SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2019/GAB., DE 15 DE FEVEREIRO DE 2019.

Institucionaliza o Sistema Integrado de Gestdo de
Planejamento e de Projetos (SIGPP), como
ferramenta de gestdo, monitoramento e avaliacdo
das metas do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) no IFPA.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA,

nomeado através do Decreto Presidencial de 02 de abril de 2015, publicado no D.0O.U. de 06 de

abril de 2015, segdo 2, pagina 1, no uso de suas atribuicGes legais, considerando o disposto no

processo administrativo n? 23051.001418/2019-52,

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 12 Para melhor compreens3o da Instrugio Normativa deve-se considerar os seguintes
conceitos:

II.

L.

IV.

VL

Planos: documentos que norteiam as decisdes de carater geral ou especifico de
uma instituicdo, suas grandes linhas politicas, estratégias e diretrizes, com a finalidade
de cumprir a missdo e atingir a visdo institucional;

Programa: é o elemento de integrac3o entre o Plano e o Orgcamento Anual, que se
constituem em linhas de um Plano. Exemplo: Programas de Governo;

Andlise de Cenério: relatério com o diagnéstico dos pontos fortes e fracos da
Instituicdo, e que deverd ser a referéncia para a elaborac3o de um plano;

Objetivo: é o propésito que uma instituicdo deseja alcangar em um determinado
tempo;

Indicadores: sdo instrumentos utilizados para disponibilizar informagdes e dados
confidveis, visando ao acompanhamento e 3 avaliacdo de um determinado Plano,
Programa ou Projeto;

Meta: é a forma quantificada; possivel de ser mensurada, que deve estar
relacionada com o tempo, com os recursos necessarios e £om o esforgo que se pretende
empregar para o seu alcance; |




VIIL

VIII.

IX.

XL

XIL

Art, 22

IL.

IIL.
IV.
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Iniciativas Estratégicas: € um conjunto sistémico de prioridades e regras de decisdo
que orientam o desenvolvimento e a construcdo do futuro de uma organizacdo e/ou
unidade em um horizonte de médio e longo prazo, podendo ser registradas como
programas, projetos ou atividades;

Projeto: é uma agdo planejada, estruturada em objetivos, resultados e atividades,
baseada em uma quantidade limitada de recursos humanos, materiais, financeiros e de
tempo, ndo existindo isoladamente, pois s6 tem sentido na medida em que faz parte de
programas e/ou politicas;

Atividades: € o desdobramento de acdes concretas que, realizadas em conjunto,
viabilizam as metas e os objetivos propostos;

Relatérios: sdo documentos que registram a execucdo, e possibilitam o
monitoramento e avaliagdo do que foi planejado pelas unidades;

Reunides de Andlise das Estratégias (RAE): ser3o reunides periddicas
quadrimestrais que fardo parte da programacdo do Colégio de Dirigentes (CODIR) do
IFPA para apresentagdo de relatérios extraidos do Sistema Integrado de Gestdo de
Planejamento e de Projetos (SIGPP) e avaliacdo dos resultados parciais e finais de
execuc¢ao das iniciativas estratégicas previstas nos planos;

Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Projetos (SIGPP): ferramenta
eletrénica de gestdo, que permitird o monitoramento e avaliacdo dos objetivos e metas
contidos nos planos das unidades do IFPA que deverdo estar devidamente cadastrados
neste sistema e continuamente atualizados de acordo com os prazos estipulados nas
metas, consolidando os resultados parciais e finais de execuc3o.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Sdo objetivos desta Instrugdo Normativa:

Institucionalizar o Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Projetos (SIGPP)
como ferramenta de gest3o, monitoramento e avaliagdo dos objetivos e metas do PDI
no IFPA;

Estabelecer o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), o Plano de
Desenvolvimento do Campus (PDC), o Plano Estratégico Anual (PEA), o Plano Anual de
Agbes e Metas (PAM), o Plano Estratégico de Tecnologia da Informag@o (PETI), o Plano
Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI), o Plano de Assisténcia Estudantil (PAE), o
Plano Institucional de A¢des Ambientais (PIAA) e o Plano de Gest3o de Pessoas como
integrantes do planejamento organizacional do IFPA e de suas respectivas unidades;
Melhorar a eficiéncia e eficicia da execu¢do do planejamento no IFPA;

Melhorar a apresentacdo dos resultados do IFPA para a sociedade;

Auxiliar a Pré-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PRODIN) na
Reitoria, bem como os Setores de Planejamento, Desenvoly \j‘mento e Avaliacdo
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Institucional nos Campi, no monitoramento e avaliacdo da execu¢do das metas dos
planos que estejam alinhados ao PDI.

