncia académica, pela
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inovagdo e pelo compromisso com o desenvolvimento social e
cultural. E com essa visdo que convido a todos os membros de nossa
comunidade académica a embarcar nessa jornada de planejamento
estratégico, na certeza de que juntos alcancaremos resultados
extraordinarios.

Por fim, este documento trata da versdo resumida e atualizada
do Guia de Elaboracdo do PDU (publicada em 2020) com o objetivo
sintetizar, facilitar o entendimento e dar celeridade para a elaboracdo
do PDU.

Além deste guia, a PLAD/PROPLAN elaborou um conjunto de
materiais de apoio que estdo disponiveis na pagina da PROPLAN e
podem ser consultados aqui.


https://www.uff.br/?q=grupo/planejamento
https://www.uff.br/?q=materiais-de-apoio-para-elaboracao-do-pdu
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1. Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional

Planejamento consiste em criar um plano para otimizar agdes e
alcangar um objetivo estabelecido. Ele é essencial na tomada de
decisdes, pois envolve a preparagdo, organizacdo e estruturagdo
necessarias para alcangar um determinado propdsito.

O planejamento tem como finalidade ajudar a concretizar a
visdo da instituicdo, ajustando acdes e definindo os rumos futuros.

Dentro deste contexto, é possivel diferenciar os niveis de
planejamentos institucionais contidos neste manual. Segundo sua
amplitude, o planejamento pode ser dividido em curto ou longo
prazo, abrangendo trés niveis principais: Estratégico, Tatico e
Operacional. Cada nivel é desenvolvido de forma distinta e com um
foco especifico. As principais diferencas entre eles estdo relacionadas

a0 prazo, a abrangéncia e ao conteudo.

Figura 1 - Niveis de atuagdo do planejamento na UFF

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional*
Definem objetivos para toda a organizagdo.
Responsabilidade da alta administracido

Estratégico

PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade
Elaborados para possibilitar a realizagdo do PDI.
Tatico Objetivos e metas da unidade
Responsabilidade nivel int

Planos de Agao

Dperacianal Visdo por tarefas rotineiras
Objetivos e metas de dreas/ grupos
Acdes e recursos operacionais
Responsabilidade de dreas / grupos
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O planejamento estratégico é um processo de andlise, criacdo
de alternativas e tomada de decisao sobre a identidade da
organizagdo, suas atividades e a razdo de sua existéncia. Essas
decisdes visam alinhar propdsitos, programas, projetos, pessoas,
estruturas e suporte politico, além de promover a aprendizagem
organizacional. Na UFF, o produto do planejamento estratégico é o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), que documenta os
desafios, a missdo, a visdo, os valores, os objetivos, os indicadores, as
metas e as acdes para alcanga-las.

O planejamento tatico é o responsavel por criar metas e
condicbes para que as acdes estabelecidas no planejamento
estratégico sejam atingidas. Os planos neste nivel sdo mais
detalhados, representando uma decomposicao do planejamento
estratégico, em cada perspectiva. Eles geram metas especificas,
definem as condicdes necessdrias e designam responsaveis por
alcanca-las em suas respectivas unidades.

No planejamento tdtico, as acdes e metas tragcadas pelo nivel
estratégico sdo detalhadas e distribuidas entre os diferentes setores
da instituicdo para orientar o nivel operacional na execucdo das
atividades necessarias para atingir os objetivos estratégicos. Nesta
etapa, sdo estabelecidos planos e programas relacionados a areas,
grupos e executores diretos das tarefas. Decide-se “o que fazer” e
“como fazer”, considerando a execucdo de uma tarefa ou evento. Este
nivel de planejamento possui caracteristica de curto prazo e envolve
acdes operacionais.
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Todos os niveis da organizacdo devem ser envolvidos e
responsdveis pelo acompanhamento da rotina, garantindo a execucao
e operacdao das tarefas, comprometendo todas as pessoas com os
resultados.

