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Apresentacdo

A Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas (Proplan) e sua
Coordenacgéo de Planejamento (Coplan) tém como premissa fomentar a
cultura de planejamento na Instituicdo, bem como oferecer ferramentas
que visem promover o alinhamento dos planejamentos setoriais ao
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). Este manual serve como
um guia para orientar a construgéo do Plano de Desenvolvimento das
Unidades (PDU).

O manual faz parte da metodologia de planejamento tatico-operacional
adotada no Ciclo de Planejamento da Unilab, com o objetivo de
apresentar uma estrutura bdsica que auxilia na elaboragdo dos PDUSs.

E importante ressaltar que os elementos contidos neste documento
foram elaborados com o objetivo de facilitar o processo de
planejamento nas unidades e sua subsequente execucgdo. No entanto,
ndo se pretende que este conteddo seja exaustivo ou restritivo. Assim, as
unidades tém autonomia para incluir tépicos, bem como elementos
adicionais, como imagens, infograficos, entre outros recursos visuais, que
contribuam na apresentacdo e compreensdo das informagoes.
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Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI)

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Unilab se constitui
como ferramenta estratégica fundamental para orientar o crescimento
e aprimoramento continuo da Instituicdo.

Ele caracteriza a Unilab em relagcdo ao seu ambiente de atuagdo, missdo,
visdo, valores e organizagdo académica e administrativa. Também
define objetivos e metas para formar recursos humanos, contribuir com
a integragdo entre o Brasil e os paises da Comunidade dos Paises de
Lingua Portuguesa (CPLP), além de promover o desenvolvimento regional
e o interc@mbio cultural, cientifico e educacional.

O PDI define os objetivos e iniciativas estratégicas, enquanto o Plano
Estratégico Institucional (PEI) estabelece as metas e indicadores,
guiando o caminho para cumprir a miss@o institucional. No nivel tatico-
operacional, o PDU detalha as agbées e atividades necessdrias para
alcangar esses objetivos e metas institucionais.
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O que é o PDU?

O Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) configura-se como uma
importante ferramenta de planejamento, destinada a instrumentalizar a
tatica e a operacionalizacdo adotadas por uma unidade da Unilab, de
forma alinhada com a estratégia institucional, definindo os meios pelos
quais essa estratégia pode ser concretizada. Em termos mais amplos,
trata-se de um processo no qual a unidade reconhece sua situacdo
atual e realiza uma projecdo para o futuro, delineando como deseja
posicionar-se ao longo dos préximos anos. Essa visdo contempla
transformagcdées que possam contribuir para o aperfeicoamento
continuo da gestdo universitaria.

Entre as principais caracteristicas que definem essa ferramentaq,
destacam-se as seguintes: sua atuagcdo como um norteador das agdes
da unidade; seu cardter participativo, que envolve diferentes atores no
processo de planejamento; sua natureza dindmica, permitindo ajustes
ao longo do tempo; a exigéncia de um esforgo organizacional continuo;
a formulagdo de um conjunto de agcdes concretas voltadas ao alcance
dos objetivos institucionais; e, por fim, sua funcdo de ligacéo entre a
estratégia institucional e a operacionalizacdo das atividades.

O PDU funcionard como um instrumento que reflete o ponto de partida e
as metas a serem alcancadas ao longo de seu periodo de vigéncia.
Nesse contexto, ressalta-se a relevdncia de incluir informacdes que ndo
sejam apenas descritivas, mas também prospectivas.
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Adicionalmente, é fundamental que o PDU seja divulgado para
conhecimento de toda a comunidade académica e da sociedade. Essa
divulgagdo reforca o compromisso com a transparéncia institucional,
amplia a compreens@o sobre os objetivos e estratégias da unidade e
promove o engajomento de todos os interessados no processo de
desenvolvimento e gestdo universitaria.

O objetivo geral do PDU consiste em desdobrar os objetivos e acdes
estratégicas estabelecidos no PDI, no &mbito tdtico e operacionadl,
sempre alinhado & viséo de futuro da unidade, bem como & forma como
esta pretende ser reconhecida a longo prazo.

