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1. SOBRE 0 PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) ¢ um instrumento gerencial que contém o
planejamento estratégico do IFMT, elaborado para um periodo de 5 anos. O documento
também contém outras diretrizes educacionais como: o projeto pedagogico; cronograma de
implantacdo e desenvolvimento do IFMT e de cada um de seus cursos; organizagao
didatico-pedagogica do IFMT; oferta de cursos e programas de pds-graduagao lato e stricto
sensu; perfil do corpo docente e de tutores de educacdo a distdncia; organizacdo
administrativa do IFMT e politicas de gestao; projeto de acervo académico em meio digital;
infraestrutura fisica e instalacdes académicas; demonstrativo de capacidade e
sustentabilidade financeiras e oferta de educacdo a distancia. Este manual demonstra o
processo de elaboragdo do PDI e o processo de monitoramento, o produto do primeiro é o

PDI elaborado e o produto do segundo ¢ o PDI monitorado.

1.2. Escoro

O processo de elaboracdo do novo PDI devera iniciar no ultimo ano de vigéncia do PDI
atual, o quanto antes, de preferéncia no primeiro trimestre do ano. Para que o processo de
monitoramento do PDI aconteca ¢ necessario finalizar o processo de elaboragdo, um
processo longo que envolve a definicdo de metodologias e participagdo de toda a
comunidade. O processo de monitoramento acontecera de forma ciclica durante os 5 anos
de vigéncia do documento e possibilitara a identificacdao de fragilidades e correcdes para o

alcance dos objetivos estratégicos propostos.

1.3. GESTOR DO PROCESSO

Pro-reitor de Desenvolvimento institucional
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1.4. GLOSSARIO

PDI: Plano de Desenvolvimento Institucional
PRODIN: Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

EGP: Escritorio de Gerenciamento de Processos

1.5. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS, RESOLUCOES,
NORMAS, PORTARIAS)

Decreto N° 9.235 de 15 de dezembro de 2017. Dispde sobre o exercicio das fungdes
de regulacdo, supervisdo e avaliacdo das instituicoes de educagdo superior e dos

cursos superiores de graduacdo e de pos-graduagao no sistema federal de ensino.

Decreto N° 9.739 de 28 de marco de 2019. Estabelece medidas de eficiéncia
organizacional para o aprimoramento da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e dispde

sobre o Sistema de Organizacdo e Inovagdo Institucional do Governo Federal —

SIORG.

Instrucdo Normativa N° 24 de 18 de margo de 2020. Dispde sobre a elaboragao,
avaliacdo e revisdo do planejamento estratégico institucional dos orgdos e das
entidades da administragdo publica federal integrantes do Sistema de Organizagao e
Inovagdo Institucional do Governo Federal - SIORG, estruturado nos termos do art.

21 do Decreto n® 9.739, de 28 de marcgo de 2019.
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Plano de Desenvolvimento Institucional — IFMT 2019/2023 Disponivel em:
http://prodin.ifmt.edu.br/media/filer public/79/b8/79b8149b-821c-464d-afct-b16bf2
lefd69/pdi_2019 vO1.pdf

1.6. RECURSOS NECESSARIOS
1.6.1. Equipamentos

Computadores
Impressoras
Telefone

1.6.2. Sistemas

SUAP

1.6.3. Outros

Editores de Textos
Planilhas

Ferramentas de webconferéncia
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2. PROCEDIMENTO

2.1. ELABORAR 0 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
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2.2. MONITORAR O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

ESCRITONO DE Nome do processo: Monitorar a execucio do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI-IFMT)
a Modelagem: Renata Raizel Policarpo
GERENCIAMENTO =.l INSTITUTO FEDERAL Gestor do processo: Pro-reitor de Desenvolvimento Institucional
Mato Grosso Revisdo: 001 Data: 29.10.2020
DE PROCESSOS MR pré-Reitoria de
EMT BE Deserwolvimento Institucional
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3. ELABORAR O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

3.1 ATivipape: ESTUDAR A LEGISLACAO

Objetivo da atividade:
Verificar nas normativas do Governo Federal as recomendagdes a serem seguidas

para a elaboragdo do PDI.

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Inicio do ultimo ano de vigéncia do PDI atual.

