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PLANO DE GESTAO 2025

Por este tutorial inaugurado em 2024, quando foi
disponibilizada sua primeira versao, propOe-se a
continuidade das iniciativas de planejamento para os Orgdos
da Administracao Central da UFAL O modelo de
administracao publica gerencial delineado a partir de 1995
com o surgimento do Plano Diretor identificou a importancia
de uma administracao publica gerencial e flexivel, voltada
para o atendimento ao cidadao.

Para o exercicio 2025 ha uma perspectiva comum as Pro-
reitorias: elaboracao do proximo Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDlI 2025 -2032). Essa
perspectiva comum deve somar-se as diretrizes consagradas
para um bom processo de planejamento: a) principios e
regras institucionais; b) planos e normatizacoes nacionais
e internacionais de que o Brasil é signatario; c) diagnéstico
setorial em cada area de gestao.

A partir da conclusao dos Planos de Desenvolvimentos das
Unidades Académicas (PDUs 2024-2027), propostos com
esteio na Portaria 694/2023/GR, encontra-se disponivel um
vasto conjunto de informacdes que também devem ser
consideradas para construcao dos planos da Administracao
Central.



Mais uma vez, este tutorial busca disponibilizar orientacao
basica e contextualizada para os trabalhos de construcao do
Plano de Gestao 2025 em cada 6rgao vinculado a Reitoria.

Referéncias norteadoras para elaboracao
do Plano de Gestao 2025

> Instrucdo Normativa (IN) n° 24/2020 da Secretaria de
Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, publicada no DOU
de 03 de abril de 2020, secao 1, pagina 79. Essa IN normatiza
a apresentacao do Planejamento Estratégico dos o6rgaos
vinculados ao SIORG (Sistema de Organizacdo e Inovacao
Institucional do Governo Federal). Os 6rgdos e entidades da
Administracao Publica Federal, incluindo as autarquias, como
é o caso da UFAL, devem elaborar e monitorar seus Planos
de Gestdo Anual (art. 3°, Pardgrafo Unico, alinhado as
diretrizes estratégicas institucionais.

> Decisdo Normativa TCU n° 198/2022, que orienta a
elaboracao dos Relatdrios Anuais de Gestao, alinhados ao
Planejamento Institucional. As Proé-reitorias e demais
Orgaos devem dispor de planos de curto prazo com a
indicacdo dos compromissos anuais (medidas, iniciativas,
projetos e programas necessarios ao alcance dos objetivos e
metas institucionais), prazos e os responsaveis.



https://www.gov.br/funarte/pt-br/acesso-a-informacao-lai/institucional/governanca-institucional/gestao-estrategica/plano-estrategico-funarte/legislacao/instrucao-normativa-ndeg-24-de-18-de-marco-de-2020.pdf/view#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20elabora%C3%A7%C3%A3o%2C%20avalia%C3%A7%C3%A3o,estruturado%20nos%20termos%20de%20art.
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F7FF0EFD201800AAF10DA7A56
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F7FF0EFD201800AAF10DA7A56

> Resolucao n° 24/2021-CONSUNI, que redefine a politica de
aquisicoes e contratacbes anuais da UFAL. Essa
normatizacao passou a ter amparo na nova Lei de Licitacoes
e requer que o uso de recursos pelos orgaos da
administracao esteja baseado em planejamento prévio e
acessivel (art. 11, Paragrafo Unico; art. 12, Inciso VII; art. 18, §
10, Inciso Il, da Lei 14.133/2021).
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Perguntas e respostas sobre a
elaboracao do plano

1- Quem deve elaborar o Plano de Gestao 20257

A relacao dos 6rgaos que devem apresentar o plano
encontra-se no quadro abaixo. Conforme a IN 24, citada
acima, esses 6rgaos integram a estrutura do SIORG. Assim, as
instancias da administracao central descritas na tabela
abaixo (coluna da esquerda) devem apresentar seus Planos
de Gestao, e neles fazer constar as acbes das
coordenadorias e departamentos (listados na coluna do lado
direito).

mU(@E IMPORTANTE E@/\Um

As subunidades/departamentos podem elaborar o
seu proprio Plano de Gestdao de forma apartada do
plano da Pré-reitoria a qual se encontra vinculada, no
entanto, esses planos devem estar alinhados.


https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/aquisicoes/pac/resolucao/rco-n-24-de-16-03-2021.pdf

Quadro 1 - Setores que devem elaborar o Plano de Gestao 2025, conforme
estrutura SIORG

Adm. Central (devem érgéos em nivel de Coordenadorias e
elaborar o plano) Departamentos

Coordenadoria de Processos Seletivos;
Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
PROGEP Coordenadoria de Qualidade de Vida do Trabalho;
Departamento de Administracao de Pessoal (DAP)

Acao 4572 - Capacitacao dos servidores.*

Coordenadoria de Desenvolvimento Pedagégico;
Biblioteca Central;

Nucleo Executivo de Processo Seletivo;
PROGRAD Coordenadoria de Cursos de Graduacao;
Coordenadoria Institucional de Educacao a Distancia;**

Procuradoria Educacional Institucional;
Departamento de Registro e Controle Académico.

