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1 INTRODUCAO

Os Relatorios de Monitoramento e Avaliagdo do Plano Anual de Trabalho (Repat) tém como
objetivo monitorar e avaliar a execu¢do das ac¢les planejadas e ndo planejadas durante o exercicio, a
fim de se verificarem os resultados alcancados, bem como acompanhar a contribuicdo delas para o
alcance dos objetivos estratégicos e das metas tracados no planejamento estratégico constante no Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI). Os relatérios constituem uma forma de apresentar a
comunidade e aos 6rgdos de controle os resultados alcangados pela instituicéo.

Principais vantagens do monitoramento das acdes de planejamento:

PERMITE AVALIAR O NiVEL DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

I

PERMITE AVALIAR OS EVENTOS, AS RESTRICOES E AS DIFICULDADES QUE PODEM
AFETAR AS ACOES PLANEJADAS

POSSIBILITA TER INFORMACOES QUALITATIVAS E QUANTITATIVAS

AUXILIA NA TOMADA DE DECISOES

PERMITE A REALIZAGAO DE AGOES CORRETIVAS

| | | ‘

AUXILIA NA MELHORIA CONTINUA DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

SUBSIQIAAGERACKP DE RELATORIOS INTERNOS E EXTERNOS, INCLUSIVE O
RELATORIO DE GESTAO ANUAL

O monitoramento deve ser realizado de forma continua pelos responsaveis, porém os relatérios
deverdo ser elaborados e entregues trimestralmente. Assim o0s gestores poderdo acompanhar o
desempenho e a evolugdo do seu planejamento, de forma a auxilid-los nas tomadas de decisdes,
possibilitando ajustes e correcfes, quando necessario.

Outro aspecto importante do Repat € o monitoramento dos recursos utilizados que tem por
objetivo verificar se a gestdo estd sendo eficiente ou ndo. Para tanto, 0s setores responsaveis pelas

dimensdes de cada unidade, ou seja, 0s que planejaram os valores a serem gastos em cada agdo, devem,
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nessa etapa, com o auxilio dos DAPs/Daplan/Proad, informar no relatério quanto desse recurso ja foi
executado. E importante ressaltar que os recursos tém um impacto direto no alcance das metas e,
consequentemente, no desempenho da instituicdo. Portanto, devem ser executados de forma a cumprir

o0 que foi planejado no Plano Anual de Trabalho.

2 MODELO DO RELATORIO

O relatério do PAT é consolidado por dimensdo estratégica, sendo estruturado por meta
contendo as agdes de todas as unidades que contribuem para cada meta.

A Coplan/Prodin elabora anualmente o script dos relatorios de todas as dimensdes estratégicas,
o0 qual contém as tabelas com a descricdo das acbes a serem avaliadas, disponibilizando-o no Google

Drive para o responsavel por cada dimensdo, na Reitoria e nos campi, para o devido preenchimento.

2.1 Orientag0es para o preenchimento de cada item da tabela

Indicador de Resultado do Periodo
Responsabilidade do setor sistémico. Os indicadores referentes & meta anual deverdo ser calculados
trimestralmente pelo setor sistémico, com base nas informagdes inseridas nos “Resultados Alcangados”.
Essa informacdo faz-se necessaria para o melhor monitoramento do alcance da meta disposta no Plano
Estratégico Institucional (PEI), capitulo 2 do PDI vigente.
Obs. 1: A férmula de célculo se encontra no PEI-IFRR 2024-2028.
Obs. 2: O resultado é cumulativo, ou seja, o resultado do primeiro relatério devera ser somado,
posteriormente, ao resultado do periodo seguinte.

Resultados Alcancados
Descrever, de forma sucinta e clara, os resultados alcangados com a execucao das a¢fes. O texto escrito no
primeiro relatério ndo pode ser alterado e/ou excluido, devendo as atividades do periodo seguinte ser
descritas de forma a complementar o relatério anterior. Infogréficos podem ser inseridos.
Obs.: os resultados alcancados devem estar em consonancia com os resultados esperados informados
no PAT.

Recurso Executado
Informar, quando houver, o valor total utilizado para a execucdo das agoes.
Considerar o valor liquidado.
Caso néo tenha sido utilizado nenhum recurso, inserir: “R$0,00”.
Obs.: esse valor é cumulativo, ou seja, o valor do primeiro relatério deve ser somado, posteriormente,
ao valor gasto no segundo periodo.

