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APRESENTACAO

A Emenda Constitucional n. 19, de 05/06/1998, fez constar o principio da eficiéncia como
expressa exigéncia a ser observada no ambito da Administracdo Publica Brasileira, nessa seara, a
gestdo da qualidade no servico publico se traduz, necessariamente, na busca de uma maior eficiéncia,
eficacia e efetividade na prestagdo dos servicos publicos com vistas a satisfacdo do cidaddo.

O ciclo PDCA ("plan, do, check, act"- em tradugdo livre, "planejar, executar, controlar e
ajustar") se apresenta como método de gestdo para a utilizacdo 6tima dos recursos publicos e a
racionalizacdo dos procedimentos administrativos, diferenciando - se do tradicional ciclo
orcamentario, uma vez que visa a busca constante por melhores resultados, ndo se restringindo a um
determinado exercicio financeiro, sendo, em suma, o esforco pela qualidade total e pela exceléncia na
Administra¢do Publica.

Tendo em vista os fundamentos relatados, e prezando pela eficiéncia, pela transparéncia e
pela constru¢do conjunta das ac8es institucionais para o ano académico de 2019, o presente
documento apresenta a ferramenta de gestdo que visa implementar um processo de planejamento
conjunto entre os representantes das areas de ensino, pesquisa, extensdo e administragdo,
otimizando as a¢des institucionais e socializando a execu¢do orcamentaria do Campus.
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1. INTRODUGAO

1.1 O que é o PDCA?

Também conhecido como “Ciclo de Deming”, o PDCA é uma das primeiras ferramentas de
gestdo da qualidade (ou ferramentas gerenciais).

O PDCA é um método amplamente aplicado para o controle eficaz e confidvel das atividades
de uma organizacgdo, principalmente aquelas relacionadas as melhorias, possibilitando a padronizagdo
nas informagdes do controle de qualidade e a menor probabilidade de erros nas analises ao tornar as
informag¢des mais entendiveis.

O PDCA constitui-se das seguintes etapas:

o Identificacdo do Problema

Conclusdo o

Padronizagao o

e Analise do Fendmeno

e Analise do Processo

o Plano de Agao

Verificacdo dos Resultados o Execucdo do Plano de Acéo

S



http://www.infoescola.com/administracao_/ferramentas-da-qualidade/
http://www.infoescola.com/administracao_/ferramentas-da-qualidade/

1.2 Etapa de Planejamento - PLAN

A etapa de planejamento consiste em um processo gerencial que diz respeito a formulacdo
de objetivos e metas para a elaboracdo de planos de agdo exequiveis levando em conta as condi¢des
internas e externas a organiza¢do e sua evolu¢do esperada.

e . ) £l _
- MINISTERIO DA EDUCAGAO PDCA (::m 0
IMSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
CAMPUS PIRANHAS

FORMULARIO PARA CAPTACAO DE INFORMACOES DA COMUNIDADE ACADEMICA

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

Nome: |

Lotagae: |
Matricula |

PROPOSTAS, SUGESTOES E/OU RECLAMACOES

| iraL
v Sargipe, sn, Wla Sergipe, Kings, Piranhas - AL | CEP 57460 - 90

x

Aplicando tais conceitos a realidade do Campus Piranhas, criou-se o “Formulario para
Captagao de Informacdes da Comunidade Académica”, documento que visa identificar, mapear, e
sistematizar as demandas oriundas dos diversos segmentos que compde a comunidade académica,
objetivando elaborar um plano de acdo para a proficua execu¢cdo do orcamento em pré da
comunidade.

1.3 Etapa de Execug¢do - DO

A etapa de execucdo consiste na utilizacdo de ferramentas de consolida¢do de informacg&es sobre
os objetivos desejados, atentando para as atividades necessdrias para a sua concretizagdo, assim
como, os recursos fisicos, financeiros e humanos.

Essa ferramenta permitira que todas as a¢des que envolvam a tomada de decisdes sejam
idealizadas e debatidas antes de serem colocadas em prética, garantindo maior assertividade e
correcdo prévia de eventuais distor¢des.




1.4 Etapa de Controle - CHECK

A etapa de controle é a fase do processo administrativo que mede e avalia o desempenho
tomando a a¢do corretiva necessaria.

