e
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Apoio na elaboragdo do Plano do desenvolvimento institucional - PDI
Numero: 07.037/001-052021
Objetivo: Elaboragdo do PDI
Responsavel:  Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN
Atores
Gabinete da| Centro administrativo da Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana
Reitoria:
DAO:| Departamento de Atos Oficiais
CONSUN:| Orgdo mdximo normativo, deliberativo, de planejamento e de controle nos planos
académico, administrativo, financeiro, patrimonial e disciplinar
PROPLAN:| Pré-Reitoria de Planejamento, Or¢camento e Finangas
DPE:| Departamento de Planejamento Estratégico

Macrounidades:
Comissdo do PDI:
PROEX:

SECOM:

PROINT:

CTIC:

Institutos:

Unidades administrativas e académicas da Unila

Um representante e um suplente de cada macrounidade da Unila
Pro-Reitoria de Extensdo

Secretaria de Comunicagdo Social

Pro-Reitoria de Relagdes Institucionais e Internacionais
Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo

Os Institutos, que em consondncia com as diretrizes dos seus respectivos Conselhos,
realizam a gestdo administrativa do ensino, pesquisa e extensdo na UNILA.

Atividades do subprocesso

1. Encaminhar oficio com a solicitagdo de elaboragdo PDI

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Gabinete da Reitoria

Regulamentagdo do MEC



Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Solicitacdo para Proplan para elaboragdo do PDI
e Encaminhar oficio solicitando o inicio dos trabalhos

Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica

2. Analisar o oficio e solicitar ao DPE a organizagdo dos trabalhos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN
Solicitagdo da elaboragdo do PDI
Elaborar oficio ao DPE solicitando elaboragdo dos trabalhos

® Receber solicitagdo;
e Analisar a demanda sobre o PDI
e FEncaminhar oficio solicitando o inicio dos trabalhos

Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica

3. Solicitar as unidades um representante e substituto para comisséo

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE
Solicitagdo do inicio dos trabalhos (Pré-reitor)

Oficio solicitando um representante e um substituto para formar a comissdo do

PDI

e Analisar quais unidades serdo representadas;
e FElaborar e encaminhar oficio com a solicitagdo

Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica

4. Elaborar minuta de portaria

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE
Respostas do oficio com os nomes dos representantes
Elaborar a minuta para publicagdo

e Analisar o memorando com os nomes dos representantes;
Certificar se todas as dreas consideradas fundamentais enviaram os nomes dos
representantes;

e Redigir quais serdo os objetivos, deveres e responsabilidades da comissdo do
PDI;

e Produzir a minuta e encaminhar para o Gabinete da Reitoria.

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

5. Solicitar as macrounidades o diagndstico do PDI vigente

Responsdvel:| DPE



Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Portaria que instituiu a comissdo do PDI publicada

Oficio solicitando as macrounidades um diagndstico do PDI vigente, acerca dos
temas pertinentes a sua respectiva drea
Tomar ciéncia da publicagdo da portaria da comissdo do PDI;
e Fazer um levantamento das responsabilidades de cada unidade dentro do

documento;
Elaborar um oficio para cada unidade, delimitando o diagndstico para os temas
afetos a sua unidade

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

6. Elaborar um cronograma e proposta de metodologia

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE
Diagndstico do PDI vigente
Proposta de metodologia e cronograma

Verificar o diagndstico do PDI vigente encaminhado pelas unidades;
e Fazer um levantamento sobre as metodologias sobre a elaboragdo do PDI
recomendadas pelo FORPLAD;
Sugerir uma metodologia de acordo com a necessidade da Unila, dentre as
apontadas pelo FORPLAD;
Dividir os marcos da metodologia para elaborar o cronograma.
Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Recomendagdes FORPLAD

7. Agendar reunides com a comissdo do PDI

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

DPE
Cronograma
Agendamento das reunides

e Fazer um levantamento com sugestdes de datas para reuniées;

e Verificar conflitos de agendas (férias estudantis, época de matriculas, etc.);

e [Elaborar proposta de agenda de reunibes para todo o ciclo de elaboracdo do
PDI.

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Referéncias:

Cronograma e metodologia

8. Fazer andlise do PDI vigente (diagnéstico)

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Comissdo do PDI
Agenda das reunibes

Elaboragdo de um documento com os problemas que ainda ndo foram
solucionados pela Universidade

e Verificar quais metas foram atingidas e quais objetivos foram cumpridos;

e Analisar quais dos objetivos ainda precisam ser trabalhados;



e Apontar itens que ficaram de fora do PDI anterior, mas que as unidades julgam
relevantes para as préximas discussées.