2. O Plano de Desenvolvimento da Unidade - PDU

O Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) é o documento
e principal ferramenta de gestdo das Unidades Académicas
(Institutos, Faculdades e Escolas) e Administrativas (Pro-Reitorias e
Superintendéncias). Ele visa apresentar o perfil da unidade e seu
planejamento tatico e operacional para um determinado periodo de
vigéncia.

O PDU deve estar alinhado aos referenciais estratégicos
(missdo, visdo e valores) da UFF, aos objetivos e metas estabelecidos
no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e, se for o caso, a
outros Programas e/ou Politicas Institucionais.

O objetivo geral do PDU das unidades académicas e
administrativas é desenvolver os objetivos e acOes estratégicas da
UFF, em nivel tatico e operacional, em consonancia com a visdo de
onde a unidade deseja chegar e como quer ser reconhecida a longo
prazo.

O PDU 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.
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2.1 Estratégias para elaboracdo do PDU

a) A unidade deverd instituir, por meio de ato formal
publicado em Boletim de Servico, uma Comissdo propria para
elaboracdo do PDU. Essa Comissdo deve ser presidida,
preferencialmente, pelo gestor maximo da unidade ou por alguém
por ele indicado, e composta por representantes das unidades
diretamente subordinadas a unidade mdaxima.

b) Cabe a Comissdao estabelecer um plano de trabalho
contendo um cronograma de atividades detalhado.
c) O PDU deve ser elaborado considerando:

| - o desdobramento dos objetivos estratégicos
constantes do Plano de Desenvolvimento Institucional
da UFF (PDI 2023/2027);
Il - o resultado do diagndstico da unidade realizado por
meio das ferramentas de gestdo disponibilizadas neste
Guia PDU;
Il - os projetos de melhorias visados pela Unidade.
d) O PDU deve apresentar métodos e periodicidade de
monitoramento de suas metas e indicadores, além de definir prazos e
responsdveis por cada acao.

10
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Consultas e Materiais de Apoio

Orientagbes Técnicas: A unidade devera consultar a
Coordenacdo de Planejamento e Desenvolvimento (PLAD/PROPLAN)
para orientagdes técnicas relacionadas a aplicacdao das ferramentas
de gestdo, construcdo de indicadores, objetivos taticos e
operacionais, e demais duvidas relacionadas a elaboragao do
documento. Recomendamos que seja agendada uma reunido com a
DAPI logo apés a constituicdo da Comissdo, para orientacdes iniciais.

Solicitagdo de Materiais: A unidade devera solicitar a
PLAD/PROPLAN os seguintes materiais de apoio:

o Planilha PDU
o Modelo Editavel
o Matriz SWOT

o Modelo de Cronograma (caso julguem necessario)

Todos os materiais de apoio a elaboracdo do PDU estdo
disponiveis na pagina da PLAD/PROPLAN, para consulta.

Para garantir a clareza e a eficicia do processo de
planejamento, é importante que todos os envolvidos na elaboragao
do PDU estejam alinhados com os objetivos e metas institucionais da
UFF. O assessoramento continuo da PLAD/PROPLAN proporciona as
unidades o auxilio necessario que estejam bem equipadas com as

11
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ferramentas e conhecimentos necessarios para desenvolver um plano
tatico robusto e alinhado com as diretrizes institucionais.

2.2 Prazos

O prazo de vigéncia do PDU devera ser de quatro anos, tendo
como sua vigéncia relacionada ao PDI, e deverd realizar revisbes
anuais.

Caso o PDU ndo seja publicado até o final do ano de publicacdo
do PDI, o prazo deve ser ajustado, para que sua validade seja ao final
da vigéncia do PDI (se publicado em 2025, a vigéncia serd de trés
anos, se em 2026, dois anos), quando um novo PDU devera ser
elaborado, em consonéancia com o novo PDI.

2.3 Fluxo de aprovagao e publicagao do PDU

Ao concluir a elaboracdo do PDU, a Unidade devera abrir um
processo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), de acordo com
a base de conhecimento, disponivel aqui e enviar para Coordenagdo
de Planejamento e Desenvolvimento (PLAD), para analise técnica, por
meio do e-mail dapi.plad.proplan@id.uff.br.