Nessa seara, para dar maior transparéncia na execucdo das agles institucionais,
quadrimestralmente sera disponibilizado no site do IFAL - Campus Piranhas o relatério de execucdo,
controle e transparéncia das ag¢des institucionais, que contera dados da execucdo orcamentaria
(empenhos, liquidagdes e pagamentos), patrimdnio, atividades académicas, compras, etc.

Pretende-se a partir da implantacdo do ciclo PDCA que sejam elaborados periodicamente os
seguintes relatérios de gestao:

1. Elaboracdo, quadrimestralmente, do Relatério de Execugdo, Controle e Transparéncia das
AcOes Institucionais;

2. Elaboracgdo do relatério semestral de Empenhos de Custeio;

3. Elaboracgdo do relatério semestral de Empenhos de Capital;

4. Elaboracdo do relatério mensal de Empenhos Pendentes de Fornecimento;

5. Elaboracgdo do relatério mensal de Saldos do Almoxarifado;

6. Elaboracdo do relatério mensal de acompanhamento da Execu¢do do Inventario
Patrimonial 2019;

7. Elaboracgdo do relatério anual de Aquisi¢des;

8. Elaboracdo do relatério semestral de Gestdo de Contratos Continuados; e

9. Elaboracdo do relatério de Indicadores de Gestdo.

1.5 Etapa de Acdo - ACT

A etapa de acgdo, ou ajuste compreende as a¢Bes corretivas que serdo tomadas no decorrer da
execucdo do planejamento, bem como as medidas corretivas estruturantes que deverdo ser adotadas
para o planejamento do ano seguinte buscando o aprimoramento continuo do processo.

As acgdes corretivas serdo identificadas e debatidas nos encontros quadrimestrais alusivos a
apresentac¢do do relatério de execugdo, controle e transparéncia das a¢8es institucionais.

IDENTIFIQUE o

GIRE problema
REFLITA g
o/que pode ser o PDCA DESCUBRA onde e

porque ele comega

\ -

NAO DEU CERTO?

GIRANDO 0
COMPARTILHE PLANEJE
o aprendizado p D c A as melhorias

PADRONIZE CRIE
0 processo o plano de agao

t

DEU CERTO?

PLAN <D0« CHECK« ACT

ANALISE se tudo

foi executado como ,

planejado e se o gt i
resultado esperado

realmente ocorreu.




2. METODOLOGIA

2.1 O que é a metodologia 5SW2H?

0 QUE

(what?)

/ \objeﬁvo, meta

ONDE
(where)

PORQUE
(why)

local, departamento motivo, beneficio

QUANDO

(when)

data, cronograma regponeével, equipe

QUANTO
(how much)

atividadeg, processo cugto ou quantidade

O 5W2H é uma metodologia de gestdo da qualidade utilizada para elaboracdo de planos de
acdo para a execugdo pratica de acbes de planejamento, uma espécie de formulario que auxilia na
execucdo e no controle das tarefas no qual sdo atribuidas as responsabilidades para cada colaborador
e 0 modo como a atividade em questdo devera ser realizada, é uma ferramenta simples, completa,
eficiente, e dindmica, pois permite ajustes e modificagdes pontuais mesmo depois que o plano de acdo
é colocado em prética.

A metodologia constitui-se das seguintes etapas:

O que deve ser feito? (a acdo, em si);

Por que esta acao deve ser realizada? (o objetivo);

Quem deve realizar a a¢do? (os responsaveis);

Onde a acdo deve ser executada? (a localizagao);

Quando a acdo deve ser realizada? (tempo ou condigao);
Como deve ser realizada a acdo? (modo, meios, método, etc);
Quanto serd o custo da agdo a realizar? (custo, duracao, etc).




2.2 O que é um plano de acao e como elabora-lo?

O"’PLAN
ing (ACTION |

O plano de a¢do consiste em um documento em que estdo consolidadas todas as informagdes
sobre os objetivos desejados, levando-se em consideragdo fatores fisicos, orcamentarios, financeiros,
logisticos, etc, enfim, essa ferramenta sistematiza todas as ac¢fes institucionais da organizagdo,
permitindo um debate prévio antes do inicio de suas execu¢des, garantindo maior assertividade.

