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RELATORIO DE AVALIACAO DO PAT - 2019
GUIA PRATICO DE ORIENTACOES

1 INTRODUCAO

Os Relatorios de Avaliacdo do Plano Anual de Trabalho tém como objetivo
monitorar e avaliar a execucdo das acOes planejadas e ndo planejadas durante o
exercicio, a fim de acompanhar a contribuicdo destas para o alcance dos objetivos e
metas tracados no planejamento.

Além disso, os relatdrios sdo também uma forma de apresentar a comunidade e

aos orgdos de controle, os resultados alcangados pela instituicéo.

Vantagens do monitoramento das acdes de planejamento:

PERMITE AVALIAR O NiVEL DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

PERMITE AVALIAR OS EVENTOS, AS RESTRICOES E AS DIFICULDADES QUE PODEM
AFETAR AS ACOES PLANEJADAS

.

POSSIBILITA TER INFORMAGOES QUALITATIVAS E QUANTITATIVAS

AUXILIA NA TOMADA DE DECISOES

PERMITE A REALIZACAO DE ACOES CORRETIVAS

AUXILIA NA MELHORIA CONTiNUA DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

SUBSIDIAA GERACﬁP DE RELATORIOS INTERNOS E EXTERNOS, INCLUSIVE O
RELATORIO DE GESTAO ANUAL
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2 FORMA DE APRESENTACAO DAS INFORMACOES

A fim de que sejam Uteis, acessiveis e de facil compreensao, os relatérios devem

seguir as seguintes orientacoes:

a) utilizar uma linguagem simples, clara e objetiva;

b) utilizar linguagem no tempo verbal pretérito perfeito do indicativo;

c) inserir somente as informagbes mais relevantes, devendo-se evitar
detalhamento exagerado;

d) ser conciso e coerente, para facilitar a compreenséo das informacdes;

e) denotar impessoalidade utilizando sempre a 32 pessoa. N&o escrever nomes
de servidores, de colaboradores ou de alunos;

f) as siglas devem ser acompanhadas do seu home por extenso na primeira vez
em que aparecerem no texto;

g) evitar abreviaturas;

h) o texto deve ser grafado com fonte Times New Roman, tamanho 12,
alinhamento justificado, com espagcamento simples;

i) as margens devem medir: 3 centimetros (superior e esquerda); e 2

centimetros (inferior e direita);

3 MODELO

O documento modelo do Relatério de Avaliacdo do Plano Anual de trabalho,
contendo as tabelas com as metas e as a¢Ges a serem relatadas serd confeccionado pela
PRODIN e compartilhado no Google Drive com cada Dimensao Estratégica da Reitoria

e dos Campi.
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CAPA
CAPITULO I: Monitoramento das agoes
Dimenséo:

Objetivo Estratégico:

Macroprocesso:

Meta:

Unidade

Acdo Planejada: Recurso

Previsto

Execucéo da acéo e resultados alcancados Recurso

1° Quadrimestre Executado

2° Quadrimestre

3° Quadrimestre

Problemas enfrentados:

Ac0es corretivas:

» Instrucéo de preenchimento dos itens
Capa Informar a unidade administrativa e o quadrimestre ao qual se

refere o relatorio.

Dimensdo, Objetivo | Inserir todos os que foram planejados, conforme consta no

Estratégico, SUAP.

Macroprocesso e

Meta

Unidade Inserir 0 nome da unidade as quais se referem as acgdes
relatadas.

Acdo Planejada Inserir o titulo da acdo que foi planejada, conforme consta no
SUAP.

Execucdo da acdo e | Descrever de forma sucinta e clara como se deu a execugéo da

resultados acao, bem como, quais resultados, tanto qualitativos quanto

3
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alcancados

quantitativos foram alcancados com a execuc¢do da agdo. As
atividades realizadas para cumprimento das ac0es devem ser
descritas separadamente por quadrimestres. O texto escrito
no quadrimestre anterior ndo deve ser alterado e/ou excluido,
devendo as atividades do quadrimestre seguinte ser descritas
logo abaixo do anterior.

Problemas

enfrentados

Informar eventuais dificuldades enfrentadas durante a
execucdo da acdo, ou 0 que impediu a acdo de ser executada.
Caso ndo tenha havido problemas, inserir o texto: “Nao se

aplica”.

Acdes corretivas

Informar as agfes corretivas realizadas em busca da solucéo
dos problemas enfrentados. Caso ndo tenha havido problemas,

inserir o texto: “Nao se aplica”.

Recurso previsto

E o valor destinado no planejamento para execucdo da acao e

deve estar em conformidade com o SUAP.

Recurso executado

Refere-se ao valor liquidado que ja foi utilizado para executar
a acdo ao longo do periodo. Este valor é cumulativo, ou seja,
o valor do quadrimestre atual soma-se com o valor do

quadrimestre anterior.
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CAPITULDO II: Analise critica das metas
Este item serd elaborado pelos Setores Sistémicos somente ao final do terceiro
quadrimestre, de modo que com base nos relatos e dados informados ao longo dos

quadrimestres possa-se realizar a analise sobre o0 alcance das metas.