E pré-requisito para o envio via SEl, que o PDU seja aprovado
pela instancia colegiada ou pelo gestor maximo da Unidade,
conforme o caso.

Apds a aprovacdo, deverd ser publicado o extrato do PDU no
Boletim de Servigo da UFF.

12
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3. Roteiro para elaboracdo do PDU das Unidades
Académicas e Administrativas

A fim de padronizar os PDUs das unidades académicas e
administrativas, foi elaborado um modelo editdvel, que sera enviado
pela Coordenacdo de Planejamento e Desenvolvimento (PLAD). Este
modelo facilitara o preenchimento das informacdes necessarias pelas
areas.

O documento esta dividido nas seguintes partes:

1. Elementos pré-textuais
1.1 Capa
1.2 Equipe de elaboracdo do PDU (Comissao)
2. Apresentacao
2.1 Breve Histérico
2.2 Dados Gerais da Unidade
3. Organizacdao Administrativa
3.1 Organograma da Unidade
3.2 Estrutura da Unidade
4. Etapas de Elaboracdo do PDU
4.1 Analise Ambiental (Diagndstico da Unidade)
4.2 Elaboracdo do Plano de Acdo, Metas e Indicadores
5. Implementagao
6. Monitoramento
7. Revisao

13



Plano de Desenvolvimento da Unidade 2025-2027

1. Elementos Pré-textuais

1.1 Capa

Deve seguir o modelo do Modelo Editavel do PDU. Caso a
unidade deseje, a foto da capa pode ser alterada.

1.2 Equipe de elaboragao do PDU (Comissao)

Lista com o nome e o cargo do Dirigente maximo da Unidade,
depois, lista em ordem alfabética das pessoas envolvidas na redagao
do documento, informando o n2 da DTS que nomeou a comissao.

2. Apresentagao
2.1 Breve histdrico da Unidade (limite de 2 mil caracteres)

Descrever, em poucas linhas, uma sintese da histéria da
Unidade, destacando os aspectos mais relevantes da trajetdria
institucional da unidade. O objetivo é oferecer uma visdo clara e
resumida da evolucdo da unidade, correlacionando-a com o quadro
atual e suas perspectivas futuras.

Pode-se pontuar os momentos em que se deu a criagdo e a
extincdo de cargos, setores ou cursos, substituicdes, ampliacdes e
adequacdes do espaco fisico, mudancas significativas no quadro de
servidores, no numero de alunos, ou no publico externo atendido.

Registrar a evolucdo da Unidade para que isso se correlacione
com o quadro atual e suas perspectivas de futuro.

14
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2.2 Dados Gerais da Unidade (limite de 2 mil caracteres)

Este item destina-se a fornecer informacdes essenciais sobre a
Unidade, abrangendo seu nome, o nimero e os nomes dos cursos
e/ou areas oferecidos, bem como dados especificos como o nimero
de alunos (para unidades académicas), o numero de servidores
docentes e técnico-administrativos. Além desses dados, podem ser
incluidas outras informagdes relevantes sobre a Unidade.

2.3 Relagao de cursos ofertados (Somente para Unidades académicas.
Limite de 200 caracteres)

Neste topico, apresente de forma concisa as informagdes sobre
os cursos oferecidos pela unidade, incluindo graduacgdo, ensino a
distancia, pos-graduacao stricto sensu e lato sensu (tabela 1). Deve-se
destacar as ofertas de cursos, suas respectivas avaliacoes,
quantidades de vagas ofertadas e os turnos de funcionamento.

As informagbes sobre o nimero de vagas e de alunos para cada
curso de graduacdo, pos-graduacdo e extensdo devem ser
organizadas em tdpicos distintos.

2.4 Avaliagoes dos cursos (Somente para Unidades académicas. Limite
de 200 caracteres)

15
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As informacbes sobre a avaliacdo dos cursos de graduacdo,
incluindo as notas obtidas nas duas ultimas avaliacbes do ENADE,
devem ser inseridas em tdpicos na tabela 2 do Modelo Editavel. Da
mesma forma, as avaliacdes dos cursos de pds-graduacdo, conforme
as duas ultimas avaliagées da CAPES, também devem ser organizadas
em tdpicos separados (tabela 3).

