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1 INTRODUCAO

O Plano Anual de Trabalho (PAT) do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima (IFRR) é o instrumento de planejamento tatico/operacional da instituicdo e é construido por
meio de um processo coletivo e integrado, sob a coordenagdo da Pro-reitoria de Desenvolvimento
Institucional (PRODIN), a partir de reunides e oficinas realizadas com representantes de todos os Campi
e Reitoria.

Por ser um instrumento de planejamento tatico/operacional no seu formato, o PAT decorre do
planejamento estratégico da instituicdo, o qual é construido por meio do seu Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), onde sdo definidos os objetivos estratégicos e metas a serem alcancados em um
periodo de cinco anos. O PAT por sua vez, define as acdes que serdo executadas na instituicdo no
periodo de um ano, com vistas ao atingimento das metas estabelecidas no planejamento estratégico.

Para que se possa partir para o planejamento tatico/operacional faz-se necessario o
entendimento de como se deu o planejamento estratégico na instituicdo, constante no PDI. Foi um
processo igualmente coletivo e integrado, onde todas as areas de todas as unidades projetaram a
estratégia do IFRR para o quinquénio 2019-2023. Para a sua elabora¢do foram utilizados como
referéncias, as politicas publicas do Ministério da Educacéo, que decorrem do Plano Plurianual (PPA),
do Termo de Acordo de Metas e Compromissos (TAM) assinado entre o Conselho Nacional das
InstituicOes da Rede Federal de Educacdo Tecnoldgica (CONIF) e a Secretaria de Educacéo Profissional
e Tecnolodgica do Ministério da Educacdo (SETEC/MEC), bem como demais normativos que regem a
educacdo, ciéncia e tecnologia no &mbito nacional.

A partir da estratégia tracada no PDI, a instituicdo elabora entdo o PAT, de modo que suas
acOes estejam diretamente voltadas para o cumprimento da estratégia previamente definida. De modo a
tornar o planejamento institucional cada vez mais integrado, o PAT agregou a sua ferramenta, outros
instrumentos de planejamento que, por sua natureza, estdo intimamente ligados a execucdo das acoes
anuais, quais sejam, a Proposta Orcamentaria (PO), o Plano de Gerenciamento de Compras e
Contratacfes (PGC) e o Plano de Desenvolvimento de Pessoal (PDP). Na figura 1 é possivel observar

como esses instrumentos estdo interligados.
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Figura 1 — Interligacdo dos instrumentos de planejamento institucional do IFRR

2 REFERENCIAIS PARA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
2.1 Plano Plurianual do Governo Federal

O Plano Plurianual do Governo Federal constitui-se como um instrumento de planejamento
governamental que define diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica federal para as despesas
de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada, com o
propdsito de viabilizar a implementacdo e a gestdo das politicas publicas para um periodo de quatro
anos.

Apés a definicdo do plano de governo, anualmente, aprova-se a Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO), que compreende as metas e prioridades da administracdo pablica federal, incluindo as despesas
de capital para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboracéo da lei orcamentaria anual, dispde
sobre as alteragdes na legislacdo tributaria e estabelece a politica de aplicacdo das agéncias financeiras

oficiais de fomento.
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A Lei Orcamentaria Anual (LOA) por sua vez, disciplina todas as a¢cdes do Governo Federal,
portanto, nenhuma despesa publica pode ser executada fora do orcamento. E na LOA que 0 governo
define as prioridades contidas no PPA e as metas que deverdo ser atingidas no ano. O PPA, com vigéncia
de quatro anos, tem como funcdo estabelecer as diretrizes, objetivos e metas de médio prazo da
administracdo publica. Cabe a LDO, anualmente, enunciar as politicas publicas e respectivas
prioridades para o exercicio seguinte. Ja a LOA tem como principais objetivos estimar a receita e fixar
a programacao das despesas para o exercicio financeiro. Assim, a LDO ao identificar no PPA as a¢des
que receberdo prioridade no exercicio seguinte torna-se o elo entre o PPA, que funciona como um plano
de médio-prazo do governo, e a LOA, que € o instrumento que viabiliza a execucdo do plano de trabalho
do exercicio a que se refere.

Por meio do Férum de Administracdo e Planejamento (Forplan) da Rede Federal de Educagédo
Profissional, Cientifica e Tecnologica, o0 CONIF elabora a matriz orcamentaria da Rede, a qual é
proposta e encaminhada para aprovacdo da SETEC, no Ministério da Educagdo, e serve de
embasamento para a elaboracdo do Projeto da Lei Orcamentaria Anual (PLOA). Além dos recursos
previstos na matriz orcamentaria, contemplam o orcamento do IFRR recursos oriundos de emendas
parlamentares, de arrecadacao propria e de Termos de Execucdo Descentralizada (TEDs) de distintos
orgdos do governo federal.

No PPA sdo estabelecidos os Programas e Ac¢Oes de Governo, que sdo instrumentos de
organizacgdo da acdo governamental que articulam um conjunto de iniciativas publicas e privadas que
visam a solucdo de um problema ou ao atendimento de demanda da sociedade, sendo mensurado por
indicadores, metas e custos regionalizados. Cada programa identifica as acdes necessarias para atingir
0S seus objetivos, sob a forma de projetos, atividades e operagdes especiais.