Biotério Central;
Coordenadoria de Pés-Graduacao;
Coordenadoria de Pesquisa;
Coordenadoria de Inovacao e Empreendedorismo.

PROPEP

Coordenadoria de Cultura;
Editora Universitaria;
PROEX Coordenadoria de Extens3o;
Idiomas Sem Fronteiras - ISF (Acao N39A);
Nicleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas - NEABI.

SINFRA Coordenadoria de Manutencao Predial e Viaria;
Coordenadoria de Projetos, Obras e Meio Ambiente.

Coordenadoria de Politica de Assisténcia Estudantil;
PROEST Coordenadoria de Apoio a Qualidade de Vida Académica;
Incluir (Acdo 4002).

Coordenadoria de Programacao Orcamentaria;
Coordenadoria de Planejamento, Avaliacado e Informacao;
PROGINST _ ejament , :
Coordenadoria de Administracao, Suplementos e Servicos;
Departamento de Contabilidade e Financas.

*Plano de Capacitacao Institucional; ** Orcamento especifico (Acdo 21D7), deve elaborar o plano.
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Adm. Central (devem 6rgéos em nivel de Coordenadorias e
elaborar o plano) Departamentos

NTI

Assessoria de
Interca@mbio Internacional
- ASI (Acao 21GS)

Fonte: Elaboracado conforme o SIORG

Estao dispensados deste formato de plano: a Procuradoria
Federal da AGU na UFAL, comissdoes e comités consultivos
e/ou deliberativos, Corregedoria, Auditoria Geral e Ouvidoria
Geral, pois ja possuem escopo de acao e monitoramento
definidos. Também o HU, que apesar de vinculado ao
SIORG/UFAL, observa as orientacbes de planejamento da
EBSERH. Lembrando que esses setores também devem
disponibilizar os seus planejamentos para conhecimento
de todos.

2 - Qual o prazo para disponibilizar o plano? E onde
disponibilizar?

O plano se destina a direcionar as acoes de 2025, e portanto
precisa ficar pronto o quanto antes. A data de referéncia é
28 de fevereiro de 2025.

Assim, o Plano deve ser disponibilizado e mantido no sitio
eletronico do 6rgao, em local acessivel.

3 - Quem pode orientar a elaboracao do plano?

As Pré-reitorias ja estao elaborando seus planos com base
nas orientacbes deste tutorial e, portanto, estao aptas a
elaborar o documento, promovendo a cultura do
planejamento. 6




No entanto, a Proginst convidara as equipes das Pré-reitorias
para, além disso, apresentar os dados dos PDUs.

IMPORTANTE

Havendo necessidade de apoio para obter informacdes referentes as
‘diretrizes’, ‘'orcamento’ e ‘formas de execucao’, sugere-se entrar em contato
com as coordenadorias da PROGINST (CPAI, CPO E CAAS).

Sugestao de fluxo para a elaboracao
do Plano

Para facilitar o processo de montagem do plano, elenca-se a
seguir um passo a passo instrutivo:

Passo 1: O 6rgao define um grupo de m H
servidores com atribuicdo de se 1) ! f/}j/[
apropriar das diretrizes para o \i
planejamento, bem como conhecer a !/

estrutura proposta para o Plano de Gestao 2025

Passo 2: Na primeira reuniao do grupo

todos devem discutir as diretrizes
norteadoras (Objetivos e Metas

’ Institucionais, Nacionais ou
Y/ Internacionais) que vao trabalhar em

an 2025.
’ Ao final desta etapa deve ser

acordada uma uma breve agenda de
reunides para 0s passos seguintes.

c)-  ATencho -7

No primeiro semestre de 2025, todos os setores da
universidade deverao se dedicar a elaboracao do PDI
2025-2032. 7



https://ufal.br/ufal/institucional/pro-reitorias/proginst

Passo 3: Elaboracao do diagnostico
do érgao. O esquema do diagnéstico
segue a ferramenta para anadlise
SWOT, onde o grupo ira desenvolver
uma analise ambiental,
respondendo objetivamente as

perguntas:
O T [ I T I D T VI TSI I I I RIS I I R i, ™~
[ 1.0 que o 6rgdo ja desenvolve bem?

2. 0 que ainda precisa melhorar?