Descriciao das tarefas:

1) Pesquisar a legislagdao nos canais oficiais de publicagao do Governo.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Legislacao estudada

3.2 Ativipape: REALIZAR ANALISE DO PDI QUE ESTA FINALIZANDO

Objetivo da atividade:
Realizar uma andlise qualitativa ao final do periodo de vigéncia do PDI, para
verificar quais foram os objetivos alcancados e as principais dificuldades e entraves

para o alcance dos mesmos.

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional
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Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Inicio do ultimo semestre de vigéncia do PDI atual.

Descricao das tarefas:
1) Realizar um levantamento de dados final;
2) Calcular os indicadores e verificar o alcance das metas e objetivos;
3) Elaborar estatisticas;
4) Realizar andlise qualitativa;

5) Apresentar os resultados para a comunidade

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Analise final do PDI que esta encerrando realizada.

3.3 ATivipape: DEFINIR METODOLOGIA DE ELABORACAO

Objetivo da atividade:

Definir quais as melhores metodologias e ferramentas de planejamento a serem

utilizadas para a constru¢ao do novo PDI.

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Inicio do ultimo ano de vigéncia do PDI atual.

Descriciao das tarefas:
1) Verificar nos féruns da area, quais metodologias estao sendo utilizadas;

2) Definir as melhores metodologias e/ou ferramentas;
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3) Definir a forma de aplicagdo das metodologias;

4) Estudar sobre as metodologias/ferramentas que serdo utilizadas

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Metodologia de elaboracdo do novo PDI definida.

3.4 Ativipape: DEFINIR GRUPOS DE TRABALHOS

Objetivo da atividade:

Definir as equipes que desenvolverdo os trabalhos em cada etapa.

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Metodologia de elaboracao definida

Descriciao das tarefas:
1) Definir equipe central
2) Definir equipes por areas;

3) Definir equipes locais

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Grupos de trabalhos designados por meio de portaria.

10
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3.5. AtivipapeE: CAPACITAR OS GRUPOS

Objetivo da atividade:

Capacitar os grupos quanto as etapas, metodologias desenvolvimento dos trabalhos

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Grupos de trabalho definidos

Descricio das tarefas:

1) Orientar os grupos quanto as etapas de elaboragdo do PDI;

2) Capacitar os grupos quanto a metodologias, ferramentas que serao utilizadas;

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Grupos capacitados/orientados

11



Manual de Procedimento

Elaborar e monitorar o Plano de Data: 03.11.2020

Desenvolvimento Institucional Revisdo: 001 e A ESE%'E'“TI?I'X“‘ZSNET o | SEEINSTITUTO FEDERAL
; DE PROCESSOS BEE proeitoriade

BB Desenvolvimento Institucional

3.6. ATivipape: COORDENAR A EXECUCAO DOS TRABALHOS

Objetivo da atividade:
Atuar junto as equipes orientando e verificando os resultados dos trabalhos em cada

etapa

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Equipes capacitadas para o desenvolvimento do trabalho

Descricao das tarefas:
1) Realizar reunides de orientacdo com as equipes;
2) Disponibilizar materiais, manuais e documentos orientativos

3) Acompanhar os trabalhos em cada etapa

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Trabalhos coordenados

3.7. ATivipape: COMPILAR AS INFORMACOES

Objetivo da atividade:
Reunir dados e informagdes que foram elaborados nos grupos de trabalho para

construir o documento do PDI

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

12
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Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
Trabalhos das equipes finalizados

Descricao das tarefas:

1) Receber informacdes finais das equipes;
2) Juntar as informag¢des em um Unico documento;
3) Ajustar dados em planilhas;

4) Formatar documento

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Documento elaborado

13
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3.8. AtivipapeE: DIAGRAMAR O TEXTO E ELABORAR ARTE

Objetivo da atividade:
O objetivo desta atividade ¢ preparar o documento para aprovagao e publicacao,

utilizando as técnicas necessarias.

Responsavel:

Assessoria de Comunicagao

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Documento elaborado

Descricao das tarefas:
1) Corrigir o texto quanto as normas de lingua portuguesa;
2) Elaborar as artes internas e da capa do documento;

3) Diagramar o texto

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Documento finalizado para a aprovacao e posterior publicacao

3.9. AtivipapE: DIVULGAR PARA A COMUNIDADE

Objetivo da atividade:
Realizar consulta publica, apresentando o documento para toda a comunidade, para
que todos possam conhecer a estratégia institucional para os proximos 5 anos e dar

opinido caso necessario.

