MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO

GUIA DE MONITORAMENTO E AVALIACAO DO PAT 2021

1 INTRODUCAO

Este Guia tem como objetivo orientar no monitoramento e avaliacdo das A¢oes
planejadas e nao planejadas, mediante Relatdrios de Avaliacdo, a fim de acompanhar a
contribuicdo destas Ac¢des para o alcance dos objetivos e metas tragados no planejamento
estratégico, constantes no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Além disso, os relatdrios sdo também uma forma de apresentar a comunidade e
aos orgdos de controle, os resultados alcancados pela instituicdo.

Vantagens do monitoramento das agdes 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 INFORMACOES QUALITATIVAS E QUANTITATIVAS

AUXILIA NA TOMADA DE DECISOES

PERMITE A REALIZACAO DE AGOES CORRETIVAS

AUXILIA NA MELHORIA CONTINUA DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

SUBSIDIA A GERACKEJ 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 compreensdo, os relatorios devem

seguir as seguintes orientacdes:

a) utilizar uma linguagem simples, clara e objetiva;

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

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

d) ser conciso e coerente, para facilitar a compreensao das informacoes;

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 nome por extenso na primeira vez
em que aparecerem no texto;

g) podem ser inseridos infograficos com estatisticas e/ou informagfes que
enriguecam o Relatdrio e subsidiem o Relatério de Gestéo;

h) evitar abreviaturas;

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

J) as margens superior e esquerda devem medir 3 centimetros e inferior e direita

2 centimetros.
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3 MODELO DO RELATORIO

O documento modelo do Relatério de Avaliacdo do Plano Anual de Trabalho,
contendo as tabelas com as metas e as acGes a serem avaliadas foi elaborado pela
COPLAN/PRODIN e compartilhado no Google Drive com cada Dimensao Estratégica
da Reitoria e dos Campi.

3.1 CAPA

Sera disponibilizado no modelo padrdo de responsabilidade da Coplan.

3.2 MONITORAMENTO DOS RECURSQOS

O monitoramento dos recursos é a avaliacdo quantitativa do planejamento. O
objetivo € 0 acompanhamento da utilizacdo dos recursos de forma a verificar se este uso
estd sendo eficiente ou ndo. Para tanto, os setores responsaveis pelas dimensdes de cada
unidade devem saber os valores planejados para cada meta e com auxilio dos
DAPs/DAPLAN/PROAD informar no relatério quanto ja foi executado deste valor,

conforme modelo abaixo:

Dimensao:
Objetivo Estratégico:

Macroprocesso:

Meta:

Reitoria CAM CAB CBV CBVzO CNP

Recurso
Planejado

Recurso
Executado

E importante ressaltar que os recursos tém um impacto direto no alcance das metas
e, consequentemente, no desempenho da instituicdo. Portanto, devem ser executados de

forma a cumprir o que foi planejado no Plano Anual de Trabalho.
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> QOrientacdes para preenchimento

Item Orientacao Responsavel pelo
preenchimento
Dimensdo,  Objetivo | Informagdes inseridas conforme COPLAN
Estratégico, consta no PDI.
Macroprocesso e Metas
Recurso planejado E o valor total destinado no COPLAN

planejamento para execucdo das
acbes subordinadas a respectiva

meta conforme consta no PAT 2021.

Recurso executado

Refere-se ao valor liquidado que ja
foi utilizado para executar as acoes,
subordinadas a respectiva meta, ao
longo do periodo do relatorio.

Obs.: 1 - Este valor é cumulativo,
ou seja, 0 valor do primeiro relatorio
deve ser somado, posteriormente, ao
valor do segundo relatério.

Obs.: 2 - Este valor deve ser igual a
soma dos recursos executados por

acao.

Reitoria: Setores Sistémicos.
Campi: Setores responsaveis
por cada dimensao
estratégica, auxiliados pelos

DAPs e Daplan
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> Movimentacdes atipicas (remanejamentos):

a) Quando o recurso nao foi previsto e houver remanejamento entre metas ou
dimensdes estratégicas.
Neste caso deve-se informar a origem e/ou o destino do recurso, conforme

exemplos abaixo.

Exemplo 1: Recurso remanejado entre metas da mesma Dimensdo
Estratégica:

Dimensdo: ENSINO

Objetivo Estratégico:

Macroprocesso:

Meta 1: Manter o percentual minimo de 50% de vagas para 0 ensino técnico de nivel médio,
conforme o disposto na Lei de Criacdo dos Institutos Federais.