3. Que situacoes ou normas podem favorecer a atuacao do
orgao?

4. 0 que dificulta ou pée em risco a atuacao do 6rgao?

S S S S S S S S — —

“>Esse diagnoéstico & complementado com a indicacao de
potenciais solucdes. Olhar para o futuro e identificar
iniciativas que melhorem o atendimento das finalidades e
metas institucionais.

— e e

Passo 4: Conhecidas as diretrizes do PDI,
PPA e o diagnodstico local, inicia-se a
descricao das acoes a serem
desenvolvidas pelo 6érgao, fazendo-se o
preenchimento do quadro de
planejamento. O quadro disponibilizado
para esta etapa é uma simplificacao da
metodologia S5W2H.

Passo 5: Ao juntar as informacoes, o grupo tera uma minuta
prévia do Plano de Gestdao. Essa deve ser apresentada a
todos os integrantes do Orgdo para que conhecam o plano e
identifiqguem possiveis riscos de nao cumprimento das
acoes. Aqui todos podem e devem fazer sua avaliacao. 8




Esses apontamentos sao de grande valor para a lideranca
local tomar decisdes pela continuidade, alteracdo ou
retirada de compromissos apontados pelo grupo inicial.

Resumindo:

Fluxograma - Elaboracao do Plano de Gestao

Etapa 1: Definicao do grupo para

construcdodoplano \‘
I
Etapa 2: Escolha de diretrizes que (___/
/’- serao seguidas no plano

\\_> Etapa 3: Elaboracdo do diagnéstico

doérgéfo | == —\
I
|
Etapa 4: Descricao das acoes e /,
— —— —
( preenchimento do quadro
I

Etapa 5: Apresentacdes e
apontamentos para o plano final

IMPORTANTE

Os 6rgaos que possuem familiaridade ou fazem uso de
sistemas eletronicos de monitoramento e gestao ja
disponiveis na UFAL (exemplo: SIGPP, Redmine)
podem refletir o plano em tais sistemas, cuidando
para que haja transparéncia dos compromissos
assumidos.


https://projetos.ufal.br/login?back_url=http%3A%2F%2Fprojetos.ufal.br%2F

),
X

Elementos do Plano de Gestao 2025

Quadro 2 - Elementos do Plano de Gestao

Estrutura basica para os Planos de Gestao 2025

Elementos Pré-Textuais

a. Capa

b. Listas de siglas

c. Orgdos contemplados no Plano
d. Sumario

Norteadores

1. Apresentacao
2. Diretrizes Institucionais Aplicadas
ao Planejamento

Diagnéstico
(SwaQT)

3. Analise Ambiental e solucdes

Acbes

4. Apresentacao das acOes a serem
desenvolvidas em 2025

Elementos Pos-Textuais

5. Referéncias bibliograficas

Elementos Pré-Textuais

1. Capa
2. Listas de siglas

3. Orgados contemplados no Plano

4. Sumario

A organizacao inicial

do documento
assimilacao do conteldo pelos leitores. Uma capa padroni- 10

ira facilitar a




zada deve ser utilizada por todos os érgaos, conforme figura
abaixo.

Figura1- Capa para o Plano

ORIENTAGOES AOS GESTORES
DAS PRO-REITORIAS E
ORGAOS DA ADMIMISTRAGAO
CENTRAL

Maceid, janeiro de 2025

5. Diretrizes Aplicadas ao Orgdo

No quadro a seguir (figura 2), encontram-se transcritos a

missao, a visao, os objetivos e as metas do PDI,

bem como

outras fontes de diretrizes que estao sendo indicadas como

referéncias.

Além dessas,

a partir

da realizacao do

diagnostico do 6rgao, outras prioridades podem surgir como
referéncia para definir as acoes.

Figura 2 - Diretrizes para definicao das Acoes
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Fonte: Diversas, links disponiveis
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6. Analise Ambiental e solucées

Conforme orientacdes ja disponibilizadas acima, a analise
ambiental deve ser realizada a partir da ferramenta de
analise SWOT. Quatro perguntas norteadoras regem essa
parte do documento, sao elas:
e Quais servicos/produtos o o6rgao desenvolve com
qualidade e tem controle sobre o processo?
e Quais servicos/produtos o 6rgao precisa desenvolver
melhor?
e Quais diretrizes institucionais (PDI) e governamentais
estao relacionadas com o 6rgao?
e O que pbde em risco o cumprimento de entregas pelo
orgao?

7. Principais solucées para o 6rgao

Além das respostas as perguntas anteriores, o 6rgao deve
acrescentar a indicacao de potenciais solucoes que servirao
também como diretrizes para escolha das acdes do ano.