PASSOS PARA CRIAR UM

Saiba onde 9
quer chegar Decida os prazos
para as entregas
cotidianas

Crie metas
mensuraveis

Crie uma representagdo
visual para o seu
plano de agao

Liste as tarefas

a serem executadas
Divida as grandes tarefas _Acompanheas
em partes menores agdes com frequéncia

e mais gerenciaveis




3. CONCLUSOES ESPERADAS

3.1 Elaborac¢do do PDCA 2019

O ciclo PCDA 2019 serd um documento elaborado coletivamente entre todos os segmentos
que compd&e a comunidade académica que buscara dar maior eficiéncia e transparéncia a execuc¢do
orcamentaria das a¢8es de fomento ao ensino, a pesquisa e a extensdo, bem como as atividades de
promocao que envolvam servidores (capacitacdo, qualidade de vida, etc).

- CAMPUS PIRANHAS
= OO0 i
Ol B T { OORC

3.2 Alinhamento do Calendario Académico 2018/2019 ao PDCA 2019

O ciclo PDCA é uma ferramenta de gestdo da qualidade que visara criar um maior e melhor
alinhamento entre a drea académica e a area de administragdo, otimizando o assessoramento nas
compras, contratacdes, eventos e/ou procedimentos de interesse do Campus Piranhas.

3.3 Elaboracao do Calendario de Gestao

O Calendario de Gestao sera elaborado a partir da jungao das a¢8es académicas (Calendario
Académico), e as a¢des administrativas (PDCA 2019), dando transparéncia a todo o planejamento
institucional do Campus Piranhas para o ano letivo e financeiro de 2019.

= - -
i CALENDARIO DE GESTAO 2019
"B CAMPUS PIRANHAS
ABRIL / 2019 MAIO / 2019 | | JUNHO /2019 JULHO /2019 AGOSTO/ 2019
112|3|4|5]|6]7 112|314|5 112 1123|4567 112|134
8| 9|10|11)12|13|14 6|7|8|9|10)]11)12 314|5|6|7|8]9 8910|111 f12(13]|14 5|16|7|8]9|10]11
15(16( 1718|1920 21 13 (1415|1617 18] 19 10011}12| 13| 14| 15|16 1516|1718 19| 20| 21 12(13 (14| 15[ 16|17 |18
22|23 24 26|27]28 20(21)22|23|24|25|26 17(18|19|20|21| 22|23 2212324 26|27 28 19120212223 24|25
29|30 27|28 29 . 31 24|25 26. 2812930 29|30 26|27|28 30|31

SETEMBRO / 2019 OUTUBRO / 2019 | NOVEMBRO / 2019 DEZEMBRO/ 2019
2 2

1 1 314|356 1 3 1
2|3|4|5]|6]|7|8 7|89 |w0f11)12)13 4151678910 213|4|5]|6|7]|8
9 |10 11 (1213 ]| 14|15 14115016 (17| 18| 19| 20 11213 14)15[ 16|17 S 10|11 [12]13 14|15
16|17|18(19|20] 21|22 21|22|23|24|25|26|27 181192021 )|22|23 |24 16|17 |18 19|20 | 21|22

23| 24|35 27| 28|29 28129|30 25|26 27 29|30 2312425 27|28|29
30 30|31




4. FORMULARIOS E FLUXOS

4.1 Fluxo para elaborag¢ao do PDCA 2019

~

. lizagdo em todos os i dac idade académica o "FORMULARIO PARA CAPTAGAO DE INFORMAGOES DA COMUNIDADE ACADEMICA" (item 4.3) no qual os servidores
e alunos listardo 5 (cinco) itens entre propostas, sugestdes e/ou reclamagdes que julgam importantes ao IFAL - Campus Piranhas.

O formulario deverad ser preenchido com os seguintes dados:
1. Identificagdo do servidor e/ou aluno;
2. Proposta, sugestdo e/ou reclamagdo 1;
3. Proposta, sugestdo e/ou reclamagdo 2;
4. Proposta, sugestdo e/ou reclamagdo 3;
5. Proposta, sugestdo e/ou reclamagdo4;

FO R M U LARI O 6. Proposta, sugestdo e/ou reclamagdo 5.