Para que esse objetivo geral seja plenamente alcancado, propéem-se
alguns objetivos especificos, que devem ser considerados na elaboragédo
do PDU:

e Apresentar um diagnéstico detalhado da unidade, retratando seu
estado atual;

¢ |dentificar, observar e analisar os problemas que impactam a
unidade, bem como as perspectivas previstas no PDI;

e Propor um plano de acgdéo que inclua indicadores e metas precisas e
mensurdveis;

e Definir como se dard a gestdo do plano, no que se refere a sua
execucdo pratica.
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Etapas de Criagéo do PDU

A elaboracdo do PDU segue um processo estruturado em etapas
essenciais, que visam garantir o alinhamento estratégico com a Unilab e
atender as especificidades de cada unidade. As etapas sdo descritas a
sequir:

1.Diagnéstico Situacional: a etapa inicial consiste em realizar uma
andlise abrangente da situacdo atual da unidade, identificando os
fatores internos e externos que influenciam suas atividades.

2.Definicdo da Estrutura Organizacional da Unidade: apds o
diagnostico, & necessdrio detalhar a estrutura organizacional da
unidade, descrevendo os setores, departamentos, divisdes ou outros
arranjos funcionais.

3.Delimitacdo das Competéncias e Atribuigdes: nesta etapa, séo
identificadas e documentadas as competéncias e atribuicbées da
unidade, alinhadas as diretrizes institucionais da Unilab.

4.Elaboracéo do Plano de Agdo, Metas e Indicadores: essa etapa
consiste na constru¢gdo do plano de acdo da unidade, incluindo a
definicdo de objetivos, metas e indicadores de desempenho. As
acdes devem estar alinhadas aos objetivos estratégicos da Unilab e
organizadas de forma que permitam acompanhamento e avaliagdo
periddica.

5.Avaliagcéio e Monitoramento: a Ultima etapa envolve a avaliagdo
continua e sistematica do PDU, com base nas metas e indicadores
estabelecidos. Esse processo permite identificar avancos, desafios e
ajustes necessarios para o cumprimento dos objetivos.
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Diagnéstico da Unidade
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Para o inicio do processo de planejamento, faz-se imprescindivel a
realizacdo de um diagndstico abrangente da unidade, que possibilite
uma andlise detalhada do cendrio no qual ela se encontra inserida. No
contexto da elaboragdo do PDU, recomenda-se a aplicagdo da
ferramenta conhecida como “Matriz SWOT”, amplamente reconhecida e
utiizada na andlise de cendrios e também empregada no
desenvolvimento do PDI da Unilab.

A “Matriz SWOT” & um instrumento que permite a avaliagcdo minuciosa do
ambiente interno e externo da unidade, fundamentando-se em quatro
varidveis essenciais: Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas
(F.O.F.A). A aplicag@o dessa ferramenta viabiliza a realizagdo de um
diagnédstico integral da unidade, contribuindo para a minimizagéo de
riscos, otimizacgéo das oportunidades identificadas e,
consequentemente, proporcionando uma base sélida e fundamentada
para a tomada de decisdes estratégicas.

No que concerne a andlise do ambiente interno, esta deve ser conduzida
a partir da identificagdo das “forcas” e “fraquezas” da unidade,
correspondendo, assim, dos seus pontos positivos e negativos na
consecucdo de seus objetivos organizacionais. Nessa etapa, torna-se
essencial avaliar a qualidade dos processos internos, a eficiéncia no
tempo de resposta, a capacitagdo e qualificagdo dos recursos humanos,
a capacidade de inovagdo, o grau de retrabalho existente, a atualizagdo
normativa e outros aspectos que possam influenciar a eficiéncia e
eficacia da unidade.

Manual de Elaboragdo do PDU




Fatores

Fatores

Em paralelo, a andlise do ambiente externo deve considerar a
identificacdo das “oportunidades” e “ameacas” que circundam d
unidade. Para tal, € fundamental levar em conta uma gama de aspectos,
tais como: os fatores politicos, ambientais, tecnolégicos, legais,
econdmicos, sociais e culturais que podem impactar a Instituicdo.