2.5 Perfil da comunidade interna (Discentes, Docentes, Técnicos)

Relacionar o perfil da comunidade interna da unidade, incluindo
a forca de trabalho distribuida pelas diferentes dreas da unidade,
priorizando dados quantitativos e informagdes relevantes, de acordo
com os itens abaixo:

2.5.1 Perfil do Corpo Docente (Somente para Unidades académicas.
Limite de 200 caracteres)

Este item deve conter as seguintes informagdes sobre o corpo
docente da unidade:

e Quantidade de Docentes por Departamento e Titulagao:
indique o niumero de docentes em cada departamento da unidade,
especificando a titulacdo de cada um (tabela 4).

o Quantidade de Docentes por Departamento e Regime de
Trabalho: liste o numero de docentes de cada departamento,
especificando o regime de trabalho (tabela 5).

16
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2.5.2 Perfil do Corpo Técnico (limite de 200 caracteres)

e Informar a escolaridade do corpo técnico e docente, com
numeros absolutos e percentuais dentro da unidade (tabela 6);

® Apresentar a distribuicio da forca de trabalho por
unidade/departamento (tabela 6).

Ateng¢do: Podem ser incluidos graficos e outras informacdes
consideradas relevantes.

2.6 Infraestrutura Fisica (limite de 2 mil caracteres)

Descrever a localizacdo da unidade e detalhar sua infraestrutura
fisica atual, incluindo o nimero de salas de aula, salas de unidades
administrativas, laboratérios, bibliotecas, entre outros recursos
disponiveis (tabela 8).

3. Organizagao Administrativa & Competéncias

Deve-se fornecer o link para o organograma que apresenta a
estrutura administrativa atual da unidade, disponivel aqui, e para o
Regimento Interno, disponivel aqui, caso a unidade possua um
regimento interno aprovado conforme a Resolugdo CUV 027/2017.

Nucleos, Comissdes e outras instancias podem ser designados
aqui, mesmo que ndo estejam incluidos na estrutura organizacional
aprovada pelo regimento da unidade.

A Resolugdo de criagdo e o regimento interno sao documentos
essenciais que conferem legitimidade a unidade. Caso o regimento

17
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interno ndo esteja atualizado, solicitamos que seja informado o ato
de criacdo da Unidade. Como sugestdo, recomendamos a elaboracdo
ou atualizacdo dos regimentos antes do envio do PDU. Se ndo houver
tempo suficiente para isso, a unidade pode incluir a “elaboracdo do
regimento interno” como um dos objetivos a serem alcancados.

4. Etapas de Elaborag¢do do PDU

4.1. Analise ambiental (Diagndstico da Unidade) (limite de 500
caracteres para cada ponto da Matriz SWOT)

O objetivo desta se¢do é realizar uma analise da situacao atual
da unidade, identificando seus pontos fortes e dreas de melhoria, por
meio da aplicagdo da ferramenta Matriz SWOT, FOFA ou outras
ferramentas consideradas adequadas. Nos Materiais de Apoio a
Elaboracdo do PDU, encontra-se um modelo de matriz SWOT/FOFA
que pode ajudar nesta etapa.

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

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

18
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OPORTUNIDADES: Fatores do ambiente EXTERNO da unidade
sobre os quais NAO TEMOS CONTROLE e que apresentam uma
possivel conjuntura FAVORAVEL.

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

Os Fatores Internos permitem identificar quais sdo os pontos
fortes e fracos da unidade em comparacdo com seus pares. O
ambiente interno envolve aspectos “controlaveis”, ao contrdrio dos
aspectos externos.

No caso de Fatores Externos, eles incluem oportunidades que
podem ser exploradas e ameagas que precisam ser mitigadas, uma
vez que nao estdo sob controle direto do gestor.

E fundamental que o gestor esteja preparado para adaptar a
unidade as ameacas identificadas e aproveitar ao maximo as
oportunidades que surgem, garantindo uma gestdo estratégica
alinhada com os objetivos institucionais.

