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A Pró-Reitoria de Planejamento, Orçamento e Finanças (Proplan) e sua
Coordenação de Planejamento (Coplan) têm como premissa fomentar a
cultura de planejamento na Instituição, 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 construção do Plano de Desenvolvimento das
Unidades (PDU).

O manual faz parte da metodologia de planejamento tático-operacional
adotada no Ciclo de Planejamento da Unilab, com o objetivo de
apresentar uma estrutura básica que auxilia na elaboração dos PDUs.

É importante ressaltar que os elementos contidos neste documento
foram elaborados com o objetivo de facilitar o processo de
planejamento nas unidades e sua subsequente execução. No entanto,
não se pretende que este conteúdo seja exaustivo ou restritivo. Assim, as
unidades têm autonomia para incluir tópicos, bem como elementos
adicionais, como imagens, infográficos, entre outros recursos visuais, que
contribuam na apresentação e compreensão das informações.
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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 contínuo da Instituição.

Ele caracteriza a Unilab em relação ao seu ambiente de atuação, missão,
visão, valores e organização acadêmica e administrativa. Também
define objetivos e metas para formar recursos humanos, contribuir com
a integração entre o Brasil e os países da Comunidade dos Países de
Língua Portuguesa (CPLP), além de promover o desenvolvimento regional
e o intercâmbio cultural, científico 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 missão institucional. No nível tático-
operacional, o PDU detalha as ações e atividades necessárias para
alcançar esses objetivos e metas institucionais.
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O Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) configura-se como uma
importante ferramenta de planejamento, destinada a instrumentalizar a
tática e a operacionalização 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 situação
atual e realiza uma projeção para o futuro, delineando como deseja
posicionar-se ao longo dos próximos anos. Essa visão contempla
transformações que possam contribuir para o aperfeiçoamento
contínuo da gestão universitária.

Entre as principais características que definem essa ferramenta,
destacam-se as seguintes: sua atuação como um norteador das ações
da unidade; seu caráter participativo, que envolve diferentes atores no
processo de planejamento; sua natureza dinâmica, permitindo ajustes
ao longo do tempo; a exigência de um esforço organizacional contínuo;
a formulação de um conjunto de ações concretas voltadas ao alcance
dos objetivos institucionais; e, por fim, sua função de ligação entre a
estratégia institucional e a operacionalização das atividades.

O PDU funcionará como um instrumento que reflete o ponto de partida e
as metas a serem alcançadas ao longo de seu período de vigência.
Nesse contexto, ressalta-se a relevância de incluir informações que não
sejam apenas descritivas, mas também prospectivas.
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Adicionalmente, é fundamental que o PDU seja divulgado para
conhecimento de toda a comunidade acadêmica e da sociedade. Essa
divulgação reforça o compromisso com a transparência institucional,
amplia a compreensão sobre os objetivos e estratégias da unidade e
promove o engajamento de todos os interessados no processo de
desenvolvimento e gestão universitária.

O objetivo geral do PDU consiste em desdobrar os objetivos e ações
estratégicas estabelecidos no PDI, no âmbito tático e operacional,
sempre alinhado à visão de futuro da unidade, bem como à forma como
esta pretende ser reconhecida a longo prazo.

Para que esse objetivo geral seja plenamente alcançado, propõem-se
alguns objetivos específicos, que devem ser considerados na elaboração
do PDU:

Apresentar um diagnóstico detalhado da unidade, retratando seu
estado atual; 
Identificar, observar e analisar os problemas que impactam a
unidade, bem como as perspectivas previstas no PDI; 
Propor um plano de ação que inclua indicadores e metas precisas e
mensuráveis; 
Definir como se dará a gestão do plano, no que se refere à sua
execução prática.
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A elaboração do PDU segue um processo estruturado em etapas
essenciais, que visam garantir o alinhamento estratégico com a Unilab e
atender às especificidades de cada unidade. As etapas são descritas a
seguir:

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

2.Definição da Estrutura Organizacional da Unidade: após o
diagnóstico, é necessário detalhar a estrutura organizacional da
unidade, descrevendo os setores, departamentos, divisões ou outros
arranjos funcionais. 

