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INTRODUCAO

O presente manual de planejamento trata-se de um instrumento descritivo acerca do
processo de planejamento da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia
Afro-Brasileira (Unilab).

Desta forma, este manual aborda o planejamento como processo administrativo,
detalhando a metodologia utilizada internamente, assim como demais conceitos
correlatos.

Consequentemente, direciona os desdobramentos desse conceito em todas as esferas
da instituicdo, desde planos macros, estratégicos, até planos especificos,

departamentais e operacionais.




DEFINICAO DE
PLANEJAMENTO

Visdo Geral

Planejamento é a fungdao administrativa que determina antecipadamente o que se deve
fazer e quais objetivos devem ser alcancados. O planejamento é responsavel por definir
objetivos, metas e planos para a organizacao.

Segundo o Dicionario Aurélio, Planejamento é:
e O ato ou efeito de planejar (fazer o plano ou planta; tracar);
e Trabalho de preparacdao para qualquer empreendimento, segundo roteiro e
métodos determinados;
e Elaboracdo por etapas, com bases técnicas, de planos e programas com objetivos
definidos.

O planejamento envolve questionamentos sobre: o que fazer, como, quando, quanto,
para quem, por que, por quem e onde.

Em resumo, o planejamento é o ato de planejar, onde, planejar é definir objetivos e os
meios para alcanca-los.

O resultado do planejamento é um plano que deve contemplar os seguintes elementos:
e Objetivos e metas;
e Meios necessdrios para realizagdo (humanos, financeiros, materiais,
informacionais e tecnolégicos);
e Mecanismos de controle (dispositivos e indicadores de desempenhos que
permitam o monitoramento durante a execucdao do planejado a fim de evitar
desvios em relacdo ao estabelecido).



Dessa forma, quando o processo de planejamento é bem executado, este potencializa
as chances de se obter éxito naquilo que se pretende alcancar.

Tipos de Planejamento

Na consideracao dos grandes niveis hierarquicos dentro de uma organiza¢cao, podem-se
distinguir trés tipos de planejamento:

e Planejamento Estratégico;

e Planejamento Tatico;

e Planejamento Operacional.

nivel decisdes planejamento
estrate g IcO estratégicas | estratégico
nivel decisdes planejamento
tatico taticas tatico
nivel decisdes planejamento

npera-:in nal operacionais  operacional
I

1. Planejamento Estratégico
E o processo administrativo que proporciona sustentacdo metodoldgica para se
estabelecer a melhor direcdo a ser seguida pela organizagao, visando ao otimizado grau
de interacao com o ambiente e atuando de formainovadora e diferenciada.



O planejamento estratégico é de responsabilidade dos niveis mais altos da organizacao
e diz respeito tanto a formulacdo de objetivos quanto a selecao dos cursos de acdo a
serem seguidos para sua consecucdo, levando em conta as condicdes externas e a
evolugao esperada para a instituigao.

Dessa forma, podemos ver o planejamento estratégico como um mapeamento de todas
as etapas necessarias para se atingir aquilo que deseja. Esse processo pode ser
resumido a trés situacdes principais:
e Situacao atual — o ponto em que vocé se encontra neste momento, o que se tem
e 0 que é preciso para atingir as metas e objetivos;
e Situacao desejada no futuro — aquilo que se deseja alcancar, onde se quer estar
daquia 1,5, 10, ou mais anos;
e Como alcanc¢a-la— o que é preciso que ter e desenvolver para alcancar o objetivo
almejado. Quais recursos internos e externos serao necessarios paraa conquista.

Em resumo, define a missdo, a filosofia /valores, visdo e os objetivos da organizacdo,
considerando os fatores externos e internos, e relaciona-se com objetivos de longo
prazo e a¢des que afetam toda da instituicao.

2. Planejamento Tatico

Tem por objetivo otimizar determinada area de resultado e ndo a organizagao como um
todo, trabalhando com a decomposicao dos objetivos, estratégias e politicas
estabelecidas no planejamento estratégico, possibilitando a realizacao deste.

Logo, é desenvolvido em niveis organizacionais inferiores tendo como principal
finalidade a utilizacao eficiente dos recursos disponiveis para a consecucao de objetivos
previamente fixados.