No IFRR os programas e ac¢Ges de governo, definidos no PPA instituido pela Lei n°® 13.971, de
27 de dezembro de 2019 estéo relacionados a seguir:

Programas

0032 — Programa de Gestdo e Manutencéo do Poder Executivo

0910 - Operacgdes Especiais: Gestdo da Participacdo em Organismos e Entidades Nacionais e
Internacionais

5012 - Educacdo Profissional e Tecnologica

Acoes
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20TP — Ativos Civis da Unido

4572 — Capacitacdo de Servidores Publicos Federais em Processo de Qualificacdo e
Requalificacéo

0181 — Aposentadorias e Pensdes Civis da Unido

00PW — ContribuicGes a Entidades Nacionais sem Exigéncia de Programagcao Especifica 20RL
— Funcionamento das Instituicdes da Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnologica

2994 — Assisténcia aos Estudantes das Instituicdes Federais de Educacgéo Profissional e

Tecnologica

2.2 Termo de Acordos de Metas e Compromissos
O TAM norteia as diretrizes e metas que devem compor o PDI e consequentemente o PAT,
quanto aos objetivos e indicadores consolidados junto a SETEC/MEC pelo CONIF. Os temas das metas
e compromissos contemplados no TAM foram:
1. Indice de eficiéncia da instituicio
indice de eficacia da instituicio
Alunos matriculados em relacéo a forca de trabalho
Vagas para 0s cursos técnicos
Vagas para formagé&o de professores e licenciaturas
Vagas PROEJA
Programa de Melhoria da Qualidade da Educacéo Bésica

Programa de Formacdo Inicial e Continuada

© © N o g ~ N

Oferta de cursos a distancia

Forma de acesso ao ensino técnico

[
= o

. Forma de acesso ao ensino superior

Forma de acesso as licenciaturas

e
w N

Programas de apoio a estudantes com elevado desempenho

RN
&

Pesquisa e inovacao

[N
o1

Projetos de acdo social

[EEN
S

Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica

[EN
~

Programas de Ensino, Pesquisa e Extenséo intercampi e interinstitucionais
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18. SIMEC, SISTec e Sistema de Registro de Preco do MEC
19. SIGA-EPT

2.3 Instrumentos Normativos

Além do PPA, LDO, LOA e TAM, outros instrumentos normativos sdo considerados para a
elaboracdo do planejamento institucional. Sdo eles:

* Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional,

* Lei no 10.861, de 14 de abril de 2004, que instituiu o Sistema Nacional de Avaliagdo da
Educacao Superior (Sinaes);

* Lei no 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que instituiu a Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, e que criou os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia;

* Leino 13.005, de 25 de junho de 2014, que aprovou o Plano Nacional de Educagao (PNE);

* O Plano de Desenvolvimento da Educagdo, que sistematiza a¢des na busca de uma educacao
equitativa e de boa qualidade e que se estrutura em torno de quatro eixos: educacao basica, educacdo

superior, educacéo profissional e alfabetizacéo.

2.4 Relatério da CPA/IFRR

O Relatodrio de autoavaliacdo elaborado pela Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) tem um
papel importante ao avaliar a instituicdo em 5 eixos:

1. Planejamento e Avaliacdo Institucional

2. Desenvolvimento Institucional

3. Politicas Académicas
4. Politicas de Gestdo
5

. Infraestrutura Fisica

Portanto, é importante observar o Relatorio de Autoavaliacao Institucional elaborado pela CPA,
como subsidio para a elaboracdo do Planejamento Anual de Trabalho de cada Dimens&o Estratégica.

Os relatorios de  autoavaliagdo  institucional  estdo  disponiveis no  link
7
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https://www.ifrr.edu.br/cpa/relatorios-de-autoavaliacao-institucional.

3 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

O PDI é um instrumento obrigatério para as Institui¢des de Ensino Superior (IES), conforme o
Decreto n. 9.235/2017, que visa orientar as acdes e atividades da instituicdo, servindo como instrumento
de planejamento e gestdo, contemplando grandes temas, entre eles, o planejamento estratégico, a oferta
de cursos e vagas e o plano pedagogico institucional.

Com base no PPA, TAM e outras Normativas do Ministério da Educacdo, o PDI vigente projetou
a acao estratégica da instituicdo para o quinquénio 2019-2023, estabelecendo um caminho a ser seguido,
a partir da definicdo da Missdo, Visdo, Valores Institucionais, Objetivos Estratégicos, Metas,

Indicadores de Desempenho, Eixos, Dimensdes Estratégicas e Macroprocessos.

3.1 Perfil institucional e estratégia estabelecidos no PDI
Misséo

Promover formagdo humana integral, por meio da educacdo, ciéncia e tecnologia, em
consonancia com os arranjos produtivos locais, socioecondémicos e culturais, contribuindo para o

desenvolvimento sustentavel.

Viséo
Ser exceléncia, na Regido Amazonica, como agente de transformac&o social, por meio de ensino,

pesquisa, extensdo e inovagao.

Valores
Etica e Transparéncia
Incluséo Social
Gestdo Democratica
Respeito a Diversidade e Dignidade Humana

Responsabilidade Socioambiental.
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Estruturas internas de atuacao

EIXOS DIMENSOES ESTRATEGICAS
Ensino
Politicas Académicas e de Inovagdo Pequ|§a, Pos-graduagdo e Inovagao
Extensao

Educacdo a Distancia

Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Politicas de Desenvolvimento Institucional Governanca

Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
Gestdo Administrativa

Gestdo de Pessoas

Politicas Administrativas

Por ser o PDI o instrumento que estabelece o planejamento estratégico do IFRR, ele deve ser
sempre consultado quando da elaboracdo anual do PAT. Os Objetivos Estratégicos,
Macroprocessos, Metas e Indicadores de Desempenho podem ser encontrados no “Capitulo 2
Planejamento Estratégico; 2.3.4 Consolidacéo do Planejamento Estratégico” disponivel para acesso em
https://www.ifrr.edu.br/pdi/pdi-2019-2023/arquivos-1/pdi-2019-2023 _documento-aprovado.