Reitoria CAM CAB CBV CBVZO CNP
Recurso R$
Planejado 10.000,00
R$ 5.000,00
(R$ 5.000,00
Recurso remanejado
Executado | para Meta 2)

Meta 2: Atingir o percentual minimo de 20% de vagas para o0s cursos de licenciatura (formacéo
inicial) e de formacéo de professores, conforme o disposto na Lei de Criacdo dos Institutos
Federais.

Reitoria CAM CAB cBvV CBVvZzO CNP
Recurso
Planejado R$ 0,00
R$ 5.000,00
Recurso (Remanejado
Executado | da Meta 1)
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Exemplo 2: Recurso remanejado entre metas de Dimensdes Estratégicas
diferentes:

Dimensdo: ENSINO

Objetivo Estratégico:

Macroprocesso:

Meta 1: Manter o percentual minimo de 50% de vagas para 0 ensino técnico de nivel médio,
conforme o disposto na Lei de Criacdo dos Institutos Federais.

Reitoria CAM CAB CBV CBVvZO CNP

Recurso
Planejado R$ 0,00

R$
10.000,00
(Recurso

remanejado
da Meta 3 da
Recurso Dimenséo
Executado | Extensdo)

Dimens&o: EXTENSAO
Objetivo Estratégico:

Macroprocesso:
Meta 3: Aumentar em 50% as a¢des de extensdo desenvolvidas no IFRR.
Reitoria CAM CAB CBV CBVvzO CNP
Recurso R$
Planejado 20.000,00
R$
10.000,00
(10.000,00
remanejado
para Meta 1
Recurso da Dimenséo
Executado Ensino)

Exemplo 3: Recurso remanejado entre Unidades e Dimensdes Estratégicas
diferentes:

Dimensdo: ENSINO

Objetivo Estratégico:

Macroprocesso:
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Meta 1: Manter o percentual minimo de 50% de vagas para o ensino técnico de nivel médio,
conforme o disposto na Lei de Criacdo dos Institutos Federais.

Reitoria CAM CAB CBV CBVZO CNP
Recurso R$
Planejado 10.000,00
R$ 5.000,00
(R$ 5.000,00
Recurso remanejado
Executado | para CBV)
Dimensdo: EXTENSAO
Objetivo Estratégico:
Macroprocesso:
Meta 3: Aumentar em 50% as acdes de extensdo desenvolvidas no IFRR.
Reitoria CAM CAB CBV CBVZO CNP
Recurso
Planejado R$ 0,00
R$ 5.000,00
(Remanejado
da Dimenséo
Recurso Ensino da
Executado Reitoria)
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3.3 MONITORAMENTO DAS ACOES

Esta é a avaliacdo qualitativa do planejamento. E uma etapa essencial para que
0s gestores conhecam o desempenho e a evolugdo do planejamento da instituicdo, e
avaliem os resultados da execucao das acGes, de forma a auxiliar nas tomadas de decisdes,

possibilitando ajustes e corre¢des, quando necessario.

Modelo da tabela:

Meta:

Unidade

Acdo Planejada: Recurso
Executado
(valor liguidado)

Execucdo da acgéo e resultados alcangcados
1° Periodo:

2° Periodo:

Problemas enfrentados:

Acdes corretivas:

> Orientacdes para preenchimento

Item Orientacéo Responsavel pelo
preenchimento
Meta Informacéo inserida conforme consta no COPLAN
PDI.
Unidade Nome da unidade as quais se referem as COPLAN

acoes. Ex: Reitoria, Campus Amajari etc.
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Acdo Planejada

Inserir o titulo da acdo que foi planejada,
conforme PAT 2021.

COPLAN

Recurso
Executado

Informar, quando houver, qual o valor
utilizado para execucdo da acao.
Considerar o valor liquidado. Caso nédo
tenha sido utilizado recurso, inserir o
texto: “Nao se aplica”.

Reitoria: Setores Sistémicos.
Campi: Setores responsaveis
por cada dimens&o estratégica,
auxiliados pelos DAPs e
Daplan

Execucéo da
acao e resultados
alcancados

Descrever de forma sucinta e clara como
se deu a execucdo da acdo, bem como,
quais resultados foram alcancados com a
execucdo da acdo. O texto escrito no
primeiro relatério ndo deve ser alterado
e/ou excluido, devendo as atividades do
periodo seguinte serem descritas de
forma a complementar o relatério
anterior.  Infograficos podem  ser
inseridos.