4.2 Elaboragao da Planilha PDU
A unidade devera preencher a Planilha PDU para o periodo de
execugdo do plano, detalhando todas as ag¢Bes que serao

implementadas pela unidade durante a execuc¢do do plano.

O Plano deve incluir:

19
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1. Objetivos tdaticos: Descricdo clara dos objetivos taticos da
unidade, alinhados aos objetivos estratégicos do PDI;

2. Metas anuais: Metas especificas a serem alcancadas a cada
ano da vigéncia do PDU.

3. Valor de Referéncia: O valor de referéncia representa o ponto
de partida a partir do qual serdo medidos os progressos e
resultados alcancados.

4. Indicadores: Métricas que serdo utilizadas para monitorar o
progresso em dire¢do as metas estabelecidas.

5. Acgoes: A¢Oes especificas que a unidade ird adotar ao longo do
plano para alcangar as metas estabelecidas.

6. Responsaveis: Responsdveis por cada a¢dao (unidades ou
cargos).

7. Memodria de Calculo: A memdria de cdlculo detalha o processo
e as féormulas utilizadas para definir os indicadores, metas e
objetivos. Incluir a memdria de cdlculo é importante para:

e Validagdo dos Dados: Permitir que os calculos possam ser

revisados e validados por diferentes partes interessadas.

e Consisténcia: Garantir que todos os envolvidos utilizem os
mesmos critérios e métodos de calculo.

e Rastreamento: Facilitar o acompanhamento e a revisdo das
metas e indicadores ao longo do tempo.

Na lista de Materiais de Apoio a Elaboracdo do PDU pode-se
encontrar o modelo da Planilha PDU.

5. Implementacgao (execug¢do do Plano)

20
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Apds a aprovacao, finalizacdo e divulgacdo do PDU, é essencial
garantir que o plano seja efetivamente executado e monitorado. No
Plano de Acdo, a unidade deve registrar as a¢des planejadas para
implementar o PDU, utilizando o Plano de Execugdo disponivel na
Planilha PDU. Esse plano de execugao servirda como um instrumento
para registro e monitoramento de implementacao.

E importante ressaltar que nem todas as a¢des propostas
acarretardao custos. No entanto, quando aplicavel, é necessario
registrar essas informacdes para garantir a transparéncia e eficiéncia
na gestao do plano.

6. Monitoramento

Nesta secdo, a Unidade deve descrever como pretende realizar
o processo de acompanhamento dos resultados.

O monitoramento das metas do PDU deve ser realizado com
especial atencdo aos eventuais desvios identificados em relacdo aos
objetivos, com metas e entregas previstas para o ano anterior. Este
monitoramento deverd ser feito periodicamente com, no minimo, um
acompanhamento anual, por meio de relatdrios que apresentem os
resultados alcangados pela Unidade no periodo.

A Unidade deve identificar quaisquer fatores que possam
impactar o atingimento das metas ou atrasar sua execucdo. E
necessario apresentar justificativas caso as metas planejadas nao
sejam alcangadas, propondo ajustes para o ano seguinte, caso seja
necessario, e apresentando estes ajustes na revisao anual do PDU.
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A responsabilidade pelo monitoramento do PDU e de seus
planos operacionais cabe aos gestores maximos das unidades ou aos
chefes das unidades a eles vinculadas, conforme definido no referido
PDU.

7. Revisao

A revisdo do PDU deve ocorrer anualmente, em consonéancia
com a revisdo do PDI, garantindo que os objetivos da unidade
estejam alinhados aos objetivos estratégicos da instituicdo. A
responsabilidade pela revisdo do PDU cabera aos gestores maximos
das unidades. E recomendavel que a unidade identifique quaisquer
fatores que possam estar interferindo no cumprimento das metas
estabelecidas, propondo ajustes necessarios. Desta forma, a unidade
pode rever suas agdes e tracar novas medidas para alcangar os
objetivos propostos.

