MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGAO CONSUNI N° 52/2023 DE 14 DE JULHO DE 2023

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo
(POP) da Pro- Reitoria de Planejamento da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE DO
CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI, no uso de suas atribuicdes, tendo em vista decisdo do
mesmo Conselhc em reunido de 12 de julho de 2023, e considerando:

- O Processo n? 23855.004530/2023-12

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional Padrao
(POP) da Pro- Reitoria de Planejamento, da Universidade Federal do Delta do Parnaiba,
conforme processo acima mencionado.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, conforme disposto
no Paragrafo Unico, do art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 20189,
justificando-se a urgéncia na excepcionalidade operacional da atividade administrativa e a
necessidade de sua regulamentagao.

Jodo Paul s Macedo
r

Campus Ministro Reis Velloso, Avenida Sdo Sebastido, 2819 — Bairro Nossa Senhora de Fatima
CEP 64202-020 — Parnaiba/PI — http://www.ufpi.br/ufdpar



UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TiTULO: PADRONIZA(}AO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS PARA
ELABORACAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA UNIDADE

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
PROPLAN 01.008 A Nao aplicavel PROPLAN | Coordenadoria 1de?7
(N.A)) de Planejamento
Institucional
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Tiago Sayéo Rosa Mara Aguida Porfirio Moura
Data: 28/04/2023 Data: 01/06/2023
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
Até 14/08/2023 14/07/2023 07/2025
A - OBJETIVO

Padronizar a estrutura e o conteudo dos documentos institucionais para a elaboragéao do
planejamento estratégico da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgéos, unidades e setores da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pré-Reitoria de Administracao (PRAD);
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao
(PREG); Pré-Reitoria de Extensao (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-
Reitoria de Pds-Graduagao, Pesquisa e Inovagao (PROPOPI); Pré-Reitoria de Tecnologia
da Informag&o e Comunicagao (PROTIC); Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor
Candido Athayde (BCPCA); Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenagbes de
Curso (Administragao, Biologia, Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas;
Engenharia de Pesca; Fisioterapia Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e
Turismo); Laboratorio-Escola de Biomedicina (LEB); Servigo Escola de Fisioterapia (SEF);
Servico Escola de Psicologia (SEP); Estacdo de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta
do Parnaiba (HDELTA); Colec¢ao Zoologica do Delta do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial
de Correigdo (USC) e Restaurante Universitario (RU).

C —- RESPONSABILIDADES
C.1. Reitoria

a) Solicitar a PROPLAN a padronizagdo da estrutura e conteudo dos documentos
institucionais para a elaboragdo do planejamento estratégico.

b) Analisar e aprovar a estrutura e o conteudo dos documentos institucionais para a
elaboracao do planejamento estratégico;

¢) Sugerir alteracées quando necessario.
C.2. Pré-Reitoria de Planejamento

a) Padronizar a estrutura e o conteudo dos documentos institucionais para a elaboragao
do planejamento estratégico;
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b) Submeter a aprovacao da Reitoria 0 modelo padrdo dos documentos institucionais para
a elaboragao do planejamento estratégico.

C.3. Pré-Reitores, Coordenadores, Responsaveis pelos setores

a) Elaborar o planejamento estratégico da unidade, do qual séo responsaveis, conforme
a estrutura e o conteudo dos documentos institucionais padronizados pela PROPLAN;

b) Responsabilizar-se pelo conteudo do documento gerado;
c) Encaminhar o documento do planejamento estratégico para anuéncia da PROPLAN.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. Definicoes:

a) Documentos Institucionais: documentos administrativos e funcionais, produzidos em
decorréncia das atividades-meio e atividades fim da institui¢ao;

b) Planejamento estratégico: processo sistémico de estabelecimento da estratégia para, a
partir de uma condi¢ao presente e do entendimento do que é a organizagao e qual o seu
papel, e considerando a analise do contexto, alcangar uma situagao futura desejada,
buscando sempre maior efetividade dos resultados e eficiéncia da gestdo dos recursos;

¢) Plano estratégico institucional: produto do planejamento estratégico que documenta, no
minimo, a cadeia de valor, a miss&o, a visao, os valores, os objetivos, os indicadores, as
metas e os projetos estratégicos.