S3ao caracterizados por serem planos de média duragdao que abrangem os
departamentos da organizacdo, tendo como responsaveis aqueles que fazem parte dos
niveis intermediarios: gerentes e demais gestores de departamentos.



O planejamento tatico relaciona-se com objetivos de médio prazo, com maneiras e
acoes que, geralmente afetam somente parte da instituicao.

Ressalta-se que, mesmo estando relacionado a um setor/departamento, é importante
gue o mesmo esteja alinhado ao planejamento estratégico como forma de “unificar” e
dar continuidade ao processo de planejamento organizacional.

3. Planejamento Operacional

O planejamento operacional corresponde a um conjunto de partes homogéneas como
resultado do desdobramento do planejamento tatico.

Refere-se aos grupos, equipes e individuos da organizacao, estabelecendo objetivos e
metas para as equipes e individuos.

O planejamento operacional deve conter os seguintes detalhes:
e Osrecursos necessarios para seu desenvolvimento e implantacao;
e Os procedimentos basicos a serem adotados;
e Osresultados finais esperados;
e Os prazos estabelecidos;
e Osresponsaveis por sua execuc¢ao e implantacao.

E um plano de curta durac3o e relaciona-se com as rotinas operacionais da instituicdo e
afetam somente as unidades setoriais.



Planejamento estratégico

Mapeamento ambiental (externo e interno)

Planejamento tatico

Tradugao e interpretac¢do das decisoes estratégicas
em planos concretos ao nivel departamental

Planejamento operacional

Desdobramento dos planos tdaticos de cada setor
em planos operacionais para cada tarefa

*Envolve toda a organizacao.
*Direcionado a longo prazo.

* Focaliza o futuro e o destino.
+ Acdo global

*Envolve cada departamento.
* Direcionado a médio prazo.
* Focaliza o mediato.

+ Acdo departamental.

*Envolve cada
tarefa/atividade.

+ Direcionado a curto prazo.
* Focaliza o imediato.

* Acao especifica.

FONTE: NIVEIS DE PLANEJAMENTO. CHIAVENATO (2006).



O PROCESSO DE
PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO NA
UNILAB

Nas instituicoes de ensino superior, o planejamento estratégico é realizado por meio da
elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

O PDI é um instrumento de planejamento e gestdo que promove uma agenda
estratégica para o periodo de 5 anos, trazendo consigo a filosofia de trabalho da
instituicdo e as principais diretrizes para os eixos de ensino, pesquisa, extensao e
gestao. Sua elaboracao segue o disposto no Decreto N° 5.773 de 9 de maio de
2006, relevante a todas as instituicdes de ensino que ofertam ensino superior.

Além de vdrios outros aspectos o PDI serve como base fundamental para o
credenciamento e recredenciamento de cursos junto ao Ministério da Educacao e
Conselho Nacional de Educacao.

Para auxiliar nesse documento de tamanha importancia o préprio Decreto N° 5.773 em
seu art.16° estabelece os elementos basicos que devem constar no PDI, e sdo eles:
e Perfil Institucional: informacgdes sobre o histérico e area de atuagao da instituicao,
além da apresentacao missao, visao e objetivos estratégicos.

e Projeto Pedagdgico Institucional: apresentacdao dos principios filoséficos e

técnico-metodoldgicos gerais que norteiam as praticas académicas da instituicao,
além das politicas de ensino, pesquisa e extensao com énfase na insercao e
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contribuigdo a inclusdo social e ao desenvolvimento econdmico e social da regiao
onde atua a instituicao.

Cronograma de implementacdo e desenvolvimento da instituicdo e de cada um de
seus cursos (presenciais e a distancia) de graduacao, pds-graduacao, sequenciais,
dentre outros.

Perfil do Corpo Docente: descrevendo a sua composicao, plano de carreira, e
planos de substituicdo, contratacdo e expansao do mesmo.