Em caso de atualizacdo do PDU, os documentos devem ser
analisados e aprovados conforme fluxo estabelecido no item 2.3
deste guia.

4. Gestao de Riscos

Todas as atividades organizacionais envolvem risco, que é
medido pela combinagao de probabilidade da ocorréncia de uma
ameaga (ou oportunidade) e a magnitude de seu impacto. Para
aumentar a possibilidade de alcangar os resultados almejados, as
unidades devem realizar a gestao de riscos dos processos e projetos
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sob sua responsabilidade através da identificacdo, analise, avaliacdo e
tratamento de cada risco. Importa ressaltar que os objetivos taticos
descritos pelas unidades no PDU sdo desdobramentos dos objetivos
estratégicos, vinculados ao PDI 2023/2027.

Neste toépico, a unidade deve realizar a Analise de Riscos, que
constitui a terceira aba da Planilha do PDU. Para auxiliar neste
preenchimento, a unidade pode consultar as informacdes contidas na
planilha e no Plano de Gestdo de Riscos.

5. Glossario

AcgOes: S3o tarefas especificas que possibilitardo a execucdo do
planejamento, através do alcance das metas, dos indicadores e
objetivos. As agles descritas no Plano de A¢ao, Metas e Indicadores
(ver planilha), deverdo ser desdobradas em a¢des operacionais.

Indicadores: Sdo instrumentos de gestdo essenciais nas atividades de
monitoramento e avalia¢do, pois permitem acompanhar o alcance
das metas, identificar avancos, melhorias de qualidade, corre¢do de
problemas, etc. Os indicadores deverdo ser estruturados da seguinte
forma: titulo, descricdo, férmula de cdlculo, responsavel e linha de
base. Clique aqui para conhecer o Guia de indicadores da UFF.

Valor de referéncia: Representa a situacao atual do desempenho da
unidade em relagao aos seus objetivos. Durante a elabora¢do do PDU,
os membros da Comissao devem realizar o levantamento da linha de
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base para que se possa elaborar a meta e, ao final do periodo,
comparar o “previsto” com o “realizado”. Exemplo: Para que se possa
estabelecer a meta: “Aprovacao e publicagdo de 100% dos PDUs das
Unidades Académicas”, é necessdrio que se faga uma apuracao do
percentual de PDUs aprovados e publicados, no periodo de
elaboracdo do plano de acdo, em relacdo ao numero total de
unidades. Se o niumero for 10%, a meta a ser atingida durante o plano
sera de 90%. Caso o percentual seja zero, o numero a ser atingido,
sera de 100%.

Meta: E o indice (nimero) de resultado que se espera alcancar. Uma
meta deve conter: objetivo, valor e prazo. Deve ser mensuravel,
vidvel, especifica e alcancavel e a sua elaboracdo deve levar em conta
a linha de base.

Objetivo tatico da unidade: Deve estar vinculado a algum objetivo
estratégico do PDI. Esse objetivo esta atrelado a ideia de lugar de
chegada, portanto, consiste nos caminhos possiveis para
concretizagdo e realizagdo dos objetivos estratégicos da instituicao,
descritos no PDI.

Plano estratégico: Produto do planejamento estratégico que define a
Missdo, a Visdo e os Valores da UFF, o seu Projeto Pedagodgico
Institucional e os Objetivos Estratégicos, Indicadores e Metas anuais
a serem cumpridas (Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI
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UFF 2023-2027). Plano de longo prazo, visdo de futuro,
responsabilidade da alta administracao.

Plano tatico: consiste no planejamento das acbes das Unidades
Académicas e Administrativas (Prd-Reitorias e Superintendéncias),
retratando suas especificidades, para um periodo definido, com o
compromisso de estabelecer objetivos e metas vinculados ao PDI.
Médio prazo - desdobramento do PDI em ag¢des. Responsabilidade
dos gestores maximos das unidades académicas e administrativas.

Plano Operacional: planos setoriais das unidades, alinhados com os
outros niveis do planejamento. Curto prazo - planos de acgbes
operacionais. Responsabilidade dos chefes de unidades
organizacionais.
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