DE CAPTACAO DE INFORMAGOES /
DA COMUNIDADE ACADEMICA

* Etapa de andlise e sistematizagdo das propostas, sugestdes e/ou reclamagdes identifcadas.
* Metodologia 5W2H.

COMPILACAO

DE DADOS

* Debate juntoa ica das props 3 Ses e/ou r identificadas;
* Debate do calendario académico;
* Debate dos plano s de agdes ;

* Elaboragdo dos planos de agdes.

p]3:7:]3

COM A COMUNIDADE

CAMPUS PIRANHAS
CICLU 3 wmo Elaboragdo do PDCA 2019 alinhado ao Calendario Académico;

c Elaboracgdo do Calendério de Gesto.
PDCA



http://www2.ifal.edu.br/ifal/reitoria/pro-reitorias/administracao/documentos/formularios/diarias-e-passagens/anexo-i-solicitacao-de-concessao-de-diarias-e-passagens.doc/view

4.2 Formulario Metodologia 5W2H

o
F

- NmMm S N O~ 00

(zojuend) ysny MoH | (;owod)moH | (;opuend)uaym | (;opuQ)aiaym | (cand dod)Aym | (;wand)oym | (:end 0)3eym | essodoud
- SECHe |y
530 vaad HZMS - OYJY 3d ONV1d SNRIATER,
Dl_D_U SYHMNYHId SrdiivD l““
o SYOOVYTV 34d Tvd3aa3ad OLNLILISNI l““




4.3 Formulario de Captacao de Informag¢des da Comunidade Académica

.-
i L] m L -
e CICLD
il TEr . .
?%E.E'I.?" MIMISTERIO DA EDUCACAD F["m ‘I, :e : 5_8
INSTITUTC FEDERAL DE ALAGOAS
CAMPUS PIRANHAS
FORMULARIO PARA CAPTACAD DE INFORMACOES DA COMUNIDADE ACADEMICA
IDENTIFICACAD DO SERVIDOR
Nome:
Lotagio:
Matricula

PROPOSTAS, SUGESTOES E/OU RECLAMAOES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAD | IFAL | CAMPUE PIRANHAS
Ax. Sargips, =n, Vila Sergipe, Xingt, Piranhas - AL | CEP 57450 - 000




5. CRONOGRAMA

Responsavel: Departamentos/Coordenac¢des Administrativas e Académicas.

Socializacio do Formulério 17/12/18 a Acgbes: Socializagdo em todos os ambientes da comunidade académica o "formulario
¢ 17/01/19 para captacdo de informa¢Bes da comunidade académica" (item 4.3) no qual os
servidores e alunos listardo 5 (cinco) itens entre propostas, sugestdes e/ou reclamagdes
que julgam importantes ao IFAL - Campus Piranhas.
Responsavel: Departamento de Administracdo
Compilagdo de Dados 18/01/19 a
pilag 25/01/19 Acgdes: Andlise e sistematizacdo das propostas, sugestdes e/ou reclamagdes utilizando
as ferramentas da metodologia 5SW2H.
Responsavel: Departamentos/Coordenac¢des Administrativas e Académicas.
Debate com a comunidade académica 28/01/19 a Acgbes: Debate junto a comunidade académica das propostas, sugestdes e/ou
01/02/19 reclamacdes; Definicdo eixos norteadores; Debate sobre o Calendério de Visitas
Técnicas; Debate sobre o Calendario de Eventos; Debate sobre o Calendéario de
Aquisicbes; etc.
Responsavel: Departamento de Administragdo
Consolidacdo de informacdes e elaboragdo 02/02/19 a
do PDCA 2019 15/02/19 Acgbes: Elaboracdo dos planos de acbes; Elaboracdo do Calendario de Gestdo;
Elaboragdo do PDCA 2019.
Apresentacio do PDCA 2019 & comunidade . Responsavel: Departamento de Administracdo e Dire¢do Geral

académica

Acgdes: Apresentacdo do PDCA 2019 e do Calendério de Gestdo.