CAPITULO Il
DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PLANEJAMENTO E DE PROJETOS E DOS PLANOS

Secdo |
Do Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Projetos

Art. 32 O Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Projetos (SIGPP) é um dos
mddulos do Sistema Integrado de Gestdo (SIG), que consiste em uma plataforma eletrénica
para cadastramento dos planos, monitoramento e avaliagio das acdes executadas em cada
exercicio.

Secao ll
Dos Planos

Art. 42 Para cumprir a miss3o institucional, o IFPA utiliza varios planos, entre os quais est3o:

I. Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI): é considerado o plano estratégico da
instituicdo, com periodo de vigéncia de 05 (cinco) anos, devendo ser elaborado de forma
coletiva e participativa pelos segmentos discente, docente e técnico-administrativo do
IFPA em consonancia com as demandas da sociedade e com a legislacdo vigente;

II.  Plano de Desenvolvimento do Campus (PDC): é considerado o plano tatico ou gerencial
da instituicdo, podendo ser considerado estratégico dentro dos Campi, com o mesmo
periodo de vigéncia do PDI de 05 (cinco) anos, devendo ser elaborado de forma coletiva e
participativa pelos segmentos discente, docente e técnico-administrativo dos Campi em
consonancia com as demandas da sociedade e a legislagdo vigente e totalmente alinhados
ao PDI;

IIl. Plano Estratégico Anual (PEA): é considerado o plano operacional das unidades da
Reitoria, contém as metas do PDI para o exercicio vigente, ou seja, serdo executados
anualmente, contendo as iniciativas estratégicas, os responséveis e os prazos para o
alcance dos resultados esperados;

IV. Plano Anual de A¢des e Metas (PAM): é considerado o plano operacional dos Campi,
representa o desdobramento das metas institucionais em metas da unidade, serdo
executados anualmente, contendo as iniciativas estratégicas, os responsaveis e os prazos
para o alcance dos resultados esperados;

V. Plano Estratégico de Tecnologia da Informagédo (PETI): é considerado o plano estratégico
da drea de tecnologia da informagdo, com vigéncia de 05 (cinco) anos, que deve ser
elaborado pelos setores de Tecnologia da Informacgdo (TI) do IFPA, alinhado ao PDI,
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devendo conter objetivos e metas norteadores da expansio e melhoria do parque
tecnoldgico de Tl e do desenvolvimento do pessoal de TI, com o objetivo de melhor
atender a drea fim do IFPA, devendo ser aprovado pelo Comité Gestor de Tecnologia da
Informacao (CGTI);

VL. Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o (PDTI): é considerado o plano operacional da
area de Tl que representa o desdobramento dos objetivos e metas do PETI a serem
executados anualmente, devendo ser elaborado pelos setores de Tl do IFPA e aprovado
pelo CGTI;

VIL. Plano de Assisténcia Estudantil (PAE): é considerado o plano operacional de
desenvolvimento da assisténcia estudantil, que tem vigéncia anual, devendo ser elaborado
pelo Departamento de Assisténcia Estudantil, vinculado a Pré-reitoria de Ensino (PROEN);

VIIIL. Plano Institucional de Ag¢des Ambientais (PIAA): é considerado o plano operacional da
Politica de Meio Ambiente do IFPA, contendo os objetivos e metas a serem executados
anualmente, devendo ser elaborado pela Comissdo Central de Meio Ambiente, a nivel
institucional, e pelas Comissdes Locais de Meio Ambiente, a nivel local;

IX. Plano de Gestdo de Pessoas: é conhecido como o plano estratégico da drea de pessoal,
para um ciclo de quatro ou cinco anos, contendo as metas, estratégias, procedimentos e
diretrizes para o desenvolvimento dos servidores do IFPA, com o objetivo de levar a
instituicdo a alcancar seus objetivos estratégicos, constantes do PDI.

§ 12 Cada um dos planos definidos nos incisos | a IX devero ter seu processo de elaboracdo e
forma definidos por meio de portaria prépria publicada anualmente.

§ 22 Qutros planos poderdo ser utilizados como instrumento de planejamento organizacional
do IFPA, devendo ser posteriormente inseridos nesta IN.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 52 Cabera a Diretoria de Tecnologia da Informacso (DTI) o desenvolvimento, adaptacio e
manutencdo do SIGPP.

Art. 62 Cabera a Pré-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PRODIN) a
gestdo e operacionalizagio do SIGPP.

Paragrafo Gnico. A PRODIN deveré orientar as unidades administrativas do IFPA quanto a
operacionalizagdo do SIGPP, devendo estabelecer normas complementares para o uso desse
sistema.