O resultado da andlise dessas varidveis resulta na formagdo da “Matriz
SWOT”, que apresenta a divisGo dos quatro elementos-chave entre os
eixos interno/externo e positivo/negativo. Dessa forma, a unidade serd
capaz de obter um panorama completo e abrangente dos fatores que
podem tanto contribuir quanto dificultar o seu processo de
desenvolvimento e crescimento.

n

FORCAS FRAQUEZAS
o O que fazemos bem? Quais recursos ou capacidades sdo inferiores
S O que diferencia a nossa unidade? aos dos concorrentes?
2 De que o nosso publico-alvo gosta na nossa Quais processos internos séo ineficientes?
= unidade? O que nos impede de atender bem os
usuarios dos Nossos servicos?

OPORTUNIDADES AMEACAS
3 Quais tendéncias politicas e/ou de gest&o Quais mudancas na instituicdo ou no cenério
£ podem nos favorecer? : nacional podem nos afetar?
8 Existem novas ferramentas e/ou tecnologias Quais acdes outras instituicdes ou unidades
x que podemos adotar? realizam que geram riscos aos n0ssos

Existem novas atividades em nossa area de servicos?
atuacdo que possamos explorar? Quais regulamentacdes podem impactar
prestacdo de nossos servicos

na

Positivo Negativo
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Ao consolidar todas essas informagées em uma “Matriz SWOT”, a
unidade terd em mdos uma ferramenta estratégica para identificar com
precisdo e objetividade os pontos criticos e as oportunidades, facilitando
o direcionamento de esforcos e a alocagdo de recursos de forma mais
eficaz. Em vista disso, foi criada a Planilha F.O.F.A, uma ferramenta
completa e detalhada para estruturar e guiar a andlise estratégica das
unidades, facilitando a aplicacdo da “Matriz SWOT” no processo de
diagnéstico. Ao concluir o preenchimento de todas as etapas da Planilha
F.O.F.A, a unidade obtém um diagnéstico abrangente que ndo sb
identifica e organiza os fatores criticos, mas também oferece diretrizes
para a tomada de decisées estratégicas fundamentadas. A aplicagdo
sistemdatica da “Matriz SWOT”, com o apoio dessa planilha, permite &
unidade minimizar riscos e otimizar oportunidades de forma mais
assertiva, proporcionando uma base sélida para o planejamento e
crescimento institucional. A ferramenta pode ser acessada neste link:
PLANILHA F.O.F.A - PDU

Além da “Matriz SWOT”, outra ferramenta estratégica de grande
relevancia para o diagndstico e o planejamento das unidades da Unilab
€ a "Matriz GUT". Essa metodologia auxilia na priorizagdo das agdes a
serem tomadas ao classificar problemas ou atividades com base em

trés critérios principais: Gravidade (G), Urgéncia (U) e Tendéncia (T).
A aplicagdo da “Matriz GUT” segue uma abordagem sistematica e

objetiva, permitindo que a unidade identifique e priorize os aspectos
mais criticos para sua operagdo e desenvolvimento.

Manual de Elaboragdo do PDU
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https://drive.google.com/uc?export=download&id=1nFQkpGFsY_BEIksykbFqiyInVl92TaIQ

Cada critério € avaliaodo de forma independente e recebe uma
pontuagdo conforme os seguintes pardmetros:

e Gravidade (G): avalia o impacto que determinado problema ou
questdo pode gerar para a unidade caso ndo seja resolvido.
Aspectos como prejuizos a qualidade, interrupgdes nas atividades e
impacto na reputagdo institucional sdo considerados neste critério.

 Urgéncia (U): mede o tempo disponivel para resolver o problema ou
implementar a agdo. Questdes que exigem resolucdo imediata ou
que possuem prazos criticos recebem pontuagdes mais altas.

e Tendéncia (T): analisa o potencial de crescimento ou agravamento
do problema ao longo do tempo. Quanto mais rapido um problema
tende a se agravar, maior ser@ sua pontuagd@o nesse critério.

A aplicagdo da “Matriz GUT” permite que a unidade lide de forma
estruturada e racional com os problemas e desafios identificados,
priorizando aqueles que demandam mais atengcdo e recursos. Ao
combind-la com a “Matriz SWOT”, a unidade ndo apenas obtém um
panorama completo de sua situacdo, como também uma diretriz clara
para a alocacdo de esforgos, alinhada aos objetivos estratégicos da
Unilab.