Obs: Os resultados alcancados devem
estar em consonancia com  0S
resultados esperados informados no
PAT 2021.

Reitoria: Setores Sistémicos.
Campi: Setores responsaveis
por cada dimensao estratégica.

Problemas
enfrentados

Informar as dificuldades enfrentadas
durante a execucdo da acdo, ou 0 que
impediu a agdo de ser executada. Quando
ndo houver problemas significativos,
inserir o texto: “Nio se aplica”.

Reitoria: Setores Sistémicos.
Campi: Setores responsaveis
por cada dimens&o estratégica

Acdes corretivas

Informar as acbes corretivas realizadas
em busca da solucdo dos problemas
enfrentados. Quando ndo  houver
problemas significativos, inserir o texto:
“Nao se aplica”.

Reitoria: Setores Sistémicos.
Campi: Setores responsaveis
por cada dimenséo estratégica

> Excec0es:

a) Quando a a¢cdo NAO FOR EXECUTADA NO PERIODO: deverdo ser seguidas as

seguintes orientacBes de preenchimentos nos campos do relatorio:

Acdo Planejada: Realizar oficinas de orientacdo sobre o método de

elaboracdo e monitoramento do PAT.

Recurso
Executado
Né&o se aplica
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Execucédo da ac¢éo e resultados alcancados
“Na&o se aplica” ou “Prevista para o proximo semestre” (quando esta previsao ja constar no PAT)

Problemas enfrentados:
informar as dificuldades encontradas que justificaram a ndo execuc¢éo da acéo.

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

b) Quando a acdo executada NAO FOI PLANEJADA: o quadro abaixo devera ser
inserido ao final do relatorio da unidade, para o devido relato da acéo durante o exercicio.

Neste caso, o setor responsavel pela dimensdo devera preencher todos 0s campos.

Ex.: ACOES NAO PREVISTAS NO PAT

Meta: Informar a qual meta a acdo ndo planejada esta subordinada (conforme PDI)

Unidade: Informar em qual unidade a acdo ndo planejada foi executada.

Acdo ndo prevista no PAT: Informar a agdo ndo planejada Recurso Executado
Ver quadro “Orientagdes
para preenchimento”

Execucédo da acao e resultados alcancados
Ver quadro “Orientagdes para preenchimento”

Problemas enfrentados:
Ver quadro “Orientagdes para preenchimento”

Acdes corretivas:
Ver quadro “Orientagdes para preenchimento”

¢) Quando a acao ndo prevista ndo for executada ndo é necessario relata-la no PAT.
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5 FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO
Os Relatorios de Avaliacdo do PAT 2021 serdo gerados 2 vezes no exercicio, com as

seguintes datas fixas para finalizacéo:

e 1° Relatorio: 15 de junho;

e 20 Relatério: 31 de dezembro;

ETAPA RESPONSAVEL DESCRICAO PERIODO
Monitorar a execucéao Inserir no relatorio as
do planejamento por Setor responsavel informac®es referentes
meio do pela dimensédo na a execucdo das agoes, Continuo
preenchimento do respectiva unidade conforme orientagdes
relatorio deste Guia.
Acompanhar a
conformidade e
Acompanhar e Avaliar _ Slftemlcos_e _ relevalnug das_ )
< ~ DirecOes Gerais das | informagdes inseridas Continuo
a execucdo das agdes X
unidades pelos setores, e

solicitar correcdes, se
necessario.

Finalizar o relatério

Setor responsavel
pela dimensédo na
respectiva unidade

Finalizar o relatério do
periodo e comunicar,
por e-mail, o setor
sistémico de sua
respectiva dimenséo e
a Direcdo Geral de sua
unidade.

1° Relatorio: 15/06;
2° Relatério: 31/12.

Revisar e Formalizar a
entrega do relatério

Sistémicos

Revisar os relatorios
das unidades e
comunicar, por e-mail,
a finalizacéo do
relatério a
COPLAN/PRODIN

5° dia Util apds as datas
de finalizacdo do
relatorio

Consolidar e publicar o
relatério

COPLAN/PRODIN

Consolidar os
Relatérios de cada
dimensé&o e publicar no
site institucional.
Este documento
servird de base para o
Relatério de Gestao.

Até 0 20° dia util apés
a formalizacéo da
entrega do relatério.
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