3.Delimitação das Competências e Atribuições: nesta etapa, são
identificadas e documentadas as competências e atribuições da
unidade, alinhadas às diretrizes institucionais da Unilab. 

4.Elaboração do Plano de Ação, Metas e Indicadores: essa etapa
consiste na construção do plano de ação da unidade, incluindo a
definição de objetivos, metas e indicadores de desempenho. As
ações devem estar alinhadas aos objetivos estratégicos da Unilab e
organizadas de forma que permitam acompanhamento e avaliação
periódica.

5.Avaliação e Monitoramento: a última etapa envolve a avaliação
contínua e sistemática do PDU, com base nas metas e indicadores
estabelecidos. Esse processo permite identificar avanços, desafios e
ajustes necessários para o cumprimento dos objetivos.

Etapas de Criação do PDU
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Para o início do processo de planejamento, faz-se imprescindível a
realização de um diagnóstico abrangente da unidade, que possibilite
uma análise detalhada do cenário no qual ela se encontra inserida. No
contexto da elaboração do PDU, recomenda-se a aplicação da
ferramenta conhecida como “Matriz SWOT”, amplamente reconhecida e
utilizada na análise de cenários e também empregada no
desenvolvimento do PDI da Unilab. 

A “Matriz SWOT” é um instrumento que permite a avaliação minuciosa do
ambiente interno e externo da unidade, fundamentando-se em quatro
variáveis essenciais: Forças, Oportunidades, Fraquezas e Ameaças
(F.O.F.A). A aplicação dessa ferramenta viabiliza a realização de um
diagnóstico integral da unidade, contribuindo para a minimização de
riscos, otimização das oportunidades identificadas e,
consequentemente, proporcionando uma base sólida e fundamentada
para a tomada de decisões estratégicas. 

No que concerne à análise do ambiente interno, esta deve ser conduzida
a partir da identificação das “forças” e “fraquezas” da unidade,
correspondendo, assim, aos seus pontos positivos e negativos na
consecução de seus objetivos organizacionais. Nessa etapa, torna-se
essencial avaliar a qualidade dos processos internos, a eficiência no
tempo de resposta, a capacitação e qualificação dos recursos humanos,
a capacidade de inovação, o grau de retrabalho existente, a atualização
normativa e outros aspectos que possam influenciar a eficiência e
eficácia da unidade.

Diagnóstico da Unidade
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OPORTUNIDADES

Quais tendências políticas e/ou de gestão
podem nos favorecer?
Existem novas ferramentas e/ou tecnologias
que podemos adotar?
Existem novas atividades em nossa área de
atuação que possamos explorar?

AMEAÇAS

Quais mudanças na instituição ou no cenário
nacional podem nos afetar?
Quais ações outras instituições ou unidades
realizam que geram riscos aos nossos
serviços?
Quais regulamentações podem impactar na
prestação de nossos serviços

Positivo Negativo

Fa
to

re
s 

Ex
te

rn
os

FORÇAS

O que fazemos bem?
O que diferencia a nossa unidade?
De que o nosso público-alvo gosta na nossa
unidade?

FRAQUEZAS

Quais recursos ou capacidades são inferiores
aos dos concorrentes?
Quais processos internos são ineficientes?
O que nos impede de atender bem os
usuários dos nossos serviços?

Fa
to

re
s 

In
te

rn
os

Em paralelo, a análise do ambiente externo deve considerar a
identificação das “oportunidades” e “ameaças” que circundam a
unidade. Para tal, é fundamental levar em conta uma gama de aspectos,
tais como: os fatores políticos, ambientais, tecnológicos, legais,
econômicos, sociais e culturais que podem impactar a Instituição.