Problemas Enfrentados
Informar as dificuldades enfrentadas durante a execucgdo das aces;
Informar as acGes que ndo foram executadas e suas respectivas justificativas.
Quando ndo houver problemas significativos, inserir a seguinte frase: “Nao houveram problemas
enfrentados”.



https://www.ifrr.edu.br/acesso-a-informacao/planejamento-estrategico/

Acdes Corretivas:
Informar as a¢Oes corretivas aplicadas na busca de solugdes dos problemas enfrentados.
Quando nédo houver, inserir a seguinte frase: “Nao houveram acdes corretivas aplicadas”.

2.2 Acéo realizada, mas NAO PLANEJADA

As aces ndo planejadas que foram executadas e que contribuiram diretamente para o alcance
de alguma das metas j& existentes da dimensdo estratégica podem ser relatadas no Repat. Nesse caso, 0
responsavel pelo preenchimento do Repat deve inserir a tabela abaixo apés as acdes planejadas
da meta a que corresponde a acdo ndo planejada e preencher todos os campos listados.

Ressalta-se que acdo ndo planejada é aquela que nao foi prevista no PAT. Se a acdo nao
prevista ndo for realizada, ndo é necesséario inseri-la no Repat.

ACOES NAO PLANEJADAS

Unidade Cadigo da Acdo ndo Resultados Pezgdo Prioridade Setor Recurso
Acéo Planejada Esperados Execucio da Acdo | Responsavel | Previsto
(Unidade (Informar (Informar 0S R$0,00
gaé%u%g o cédigo | (Informar 0 | resultados éltr;}‘%rg;?rg B (Informar o | (visto tratar-
I%ne'ada daacdo |[titulo da acdo|esperados com a i GUT Itado setor se de acdo
P foji nédo néo planejada) |realizacdo da acéo execucio) responsavel) nao
executada) planejada) ndo planejada) ¢ planejada)

Resultados Alcancados
Ver quadro “Orientacdes para preenchimento”.

Recurso Executado
Ver quadro “Orienta¢des para preenchimento”.
Problemas Enfrentados
Ver quadro “Orientagdes para preenchimento”.

Acoes Corretivas
Ver quadro “Orienta¢des para preenchimento”.

2.2.1 Orientacdes sobre o Alinhamento do Plano de Melhorias com o Relatério do PAT

O Plano de Melhorias, coordenado pela Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA), é um documento
estratégico que visa identificar e propor acbes para aprimorar aspectos da instituicdo correspondentes
aos cinco eixos que contemplam as dez dimensdes dispostas no art. 3.° da Lei n.° 10.861/2024, que
institui o Sinaes. O plano é parte integrante do processo de avaliacdo institucional, a qual busca
promover a qualidade, a eficiéncia e a eficacia das atividades desenvolvidas pelo IFRR.

Deve-se alinhar o Plano de Melhorias com o Plano Anual de Trabalho e com o Relatério de

Monitoramento e Avaliacdo do PAT para garantir que tais melhorias sejam alcancadas. Nesse sentido,
ha que se considerar o seguinte:



2.2.1.1 Compatibilizacdo com o Relatério de Monitoramento e Avaliacdo do PAT

Preenchido o Plano de Melhorias no exercicio corrente, deve-se levar em consideracdo as a¢des de
melhoria delineadas. Caso seja possivel, garante-se a inclusdo de recursos e atividades necessarias para
a realizacdo dessas acOes de melhoria estabelecidas. Em seguida, estas devem ser acrescentadas no

Repat como acdo ndo planejada (item 2.2).

2.2.1.2 Comunicacao e engajamento
Ao informar no Relatério de Monitoramento e Avaliacdo do PAT, deve-se indicar entre parénteses

“Acao Prevista no Plano de Melhorias — Exercicio XXXX".

2.3 Movimentacdes Atipicas (remanejamentos)

Caso haja utilizacdo de recurso ndo previsto ou remanejamento de recursos entre agdes ou
dimensdes estratégicas deve-se informar a origem e/ou o destino do recurso, conforme os exemplos
abaixo:

Exemplo 1: Recurso remanejado entre acdes da mesma dimensao estratégica
ORIGEM:

Recurso Executado: informar o valor total e o valor remanejado.
R$10.000,00 remanejados para a A¢do X (informar o codigo da agao).

DESTINO:
Recurso Executado: informar o valor total e o valor remanejado.
R$10.000,00 remanejados da acdo Y (informar o codigo da acao).

Exemplo 2: Recurso remanejado entre ac6es de dimensdes estratégicas diferentes

ORIGEM:

Recurso Executado: informar o valor total e o valor remanejado.