Essa abordagem integrada, utilizando tanto a “Matriz SWOT” quanto a
“Matriz GUT”, garante um planejaomento mais fundamentado, eficiente e
alinhado das necessidades institucionais, contribuindo para o
fortalecimento e o desenvolvimento continuo da universidade. A
ferramenta pode ser acessada neste link: MATRIZ GUT

Manual de Elaboragdo do PDU

13



https://drive.google.com/file/d/1SddwRYbcg8xudSVhmWrXKyGQEg2elhl4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/uc?export=download&id=1OknzK_WNjiQw6gmPznGgNiXP5H06Q0Jy

Construcdo do PDU
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Na elaboragdo de um documento que seja abrangente e sirva como
referéncia dentro da unidade, é fundamental que certas caracteristicas
sejam observadas, com o intuito de orientar um planejamento coerente
e exequivel.

Essas caracteristicas devem garantir que o documento néo apenas
ofereca um planejamento sélido, mas que também seja vidvel em sua
implementacdo, considerando as particularidades e necessidades da
unidade. Ao assegurar a observdncia desses elementos, o planejamento
torna-se mais eficaz e alinhado aos objetivos institucionais, promovendo
um processo de gestdo mais coeso e direcionado.

Neste topico, apresenta-se um modelo de PDU que serve como um guid
intuitivo para a elaboragdo do documento de cada unidade académica
e administrativa. O propésito deste modelo ndo € limitar a capacidade
das unidades de expressarem seus objetivos de desenvolvimento nem
restringir o planejamento tatico e operacional. Pelo contrdrio, visa
orientar a elaboracdo deste instrumento de planejamento, promovendo
um processo abrangente e participativo.

O modelo busca oferecer uma estrutura que facilite a construgdo do

PDU, permitindo que cada unidade adapte o planejamento das suas
necessidades especificas.

Manual de Elaboragé&o do PDU




A elaboragcdo do PDU deve ser uma oportunidade para promover a
reflexdo coletiva sobre o papel e a contribuicdo da unidade para os
objetivos e missdo institucional. Para garantir um processo de
planejamento eficiente e alinhado com as necessidades reaqis, &
essencial incentivar a participacdo ativa de toda a unidade.

Com base na andlise das condi¢cdes internas e externas da unidade, a
definicdo da miss@o, visdo e valores deve ser realizada de maneira
colaborativa, assegurando o alinhamento com a visdo estratégica da
Unilab. Na etapa de elaboragdo do plano de acgdes, indicadores e metas,
a unidade deve atuar de forma que contribua efetivamente para o
desenvolvimento institucional.

Mesmo que os indicadores selecionados possam variar em relagdo ao
PDI, € fundamental que sejam escolhidos de forma criteriosa, pois
estardo sujeitos a auditoria pelos 6rgdos de controle interno e externos. A
escolha dos indicadores deve considerar tanto o momento presente
quanto as projec¢des futuras da instituicdo e do contexto nacional.

Uma vez concluido, o PDU recomenda-se a validacdo do documento
pela chefia superior da unidade ou instncia competente, quando

couber, e, em seguida, a sua divulgacdo.

A seguir, apresentam-se as caracteristicas requeridas na construgéo do
PDU:

Manual de Elaboragdo do PDU
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Aderéncia ao PDI
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O PDU deve estar centrado no desdobramento dos objetivos estratégicos
tragados no PDI vigente, assegurando que as agdes estratégicas propostas
sejam devidamente ajustadas ds acdes taticas e operacionais da unidade.

Considerando as particularidades e o cendrio especifico de cada unidade,
adendos ou adaptagées podem ser realizados para atender ds suas
necessidades. No entanto, & imprescindivel que essas modificagdes sejam
feitas sem desviar o foco das diretrizes e perspectivas estabelecidas pelo
PDI, garantindo que o alinhamento com o planejomento estratégico seja
mantido.