O resultado da análise dessas variáveis resulta na formação da “Matriz
SWOT”, que apresenta a divisão dos quatro elementos-chave entre os
eixos interno/externo e positivo/negativo. Dessa forma, a unidade  será
capaz de obter um panorama completo e abrangente dos fatores que
podem tanto contribuir quanto dificultar o seu processo de
desenvolvimento e crescimento.
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Ao consolidar todas essas informações em uma “Matriz SWOT”, a
unidade terá em mãos uma ferramenta estratégica para identificar com
precisão e objetividade os pontos críticos e as oportunidades, facilitando
o direcionamento de esforços e a alocação 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 análise estratégica das
unidades, facilitando a aplicação da “Matriz SWOT” no processo de
diagnóstico. Ao concluir o preenchimento de todas as etapas da Planilha
F.O.F.A., a unidade obtém um diagnóstico abrangente que não só
identifica e organiza os fatores críticos, mas também oferece diretrizes
para a tomada de decisões estratégicas fundamentadas. A aplicação
sistemática da “Matriz SWOT”, com o apoio dessa planilha, permite à
unidade minimizar riscos e otimizar oportunidades de forma mais
assertiva, proporcionando uma base sólida 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
relevância para o diagnóstico e o planejamento das unidades da Unilab
é a “Matriz GUT”. Essa metodologia auxilia na priorização das ações a
serem tomadas ao classificar problemas ou atividades com base em
três critérios principais: Gravidade (G), Urgência (U) e Tendência (T).

A aplicação da “Matriz GUT” segue uma abordagem sistemática e
objetiva, permitindo que a unidade identifique e priorize os aspectos
mais críticos para sua operação e desenvolvimento. 
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Cada critério é avaliado de forma independente e recebe uma
pontuação conforme os seguintes parâmetros:

Gravidade (G): avalia o impacto que determinado problema ou
questão pode gerar para a unidade caso não seja resolvido.
Aspectos como prejuízos à qualidade, interrupções nas atividades e
impacto na reputação institucional são considerados neste critério.
Urgência (U): mede o tempo disponível para resolver o problema ou
implementar a ação. Questões que exigem resolução imediata ou
que possuem prazos críticos recebem pontuações mais altas.
Tendência (T): analisa o potencial de crescimento ou agravamento
do problema ao longo do tempo. Quanto mais rápido um problema
tende a se agravar, maior será sua pontuação nesse critério.

A aplicação da “Matriz GUT” permite que a unidade lide de forma
estruturada e racional com os problemas e desafios identificados,
priorizando aqueles que demandam mais atenção e recursos. Ao
combiná-la com a “Matriz SWOT”, a unidade não apenas obtém um
panorama completo de sua situação, como também uma diretriz clara
para a alocação de esforços, alinhada aos objetivos estratégicos da
Unilab.

Essa abordagem integrada, utilizando tanto a “Matriz SWOT” quanto a
“Matriz GUT”, garante um planejamento mais fundamentado, eficiente e
alinhado às necessidades institucionais, contribuindo para o
fortalecimento e o desenvolvimento contínuo da universidade. A
ferramenta pode ser acessada neste link: MATRIZ GUT
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Na elaboração de um documento que seja abrangente e sirva como
referência dentro da unidade, é fundamental que certas características
sejam observadas, com o intuito de orientar um planejamento coerente
e exequível.

Essas características devem garantir que o documento não apenas
ofereça um planejamento sólido, mas que também seja viável em sua
implementação, considerando as particularidades e necessidades da
unidade. Ao assegurar a observância desses elementos, o planejamento
torna-se mais eficaz e alinhado aos objetivos institucionais, promovendo
um processo de gestão mais coeso e direcionado.

Neste tópico, apresenta-se um modelo de PDU que serve como um guia
intuitivo para a elaboração do documento de cada unidade acadêmica
e administrativa. O propósito deste modelo não é limitar a capacidade
das unidades de expressarem seus objetivos de desenvolvimento nem
restringir o planejamento tático e operacional. Pelo contrário, visa
orientar a elaboração deste instrumento de planejamento, promovendo
um processo abrangente e participativo.

O modelo busca oferecer uma estrutura que facilite a construção do
PDU, permitindo que cada unidade adapte o planejamento às suas
necessidades específicas.

Construção do PDU
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A elaboração do PDU deve ser uma oportunidade para promover a
reflexão coletiva sobre o papel e a contribuição da unidade para os
objetivos e missão institucional. Para garantir um processo de
planejamento eficiente e alinhado com as necessidades reais, é
essencial incentivar a participação ativa de toda a unidade.