Conceitos importantes

e Eixos: sdo agrupamentos de grandes areas de atuacdo da instituicdo, de acordo com as
temaéticas afins.

e Dimensao Estratégica: delimitacao das areas de atuacdo estratégicas de gestdo. No IFRR
foram identificadas nove dimensdes estratégica, conforme menc¢éo acima.

e Objetivos Estratégicos: sdo os fins a serem perseguidos pela organizacdo para o
cumprimento de sua misséo institucional e o alcance de sua viséo de futuro. No IFRR 0s objetivos
estratégicos foram definidos por dimensédo estratégica.

e Macroprocesso: de acordo com a definicdo do Tribunal de Contas da Unido, podem ser
entendidos como agrupamentos de processos necessarios para a producdo de uma acao ou para 0
desempenho de uma atribuicdo da organizacdo, ou ainda, como grandes conjuntos de atividades por
meio dos quais a organizacdo cumpre sua missdo, gerando valor para o cliente-cidadao-usuario. No
IFRR os macroprocessos foram definidos como grandes conjuntos de atividades de cada dimensao
estratégica.

e Meta: é o caminho a ser percorrido para que se possa atingir o objetivo desejado, portanto,

a meta sempre nasce do objetivo. Ela precisa ser “SMART” (acrénimo das iniciais em inglés), isto ¢,


https://www.ifrr.edu.br/pdi/pdi-2019-2023/arquivos-1/pdi-2019-2023_documento-aprovado
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precisa ser Especifica, Mensuravel, Atingivel, Relevante e Temporal. No IFRR foram definidas metas
anuais para o quinquénio 2019-2023, por dimensao estratégica.

e Indicador: como o proprio nome diz, é algo que serve para indicar. E uma informagéo
quantitativa ou qualitativa que expressa o desempenho de um processo, em termos de eficiéncia, eficacia
ou nivel de satisfacdo e que, em geral, permite acompanhar sua evolucao ao longo do tempo. No IFRR
foram definidos indicadores para mensurar o desempenho das metas estabelecidas, que serdo calculados
ao final do exercicio.

e Acdo: éum conjunto de atividades que deverdo ser executadas para o atingimento da meta.
Portanto, as a¢Oes que deverdo ser planejadas sdo aquelas que contribuirdo diretamente para o alcance
das metas. No IFRR as agOes sdo definidas quando da elaboracdo do PAT, devendo-se evitar
detalhamento exagerado para que ndo ocorra 0 equivoco de inserir uma atividade, que por vezes trata-
se de uma atividade rotineira do setor. As a¢cdes a serem inseridas no PAT devem ter uma redacdo mais

abrangente, ou seja, ndo deve estar no nivel de atividade ou tarefa.

10
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3.2 Mapa Estratégico 2019-2023 do IFRR

e S MAPA ESTRATEGICO ] B

MISSAO:
Promover formacdo integral, por meio da educag3do, da ciéncia e
da tecnologia, em consonancia com os arranjos produtivos locais,

socials e culturais, contribuindo para o desenvolvimento
sustentavel

VALORES: Etica e Transparéncia, Inclusido Social, G &o Democriatica, Respeito a Diversidade e a Dignidade Humana, e R

VISAO:

Ser exceléncia como Instituicdo que promove formacao
profissional e tecnoldgica por meio do ensino, da pesquisa, da
extensado e da inovacdo

bilidade Social

Ll

Transferéncia de Formacdo

tecnologia e inovacdo
para a sociedade

RESULTADOS

PROCESSOS
INTERNOS

e humanistas em conformidade
com as necessidades locais e

de profissionais criticos Promocgdo de acdes que visem
ao desenvolvimento
socioecondmico e ambiental da

regionais sociedade

Consolidar e fortalecer a governanca

Garantir : Gerir os recursos

w infraestrutura FamenEaca w institucional - logisticos, orcamentarios

SE ~ fisica comog:a SE ey e financeiros para o

SE adequada e Tecnologia da 2 = Fortalecer a capacitago, a qualificagso E z alcance dos objetivos

= sustentavel as Informacao e da 22 B e a valorizacdo de servidores, bem 2= institucionais por meio

o3 necessidades Comunicacio = B como a melhoria do ambiente g de sua disponibilidade e

5% educacionais e institicional < organizacional, com foco nos utilizacdo oportuna,
administrativas resultados institucionais sustentavel e eficiente

11
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Em resumo, o processo de planejamento tatico/operacional, ou seja, a elaboracdo do PAT se da conforme ilustragdo a seguir:

Observacéo T
dos Obje'?ivos Definicdo das Distribuicéo do -

PDI Estratégicos, Acdes que orcamento F\’_eallza(;ao de -
2019- Metas e Seréo previsto para a ajustes que se Consplldriu;ao e
2023 Indicadores executadas Dimenséo fizerem publicacdo do

Institucionais afim de atingir Estratégica em Necessarios. PAT.
estabelecidos as metas do cada unidade,
LI ano. dentre as acdes
exercicio. sefinises

Por fim, destaca-se que o PAT é uma ferramenta fundamental para a gestdo do IFRR, pois colaborara para o alcance dos objetivos

estabelecidos no PDI, auxiliando a corresponder da melhor forma aos desafios e oportunidades que se apresentardo ao longo desse processo de

crescimento.

4 PREENCHIMENTO DAS PLANILHAS DO PAT

A fim de que seja util, acessivel e de facil compreensdo, o PAT deve seguir as seguintes orientacoes:

a) evitar inserir as tarefas rotineiras diarias do setor, focando apenas nas ac6es mais direcionadas ao alcance das metas;

b) utilizar uma linguagem simples, clara e objetiva,;

12
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c) utilizar linguagem no infinitivo;

d) inserir somente as agdes mais relevantes, devendo-se evitar detalhamento exagerado;

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

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

g) o texto deve ser formatado com fonte Times New Roman, tamanho 12, com espacamento simples;

4.1 Modelo do PAT

O documento modelo do Plano Anual de Trabalho, contendo as tabelas para preenchimento das ac¢des e o detalhamento de como 0s recursos
previstos serdo gastos, foi elaborado pela COPLAN/PRODIN em parceria com a PROAD e DGP, e sdo compartilhados no Google Drive com cada
Dimensao Estratégica da Reitoria e dos Campi. O modelo do PAT é composto por cinco planilhas, sdo elas:

= Ac0es

= Detalhamento do Recurso Previsto

=

=

13



AcoOes: nesta etapa, as Dimens@es Estrategicas irdo planejar as acdes que serdo executadas no exercicio, com vistas ao alcance das metas do ano.
Y Periodode ¥ Prioridade da Aggo " Setor Responsével *

Meta " Cédigo da Agao"

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

Acao

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENACAO DE PLANEJAMENTO

|

Resultados Esperados

Execugao

G Y u*™

T

bl

Resultado

bl

Recurso Previsto

-

olololololololojolojololololololololololololololololololololololojojlololo|o

TOTAL

R$0,00

14
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= Instrugdes para preenchimento

ITEM

DESCRICAO

Meta

Incluir em cada linha a numeragéo de todas as Metas da Dimenséo constantes no PDI 2019-2023.