Art. 72 As unidades administrativas (Reitoria e Campi) deverdo anualmente cadastrar o PEA ou
PAM, no SIGPP, registrar os resultados parciais e finais, monitorar e avaliar a execugao, bem
como participar das Reunides de Anélise das Estratégias (RAE).

Parédgrafo Unico. Caberd 2 PRODIN estabelecer o cronograma anual de cadastramento dos
planos no SIGPP, bem como o registro dos resultados alcangados e os n3o realizados e ainda

fw\
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emitir relatérios que deverdo ser informados as respectivas unidades, exigindo delas o

cumprimento do calendério e orientd-las no decorrer do processo de analises quantitativa e

qualitativa das metas com o direcionamento de propor adequagdes, atribuicdes de construgdo

e evolucdo dos planos dentro da ferramenta de gest3o.
Art. 82 Caberd a cada Unidade Administrativa do IFPA a elaboracdo dos planos anuais.
Paragrafo tnico. A PRODIN deveré estabelecer o calendario para entrega do PEAs e dos PAMs,

para que estes tenham vigéncia a partir de 12 de janeiro do exercicio subsequente.

Art. 92 O PDI sera elaborado por Comiss3o constituida para esse fim, bem como os PDCs dos
Campi, devendo a PRODIN orientar e supervisionar os trabalhos de construgdo desses

documentos.

CAPITULO V
DO ROTEIRO DE CADASTRO DO PEA E PAM E RESPECTIVOS RESULTADOS

Art. 10. Para cadastro do PEA ou PAM deve-se:

L

I1.
III.
IV
V.
VL
VIIL
VIIIL
IX.

XI.

XIL
XIII.

XIV.

XV.

XVIL

Indicar inicialmente a unidade e o ano do exercicio a que o plano corresponde;
Alinhar o Plano a um Programa Governamental (cadastrados no sistema);
Alinhar o Plano a A¢do do Governo (cadastradas no sistema);

Informar Valor Estimado (quanto espera utilizar de recurso (RS));

Informar se faz parte do PDI (Sim ou N3o);

Informar se faz parte do PDC (Sim ou N3o);

Indicar a qual plano operacional de refere (PEA ou PAM);

Informar se atende a algum requisito do relatério de autoavaliagdo (Sim ou N3o)
Informar qual a perspectiva do PDI (cadastradas no sistema);

Informar qual o Objetivo Estratégico (objetivos do PDI ja cadastrados no sistema, se for
objetivo do PDC deve ser solicitado o cadastro a PRODIN);

Descrever o Indicador, a Unidade de Medida, a Férmula de Calculo (quando necessério),
e a Meta da Unidade;

Descrever as Iniciativas Estratégias (programas, projetos ou atividades);

Informar os riscos relativos as iniciativas estratégicas (prever possiveis riscos de n3o

.
’

atingimento do seu objetivo, sendo observado o Evento, a Causa e o Efeito);

Informar a¢8es para mitigar os riscos (informar as respostas quanto a prevengdo dos
riscos por meio de Agbes, Responsaveis e Prazo);

Informar o percentual de cumprimento de execuc3o das acdes (Esforco);

Informar a meta alcangada pela unidade (Resultado);

XVIL Informar os avangos e as dificuldades encontrados (Memdria);
XVIIL Informar as medidas tomadas para sanear possiveis dificuldades (Gerenciamento de
Riscos);

XIX.

Informar o valor real utilizado (valor efetivamente utilizado de recurso (RS));
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XX.  Anexar evidéncias (relatdrios, documentos, fotos, etc.).

CAPITULO VI
DO MONITORAMENTO E AVALIACAO NA PRODIN

Art. 11. A PRODIN realizard o monitoramento e a avaliagdo da execucéo das metas do PEA e do
PAM do exercicio vigente que estejam alinhadas ao PDI, por meio de relatérios extraidos do
SIGGP e de Reunides de Andlise das Estratégias (RAE), que ocorrerio quadrimestralmente, nos
meses de abril, agosto e dezembro como uma das pautas do CODIR.

Art. 12. Torna-se necessario o correto preenchimento dos resultados parciais e finais no SIGPP
pelas unidades, para que a PRODIN possa monitorar tais avancos e/ou dificuldades, alertando
para possiveis riscos e acompanhando quais medidas de gerenciamento foram tomadas para
mitigacdo dos mesmos, com a finalidade de alcancar os resultados desejados dentro do prazo
estabelecido.

Art. 13. As unidades deverdo seguir os indicadores estabelecidos no plano e alimentar o
sistema com informagdes tempestivas dentro do SIGPP indicando seus resultados parciais ou
finais de acordo com o periodo.