Dimensao:

Objetivo Estratégico:

Meta:

Indicador:

Célculo do indicador:

Andlise Critica da Meta:

» Instrucao de preenchimento dos itens

Indicador Inserir o titulo do Indicador como consta no PDI 2019-2023.
Célculo do | Inserir a férmula e o calculo do indicador referente a meta.
Indicador

Analise critica Com base no resultado do indicador, nos relatos de execucao

das acbes, nos problemas enfrentados e acdes corretivas
executadas; realizar uma analise objetiva, concisa e coerente
sobre o alcance da meta e os beneficios obtidos para a
sociedade e instituicdo, bem como, justificativas em casos de
ndo atingimento da meta. Neste item, o Setor Sistémico podera
utilizar infogréficos e tabelas para a melhor leitura,
compreensdo e visualizacdo da anélise realizada. A andlise
critica devera ser elaborada pelas Pré-reitorias e Diretorias

Sistémicas somente ao final do terceiro quadrimestre.
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4 EXCECOES

a) Quando a acdo nao for executada: caso a a¢do ndo tenha sido executada

no exercicio, deverdo ser seguidas as seguintes orientacdes de preenchimentos nos

campos do relatorio:

Acédo Planejada: Realizar oficinas de orientagdo sobre o método Recurso

de elaboragdo e monitoramento do PAT. Previsto
Execucéo da acéo e resultados alcancados Recurso

N&o se aplica Executado

Problemas enfrentados:
informar as dificuldades encontradas que justificaram a ndo execucao da acéo.

Acdes corretivas:
informar as providéncias que foram tomadas para sanar os problemas enfrentados.

b) Quando a acdo nao foi planejada no SUAP: caso a a¢do ndo tenha sido

planejada 0 nome do campo devera ser alterado conforme o exemplo abaixo:
EX.:

Acédo néo prevista no PAT: Realizar oficinas de orientagdo sobre | Recurso Previsto

0 método de elaboracdo e monitoramento do PAT. R$ 0,00
Execucdo da agao e resultados alcancados Recurso
1° Quadrimestre Executado

2° Quadrimestre

3° Quadrimestre

Problemas enfrentados:

Acdes corretivas:

Obs: quando a acdo ndo prevista ndo for executada ndo é necessario relata-la no PAT.
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c) Quando o recurso nao foi_previsto no SUAP: se ndo houver recurso

previsto, mas houver recurso executado, ou se o valor executado exceder o valor

previsto deve-se informar a origem do recurso da seguinte forma:
Ex. 1:

Acdo Planejada: Realizar oficinas de orientagdo sobre o método de Recurso
elaboragdo e monitoramento do PAT. Previsto
R$ 0,00
Execucéo da acéo e resultados alcancados Recurso
1° Quadrimestre Executado
R$ 5.000,00
2° Quadrimestre (Remanejado da
acao “X”)
3° Quadrimestre
Ex. 2:
Acédo Planejada: Conceder de auxilio financeiro ao discente em Recurso
situacdo de vulnerabilidade social. Previsto
R$ 2.000,00
Execucdo da acdo e resultados alcancados Recurso
1° Quadrimestre Executado

2° Quadrimestre

3° Quadrimestre

R$ 6.000,00 (R$
1.000,00
remanejado  da
acdo “X” e RS
3.000,00
remanejado  da
acao “Y”)

5 FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

Os Relatérios de Avaliacdo do PAT séo gerados a cada 4 meses, assim sendo:

e 1°Quadrimestre: Janeiro, Fevereiro, Marco e Abril;

e 2° Quadrimestre: Maio, Junho, Julho e Agosto;

e 3° Quadrimestre: Setembro, Outubro, Novembro e Dezembro.

Portanto, o fluxograma do processo de monitoramento e avaliacdo do Relatorio

das Acdes do PAT fica assim disposto:
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ETAPA RESPONSAVEL DESCRICAO PERIODO
Monitorar a . -
< " . Inserir no Relatdrio as
execucdo das acdes | Todas as Unidades | . ~ \
. L informacdes referentes as
por meio do Administrativas ~ Mensal
: L . acoes, conforme
preenchimento do | (Reitoria e Campi) : ~ .
L orientacBes deste Guia.
Relatorio
Acompanhar a
Avaliar a execugéo conformidade e
das acdes dos Sistémicos relevancia das Mensal
Campi informagdes inseridas
pelos Campi.
Acompanhar a insergéo
Avaliar a execucao Prodin de informacdes no Mensal

das acdes

Relatorio e solicitar
corre¢des, se necessario.

Enviar o Relatério

Finalizar o Relatério do

Campi: até o0 10°

do periodo Todas as Unidades quadrimestre e enviar dia atil
corresp ondente Administrativas para o setor responsavel Sistémico: até o
P pela consolidacéo. 20° dia atil
Publicar o Relatério Consolidar os Relatérios | Até o 30° dia util
consolidado do Prodin enviados por cada Setor apos o fim do
periodo Sistémico e publicar no quadrimestre
correspondente site institucional. correspondente
Envio a Prodin do
Envio do ltimo relatorio do ultimo 1 44 ¢ 300 i til
relatdrio contendo a . . QUACiImESiTe 0o exercicio apos o fim do
o o Sistémicos contendo a Analise s
Analise Critica das o altimo
Critica das Metas, X
Metas . quadrimestre
conforme descrito neste
Guia.
Consolidacdo e
publicacdo do Relatério
Publicacio do do Plano Anual de
Relat(’)fio 4o Prodin Trabalho do Exercicio no | Final do més de
Exercicio site institucional. Fevereiro

Documento este que
servira de base para o
Relatorio de Gestéo.