Obs.: inserir somente 0 ndmero

Ex:

1

2

3etc...

ATENCAO: Observar que os titulos das metas trazem o resultado que se deseja alcancar até a vigéncia do PDI (2023), todavia, todas as metas
foram desmembradas por ano, devendo-se, portanto, observar a meta que corresponde ao exercicio ao qual se esta elaborando o PAT.

Cadigo da Agéo

Inserir o nimero da Meta + um ndmero para cada ag&o.
Ex: se a Meta 1 tiver 3 a¢des, as numeragoes serdo:

11

1.2

13

Agéo

Descrever o titulo da acdo que serd realizada com o objetivo de contribuir para o alcance da meta. Deve-se evitar detalhamento exagerado para
que ndo ocorra o equivoco de inserir uma atividade, que por vezes trata-se de uma atividade rotineira do setor. As a¢Bes a serem inseridas no
PAT devem ter uma redacdo mais abrangente, ou seja, ndo deve estar no nivel de atividade ou tarefa.

Resultados Esperados

Descrever quais resultados sdo esperados com a execucao da acdo.

Periodo de Execucéo

Informar em qual periodo do exercicio a acdo planejada sera executada
Ex..

10

20

1°¢ 20

Prioridade da Acéo

Classificar o qudo importante é esta acao, preenchendo com a escala de 1 a 5 nas colunas GUT, conforme a classificacdo que vocé julgar
adequada para cada a acdo. Essa classificacdo tem o objetivo de eleger as agdes prioritarias em situagdes de contingéncias, sejam orgamentarias
ou de pessoal, por exemplo.

Gravidade
Qual o impacto da acdo na meta? Preencher com a numeracéo de 1 a 5 conforme legenda a seguir:
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1 Sem impacto ou impacto ndo relevante
2 Pouco

3 Regular

4 Relevante

5 Muito grande

Urgéncia

E o prazo para a execucgdo da a¢do. Quanto menor o tempo mais urgente é a agdo. Preencher com a numeragéo de 1 a 5 conforme legenda a
seguir:

1 — Pode esperar: nao ha pressa para executar a agao.

2 — Pouco urgente: apesar de mais urgente que as anteriores, também pode esperar mais um tempo.

3 — Urgente: precisa ser executada assim que possivel.

4 — Muito urgente: quanto mais cedo melhor.

5 — Imediatamente: em hipdtese alguma podera ser adiada.

Tendéncia

Trata-se do potencial da acdo ao longo do tempo para a instituicdo. O que acontece com a instituicdo se a acdo ndo for executada? Preencher
com a numeracdo de 1 a 5 conforme legenda a seguir:

1 — Nada ird mudar

2 — Ird piorar a longo prazo

3 — Ird piorar a médio prazo

4 — Ir4 piorar a curto prazo

5 — Ird piorar rapidamente

Resultado

O resultado é calculado automaticamente. Quanto maior o resultado da GUT, maior a prioridade da acéo.

Setor Responsavel

Indicar o setor responsavel por coordenar ou executar agdo dentro da Dimensdo Estratégica.

Recurso Previsto

Inserir o Valor Total previsto para a execucao de cada acdo, conforme o somatdrio que vocé devera fazer do detalhamento dos recursos
previstos informados na aba “Detalhamento do Recurso Previsto™. Este campo devera refletir exatamente o mesmo valor apds somados todos
os itens detalhados de cada acéo.

TOTAL

O somatdrio de todos os recursos previstos das ac6es é calculado automaticamente.
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Detalhamento do Recurso Previsto: nesta etapa, as Dimensdes Estratégicas irdo fazer a previsao detalhada dos recursos que serdo necessarios para
a execucao das acOes planejadas. Neste momento, deve-se ter como referéncia os orgamentos executados nos dois anos anteriores, de modo que nao
haja uma previsdo or¢camentaria muito além do que habitualmente é disponibilizado para o IFRR, todavia, deve-se evitar ficar preso ao orcamento e
deixar de prever acdes essenciais. Deve-se buscar ainda a otimizacdo da aplicagdo dos recursos, observando as a¢des que podem ser executadas com

0 menor recurso possivel para alocacdo dos recursos em acées prioritarias.

e L — T TS
Al a

Excede o argamanto
Codigoda . tireza de Despesa Agao Orgamentaria Material ou Servigo CATMATICATSERV  Unidade de Medida Quantidade Valor Unitarig " rioridade do - Disponibilidade do Material w1 o Servigo de TIC?  pravisto (pracnchimants do Ajustes dos itens
Agao Material ou Servigo DAP/DIRAD)

alterado
excluido
incluido

g
R R PR e R R R R R e E R CREERECREEEREERRE| &
CoEkhkhkabRakbbpRkoEakEEEERREEERRE LRG| &
SEEElEEE[EEEREREREEEREEEEEEEREREEEEEEEREERR| &

o

=le
o
=1t

TOTAL
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ITEM

DESCRICAO

Proposta Orcamentaria — LOA

O preenchimento desses itens comporao a Proposta Orcamentaria do IFRR a ser preenchida no Sistema do Ministério.

Cadigo da Agdo

Inserir o codigo da acéo conforme consta na aba “ACOES”. Se para determinada acéo for necessario mais de um item a ser
comprado/contratado, o proximo item deve ser inserido em uma nova linha nesta planilha, repetindo o codigo da agdo. Ao
final, todos os itens referentes a uma mesma acdo deverdo ser somados para que o valor total do recurso previsto seja
informado no campo “Recurso Previsto” da aba “ACOES”.