Dessa forma, o PDU, além de apresentar um panorama "micro” que reflete a
realidade especifica da unidade, deve também demonstrar claramente
sua conexdo com a visdo "'macro” da Unilab. E fundamental que o PDU
evidencie como a unidade pretende contribuir para a alcance dos objetivos
e metas estabelecidos no PDI, garantindo que suas acgdes estejam em
sintonia com as diretrizes e prioridades institucionais mais amplas.

PLANEJAMENTO PLANEJAMENTO TATICO
ESTRATEGICO E OPERACIONAL

PDU
Unidades
Administrativa

Planos de agdo

Alcance dos
objetivos
estratégicos

PDI
UNILAB

PDU
Unidades Planos de agdo

Academicas
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Atribuicoes e Organizacdo da Acdes
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As acgbes delineadas no PDU devem ser apresentadas de forma nitida e
objetiva, contemplando detalhadamente as etapas de sua execucdo, os
responsaveis pela sua implementacdo, os locais onde as acdes seréo
realizadas, os resultados esperados, o cronograma estabelecido, a
metodologia aplicada e os recursos necessdrios para sua concretizagdo.

E fundamental destacar que, em muitos casos, as agdes poderdo
envolver mdltiplas etapas e a participagdo de diversos setores
responsdveis. Essa abordagem multidimensional ndo apenas assegura
uma verificag@o mais rigorosa dos resultados, como também permite
uma defini¢do precisa dos agentes envolvidos, contribuindo para o éxito
do planejamento e sua execucgdo eficaz.
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AcOes Executaveis

Apbés a definicdo das agdes, é essencial que elas contem com as
condicdes necessdrias em termos de recursos, informacgdes, tempo e
habilidades para serem executadas de forma eficaz. Para garantir a
viabilidade dessas acgdes, € importante que sejaom subdivididas em
etapas menores e gerencidveis, permitindo que cada fase seja realizada
de maneira sequencial e organizada, até sua conclusdo.

Essa fragmentagdo em etapas ndo apenas facilita a execugdo das
acdes, mas também assegura que cada pdarte do processo possa ser
monitorada e ajustada conforme necessdrio, contribuindo para o
cumprimento dos objetivos propostos de forma mais eficiente e realista.

Manual de Elaboragé&o do PDU
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Prazo

O periodo de vigéncia corresponde ao intervalo de tempo durante o qual
a unidade pretende executar o seu planejaomento. E recomenddvel que
esse periodo tenha a duracdo ndo inferior a 12 meses e ndo superior a
24 meses, considerando que o PDU reflete uma vis@o tatico-operacional
de médio prazo, inserida no contexto mais amplo do planejamento
estratégico da Unilab.

Essa duracdo permite que o PDU esteja alinhado com as diretrizes
institucionais, garantindo tempo hdbil para a implementagcdo e
avaliacdo das acdes planejadas, bem como a possibilidade de ajustes
ao longo do ciclo de planejamento.

Manual de Elaboragé&o do PDU
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Avaliacdo

O acompanhamento do desempenho das acgodes, indicadores e metas
do PDU é essencial para identificar avancgos, dificuldades e ajustes
necessdrios ao longo de sua vigéncia. As unidades poderdo realizar
avaliagdes periddicas em seus documentos sempre que julgarem
conveniente e oportuno, garantindo que o planejamento se mantenha

atualizado e alinhado ds necessidades institucionais.

Ao término da vigéncia do PDU, deverd ser elaborado e disponibilizado
um relatério consolidado com a avaliagdo geral do planejamento da
unidade. Esse documento deve apresentar os principais resultados
alcancados, os ajustes realizados durante o periodo e as justificativas
para metas ndo atingidas, servindo como base para o aprimoramento
das proximas etapas do planejamento estratégico.

Manual de Elaboragé&o do PDU
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Estrutura do PDU

Neste topico, & apresentada a estrutura minima adequada para o PDU,

buscando proporcionar que seja um instrumento de planejamento
eficaz, alinhando-se aos objetivos institucionais e capaz de orientar as
decisbes e acdes da unidade no médio e longo prazo. O objetivo é
oferecer um guia que oriente, sem impor limitagdes, proporcionando a
flexibilidade necessdria para que cada unidade adapte o plano a sua
realidade.