Organizacdo Administrativa: apresentacao da estrutura interna da Administragao

Publica, dos 6rgaos e pessoas juridicas que a compdem.
Politicas de Atendimento aos Discentes: informacdes acerca dos programas de

apoio pedagdgico, programas de bolsas, dos mecanismos de estimulos a
permanéncia, além da descricao da estrutura de organizacao estudantil e da
metodologia de acompanhamento dos egressos.

Infraestrutura Fisica e Instalacées Académicas: detalhamento das salas de aula,
bibliotecas, laboratérios, instalacdes administrativas, salas de docentes,

coordenacdes, areas de lazer, equipamentos audio visuais, assim como plano de
promoc¢ao de acessibilidade e cronograma de expansdao da infra-estrutura da
instituicao para o periodo do referido planejamento.

Avaliacdo e Acompanhamento do Desenvolvimento Institucional: apresentacao

dos mecanismos de auto-avaliacdo institucional em conformidade com a Lei n?
10.861/2004 (SINAES).

Capacidade e sustentabilidade financeira e orcamentdria: descricao da gestao
econdmico-financeira e planejamento econdémico-financeiro para o periodo do

referido planejamento.
Anexos com informacdes relevantes adicionais, além do Projeto Pedagdgico do (s)
curso (s) solicitado (s) para primeiro ano de vigéncia do referido planejamento.



METODOLOGIAE
ETAPAS DO
PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO NA
UNILAB

O trabalho de construcao do planejamento estratégico da Unilab, o PDI, divide-se
em 11 etapas, descritas a seguir, podendo ser iniciado a partir do segundo semestre
do penultimo ano de duragcao do documento vigente, e finalizado até o segundo
semestre do ultimo ano de vigéncia do documento atual.

Exemplo: PDI atual tem vigéncia de 2016 a 2021 (5 anos). Logo os trabalhos para
elaboracao do novo instrumento de planejamento estratégico comecaram a ser
realizados no segundo semestre do ano de 2020 e deverdo ser finalizados até
dezembro de 2021.

Etapa 01: SENSIBILIZACAO EFORMACAO

Nesta etapa, a proposta é sensibilizar a comunidade académica sobre a importancia
do Planejamento continuo, e de como o seu resultado pode impactar nos resultados
e no futuro da Universidade. Junto a sensibilizacdo, o objetivo desta Etapa é
propagar o maximo de conhecimento possivel acerca dos conceitos, teorias e
exemplos de Planejamento Estratégico em organizacdes do setor publico.

Atividades: Realizacao de minicursos e semindrios sobre Planejamento Estratégico.

11
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Etapa 02: DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

O objetivo desta etapa é identificar aspectos da identidade institucional e do
contexto atual na qual a Universidade esta inserida, tais como: principios, valores,
negocio, missdo, visao. A formulacao desses conceitos permite que a Universidade
tenha a perspectiva da sua posicao atual e paraonde deseja ir.

Atividades: Oficinas de Diagndstico e Reformulacao dos principios, valores, negdcio,
missdao, visao, como a presenca de todos os segmentos da comunidade académica:

Gestao Superior, TAEs, Docentes, Discentes e Sociedade.

Etapa 03: ANALISE AMBIENTAL

Durante esta etapa a Universidade realizara a analise do ambiente que permeia as
suas atividades. Ambiente Interno e Externo. O resultado desta andlise é a
identificacdao, por meio da utilizacao da técnica de Matriz Swot, das oportunidades,
ameacas, pontos fortes e fracos.

Atividades: Oficinas de Matriz Swot.

Etapa 04: DEFINICAO DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS, METAS E INDICADORES

A partir do cruzamento das oportunidades e ameacas com os pontos fortes e fracos
levantados na etapa anterior, essa etapa sera constituida pela definicao dos
objetivos estratégicos da Universidade que serdo trabalhados durante o periodo do
PDI.

A definicao dos objetivos deve estar atrelada a conjuntura da Analise Ambiental e
balizada nos aspectos da identidade institucional, visando o cumprimento da Missao
e o0 alcance da Visao institucional.

Os objetivos serdo categorizados em blocos e assim formarao um Mapa Estratégico.
Cada objetivo deve ser mensurado e atrelado a uma meta e a no minimo um

indicador, qualitativo ou quantitativo, que devera ser atingido durante o periodo do
PDI.