Natureza de Despesa

Informar a Natureza de Despesa a que se refere o recurso necessario para a execugao da acdo. A coluna ja relaciona a lista
das naturezas de despesas geralmente utilizadas pelo IFRR, bastando apenas selecionar a op¢éo equivalente.

Acao Orcamentéaria

Informar a A¢do Orgamentaria da Lei Orcamentaria Anual a qual se enquadra o recurso necessario para a execugao da acéo.
A coluna ja relaciona a lista das acdes orcamentérias destinadas ao IFRR, bastando apenas selecionar a op¢do equivalente.

Plano de Gerenciamento de Compras e
Contratacfes — PGC

O preenchimento desses itens compordo 0 PGC do IFRR a ser preenchido no Sistema no Ministério.

Material ou Servico

Especificar de forma resumida o Material ou Servico a ser comprado/contratado conforme listagem do CATMAT/CATSERV
disponibilizada pela PROAD/DAP/DAPLAN.

Ex.:

camisa personalizada

bloco de anotacdes

pasta com elastico

CATMAT/CATSERV

Inserir o cddigo do Material ou Servico conforme listagem do CATMAT/CATSERV disponibilizada pela
PROAD/DAP/DAPLAN. Acessar link https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/

Unidade de Medida

Inserir a menor unidade de medida do Material/Servico.
Ex.:

- unidade

- horas

- caixa

- pacote

- resma

Quantidade

Inserir a quantidade do item a ser comprado ou contratado.
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Valor Unitério

Inserir o valor unitario estimado no mercado do item a ser comprado ou contratado. Lembrando que para passagem aérea a
orientacdo da PROAD & inserir o valor de R$1.500,00 para uma passagem. Portanto, para ida e volta deverdo ser informadas
a quantidade de 2 passagens com valor unitario de R$1.500,00, totalizando R$ 3.000,00.

Prioridade do Material

Informar qual a prioridade do material a ser comprado ou contratado em relagdo & execugdo da acao, ou seja, 0 quanto é
necessario a compra ou contratagdo do item para o bom desempenho da agéo.

Classificar com os termos de acordo com o periodo que o material ou servico deverd estar disponivel para uso:

Alta (1° quadrimestre)

Meédia (2° quadrimestre)

Baixa (3° quadrimestre)

Disponibilidade do Material ou Servigo

Informar a data exata para que a compra e/ou contratacdo esteja disponivel para uso, para que a Gestdo Administrativa possa
organizar a aquisicdo em tempo habil.

Material ou Servico de TIC?

Informar se o material ou servico trata-se de um material ou servigo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo. A coluna
deve ser preenchida com “SIM” ou “NAQO”.

Excede o orcamento previsto (preenchimento
do DAP/DIRAD)

Esta coluna devera ser preenchida pelos setores de Administracdo das Unidades quando forem lancar os itens no Sistema do
PCG, levando em consideragao o recurso previsto destinado para cada Dimensao Estratégica, conforme deciséo da gestao da
unidade.

Recurso Previsto

Refere-se aos valores necessarios previstos para a execucdo das acoes.

Valor Total A planilha ja fara o célculo do valor total de cada item conforme a quantidade e valor unitario informados. Cabera a vocé
somar o valor total de cada item de uma mesma agdo para chegar ao valor total de cada acéo, o qual devera ser copiado
para 0 campo “Recurso Previsto” na aba “ACOES”.

Etapa de Ajuste do PAT Esta etapa ocorrerd ap6s divulgagdo da PLOA, e sera realizada caso haja alteracdo no or¢camento planejado.

Ajustes dos itens

Preencher as células da coluna “D” com as cores referentes aos ajustes realizados nos itens a comprar ou contratar,
considerando a previsdo orcamentaria informada pela PROAD/DAP/DAPLAN, conforme a legenda a seguir:

Legenda:

Amarelo (item que sofreu alteracdo na quantidade ou valor)

Vermelho (item excluido)

Verde (item incluido)

Alterado

Pintar o item de amarelo caso tenha havido alguma alteracdo em alguma das informagdes do item.

| [ Excluido

Pintar de vermelho o item, caso ele tenha que ser excluido. ATENCAO: vocé ndo devera excluir o item da planilha, mas
apenas pintar de vermelho, para que a PROAD/DAP/DAPLAN veja o item que deverd ser excluido do PGC.
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| B Incluido | Pintar de verde o item, caso ela tenha sido incluido. |

nesta etapa, as Dimens0es Estratégicas irdo fazer o planejamento das capacitacfes e qualificacGes que serdo necessarias
realizar para que possam contribuir com a execugdo das acGes planejadas para o exercicio. Aqui entram 0s cursos de curta duracdo (capacitacdo) e
os cursos de educacgdo formal (qualificacdo), além da previsdo de Licenca a Capacitacdo dos servidores das dimensdes que pretendem se inscrever
no edital de licenca a capacitacdo, lancado periodicamente pela Gestdo de Pessoas, visto a necessidade de previsdo no PAT e no Plano de

Desenvolvimento de Pessoal (PDP) para possivel liberacao.

. PlanodeDesenvolvimento de Pessoal-POP  [[PropostaOrcamentdia=/  _ Planode Gerenciamento de Compras e Contratagdes -PGC  ~  RecursoPrevisto_  Etapa de ajuste do PAT
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ 3] 3 Disponi N ~ ~
Capacitagdo ou Qualificagio Necessidade Institucional Natureza de Despesa Material ou Sarvigo CATMAT/CATSERV Unidade de Medida Quantidade Valor Unitario F":::::::Idn :";ﬂmh:ld;:;; Valor Total Ajustes dos itens
RS0,00 alterado
R$0,00 axcluida
R$0,00 incluida

R$0,00
R$0,00
R$0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
RS§0,00
R$0,00
R$0,00
R$0,00
R$0,00
R$0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R§0,00
R$0,00
TOTAL R$0,00
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ITEM

DESCRICAO

Plano de Desenvolvimento de Pessoal — PDP

O preenchimento desses itens compordo o PDP e o0 PGC do IFRR a ser preenchido no Sistema no Ministério.