D.2. Siglas:

a) ABNT: Associagao Brasileira de Normas Técnicas;

b) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;
c) CZDP: Coordenagéo Zoologica do Delta do Parnaiba;
d) ESTAQ: Estacdo de Aquicultura;

e) GR: Gabinete da Reitoria;

f) HDELTA: Herbario do Delta do Parnaiba;

g) IES: Instituicdo de Ensino Superior;

h) LEB: Laboratério Escola de Biomedicina;

i) OUV: Ouvidoria;

j) NBR: Norma Brasileira;

k) PRAD: Pro-Reitoria de Administragéo;

l) PRAE: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis;

m) PREG: Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao;

n) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

o) PREX: Pr6-Reitoria de Extensao;

p) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

g) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

r) PROPOPI: Pro-Reitoria de Pés-Graduagéao, Pesquisa e Inovagao;
s) PROTIC: Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacgao;
t) RU: Restaurante Universitario;

u) SEF: Servigo Escola de Fisioterapia;

N— N N S
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v) SEP: Servico Escola de Psicologia;

w) UFDPar — Universidade Federal do delta do Parnaiba;
x) USC: Unidade Setorial de Correigao.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. Materiais

Nao Aplicavel (N.A.)

E.2. Equipamentos

a) Microcomputador

PROCEDIMENTOS

1. Disposicoes Gerais

1.1. O planejamento estratégico € o desenvolvimento de temas estratégicos baseados na
missao, visdo e valores da UFDPar, definindo metas e objetivos a serem alcangados.

1.2. O planejamento estratégico da UFDPar, nada mais € do que a elaboragdo dos
documentos institucionais que trazem a conduta da instituigcéo.

1.3. A elaboragado, avaliacédo e revisdo do planejamento estratégico da UFDPar é
orientado a nivel federal pela Instrucdo Normativa — Ministério da economia — n° 24, de
18 de marcgo de 2020.

1.4. De acordo com a legislagao o planejamento estratégico contém, no minimo:
1.4.1. A cadeia de valor da instituicao.

1.4.2. A identidade estratégica da instituigdo: missao, visdo de futuro, valores e mapa
estratégico.

1.4.3. Objetivos estratégicos e respectivas metas.

1.4.4. Indicadores, com seus atributos: formula de calculo, periodicidade de medigao, linha
de base e metas.

1.4.5. Projetos estratégicos a serem desenvolvidos, com seus atributos principais
entregas, com prazos e unidade responsavel.

1.5. O planejamento estratégico € revisado pelo menos uma vez por ano e se for
necessario, atualizado, conforma orienta a Instru¢ao Normativa — Ministério da Economia
—n°24/2020.

2. Estruturacao dos documentos

2.1. A estruturagdo dos documentos institucionais é desenvolvida pela PROPLAN
mediante solicitacdo da Reitoria e a observancia as leis que dispde sobre o planejamento
estratégico.

2.2. Apés elaboracdo da estrutura e aprovacao da Reitoria, a PROPLAN encaminha as
unidades setoriais da UFDPar os modelos para garantir a padronizagdo de todos os
documentos institucionais.

2.3. Os documentos institucionais de elaboragdo do planejamento estratégico sao
compostos por trés partes:

2.3.1. Elementos Pré-Textuais:
2.3.1.1. Capa.
2.3.1.2. Relagao dos dirigentes da Administragao Superior da UFDPar.
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2.3.1.3. Relagéo dos dirigentes da unidade.
2.3.1.4. Relagao da equipe responsavel pela elaboragdao do documento.
2.3.1.5. Mensagem do dirigente da unidade.
2.3.1.6. Lista de siglas, quadros, tabelas e ilustragdes.
2.3.1.7. Sumairio.
2.3.2. Elementos Textuais:
2.3.2.1. Introdugao.
2.3.2.2. Estrutura Administrativa-Organizacional da unidade.
2.3.2.3. Infraestrutura da unidade.
2.3.2.4. Conteudo especifico do documento.
2.3.2.5. Consideracdes finais.
2.3.3. Elementos Pés-Textuais:
2.3.3.1. Referéncias.
2.3.3.2. Glossario (se houver).
2.3.3.3. Anexos (se houver).
3. Conteudo do documento
3.1. Elementos Pré-Textuais
3.1.1. A capa precisa conter:
3.1.1.1. Brasao e nome da Universidade Federal do Delta do Parnaiba.
3.1.1.2. Nome completo da unidade e sigla (abaixo do nome da UFDPar).
3.1.1.3. Nome do documento institucional — Exercicio (ano referente).
3.1.1.4. Cidade e Ano (vigente).
3.1.2. Relagéao dos dirigentes da Administragdo Superior da UFDPar