Com base na análise das condições internas e externas da unidade, a
definição da missão, visão e valores deve ser realizada de maneira
colaborativa, assegurando o alinhamento com a visão estratégica da
Unilab. Na etapa de elaboração do plano de ações, indicadores e metas,
a unidade deve atuar de forma que contribua efetivamente para o
desenvolvimento institucional.

Mesmo que os indicadores selecionados possam variar em relação ao
PDI, é fundamental que sejam escolhidos de forma criteriosa, pois
estarão sujeitos à auditoria pelos órgãos de controle interno e externos. A
escolha dos indicadores deve considerar tanto o momento presente
quanto as projeções futuras da instituição e do contexto nacional.

Uma vez concluído, o PDU recomenda-se a validação do documento
pela chefia superior da unidade ou instância competente, quando
couber, e, em seguida, a sua divulgação.
 
A seguir, apresentam-se as características requeridas na construção do
PDU:
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Aderência ao PDI
O PDU deve estar centrado no desdobramento dos objetivos estratégicos
traçados no PDI vigente, assegurando que as ações estratégicas propostas
sejam devidamente ajustadas às ações táticas e operacionais da unidade.

Considerando as particularidades e o cenário específico de cada unidade,
adendos ou adaptações podem ser realizados para atender às suas
necessidades. No entanto, é imprescindível que essas modificações sejam
feitas sem desviar o foco das diretrizes e perspectivas estabelecidas pelo
PDI, garantindo que o alinhamento com o planejamento estratégico seja
mantido.

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

Manual de Elaboração do Plano de Desenvolvimento da Unidade

PDU
Unidades

Academicas 
Planos de ação

PDI
UNILAB

PDU
Unidades

Administrativa
s

PDU
Diretorias

Planos de ação

Planos de ação

Alcance dos
objetivos

estratégicos

PLANEJAMENTO
ESTRATÉGICO

PLANEJAMENTO      TÁTICO
E OPERACIONAL
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Atribuições e Organização da Ações

As ações delineadas no PDU devem ser apresentadas de forma nítida e
objetiva, contemplando detalhadamente as etapas de sua execução, os
responsáveis pela sua implementação, os locais onde as ações serão
realizadas, os resultados esperados, o cronograma estabelecido, a
metodologia aplicada e os recursos necessários para sua concretização.

É fundamental destacar que, em muitos casos, as ações poderão
envolver múltiplas etapas e a participação de diversos setores
responsáveis. Essa abordagem multidimensional não apenas assegura
uma verificação mais rigorosa dos resultados, como também permite
uma definição precisa dos agentes envolvidos, contribuindo para o êxito
do planejamento e sua execução eficaz.
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Ações Executáveis
Após a definição das ações, é essencial que elas contem com as
condições necessárias em termos de recursos, informações, tempo e
habilidades para serem executadas de forma eficaz. Para garantir a
viabilidade dessas ações, é importante que sejam subdivididas em
etapas menores e gerenciáveis, permitindo que cada fase seja realizada
de maneira sequencial e organizada, até sua conclusão.

Essa fragmentação em etapas não apenas facilita a execução das
ações, mas também assegura que cada parte do processo possa ser
monitorada e ajustada conforme necessário, contribuindo para o
cumprimento dos objetivos propostos de forma mais eficiente e realista.
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Prazo
O período de vigência corresponde ao intervalo de tempo durante o qual
a unidade pretende executar o seu planejamento. É recomendável que
esse período tenha a duração  não inferior a 12 meses e não superior a
24 meses, considerando que o PDU reflete uma visão tático-operacional
de médio prazo, inserida no contexto mais amplo do planejamento
estratégico da Unilab.

Essa duração permite que o PDU esteja alinhado com as diretrizes
institucionais, garantindo tempo hábil para a implementação e
avaliação das ações planejadas, bem como a possibilidade de ajustes
ao longo do ciclo de planejamento.
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Avaliação
O acompanhamento do desempenho das ações, indicadores e metas
do PDU é essencial para identificar avanços, dificuldades e ajustes
necessários ao longo de sua vigência. As unidades poderão realizar
avaliações periódicas em seus documentos sempre que julgarem
conveniente e oportuno, garantindo que o planejamento se mantenha
atualizado e alinhado às necessidades institucionais.
 