Capacitacdo ou Qualificacdo

Informar qual a area/tematica do curso pretendido. As areas/tematicas sdo aquelas que serdo transcrevidas posteriormente em
formulario a ser disponibilizado pela Gestédo de Pessoas para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP,
de acordo com as orientac¢des da Instrugdo Normativa n® 21/2021. Como exemplo, pode ser consultado o PDP do exercicio
anterior. Caso haja previsao, também devera ser informada aqui a area/tematica da Licenca a Capacitacdo pretendida.
Definicbes para conhecimento:

Capacitagdo: cursos de curta duragéo.

Qualificacdo: cursos de educacdo formal (ensino médio, graduacdo e pos-graduacio).

Necessidade Institucional

Informar qual a necessidade institucional em que se encaixa a capacitacdo ou qualificacdo pretendida. As necessidades
institucionais preenchidas aqui, serdo transcrevidas posteriormente em formulério a ser disponibilizado pela Gestdo de
Pessoas para a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP, de acordo com as orientagdes da Instrucéo
Normativa n° 21/2021. Como exemplo, pode ser consultado o PDP do exercicio anterior.

Proposta Orcamentaria — LOA

O preenchimento desses itens compordo a Proposta Orcamentaria do IFRR a ser preenchida no Sistema do Ministério.

Natureza de Despesa

Informar as naturezas de despesas dos recursos que serdo necessarios para a execucdo de cada capacitagdo ou qualificagéo
pretendida.

Plano de Gerenciamento de Compras e
Contratagfes — PGC

O preenchimento desses itens compordo o0 PGC do IFRR a ser preenchido no Sistema no Ministério.

Material ou Servico

Especificar de forma resumida o Material ou Servigo necessario para cada capacitacdo ou qualificacdo pretendida, conforme
listagem do CATMAT/CATSERYV disponibilizada pela PROAD/DAP/DAPLAN.

Ex..

- taxa de inscricdo

- passagem aérea

- diéria

OBS.: para diérias ndo ha cédigo do CATMAT/CATSERV, mas precisam ser inseridas na planilha.

CATMAT/CATSERV

Inserir o codigo do Material ou Servico conforme listagem do CATMAT/CATSERV disponibilizada pela
PROAD/DAP/DAPLAN. Acessar link https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/

Unidade de Medida

Inserir a unidade de medida do Material ou Servico.
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Ex.:

- unidade
- horas

- caixa

- pacote
- resma

Quantidade

Inserir a quantidade do item a ser comprado ou contratado.

Valor Unitério

Inserir o valor unitario estimado do item a ser comprado ou contratado. Lembrando que para passagem aérea a orientagao da
PROAD ¢ inserir o valor de R$1.500,00 para uma passagem. Portanto, para ida e volta deverao ser informadas a quantidade
de 2 passagens com valor unitario de R$1.500,00, totalizando R$ 3.000,00.

Prioridade do Material

Informar qual a prioridade do material a ser comprado ou contratado em relagdo a execucdo da capacitacdo ou qualificacdo
pretendida, ou seja, 0 quanto é necessario a compra ou contratacdo do item para o0 bom desempenho da acéo.

Classificar de acordo com o periodo que o material ou servico deveréa estar disponivel para uso:

Alta (1° quadrimestre)

Média (2° quadrimestre)

Baixa (3° quadrimestre)

Disponibilidade do Material ou Servigo

Informar a data exata para que a compra e/ou contratacdo esteja disponivel para uso, para que a Gestdo Administrativa possa
organizar a aquisicdo em tempo héabil.

Recurso Previsto

Refere-se aos valores necessarios previstos para a execucdo das capacitacdes e qualificacdes planejadas.

Valor Total

A planilha ja fara o calculo do valor total de cada item conforme a quantidade e valor unitario informados.

Etapa de Ajuste do PAT

Esta etapa ocorrerd ap6s divulgacdo da PLOA, e sera realizada caso haja alteracdo no orcamento planejado.

Ajustes dos itens

Preencher as células da coluna “D” com as cores referentes aos ajustes realizados nos itens a comprar ou contratar,
considerando a previsdo orcamentaria informada pela PROAD/DAP/DAPLAN, conforme a legenda a seguir:

Legenda:

Amarelo (item que sofreu alteragdo na quantidade ou valor)

Vermelho (item excluido)

Verde (item incluido)

Alterado

Pintar o item de amarelo caso tenha havido alguma alteracdo em alguma das informacdes do item.

| [ Excluido

Pintar de vermelho o item, caso ele tenha que ser excluido. ATENCAO: vocé ndo devera excluir o item da planilha, mas
apenas pintar de vermelho, para que a PROAD/DAP/DAPLAN veja o item que deverd ser excluido do PGC.
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| B Incluido | Pintar de verde o item, caso ela tenha sido incluido. |

Observacao: As informacgdes preenchidas nesta planilha, servirdo de base para a Gestdo de Pessoas durante a execucdo do PDP do exercicio. Além
disso, considerando que a capacitagdo e qualificacdo dos servidores do IFRR é uma meta da Gestdo de Pessoas, a qual é responsavel pelo
gerenciamento das informacoes, a Diretoria de Gestdo de Pessoas na Reitoria e as Coordenacdes de Gestdo de Pessoas nos Campi, deverdo somar
os valores previstos por todas as Dimensdes Estratégicas de suas Unidades, para serem incluidos na sua acéo de capacitacdo e qualificacdo, e assim
possam ser monitorados e relatados no Relatério de Monitoramento e Avaliacdo do PAT.