Capa
A capa deve conter:
¢ logo e o nome da Unilab;
e identidade visual propria da unidade, nome completo da unidade e
ou sigla;
e titulo "Plano de Desenvolvimento da Unidade”;
e periodo de vigéncia do PDU — 20xx-20xx.

Contracapa

A contracapa deve conter informagcdées da Administracdo Superior da
Unilab (lista de ocupantes dos cargos de Reitor(a), Vice-Reitor(a), Pré-
Reitores), que ocupam esses cargos ho momento da elaboracgéo do PDU.

Relagdio dos gestores da Unidade

Orienta-se incluir, ainda, a relagéo dos gestores da Unidade e de suas
respectivas subunidades.
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Elaboracdio

Informar a lista contendo os responsdveis pelo processo de elaboragdo
do PDU da Unidade, tal como demais colaboradores.

Recomenda-se, ainda, informar a vers@o e data de publicizagcdo do
documento.

Apresentacdo

Este item deve trazer uma breve apresentacdo geral do PDU, destacando
sua finalidade e como ele estd inserido no contexto do Planejamento da
Unilab.

Sumadrio

O sumdrio deve listar de forma organizada os capitulos, subcapitulos e
demais divisdes do documento, com indicagdo do nimero da pdgina
inicial de cada item.

Introdugdo

Este item deverd trazer a conceituagdo do PDU, sua aderéncia a
alinhamento com o PDI. Também deve antecipar o conteddo a ser
abordado nos tépicos seguintes.

Historico da unidade

Neste item, deve ser descrito um breve histérico da unidade, sua
evolucdo, o cendrio atual e suas perspectivas de futuro.
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Estrutura organizacional
A unidade deve apresentar sua estrutura organizacional por meio de um
organograma, detalhando as principais atribuigdes que sustentam o
desenvolvimento do PDU.

Competéncias e Atribuigdes

Deve-se apresentar as atribuicdes e competéncias da unidade divididas
conforme suas respectivas subdreas, suas principais responsabilidades
e atribuicdes, indicando, quando couber, os mecanismos legais que
asseguram e regulam sua atuacado.

Plano de ac¢éo, metas e indicadores

A unidade deve listar as acdes que pretende realizar, incluindo as que
estdo diretamente relacionadas com o cumprimento das metas
institucionais do PDI, e as que ndo estejam diretamente relacionadas,
mas que sejam importantes para atender ds suas necessidades
especificas. Todas as acdes devem ser destacadas e e acompanhadas
por meio dos indicadores definidos, permitindo sua mensuracdo e
avaliagcdo. Essa abordagem garante um planejamento mais completo e
alinhado tanto das prioridades institucionais quanto as demandas
particulares da unidade.
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APRESENTACAO

A (0) [sigla da Macrounidade] & um (a) [Natureza especifica do setor
(Pré-Reitoria, Diretoria, secretaria etc...)] da Unilab, criada pela Resolugéo
[digite aqui o n° da Resolucdo e a data da publicacé@o] do Conselho
Universitario, atualizada pela Resolugdo [digite aqui o n° da Resolucéo e
a data da publicagéo, caso haja] do Conselho Universitario e pela
presente Resolucgdo.

Os objetivos estratégicos delineados no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) da Universidade da Integracdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab) s@o transformados em metas e planos
de acdo no Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) do (a) [Nome
da Macrounidade] Dessa forma, as acgdes a serem desenvolvidas
pelo(a) [Sigla da Macrounidade| mantém uma perfeita aderéncia ao
plano de desenvolvimento da universidade, garantindo uma execugdo
coesa e adlinhada com os objetivos institucionais.

O PDU do(a) [Sigla da Macrounidade| estabelece como desafios
principais a implementacdo de agdes que ndo apends cumpram as
metas definidas, mas que também promovam melhorias continuas nos
processos e servicos oferecidos aos estudantes e a comunidade
académica, buscando o alcance dos seguintes objetivos estratégicos:
[Lista os objetivos estratégicos aos quais o setor é responsavel ]
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INTRODUCAO

O Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) & um instrumento
estratégico que orienta as agdes e metas de [nome da unidade| no
periodo de [ano inicial a ano final]. Alinhado as diretrizes do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade da Integracdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab), o PDU reflete o
compromisso da unidade em contribuir para os objetivos institucionais
e atender as suas demandas especificas.