Ao término da vigência do PDU, deverá ser elaborado e disponibilizado
um relatório consolidado com a avaliação geral do planejamento da
unidade. Esse documento deve apresentar os principais resultados
alcançados, os ajustes realizados durante o período e as justificativas
para metas não atingidas, servindo como base para o aprimoramento
das próximas etapas do planejamento estratégico.
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Neste tópico, é apresentada a estrutura mínima adequada para o PDU,
buscando proporcionar que seja um instrumento de planejamento
eficaz, alinhando-se aos objetivos institucionais e capaz de orientar as
decisões e ações da unidade no médio e longo prazo. O objetivo é
oferecer um guia que oriente, sem impor limitações, proporcionando a
flexibilidade necessária para que cada unidade adapte o plano à sua
realidade.

Capa
A capa deve conter:

logo e o nome da Unilab;
identidade visual própria da unidade, nome completo da unidade e
ou sigla;
título "Plano de Desenvolvimento da Unidade”;
período de vigência do PDU – 20xx-20xx.

Contracapa 
A contracapa deve conter informações da Administração Superior da
Unilab (lista de ocupantes dos cargos de Reitor(a), Vice-Reitor(a), Pró-
Reitores), que ocupam esses cargos no momento da elaboração do PDU.

Relação dos gestores da Unidade
Orienta-se incluir, ainda, a relação dos gestores da Unidade e de suas
respectivas subunidades.
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Elaboração
Informar a lista contendo os responsáveis pelo processo de elaboração
do PDU da Unidade, tal como demais colaboradores.
Recomenda-se, ainda, informar a versão e data de publicização do
documento.

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

Sumário 
O sumário deve listar de forma organizada os capítulos, subcapítulos e
demais divisões do documento, com indicação do número da página
inicial de cada item.

Introdução
Este item deverá trazer a conceituação do PDU, sua aderência a
alinhamento com o PDI. Também deve antecipar o conteúdo a ser
abordado nos tópicos seguintes.

Histórico da unidade
Neste item, deve ser descrito um breve histórico da unidade, sua
evolução, o cenário 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 atribuições que sustentam o
desenvolvimento do PDU.

Competências e Atribuições 
Deve-se apresentar as atribuições e competências da unidade divididas
conforme suas respectivas subáreas, suas principais responsabilidades
e atribuições, indicando, quando couber, os mecanismos legais que
asseguram e regulam sua atuação.

Plano de ação, metas e indicadores 
A unidade deve listar as ações que pretende realizar, incluindo as que
estão diretamente relacionadas com o cumprimento das metas
institucionais do PDI, e as que não estejam diretamente relacionadas,
mas que sejam importantes para atender às suas necessidades
específicas. Todas as ações devem ser destacadas e e acompanhadas
por meio dos indicadores definidos, permitindo sua mensuração e
avaliação. Essa abordagem garante um planejamento mais completo e
alinhado tanto às prioridades institucionais quanto às demandas
particulares da unidade.
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ESTRUTURA DO PDU -
(MODELO)

LINK DE ACESSO AO MODELO EDITAVEL
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Universidade da Integração Internacional da Lusofonia
Afro-Brasileira
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APRESENTAÇÃO

A (O) [Sigla da Macrounidade] é um (a) [Natureza especifica do setor
(Pró-Reitoria, Diretoria, secretaria etc...)] da Unilab, criada pela Resolução
[digite aqui o nº da Resolução e a data da publicação] do Conselho
Universitário, atualizada pela Resolução [digite aqui o nº da Resolução e
a data da publicação, caso haja] do Conselho Universitário e pela
presente Resolução. 