8. Acoes a serem desenvolvidas em 2025
Colunas 2 e 3: acOes e produtos

O quadro de acbes (figura abaixo) traz as informacdes
fundamentais para identificar o que sera feito em 2025, e
tudo deve estar alinhado as diretrizes. Trata-se de uma
otimizacao do modelo de planejamento 5W2H.

12




Figura 3 - Quadro de Acbes

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
REITORIA
ACOMPANHAMENTO DAS AGOES DA PROGINST PARA 2025
RECURSOS REFERENCIA STATUS DA

RESPONSAVEL PRAZO DE ENTREGA

ITEM ENTREGAS PLANEJADAS AGOES PREVISTAS NECESSARIOS INSTITUCIONAL ENTREGA

1

@~ |® ;s w ke

"
=]

Fonte: elaboracao da Assessoria do Gabinete

ATENCAO

O quadro para apresentar o Plano de Acdes 2025 é
uma adaptacao da Metodologia 5W2H. O link do
Google Drive para preenchimento, foi disponibilizado
pela Assessoria do Gabinete a partir do qual, tanto o
GR como as Proé-reitorias poderao acessar, editar e
fazer o devido acompanhamento.

Link para preenchimento: Planejamento 2025

13



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LAqIql9schT300Bt8DRZQd4vDIAEzOgF/edit?usp=sharing&ouid=117410890761335743747&rtpof=true&sd=true

Coluna 4: recursos necessarios

Os recursos dizem respeito a itens ja disponiveis (auditérios,
salas, equipamentos de TIC e audiovisuais, acesso a pagina
do 6rgao, redes sociais da UFAL, bem como, recursos
orcamentarios e finaceiros.

Z ATENCAO P

Recursos orcamentarios deverao ser discutidos com
atencedéncia, afim de que sejam discriminados na
portaria de Distribuicao Orcamentaria Interna.

As acdes que demandem recursos orcamentarios
deverao receber feedback da Administracao superior
para que cada area promova 0S ajustes necessarios
frente a capacidade de mobilizacao de recursos da
instituicao.

Colunas 5 e 6: responsavel e prazo

O prazo esta vinculado ao real compromisso de execucao
pelo 6rgao. Informar uma data para conclusao de um
trabalho implica em visualizar o caminho necessario e o
monitoramento que sera implementado.

Com relacao aos responsaveis pela execucao, € importante
ficar atento(a) as necessidades de envolvimento de outros
setores. Um exemplo importante sao as acoes que precisam
de articulacao com a Assessoria de Comunicacao - ASCOM.
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Coluna 7: referéncia institucional

Essa coluna do quadro de acOes, relaciona a iniciativa
desejada com a diretriz institucional, nacional ou
internacional, ou ainda, com a necessidade identificada na
etapa de diagndstico.

IMPORTANTE

A coluna 7 vai mostrar a correspondéncia entre a acao e a diretriz
Exemplo 1 - a acao atende ao OBJETIVO3, METAT do PDI

Exemplo 2 - a acao atende ao OBJETIVO7 do PPA

Exemplo 3 - a acao atende a Resolucao 107/2022-CONSUNI

ou ainda é possivel informar uma combinacao de “diretrizes”.

Essa coluna do quadro de acdes visa o alinhamento entre as
iniciativas dos gestores e os objetivos e metas institucionais,
de forma que as despesas e o uso da maquina publica
tenham sempre finalidade e motivacao republicanas.

Coluna 8: status da entrega

Essa informacao é essencial para monitoramento e tomada
de decisdes, pois permite um acompanhamento mais
eficiente, ajudando a identificar gargalos, priorizar acoes e
garantir a conclusao das atividades conforme planejado.
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Elementos PAs-Textuais

5. Referéncias bibliograficas
Equipe organizadora e colaboradores

Importancia de citar as referéncias utilizadas, anexar
documentos pertinentes, inclusive sites e documentos
eletronicos consultados pela equipe, como também
identificar os principais colaboradores.

” - . - -~
( Referéncias

Na parte inicial deste tutorial as referéncias encontram-se
linkadas.
Anexos

Quadro de diretrizes com links ativos;
Quadro de Acdes em formato editavel e em PDF.

Elaboracdao (adaptacées 2025)
Abel Aurélio Duarte Filho

Jarman da Silva Aderico

Fabio José Juvino

José Clebson Guilherme da Silva

| Colaboracio (adaptacées 2025)
Juliene da Silva Barros Gomes

José Edson Ferreira Lima

Jouber de Lima Lessa

Luisa Nascimento Oliveira

Diagramacao (adaptacées 2025)
José Clebson Guilherme da Silva
| Fabio José Juvino

N e e e e e e e e — e e s