E importante frisar que cabe a cada Dimensao Estratégica fazer o planejamento de capacitacio e qualificagéo de sua equipe, e que 0 orcamento
para essa capacitacdo deve ser distribuido dentre todas as dimensdes, para que cada uma saiba 0 quanto dispBe de recursos para o aperfeicoamento
de sua equipe, e que assim como o0s setores de gestdo de pessoas, devem igualmente acompanhar e executar as acdes, no entanto, a prestacédo de

contas compora o relatério da gestdo de pessoas.
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nesta etapa, as Dimensfes Estratégicas irdo planejar as viagens a servico que nao estdo diretamente ligadas as acbes que
contribuem para o alcance das metas. Aqui entram, por exemplo, aquelas viagens para reunides nas unidades do IFRR, reuniées em Brasilia, foruns

e eventos da Rede Federal, etc.

Etapa de ajuste do PAT
Valor Tetal Ajustes dos itens

R§0,00 allerado
0,00 axchuida
R§0,00 incluida
R$0,00
R$0,00
RE0,00
R§0,00
R§0,00
TOTAL R$0.00

] ~ ] ] ] ]
Viagem a servigo Natureza de Despesa Material ou Servigo CATMAT/CATSERY Unidade de Medida Quantidade Valor Unitario

Prioridade do " D do
Material Material ou Servigo

= Instrugdes para preenchimento

ITEM DESCRICAO
Proposta Orcamentéria — LOA O preenchimento desses itens compordo a Proposta Orcamentaria do IFRR a ser preenchida no Sistema do Ministério.
Viagem a Servico Inserir as viagens cujas finalidades ndo estejam diretamente ligadas as acdes descritas na aba “Acdes”.
Exemplos:
- Féruns da Rede Federal
- Reunies no MEC/SETEC
- CONEPPI
- Redetec
Natureza de Despesa Informar a Natureza de Despesa necessaria para a execugdo da viagem.
Plano de Gerenciamento de Compras e | O preenchimento desses itens compordo o PGC do IFRR a ser preenchido no Sistema no Ministério.
Contratac6es — PGC
Material ou Servico Especificar de forma resumida o Material ou Servico necessério para cada viagem a servigo, conforme listagem do
CATMAT/CATSERYV disponibilizada pela PROAD/DAP/DAPLAN.
Ex..
- passagem aérea
- didria
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OBS.: para diarias ndo hé cédigo do CATMAT/CATSERV, mas precisam ser inseridas na planilha.

CATMAT/CATSERV

Inserir 0 cddigo do Material ou Servico conforme listagem do CATMAT/CATSERV disponibilizada pela
PROAD/DAP/DAPLAN. Acessar link https://siasgnet-consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/

Unidade de Medida

Inserir a unidade de medida do Material ou Servico.
Exemplos:

- unidade

- horas

Quantidade

Inserir a quantidade do item a ser comprado ou contratado.

Valor Unitario

Inserir o valor unitéario estimado do item a ser comprado ou contratado. Lembrando que para passagem aérea a orientagdo da
PROAD é inserir o valor de R$1.500,00 para uma passagem. Portanto, para ida e volta deverdo ser informadas a quantidade
de 2 passagens com valor unitario de R$1.500,00, totalizando R$ 3.000,00.

Prioridade do Material

Informar qual a prioridade do material a ser comprado ou contratado em relagéo a viagem a servico pretendida.
Classificar de acordo com o periodo que o material ou servigo devera estar disponivel para uso:

Alta (1° quadrimestre)

Média (2° quadrimestre)

Baixa (3° quadrimestre)

Disponibilidade do Material ou Servico

Informar a data exata para que a compra e/ou contratacdo esteja disponivel para uso.

Recurso Previsto

Refere-se aos valores necessarios previstos para a execucdo das viagens a servico planejadas.

Valor Total Os valores previstos para as viagens a servico compdem o orgamento total destinado para cada Dimensdo Estratégica da
Unidade, devendo a dimens&o elaborar o seu planejamento considerando o recurso previsto total para a execucéo de todas as
suas acdes.

Etapa de Ajuste do PAT Esta etapa ocorrerd apos divulgagdo da PLOA, e serd realizada caso haja alteracdo no orcamento planejado.

Ajustes dos itens

Preencher as células da coluna “C” com as cores referentes aos ajustes realizados nos itens a comprar ou contratar,
considerando a previsdo orcamentaria informada pela PROAD/DAP/DAPLAN, conforme a legenda a seguir:

Legenda:

Amarelo (item que sofreu alteragdo na quantidade ou valor)

Vermelho (item excluido)

Verde (item incluido)

Alterado

Pintar o item de amarelo caso tenha havido alguma alteracdo em alguma das informacgdes do item.
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—. Excluido Pintar de vermelho o item, caso ele tenha que ser excluido. ATENCAO: vocé ndo devera excluir o item da planilha, mas
apenas pintar de vermelho, para que a PROAD/DAP/DAPLAN veja o item que deverd ser excluido do PGC.
Incluido Pintar de verde o item, caso ele tenha sido incluido.

Observacao: As informacOes preenchidas nesta planilha, servirdo de base de informacgdes para a Gestdo Administrativa durante a execucédo do
orcamento de funcionamento do exercicio, visto que executar de forma eficaz o orcamento previsto para o funcionamento do IFRR é uma meta da
Gestdo Administrativa, a qual é responsavel pelo gerenciamento das informacdes. Dessa forma, a PROAD na Reitoria e 0s DAPs e DAPLAN nos
Campi, deverdo somar os valores previstos por todas as Dimensdes Estratégicas de suas Unidades, para serem incluidos na sua acdo de
funcionamento, e assim possam ser monitorados e relatados no Relatdrio de Monitoramento e Avaliagdo do PAT.