Ferramentas:| Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Referéncias:

Ndo se aplica

9. Realizar preparativos para consulta publica

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI
Necessidade da consulta ptblica
Envio de oficios com demandas para unidades

® Fazer um levantamento das ferramentas que permitem realizar consultas
publicas;

e Definir quais atores serdo consultados e a forma de abordagem;

e Discutir plano de comunicagdo.

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

10. Consolidar e analisar as informagées

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI
Respostas aos oficios com as demandas
Sistema apto para realizagdo da consulta ptiblica

Parametrizar o sistema que serd utilizado para consulta publica;

Inserir no sistema os temas que serdo alvo de consulta;

Realizar testes no sistema para verificar sua integridade e os resultados;
Elaborar uma previsdo com as datas para consulta publica de cada um dos

temas
Zimbra, SIPAC, Libreoffice, Sistema de consulta ptiblica

Ndo se aplica

11. Realizar a consulta publica

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI

Sistema apto para realizagdo da consulta ptiblica

Opinido dos atores sobre os temas

e Divulgar e estimular a participagdo na consulta ptiblica;

Zimbra, SIPAC, Libreoffice, Sistema de consulta ptiblica, redes sociais

Ndo se aplica

12. Compilar os resultados obtidos na consulta publica

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Comissdo do PDI

Dados da consulta ptiblica



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Relatdrio com os resultados da consulta ptiblica

e Levantamento numeérico: participantes, interagées

(comentdrio, curtidas, ndo curtidas), quais atores participaram (TAES, docentes

quantos quantas

e discentes);
e (Consolidar os problemas de acordo com a relevdncia de cada eixo;
e FElaborar representagdes grdficas

Zimbra, SIPAC, Libreoffice, Sistema de consulta ptblica, redes sociais

Ndo se aplica

13. Realizar diagnéstico por eixo

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI
Relatdrio com os resultados da consulta ptiblica
Diagndstico por eixo

e I[dentificar a situagcdo que a Universidade se encontra em cada eixo que compée
o relatorio;

e Verificar se e quais os problemas levantados na consulta piiblica deverdo ser
levados para discussdo nas oficinas.

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

14. Elencar especialistas de cada eixo p/ participar das oficinas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI
Relatdrio do diagndstico por eixo
Oficio para as macrounidades

e Verificar quais as pessoas, dentro da instituicdo, que tem expertise em cada
tema;

e (Comunicar os temas afetos a cada macrounidade;

e [Enviar convites para que os especialistas participem das oficinas

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

15. Realizar oficinas por eixos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI
Metodologia de elaboragdo do PDI
Relatério de objetivos

® Realizar oficina por tema, de acordo com a metodologia escolhida;
e I[dentificar problemas, causas e reflexos;
e FElaborar objetivos e solugdes para os problemas e causas encontradas;

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica



16. Agendar reuniées para definir metas/indicadores

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DPE
Relatdrio dos objetivos
Reuniées e compilado de sugestdo de indicadores por drea

e FElaborar um compilado de indicadores relacionados com as responsabilidades
de cada macrounidade;
e Agendar as reunides com cada macrounidade.

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

17. Atualizar a minuta do PDI

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI
Regulamentagdo do MEC
Revisar politicas da Universidade e dados atualizados

e Dividir o documento do PDI entre os representantes de cada macrounidade de
acordo com o tema;

® Realizar rodadas de revisdo de politicas e de dados;

e Atualizar o documento do PDI

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

18. Discutir internamente p/ escolha das metas/indicadores

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Macrounidades
Sugestdo de indicadores por drea
Relatorio de metas e indicadores

e [Escolher os indicadores que cada macrounidade ird utilizar;
e Definir a meta para cada indicador

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica

19. Consolidar a minuta final do PDI

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Comissdo do PDI

Minuta do PDI(politicas e dados), relatorio de objetivos e relatério de metas e
indicadores

Minuta final do PDI

e (onstruir a matriz de responsabilidade;

e C(Construir a matriz de indicadores;
e FEnviar oficio com o PDI finalizado para o Gabinete da Reitoria.

Zimbra, SIPAC, Libreoffice

Ndo se aplica



Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA
(https://processos.unila.edu.br/unidade subprocesso/proplan/)
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