Este documento apresenta as principais acdes planejadas,
considerando os desafios e oportunidades identificados no contexto
atual da unidade. Além disso, descreve os indicadores e recursos
necessdrios para a execugdo dessas agdes, promovendo um
planejamento integrado e transparente.

Por meio deste plano, [nome da unidade] busca fortalecer suas
atividades de [mencionar éreas relevantes: ensino, pesquisa, extens@o
ou gestdo], garantindo um desenvolvimento continuo e sustentdvel. O
PDU serd um guia essencial para a tomada de decisbées e o
acompanhamento do desempenho da unidade, contribuindo para o
cumprimento da misséo e visGo da Unilab.
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HISTORICO DA UNIDADE

A(O) [nome da unidade] é instituida(o) por meio da Resolugdo/Portaria
n° xxx, de xx de xxxxx de xxxx, com o objetivo de [escreva aqui o(s)
objetivo(s) principal(is) da unidade].

[nome da unidade] foi criada em [ano de criacdo], por meio da
[Resolugdo/Portaria  n°xxx] como parte do compromisso da
Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(Unilab) de promover educacdo superior de qualidade. Desde sua
fundagdo, a unidade tem desempenhado um papel estratégico no
desenvolvimento das atividades de [ensino, pesquisa, extenséo efou
gestéo, conforme aplicavel], contribuindo para o fortalecimento da
missdo institucional.

Ao longo dos anos, a unidade tem se destacado em [mencionar areas
de atuacdo ou conquistas relevantes, como projetos desenvolvidos,
impactos gerados ou reconhecimento obtido|. Sua estrutura
organizacional e seus recursos humanos tém sido constantemente
aprimorados para atender ds demandas académicas e
administrativas, acompanhando os desafios e avangos da universidade
e da sociedade.

Atualmente, [breve descricGo das principais atividades ou objetivos
atuais da unidade]. A unidade segue comprometida com os principios
de [mencionar valores institucionais relevantes], reafirmando sua
contribui¢cdo para o alcance dos objetivos estratégicos da Unilab.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA UNIDADE

A estrutura organizacional de [nome da unidade] é composta por
[descrever os principais setores, departamentos ou divisdes que a
constituem]|, sendo projetada para atender ds demandas de suas
atividades de [mencionar: ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, etc.]. Essa
organizacdo interna visa garantir eficiéncia, integragcdo e alinhamento
com os objetivos estratégicos da Unilab.

As funcbes e responsabilidades de cada setor sdo definidas para
promover uma gestdo participativa e colaborativa, assegurando que as
acdes planejadas no PDU sejom devidamente implementadas. [Se
aplicavel, mencionar a existéncia de comissoes, grupos de trabalho ou
outros mecanismos de suporte & gestdo].

Atualmente, [nome da unidade] conta com uma equipe formada por
[nGmero ou descric@o geral de servidores, como docentes, técnicos
administrativos e outros profissionais|, que desempenham um papel
essencial no funcionamento da unidade. Essa estrutura &
constantemente avaliada e, quando necessdario, ajustada para atender
das demandas institucionais e aos desafios do cendrio educacional.
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COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

As competéncias de [nome da unidade| abrangem as fungées
essencidis para o cumprimento de sua missdo dentro da Unilab. A
unidade é responsdvel por [descrever as principais funcées ou dreas de
atuagé@o da unidade, como ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, etc.],
desempenhando um papel crucial na implementacdo das diretrizes
institucionais e no alcance dos objetivos estratégicos da universidade.

As atribuicées da unidade incluem [listar atribuicées especificas, como:
desenvolver projetos académicos e administrativos, coordenar agdes
de capacitacdo, realizar atividades de extensdo, promover a integracdo
entre setores, etc.]. Essas responsabilidades sdo exercidas de forma
integrada, visando a eficiéncia e a contribui¢do para o desenvolvimento
académico, social e institucional da Unilab.