Art. 14. Os indicadores sdo referenciais de gestdo essenciais nas atividades de monitoramento e
avaliagdo das organizagBes/instituicdes, bem como nos programas, projetos e politicas, pois
permitem acompanhar o alcance de metas, identificar avancos, melhorias de qualidade,
corregdo de problemas e necessidades de mudanca.

CAPITULO VII
DO FLUXO DE ELABORAGAO E CADASTRO DO PEA E PAM NO SIGPP

Art. 15. Para a efetivacdo do cadastro do PEA e PAM no SIGPP deve-se considerar o fluxo a

seguir;

L. As unidades administrativas do IFPA (Reitoria e Campi) devem elaborar, de forma
participativa e coletiva, o PEA ou PAM para 0 ano subsequente;

II.  Ap0s a elaboragdo dos planos, as unidades administrativas devem cadastra-los no SIGPP;

III. A PRODIN fara a discussdo e aprovacio do PEA e PAM na RAE, avaliando prioritariamente
as iniciativas estratégicas que envolvam previsdo orcamentdria e com objetivos,
indicadores e metas desdobrdveis do PDI e fara a validacio preliminar dos planos;

IV.  Os valores, relativos as agdes e projetos que precisam de recursos orcamentarios para
serem executados, devem ser consolidados no Quadro de Distribuicdo de Despesas
(QDD), que sera utilizado pela PRODIN para formar a Matriz Orgamentdria do IFPA;

V. APRODIN deverd encaminhar 3 PROAD o QDD consolidado;

VL. A PROAD encaminhard o QDD consolidado para a Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnolédgica do Ministério da Educacio (SETEC/MEC), para compor a Lei Orcamentaria
Anual (LOA);
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VII. A SETEC/MEC aprova a LOA, com a definicio do Orgamento do IFPA para o ano
subsequente;

VIII. As unidades administrativas deverdo realizar os ajustes nos planos, se necessério,
devendo comunicar a PRODIN sobre tais ajustes;

IX. A PRODIN fara a andlise final dos planos e emitira parecer de sua validag3o;

X.  Os planos deverdo ser apreciados pelo CONDIR, se estes forem dos Campi e pelo CODIR,
se forem das unidades da Reitoria;

XI.  Apds os ajustes finais dos planos, as unidades deverdo ajustd-los no SIGPP, e passarao a
ter validade a partir do primeiro dia Gtil do ano subsequente.

§ 12 As unidades da Reitoria poderdo acrescentar novos objetivos, indicadores e metas ao PEA,
assim como os Campi poderdo cadastrar novos objetivos no PDC e no PAM, porém a PRODIN
ira monitorar os indicadores e metas contidos no PDI ou que sejam objetivos, metas e
indicadores desdobraveis do PDI, os demais deverdo ser monitorados pelas préprias unidades
cadastradoras.

§ 22 As unidades administrativas deverdo utilizar como parametro para a elaboragdo dos seus
respectivos planos os valores da Matriz Orgamentaria do exercicio atual, reajustados pelo
indice de Prego ao Consumidor (IPC).

§ 32 Caso haja algum ajuste a ser realizado no PEA ou PAM, que tenha sido indicado pela
PRODIN, as unidades terdo um prazo de 5 (cinco) dias, apds receberem as notificagdes de
ressalvas, para reenviarem os planos corrigidos para uma reanélise.

§ 42 Apds a finalizagdo e aprovacdo do plano, as unidades ficardo responsaveis por enviar o
processo do PEA ou PAM & PRODIN.

§ 52 A implementagdo do plano no SIGPP s6 sera deferida apés os tramites de avaliagdo e
analise da PRODIN.

§ 62 A PRODIN deverd, anualmente, por meio de portaria, estabelecer o cronograma do fluxo
do processo de planejamento e utilizacio do SIGPP, devendo prever o bloqueio do sistema para
cadastramento e ajustes, apds os prazos fixados.

§ 72 A PRODIN extraird relatérios quadrimestrais de execu¢3o dos planos e os apresentara aos
gestores das unidades da Reitoria e dos Campi nas Reunides de Analises das Estratégias (RAEs),
que poderdo ocorrer como pauta das reunides do CODIR.

Art. 17. Os casos omissos nesta IN serdo dirimidos pela Pré-reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (PRODIN).

Reitor 1 IFPA
Decreto Presidenci f de 02/04/2015
D.O.U. de 06Y04/2015



ANEXO II - FLUXO DO PROCESSO DE ELABORACAO E CADASTRO DO PEA E PAM

Fluxo do Processo de Elaboragdo do PEA e PAM para 2020
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Fonte: Escritério de Gerenciamento de Projetos de Gestdio e Processos do IFPA, 2019.




