GUIA PRATICO

Elaboragao PDU

APRESENTAGAO

Este guia se destina a orientar todas as unidades administrativas que
formam a Universidade Federal do Agreste de Pernambuco (UFAPE), na
construcdo, gestdo e avaliacdo dos seus Planos de Desenvolvimento da
Unidade (PDUs).

O PDU é o instrumento do planejamento que permite desenvolver os
objetivos estratégicos e o cumprimento das metas do PDI, em nivel tatico e
operacional, em consonancia com a visdo de onde a unidade deseja chegar e
como quer ser reconhecida.

O documento deverd ser construido coletivamente nas unidades
administrativas a fim de ser uma representacdo democratica e holistica da
visdo e desejo de transformacao de cada unidade.

Ademais, este guia busca auxiliar as unidades administrativas na elaboracao
de um PDU completo e eficiente, oferecendo subsidios quanto a estrutura
do documento e conteldo de cada secdo. Ao seguir essas etapas, as
unidades administrativas garantirdo a producdo de um documento claro,
com metas bem definidas e alinhado ao planejamento estratégico da
instituicao.

SUMARIO

Crie uma enumeracao detalhada para facil acesso as
secbes do documento. Mantenha uma numeracao
sequencial de capitulos e subcapitulos de modo a
permitir uma localizacdo rapida de informacdes
importantes do texto.

CONTEXTUALIZAGCAO DA UNIDADE

e) Macroprocessos

presentacao

Objetivo do PDU: Defina a finalidade do plano e sua

relevancia para o planejamento estratégico.

Visdo Geral: Apresente um breve resumo do documento,

incluindo os temas principais abordados.

Alinhamento Estratégico: Conecte o PDU com o Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI) da instituicido e com

metas institucionais de médio e longo prazo.

b) Histérico

e Criacdo e Legislacdo: Explique o contexto de criacdo da
unidade, incluindo os atos legais e marcos histéricos. Nesta
secdo a unidade administrativa também apresentar3,
brevemente, quais as suas finalidades.

c) Organizagio Administrativa

e Descricdo Estrutural: Apresente a organizacdo interna,

destacando a hierarquia e subunidades.

Organograma: Inclua um organograma atualizado para

ilustrar as relacdes e os niveis de responsabilidade.

d) Competéncias

e Descricdo das competéncias: Liste as competéncias da

unidade e suas subunidades em relacdo as finalidades

estratégicas e operacionais, alinhadas ao Regimento Interno

da unidade administrativa.

LEMBRETE

a)A

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

a) Capa

e Titulo Completo: Ex.: “Plano de Desenvolvimento
da Unidade - [Nome da Unidade]”.

Identificacdo Institucional: Nome da instituicao,
logomarca e ano de vigéncia.
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b) Contracapa
e Equipe de Gestido: Apresente nomes e cargos dos
principais gestores (Reitor, Vice-reitor e Proé-

Reitores).

e Equipe da Unidade Administrativa.

e Coloque informacdes sobre revisores ou
colaboradores, com mencdo aos setores

participantes.

c) Listas:
e Lista de Siglas e Abreviacdes: Inclua todas as
siglas e abreviaturas utilizadas com suas
explicacbes completas.
Lista de llustracdes e Tabelas: Numere as tabelas,
graficos, figuras, quadros, quando houver,
incluindo a pagina correspondente.
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A partir dessa secdo, este guia apresentard a estrutura basica
para a construcao do Plano de Desenvolvimento Institucional
de cada unidade administrativa que compde a UFAPE.