Responsavel:

14
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Pro-reitora de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Documento finalizado

Descricao das tarefas:
1) Solicitar para a Assessoria de Comunicagdo a divulgagdo do documento;
2) Aguardar o prazo para manifestagdes;
3) Receber e analisar as manifestagoes;
4) Alterar o documento caso necessario;

5) Submeter ao Comité de Governancga para aprovacao

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Consulta publica realizada e documento aprovado pelo Comité de Governanga

3.10. Ativipabe: APROVAR O DOCUMENTO EM REUNIAO

Objetivo da atividade:
Apds a realizagdo da consulta publica e aprovacdo do Comité de Governanga, o

documento devera se submetido para aprovagao no Conselho Superior do IFMT

Responsavel:

Conselho Superior do IFMT

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Documento aprovado pelo Comité de Governanga do IFMT

Descricio das tarefas:

15
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Receber o documento;
Distribuir entre os membros para analise;

Aprovar o documento em reuniao

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Documento aprovado pelo Conselho Superior

16
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3.11. Arrvipape: DIVULGAR NO SITE INSTITUCIONAL

Objetivo da atividade:
ApoOs a aprovacdo o PDI devera ser cadastrado no sistema do Ministério da
Educacdo e divulgado no site institucional e midias sociais da instituicdo para o

conhecimento de todos.

Responsavel:

Assessoria de Comunicacao da Reitoria

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Documento aprovado

Descriciao das tarefas:
1) Receber o documento;
2) Elaborar a noticia e

3) Divulgar nos sites institucionais ¢ midias sociais da institui¢ao

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
PDI divulgado

4. MONITORAR O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

4.1. ATivipape: VERIFICAR PROJETOS ESTRATEGICOS

Objetivo da atividade:

17
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Verificar os projetos estratégicos das unidades do IFMT, relacionados aos objetivos

estratégicos do PDI.

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

PDI aprovado
Descriciao das tarefas:
1) Solicitar as unidades os projetos estratégicos e os planos de a¢des anuais.;

2) Realizar andlise e elaborar relatorio.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Projetos recebidos e analisados

4.2. ATivipabE: COLETAR DADOS DOS INDICADORES

Objetivo da atividade:

Solicitar as unidades o preenchimento das planilhas de indicadores

Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

PDI aprovado

18
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Descricao das tarefas:
1) Enviar oficios para as unidades solicitando o preenchimento das planilhas dos
indicadores;
2) Calcular os indicadores e realizar andlise qualitativa;

3) Elaborar relatorio.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Indicadores analisados e relatério elaborado.

4.3. Ativipape: ANALISAR RELATORIO

Objetivo da atividade:

Analisar relatério dos indicadores e propor ajustes caso necessario.

Responsavel:

Comité de Governanga do IFMT

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Relatério de indicadores recebido.

Descricio das tarefas:
1) Receber o relatorio;
2) Analisar junto aos membros;

3) Elaborar parecer.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Relatério analisado e parecer elaborado.

19
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4.4. Ativipape: ANALISAR RESULTADOS APRESENTADOS

Objetivo da atividade:
Analisar os resultados apresentados pelos indicadores para verificar o alcance das

metas.

Responsavel:

Colégio de Dirigentes

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Relatério de indicadores e parecer do Comité de Governanga.
Descricao das tarefas:
Deliberar entre os membros sobre o relatdrio dos indicadores e parecer do Comité

de Governanga

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

Resultados analisados e propostas de agdes deliberadas.

4.5 Ativipape: PUBLICAR ALTERACOES

Objetivo da atividade:
As atualizag¢des do PDI deverao ser realizadas em cada ano, neste caso as alteragdes

no documento deverao ser atualizadas em cada periodo determinado.

20
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Responsavel:

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

Ultimo relatorio de analise de cada ano.

Descriciao das tarefas:
Atualizar as informagdes junto as unidades do IFMT;
Realizar as corregOes necessarias;

Enviar para a Assessoria de Comunicagao publicar.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
Alteracdes do PDI publicadas
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