3.1.2.1. Nesta relagcao é apresentada, de forma organizada, os nomes dos servidores
ocupantes da administracdo maxima da UFDPar, lotados na época da elaboracdo do
documento, seguido da especificagdo do cargo de dire¢ado que ocupam.

3.1.2.2. O nome do servidor é apresentado em tamanho da fonte 12, enquanto o cargo de
direcdo em tamanho da fonte 10.

3.1.3. Relacgéao dos dirigentes da unidade

3.1.3.1. Nesta relacéo é apresentada, de forma organizada, o nome do servidor lotado no
cargo de diregao/fungao gratificada na época da elaboragdo do documento, seguido da
especificacdo do cargo de diregdo/fungéo gratificada que ocupa.

3.1.3.2. O nome do servidor é apresentado em tamanho da fonte 12, enquanto o cargo de
diregao/fungao gratificada em tamanho da fonte 10.

3.1.4. Relacao da equipe responsavel pela elaboracdo do documento

3.1.4.1. Nesta relagcao é apresentada, de forma organizada, os nomes dos servidores
elaboradores do documento, seguido da especificagdo do cargo de direcdo/funcdo
gratificada que ocupam.

3.1.4.2. O nome do servidor é apresentado em tamanho da fonte 12, enquanto o cargo de
diregao/fungao gratificada/outros em tamanho da fonte 10.
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3.1.5. Lista de siglas, quadro, tabelas e ilustragbes

3.1.5.1. Elenco das siglas, abreviagdes, quadros, tabelas e demais ilustragdes utilizadas na
elaboragdo do documento, enumeradas conforme apresentacdo no documento e
acompanhadas da numeragao de pagina a qual encontram-se.

3.1.5.2. Empregar as Normas ABNT NBR 14724 (2011) e as Normas de Apresentacao
Tabular (IBGE, 1993), no que couber.

3.1.6. Sumario

3.1.6.1. Apresentar a relagdo das sec¢des, de forma organizada e acompanhadas da
numeragao de pagina a qual encontram-se.

3.1.6.2. Empregar a Normas ABNT NBR 6024 (2012) — Informag¢dao e documentagao —
Numeracgao progressiva das se¢des de um documento — Apresentagcédo, e ABNT NBR 6027
(2012) — Informacao e documentagao — Sumario — Apresentagao, acerca da numeragao
progressiva de sec¢des de documentos e da formatagdo técnica do Sumario,
respectivamente.

3.2. Elementos Textuais
3.2.1. Introducgao: nesta secao é apresentada as informacdes da unidade, compostas por:
3.2.1.1. Data de sua criagdo, acompanhada de documento ou disposi¢ao legal que a
instituiu.
3.2.1.2. Missao da unidade.
3.2.1.3. Visao da unidade.
3.2.1.4. Valores da unidade.
3.2.1.5. Cadeia de Valor da unidade.
3.2.1.6. Mapa Estratégico da unidade.
3.2.1.7. Demais informacgdes que considerar pertinente.

3.2.2. Estrutura Administrativa-Organizacional da unidade: nesta sec¢ao séo dispostos dados
que caracterizam a unidade no que tange a estrutura hierarquica de responsabilidades,
indicando suas principais competéncias e disposi¢des legais que a norteiam, sendo
necessario constar:

3.2.2.1. Organograma da unidade.
3.2.2.2. Principais normas direcionadoras da unidade.
3.2.2.3. Competéncias da unidade e de suas subunidades.

3.2.2.4. Rol de responsaveis da unidade, indicando os servidores efetivos e,
separadamente, terceirizados, bolsistas, dentre outros.