R$10.000,00 remanejados para a acao (informar o cddigo da a¢do) da dimensao (informar a dimenséo
estratégica que recebeu 0 recurso).

DESTINO:

Recurso Executado: informar o valor total e o valor remanejado.

R$10.000,00 remanejados da a¢do (informar o cddigo da acdo) da dimensao (informar a dimenséo
estratégica que enviou o recurso).

Exemplo 3: Recurso remanejado entre unidades e dimensdes estratégicas diferentes
ORIGEM:

Recurso Executado: informar o valor total e o valor remanejado.

R$10.000,00 remanejados para a acao (informar o codigo da acdo) da dimensdo (informar a dimensao
estratégica que recebeu o recurso) do campus ou da Reitoria (informar a unidade).

DESTINO:

Recurso Executado: informar o valor total e o valor remanejado.

R$10.000,00 remanejados da a¢do (informar o cddigo da acdo) da dimenséo (informar a dimenséo.
estratégica que enviou o recurso) do campus ou da Reitoria (informar a unidade).




3 FORMA DE APRESENTACAO DAS INFORMACOES
A fim de que sejam Uuteis, acessiveis e de facil compreensdo, os relatorios devem ser escritos

conforme as seguintes orientagdes:
a) Grafia do texto com a fonte Times New Roman, tamanho 11, alinhamento justificado e

espacamento simples entre linhas.

b) Utilizacdo de linguagem simples (ver explicacdo no fim do documento);
C) Uso do pretérito perfeito do indicativo (tempo verbal que indica a¢do concluida);
d) Insercéo apenas das informacdes mais relevantes, evitando-se o detalhamento exagerado

(Ex: ndo inserir nimero de oficios, portarias, processos etc.);

e) Emprego da concisdo e da coeréncia para facilitar a compreenséo das informacdes;

f) Denotagdo de impessoalidade: ndo escrever nomes de servidores, colaboradores ou
alunos;

9) Registro das siglas acompanhadas dos respectivos nomes por extenso na primeira vez

que aparecerem no texto; e
h) N&o utilizar abreviaturas, salvo quando necessario, seguindo as regras da ABNT;



4 PRINCIPAIS ERROS DE PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE 2024

Resultados Alcancados
Né&o informar se os resultados esperados foram alcancados;
Descricdo insuficiente dos resultados;
Descrever a execucdo da acdo e ndo os resultados alcancados;
Inserir informacdes que ainda nao ocorreram;
Auséncia de informagdes (deixar em branco);
Descrever rotinas administrativas;
Né&o utilizar de linguagem no pretérito perfeito do indicativo;
Auséncia de impessoalidade na escrita.

Inserir informacdes ndo relevantes (Ex: nimero de edital, oficio, portaria, processo etc.)

Recurso executado:
Detalhamento do valor executado;
Recurso executado maior que o previsto e sem a informagéo do remanejamento;
Auséncia de informagdes (deixar em branco).

Problemas Enfrentados:
Auséncia de justificativas quando a acdo ndo foi executada;
Auséncia de informagdes (deixar em branco);

planejado era R$0,00;
Apontamento de problemas corriqueiros e previsiveis (erro de planejamento);
Descricdo do problema de forma imprecisa, incompleta ou incoerente.

Justificativa de que a acdo ndo foi executada por falta de recurso, sendo que o recurso

Ac0es Corretivas:

enfrentados;

Ac0es corretivas sem relagdo com os problemas enfrentados;
Auséncia de informacdes (deixar em branco);

Insercdo de informag6es que ndo ocorreram (colocar sugestdes).

e Auséncia de agOes corretivas ou justificativa da auséncia quando houve problemas

Outros
Preenchimento incompleto de a¢des ndo planejadas;

Separacdo das informagdes por trimestre;




5 ETAPAS DO PROCESSO DE MONITORAMENTO E AVALIACAO
Os Relatorios de Avaliacdo do PAT serdo trimestrais e deverdo ser entregues nas seguintes datas
fixas, conforme a PORTARIA N° 0668/GAB-REITORIA/IFRR, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2025:

e 1.°Relatério: 15 de abril de 2025;

e 2.°Relatdrio: 15 de julho de 2025;

e 3.°Relatério: 15 de outubro de 2025;

e 4.°Relatdrio: 15 de janeiro de 2026.