Além disso, a unidade tem como missdo contribuir para [mencionar
contribui¢des especificas, como: formagdo de profissionais qualificados,
desenvolvimento de pesquisas inovadoras, promog¢do da incluséo
social, etc.], impactando diretamente a comunidade académica e a
sociedade em geral.
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O diagnéstico situacional da [nome da unidade]| oferece um panorama
abrangente sobre sua realidade atual, analisando os fatores internos e
externos que influenciam suas atividodes e resultados. Esse
levantamento considera as potencialidades e recursos da unidade,
como infraestrutura, corpo técnico e académico, além dos principais
desafios que precisam ser enfrentados para melhorar seu desempenho.

Para garantir uma andlise estruturada e eficaz, [nome da unidade]
utilizou-se de ferramentas administrativas como a “Matriz SWOT”, que
identifica os pontos fortes, as fraquezas, as oportunidades e as
ameacas da unidade, e a “Matriz GUT”, que auxilia na priorizagdo dos
problemas e agdes com base nos critérios de gravidade, urgéncia e
tendéncia.

Esse diagndstico estruturado, utilizando a “Matriz SWOT” e a “Matriz GUT,
é essencial para identificar os pontos fortes e as areas que precisam de
melhorias, permitindo a elaboracdo de estratégias mais eficientes e
alinhadas as necessidades da unidade e aos objetivos estratégicos da
Unilab. Ele serve como base para o planejamento e a execucdo de
acdes que contribuam para o fortalecimento da unidade e seu papel
dentro da universidade.
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PLANODE AGAO, METASE
INDICADORES

Neste item, a unidade deve destacar as acdes que pretende adotar
para contribuir com a execugdo das metas institucionais apresentadas
no PDIl, as quais ser@o mensuradas por meio dos indicadores
estabelecidos.

Os indicadores sdo instrumentos essenciais para fornecer informagoées
cruciais ao alcance das metas, permitindo a identificagcdo de avancgos,
melhorias na qualidade, corregcdo de problemas e a necessidade de
ajustes.

As unidades devem apresentar seus painéis de metas institucionais,
elaborados com base nos objetivos estratégicos do PDI. N&o &
necessario que a unidade apresente agdes e indicadores para todos os
objetivos do PDI, uma vez que alguns deles podem ndo estar
diretamente ou indiretamente relacionados as suas atribuigées.

Apdbs esta apresentacgdo, as unidades devem elaborar seus planos de
acdo visando alcangcar as metas pré-estabelecidas. Para isso,
recomenda-se a utilizagcdo da metodologia 5W2H, uma ferramenta de
gestdo que auxilia na organizacdo e execugdo eficiente dos planos de
acdo. Essa metodologia se fundamenta em responder sete perguntas
essenciais que orientam o planejamento e o acompanhamento das
atividades.
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A metodologia 5W2H é composta por sete perguntas que proporcionam
uma visdo clara e estruturada das agdes a serem realizadas. Cada uma
dessas perguntas desempenha um papel fundamental no planejamento
e na execugdo das atividades. A seguir, est@io descritos os componentes
da metodologia:

e What (O que?): define a acdo especifica que serd executada.

e Why (Por qué?): explica a razdo pela qual a agdo é necessdria.

e Where (Onde?): indica o local onde a agdo serd realizada.

e When (Quando?): estabelece o prazo para a execugéo da agdo.

» Who (Quem?): identifica os responsdveis pela execucdo da acgdo.

e How (Como?): descreve o método ou o processo que serd utilizado
para realizar a acdo.

e How Much (Quanto custa?): estima o custo associado & execucdo da
acgdo.

E importante destacar que cada meta deve estar associada a, pelo
menos, um plano de acdo detalhado, que especifique as etapas
necessdrias para sua realizagcdo. Esse plano de acdo deve incluir as
atividades a serem executadas, os responsdveis, 0S prazos, 0S recursos
necessdrios e os indicadores de desempenho, garantindo assim que a
meta possa ser atingida de maneira organizada e eficiente.

Link de acesso ao modelo de planilha 5w2h: Planilha 5w2h
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