Descricdo dos Macroprocessos: Apresente 0s principais
processos da unidade e as atividades chaves que contribuem
para o alcance das metas.

f) Perfil e Quadro de Pessoal

Capital Humano: Descreva o perfil de pessoal, incluindo
numero de técnicos, docentes e colaboradores terceirizados.
Estrutura por Cargo: Apresente uma tabela com cargos que
constituem a unidade, o nome das pessoas que ocupam o
cargo e demais informacodes relevantes.

g) Diagnéstico Situacional - Analise SWOT

Ferramentas para Diagnostico: Realizar uma pesquisa interna
da unidade, para que, a partir das observacoes dos servidores,
seja possivel construir um diagnéstico que faca jus ao cendrio
factual.

Forcas e Fraquezas Internas: Identifique recursos e fatores
internos que contribuem ou prejudicam o alcance dos
objetivos institucionais da unidade.

Oportunidades e Ameacgas Externas: Identifique os fatores
externos que se constituem em oportunidades e ameacas
para o alcance dos objetivos institucionais da unidade.

¢ Os elementos do ambiente INTERNO da unidade sdo aqueles sobre os quais temos controle.

oportunidades.

Pro-Reitoria de Planejamento

Coordenadoria de Planejamento

e Os fatores do ambiente EXTERNO da unidade sdo aqueles sobre os quais ndo temos controle. Ndo podem ser alterados por alguma acao
do gestor. Este sé buscara adaptar sua unidade para minimizar os efeitos (no caso de uma ameaca) ou melhor aproveitar as
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PLANEJAMENTO TATICO E OPERACIONAL

a) Missao, Visdo e Valores

e Missao: Declare o propdsito da unidade e sua razao de existéncia dentro
dainstituicao.

e Visdo: Descreva a aspiragao futura, ou seja, onde a unidade deseja
chegar no periodo do plano.

e Valores: Indique o conjunto de principios éticos e profissionais que
orientam as decisoes e acoes da unidade. Trata-se daquilo que se espera
no comportamento de todos que colaboram com o desempenho da
unidade administrativa.

b) Objetivos Estratégicos e Metas
¢ Definicdo de Objetivos e Metas: Apresente os objetivos e metas que a
unidade definiu no PDI da instituicao.

MONITORAMENTO, AVALIAGAO E
REVISAQ

a) Processo de Monitoramento

e Proponha um cronograma para as reunides de avaliacao e
monitoramento do plano. Para um acompanhamento mais
efetivo, sugere-se que essas reunides acontecam
semestralmente, totalizando 4 reunides no periodo de
vigéncia do PDU.

b) Avaliacdo e Revisao Periddica
e Revisio Bienal ou Anual: Inclua uma secao para a revisao
do PDU, possibilitando adaptagdes as mudancgas externas
L o) ou internas.

PLANO DE EXECUGAO

O plano de execucdo da unidade e suas subunidades é a
sistematizacdo do planejamento operacional. Nele
constarao as agdes para sanar as questdes diagnosticadas,
através da analise SWOT, além de metas complementares
observadas pela equipe, a fim de alcancar os objetivos
previstos no PDI.

Metodologia: Para simplificar a confeccdo do primeiro PDU,
recomenda-se a utilizacdo da matriz 5W2H (What, Why,
Where, Who, When, How, e How Much) para definir as
acoes, prazos e recursos.

e Na matriz é necessdrio atribuir claramente os
responsaveis por cada acio.

e O cronograma previsto no plano deve considerar o
tempo para estudo e formacao, necessarios a execucao
de cada agao.

e Atentar aos recursos (financeiros, materiais e humanos)
necessarios para cumprir cgda acao.

@

o

REFERENCIAS

Inclua todas as referéncias de textos, normas,
regulamentos, artigos e sites consultados na

elaboracao do documento.
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ANEXOS (OPCIONAL)

Use anexos para adicionar documentos
complementares, como  formularios utilizados,
pesquisas internas ou outros materiais de suporte.

“Planejamento Estratégico é o processo continuo de, sistematicamente [...], tomar decisdes
atuais que envolvam riscos; organizar as atividades necessarias a execucao dessas decisdes
e, [...], medir o resultado dessas decisdes em confronto com as expectativas.”
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