Os objetivos estratégicos delineados no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) da Universidade da Integração Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab) são transformados em metas e planos
de ação no Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) do (a) [Nome
da Macrounidade]  Dessa forma, as ações a serem desenvolvidas
pelo(a)  [Sigla da Macrounidade]  mantêm uma perfeita aderência ao
plano de desenvolvimento da universidade, garantindo uma execução
coesa e alinhada com os objetivos institucionais.

O PDU do(a) [Sigla da Macrounidade] estabelece como desafios
principais a implementação de ações que não apenas cumpram as
metas definidas, mas que também promovam melhorias contínuas nos
processos e serviços oferecidos aos estudantes e à comunidade
acadêmica, buscando o alcance dos seguintes objetivos estratégicos:
[Lista os objetivos estratégicos aos quais o setor é responsável]
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INTRODUÇÃO

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

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

Por meio deste plano, [nome da unidade] busca fortalecer suas
atividades de [mencionar áreas relevantes: ensino, pesquisa, extensão
ou gestão], garantindo um desenvolvimento contínuo e sustentável. O
PDU será um guia essencial para a tomada de decisões e o
acompanhamento do desempenho da unidade, contribuindo para o
cumprimento da missão e visão da Unilab.
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HISTÓRICO DA UNIDADE

Manual de Elaboração do Plano de Desenvolvimento da Unidade

A(O) [nome da unidade] é instituída(o) por meio da Resolução/Portaria
nº 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 criação], por meio da
[Resolução/Portaria nºxxx] como parte do compromisso da
Universidade da Integração Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(Unilab) de promover educação superior de qualidade. Desde sua
fundação, a unidade tem desempenhado um papel estratégico no
desenvolvimento das atividades de [ensino, pesquisa, extensão e/ou
gestão, conforme aplicável], contribuindo para o fortalecimento da
missão institucional.

Ao longo dos anos, a unidade tem se destacado em [mencionar áreas
de atuação ou conquistas relevantes, como projetos desenvolvidos,
impactos gerados ou reconhecimento obtido]. Sua estrutura
organizacional e seus recursos humanos têm sido constantemente
aprimorados para atender às demandas acadêmicas e
administrativas, acompanhando os desafios e avanços da universidade
e da sociedade.

Atualmente, [breve descrição das principais atividades ou objetivos
atuais da unidade]. A unidade segue comprometida com os princípios
de [mencionar valores institucionais relevantes], reafirmando sua
contribuição 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 divisões que a
constituem], sendo projetada para atender às demandas de suas
atividades de [mencionar: ensino, pesquisa, extensão, gestão, etc.]. Essa
organização interna visa garantir eficiência, integração e alinhamento
com os objetivos estratégicos da Unilab.

As funções e responsabilidades de cada setor são definidas para
promover uma gestão participativa e colaborativa, assegurando que as
ações planejadas no PDU sejam devidamente implementadas. [Se
aplicável, mencionar a existência de comissões, grupos de trabalho ou
outros mecanismos de suporte à gestão].

Atualmente, [nome da unidade] conta com uma equipe formada por
[número ou descrição geral de servidores, como docentes, técnicos
administrativos e outros profissionais], que desempenham um papel
essencial no funcionamento da unidade. Essa estrutura é
constantemente avaliada e, quando necessário, ajustada para atender
às demandas institucionais e aos desafios do cenário educacional.
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COMPETÊNCIAS E ATRIBUIÇÕES
As competências de [nome da unidade] abrangem as funções
essenciais para o cumprimento de sua missão dentro da Unilab. A
unidade é responsável por [descrever as principais funções ou áreas de
atuação da unidade, como ensino, pesquisa, extensão, gestão, etc.],
desempenhando um papel crucial na implementação das diretrizes
institucionais e no alcance dos objetivos estratégicos da universidade.

As atribuições da unidade incluem [listar atribuições específicas, como:
desenvolver projetos acadêmicos e administrativos, coordenar ações
de capacitação, realizar atividades de extensão, promover a integração
entre setores, etc.]. Essas responsabilidades são exercidas de forma
integrada, visando a eficiência e a contribuição para o desenvolvimento
acadêmico, social e institucional da Unilab.