3.2.3. Infraestrutura da unidade

3.2.3.1. A unidade elenca a infraestrutura promovida pela UFDPar na realizacdo de seus
processos e atividades, expondo os pontos fortes e fracos e, quando cabivel, relacionar os
resultados alcangados, ou ndo, que foram afetados pela sua infraestrutura.

3.2.4. Conteudo especifico da unidade

3.2.4.1. Além do conteudo apresentado nas sec¢des anteriores, as unidades da UFDPar
precisam prestar informagdes especificas que atendam aos requisitos delegados por
orgaos de controle, fiscalizadores ou regulamentadores para elaboragdo dos documentos
da instituigao.
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3.2.4.2. Apresentar o conteudo especifico da unidade na forma de tabelas, graficos,
quadros e demais ilustragdes (figuras, infograficos, diagramas, entre outros), ndo sendo
permitida a divulgacao de tais informagdes em documentos extraordinarios (salvo excegdes
destacadas nas planilhas das unidades envolvidas).

3.2.5. Consideracgdes Finais

3.2.5.1. Elencar a avaliacao e resultados da politica de atuacédo da unidade, considerando
suas competéncias, e destaques de agdes que contribuiram para o desenvolvimento e
cumprimento de metas e objetivos da institui¢ao.

3.3. Elementos Pds-Textuais
3.3.1. Referéncias

3.3.1.1. Para estruturacido das referéncias, faz-se o levantamento de publicacdes,
documentos, legislagdes internas e externas, demais instrumentos juridicos, manuais, etc.

3.3.1.2. Empregar as normativas estabelecidas na ABNT NBR 6023 (2018): Informagéo e
documentagdo — Referéncias — Elaboragdo, norma que estabelece diretrizes para
formatagao das referéncias em documentos.

3.3.2. Demais Elementos Pds-Textuais: quando da necessidade de insergcdo de elementos
pos-textuais opcionais, seguir as orientagdes estabelecidas em normativas e manuais,
conforme abaixo:

3.3.2.1. Glossario: ABNT NBR 14724 (2011) — Informac&o e documentagdo — Trabalhos
académicos — Apresentacgéao.

3.3.2.2. Apéndice: ABNT NBR 14724 (2011) — Informac&o e documentagédo — Trabalhos
académicos — Apresentacao.

3.3.2.3. Anexo: ABNT NBR 14724 (2011) — Informacdo e documentagcdo — Trabalhos
académicos — Apresentacgéo.

3.3.2.4. indice: ABNT NBR 6034 (2004) — Informagdo e documentagdo — indice —
Apresentacao.

4. Revisao e atualizagao dos documentos

4.1. Ap6s o envio do documento, a Diretoria de Governanga faz a triagem do que foi solici-
tado e recebido.

4.1.1. Quando aprovado encaminha para publicacdo no site da UFDPar dentro dos prazos
especificados pelas instrugdes normativas.

4.1.2. Caso o documento apresente alguma inconformidade com os dados apresentados, é
reenviado ao setor para as devidas correcdes dentro dos prazos estabelecidos pelas
instrugcdes normativas.

G - REFERENCIAS

- Guia Técnico de Gestao Estratégica -. Ministério da Economia. Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital. Secretaria de Gest&do. v 1.0; Brasilia; ME;
SEDGG; SEGES, 2019. Versao 1/2020.

- Instrucdo Normativa — Ministério da Economia — n°® 24, de 18 de margo de 2020: dispde
sobre a elaboragéo, avaliagao e revisao do planejamento estratégico institucional dos érgaos
e das entidades da administragao publica federal integrantes do Sistema de Organizagao e
Inovagéao Institucional do Governo Federal - SIORG, estruturado nos termos do art. 21 do
Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019.
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- Manual de orientagdes para elaboracédo de Relatério Anual de Atividades das unidades da

UFDPar - Universidade Federal do delta do Parnaiba. Pro-Reitoria de Planejamento e
Orgamento. 2022.

H - ANEXOS
Nao Aplicavel (N.A)
| - HISTORICO

ITEM ALTERACAO

Nao Aplicavel (N.A.) Nao Aplicavel (N.A.)