E importante frisar que cabe a cada Dimensao Estratégica fazer o planejamento das viagens a servico de sua equipe, e que 0 orcamento para
essas viagens constam do orgamento total distribuido para cada dimensdo, e que assim como a PROAD/DAPs/DAPLAN, devem igualmente

acompanhar e executar as a¢oes, no entanto, a prestacdo de contas compora o relatério da Gestdo Administrativa
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Metas das Acbes Orcamentarias: esta etapa sera preenchida somente pelas Dimensdes Estratégicas: Gestdo Administrativa, Ensino e Gestao de

Pessoas, visto tratar-se de a¢Ges orcamentarias da LOA gerenciadas por essas areas. A finalidade desta planilha € informar qual meta seré definida

para cada uma dessas acdes orcamentarias da LOA.

Dimensao Estratégica

| Produto | Meta

GESTAO ADMINISTRATIVA

Acdo 20RL — Funcionamento

| Estudante Matriculado |

ENSINO

Acao 2994 — Assisténcia Estudantil Pessoa Juridica Aluno Assistido

Acdo 2994 — Assisténcia Estudantil Bolsas

Bolsas Concedidas

GESTAO DE PESSOAS

Acéo 4572 — Capacitacao de Servidores

| Servidor Capacitado |

= Instrugdes para preenchimento

ITEM DESCRICAO
Dimensdo Estratégica Informa quais dimensdes estratégicas sdo responsaveis por esse preenchimento.
Produto Os produtos séo predefinidos pelo Ministério de acordo com a natureza das acfes orcamentarias.
Meta (Estudante Matriculado) Informar em nlmeros exatos, a meta a ser alcancada durante o exercicio, considerando seu produto especifico.
Meta (Aluno Assistido)
Meta (Bolsas Concedidas)
Meta (Servidor Capacitado)
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5 CRONOGRAMA DO PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 2022

= O processo de elaboracdo do PAT, ou seja, o preenchimento das planilhas por todas as Dimensdes Estratégicas serd durante o periodo de

29/07 a 25/08/2021.

— Lembrando que os Setores Sistémicos de cada Dimensdo Estratégica na Reitoria devem acompanhar o preenchimento do PAT pelas

dimensdes nos Campi, a fim de garantir a inclusdo de agdes que contribuam para o alcance das metas em todas as unidades, e fazer

observacOes por meio da insercdo de comentarios nas planilhas para as unidades, quando necessario.

ETAPA QUANDO O QUE QUEM DESCRICAO
18/05 a Forum Interno de  Administragio e | PRODIN/PROAD

1 16/06/2021 Planejamento e demais reunides de | DAPS/DAPLAN Definir as ferramentas e cronograma para
alinhamento. DTI/DGP Planejamento Institucional 2022.

5 14/07/2021 Convocagao para oficinas PRODIN Envu_ar_oflcm cw_ciular para Reitoria e Campi marcando

as oficinas/reunides.

Realizacdo das oficinas/reunides por Dimensdo Apresentar a planilha do PAT, o Guia de

3 19 2 28/07/2021 Estratégica para elaborar o PAT 2022 PRODIN Preenchimento do PAT e o cronograma do PAT.
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29/07 a Preenchimento do PAT 2022 _ To~da5 as Elaborar o planej_amento das ages a serem ree_lllzadas
Dimensdes Reitoria | em 2022, por meio do preenchimento das planilhas do
25/08/2021 -
e Campi PAT.

Lancamento da Proposta Orgamentaria do Lancar no sistema a Proposta Orcamentéria do IFRR

22/07 2 04/08 IFRR no Sistema SIOP PROAD com base nas informagdes do PAT.

; Gestéo . . .
01 a 30/09/2021 k/ﬁ?]??t?ﬁgto do PGC 2022 no Sistema do Administrativa It;::eg?]ra g?ns;(s)';(renn;a g::;%i ZsTltens de sua unidade com
(PROAD/DAPS) ¢ '

Aguardar fechamento da PLOA

. . .. | Repasse de informagGes para as Dimensoes Gestéo Reunir com a gestéo de sua unidade para com base na
Até 05 dias apds . . RN ~ e . ~
PLOA 2022 Estratégicas, de~ ajustes no orgamento, caso Administrativa redl_Jg_ao da PLOA e fmallse~do PAT das dimensGes,
ocorram alteracdes na PLOA. (PROAD/DAPs) | decidir onde as reducdes serdo aplicadas.
Se houver reducdo na PLOA, as dimensBes deverdo
ajustar o seu orcamento no PAT (Planilhas de
Detalhamento do Recursos das AcOes, Capacitacdo e
) . , Qualificagdo e Viagem a Servico), com base no valor
Ate 05 d_|as apos Todas as a ser reduzido informado pela PROAD e DAPs. Os
o0 recebimento o . . n o . N . e
~ Realizag&o de ajustes no PAT. Dimensdes Reitoria | ajustes deverdo ser feitos com base nas classificagdes
das alteragdes da : . Pt SN
e Campi feitas em “Prioridade da agdo” e “Prioridade do
PLOA o . ) S
Material”, ou seja, reduzir as menos prioritarias. Deve
ser observado se a¢Ges poderdo ainda ser executadas
mesmo com a redugdo no orgamento, caso contrario a
acao pode ser excluida do PAT.
Lancamento do ajuste no Sistema do PGC com G_e_stéo . . . .
16 a 30/11/2021 ~ : Administrativa Lancar no sistema os ajustes no PCG de sua unidade.
base nas reducdes do orgamento feitas no PAT. (PROAD/DAPS)
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Até 15 dias apds

Consolidar e formatar o arquivo do PAT que sera

10 0s ajustes do Publicacdo do PAT 2022. PRODIN X L
PGC publicado no site institucional.
Aguardar fechamento da LOA
Reunir com a gestdo da sua unidade para, apos
aprovacdo da LOA, em havendo reducdo no
. x . ~ - . ~ Gestao orcamento, decidir quais dimensfes receberdo essa
Apos aprovacdo | Dimensdes estratégicas recebem informacdes e x . . x

11 da LOA sobre 0 orcamento aorovado na LOA Administrativa reducéo e assim repassar essa informacédo para que as
¢ P ' (PROAD/DAPSs) | dimensGes possam informar no Relatério do PAT as

acOes que tinham recurso previsto e que sofreram
corte/reducdo.
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