Além disso, a unidade tem como missão contribuir para [mencionar
contribuições específicas, como: formação de profissionais qualificados,
desenvolvimento de pesquisas inovadoras, promoção da inclusão
social, etc.], impactando diretamente a comunidade acadêmica e a
sociedade em geral.
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“

O diagnóstico situacional da [nome da unidade] oferece um panorama
abrangente sobre sua realidade atual, analisando os fatores internos e
externos que influenciam suas atividades e resultados. Esse
levantamento considera as potencialidades e recursos da unidade,
como infraestrutura, corpo técnico e acadêmico, além dos principais
desafios que precisam ser enfrentados para melhorar seu desempenho. 

Para garantir uma análise 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
ameaças da unidade, e a “Matriz GUT”, que auxilia na priorização dos
problemas e ações com base nos critérios de gravidade, urgência e
tendência.

Esse diagnóstico estruturado, utilizando a “Matriz SWOT” e a “Matriz GUT”,
é essencial para identificar os pontos fortes e as áreas que precisam de
melhorias, permitindo a elaboração de estratégias mais eficientes e
alinhadas às necessidades da unidade e aos objetivos estratégicos da
Unilab. Ele serve como base para o planejamento e a execução de
ações que contribuam para o fortalecimento da unidade e seu papel
dentro da universidade.
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PLANO DE AÇÃO, METAS E
INDICADORES 
Neste item, a unidade deve destacar as ações que pretende adotar
para contribuir com a execução das metas institucionais apresentadas
no PDI, as quais serão mensuradas por meio dos indicadores
estabelecidos.  

Os indicadores são instrumentos essenciais para fornecer informações
cruciais ao alcance das metas, permitindo a identificação de avanços,
melhorias na qualidade, correção de problemas e a necessidade de
ajustes.

As unidades devem apresentar seus painéis de metas institucionais,
elaborados com base nos objetivos estratégicos do PDI. Não é
necessário que a unidade apresente ações e indicadores para todos os
objetivos do PDI, uma vez que alguns deles podem não  estar
diretamente ou indiretamente relacionados às suas atribuições.

Após esta apresentação, as unidades devem elaborar seus planos de
ação visando alcançar as metas pré-estabelecidas. Para isso,
recomenda-se a utilização da metodologia 5W2H, uma ferramenta de
gestão que auxilia na organização e execução eficiente dos planos de
ação. 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 visão clara e estruturada das ações a serem realizadas. Cada uma
dessas perguntas desempenha um papel fundamental no planejamento
e na execução das atividades. A seguir, estão descritos os componentes
da metodologia:

What (O que?): define a ação específica que será executada. 
Why (Por quê?): explica a razão pela qual a ação é necessária. 
Where (Onde?): indica o local onde a ação será realizada. 
When (Quando?): estabelece o prazo para a execução da ação. 
Who (Quem?): identifica os responsáveis pela execução da ação. 
How (Como?): descreve o método ou o processo que será utilizado
para realizar a ação. 
How Much (Quanto custa?): estima o custo associado à execução da
ação.

É importante destacar que cada meta deve estar associada a, pelo
menos, um plano de ação detalhado, que especifique as etapas
necessárias para sua realização. Esse plano de ação deve incluir as
atividades a serem executadas, os responsáveis, os prazos, os recursos
necessários 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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Universidade Federal do Pará. Guia para Elaboração Gestão e Avaliação
do Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) Disponível em:
https://proplan.ufpa.br/images/conteudo/proplan/diplan/coord_de_mo
dernizacao_administrativa/guia_para_elaboracao_gestao_e_avaliaca
o_do_plano_de_desenvolvimento_da_uidade_PDU.pdf 

FORPDI, Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI: um guia de
conhecimentos para as Instituições Federais de Ensino. Tomás Dias
Sant’Ana... [et al]. – Alfenas: FORPDI, 2017. Disponível em:
https://www.gov.br/mec/pt-br/plataformafor/documentos/livroforpdi 

Universidade Federal do Sul da Bahia. Manual para Elaboração do Plano
de Desenvolvimento da Unidade. Disponível em:
https://ufsb.edu.br/propa/images/CPOR_DIRPLAN/MANUAL_PDU_2022.pd
f
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