Etapa 05: AVALIACAO EACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS

Nesta etapa serdo relacionados os aspectos para avaliacdo e acompanhamento do
desenvolvimento institucional. Devera ser feita a descricdo dos procedimentos de
auto-avaliagdo institucional em conformidade com a Lei n2 10.861/2004 (SINAES).

Etapa 06: DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES FINS

Durante esta etapa sera feita a descricao das inovagdes consideradas significativas,
especialmente quanto a flexibilidade dos componentes curriculares; das
oportunidades diferenciadas de integralizacao curricular; das atividades praticas e de
estagio; das a¢des para o desenvolvimento de materiais pedagogicos.

Devera ser elaborado também cronograma de implantagao e desenvolvimento dos
cursos de Graduacao, Pds-Graduacao, Extensao e EAD.

Etapa 07: DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL, INFRAESTRUTURA E ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

No que diz respeito ao desenvolvimento de pessoas, nessa etapa sera necessaria a
apresentacao das politicas relacionadas ao corpo docente e TAE, por meio da
descricdo dos procedimentos para substituicdo (definitiva e eventual) dos
professores e TAEs, assim como a apresenta¢ao do cronograma e plano de expansao
do corpo docente e TAE, com titulacao e regime de trabalho, detalhando perfil do
quadro existente e pretendido para o periodo de vigéncia do PDI.

Quanto a infraestrutura, serdo detalhados os aspectos da infraestrutura fisica, tais
como os espacos fisicos para estudos da Biblioteca, e as instalacdes e equipamentos
existentes e a serem adquiridos para os Laboratérios, indicando sua correlacao
pedagdgica com 0s cursos e programas previstos;

No que concerne a assisténcia estudantil, aqui serao elencados os programas de
apoio pedagdgico e financeiro, de estimulos a permanéncia, além das acdes de apoio
a organizacao estudantil e das politicas parao acompanhamento dos egressos.
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Etapa 08: CONSULTA PUBLICA A COMUNIDADE ACADEMICA

Nesta etapa o documento construido serd submetido a andlise da comunidade
universitaria por meio de consultas e audiéncias publicas, onde serdao recebidas
sugestdes sobre o documento. Essas sugestdes serao analisadas pela equipe de
trabalho do PDI, que decidira sobre a inclusdo das respectivas sugestdes no
documento final, e assim procedera na edicao da versao final do plano.

Etapa 09: COMPILACAO, DIAGRAMACAO E REVISAO DO PDI

Trata da revisao e finalizacdao do documento, para posterior encaminhamento para a
aprovacao nos Conselhos Superiores e divulgagao paraa comunidade.

Etapa 10: APROVACAO DO PDINO CONSEPE E CONAD.

Consiste na realizagao de reunidao do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao,
CONSEPE, e do Conselho de Administracao, CONAD, para aprecia¢cao do documento.

Etapa 11: APROVACAO NO CONSUNI E PUBLICACAO DO PDI.

A Ultima etapa para vigéncia do PDI é a realizacdao de reunidao do Conselho
Universitario na Unilab, CONSUNI, para apreciacao do documento com sua posterior
publicacdo e divulgacao.



PLANOS TATICOS, OPERACIONAIS E
AVALIZACAO DO PLANEJAMENTO

Apds a conclusdao dos trabalhos de elaboracdao do Plano de Desenvolvimento
Institucional, PDI, o mesmo devera ser avaliado periodicamente, pelo menos uma
vez a cada ano de vigéncia do documento, seguindo metodologia de avaliacdo do
planejamento estratégico apresentada em manual especifico.

O resultado das avaliacdes devera ser objeto de discussdo e analise constante dos
conselhos e demais 6rgaos da Unilab.

Dessas discussdes serao encaminhadas possiveis alteracdes ou adequac¢des quanto
ao conteudo do instrumento de planejamento, que com a devida aprovacao do
Conselho Universitario, serao incluidas no documento final.

Do PDI serdao desdobrados os planos taticos e operacionais, que serao executados
pelas unidades e subunidades da universidade e seguirdao metodologia também
apresentada em manual especifico.
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