ETAPA RESPONSAVEL DESCRICAO PERIODO
Monitorar a .
N . Inserir no Repat as
execucéo do Responsavel pela . ~
i . « informagdes referentes
planejamento por dimenséo nas X ~ o .
. . a execucao das acdes, Continuo
meio do respectivas
. . conforme as
preenchimento do unidades. . ~ .
- orientagOes deste guia.
relatorio.
Acompanhar a
Lo conformidade e a
Responsaveis pelos A -
Acompanhar e o relevancia das
. « setores sistémicose | . . .
avaliar a execucao informagdes inseridas Continuo

DirecGes-Gerais das

das agoes. ) pelos setores, e solicitar
unidades. ~
corregdes, se
necessario.
Finalizar o Repat do
periodo e comunicar,
Responsavel pela por e-mail, aos Conforme as datas fixadas
Finalizar o dimenséo nas responsaveis pelos na Portaria 0668/GAB-
Repat. respectivas setores sistémicos da | REITORIA/IFRR, de 26
unidades. respectiva dimensdo e a | de fevereiro de 2025.
Direcdo-Geral da
unidade.
Revisar os relatorios
. , das unidades e Até 0 5.° dia util apos as
Revisar e Responsavel pelo . . o
. PO comunicar, por e-mail, datas de finalizag&o do
formalizar a entrega |  setor sistémico e L -
: ~ a finalizagéo do relatorio
do Repat. pela dimenséo. AR
relatorio a
Coplan/Prodin
Consolidar os relatorios
de cada dimenséo e
. Responsavel pela publicar no site Até 0 20.° dia util apds a
Consolidar e

publicar o Repat.

acdo na
Coplan/Prodin

institucional.
Esse documento servira
de base para o
Relatério de Gestao.

formalizacdo da entrega
do relatorio.



https://sippag.ifrr.edu.br/portarias/visualizar/?pk=9265&ano=2025&numero=668&hash=18428d20543da0302432426084ab7f59

5.1 Rol de Responsaveis pelas dimensdes estratégicas
O rol dos responsaveis pelas dimens@es estratégicas que trata a portaria supramencionada n°
0668/GAB-REITORIA/IFRR, de 26 de fevereiro de 2025, estara disponivel em Portaria propria.



WIKI DO REPAT

Linguagem simples: é uma forma de comunicacdo usada para a transmissdo de informacdes de
maneira simples, objetiva e inclusiva. Podem-se dividir as orientacdes sobre linguagem simples em trés
grupos: a) escolha das palavras; b) estrutura das frases; e c) apresentacdo do documento. Eis outras
fontes que tratam do assunto: 10 DICAS PARA ESCREVER EM LINGUAGEM SIMPLES e GUIA
DE LINGUAGEM SIMPLES.

Denotacdo de impessoalidade: refere-se a escolha de uma linguagem neutra, formal e objetiva, em
que o emissor do texto ndo se coloca em primeiro plano, evitando o uso de pronomes pessoais como
"eu" ou "vocé". Essa pratica visa garantir que o conteldo seja tratado de maneira imparcial e
profissional, transmitindo uma sensacdo de neutralidade e autoridade no texto. Isso é especialmente
relevante em documentos oficiais, académicos ou profissionais, em que a objetividade e a formalidade
sdo indispensaveis. Nesse sentido, orienta-se a se usar sujeito indeterminado (fez-se, realizou-se), ou
ainda um agente inanimado (a Coplan executou, a Prodin realizou), ou a 12 ou a 3?2 pessoa do plural

(nds e eles).

Script do Repat: é um documento elaborado pela Coplan/Prodin com instru¢cbes ou comandos
acompanhados de tabelas com a descricdo das a¢cdes a serem avaliadas, 0s quais devem ser seguidos
no monitoramento e na avaliacdo do Plano Anual de Trabalho. O documento esta disponivel no Google

Drive para o responsavel por cada dimensdo, na Reitoria e nos campi, realizar o devido preenchimento.
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https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/5259
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/5258/1/Guia-para-revisa%CC%83o-de-documentos.pdf
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/5258/1/Guia-para-revisa%CC%83o-de-documentos.pdf

Impactos potenciais: referem-se as consequéncias ou efeitos que podem ocorrer como resultado dos
riscos identificados. Dito de outra forma, sdo as possiveis ramificagbes negativas ou positivas que
podem ocorrer caso um risco se concretize. Por exemplo, se um dos riscos identificados é a
insuficiéncia de recursos financeiros, o impacto potencial pode abranger atrasos em projetos, reducéo
da qualidade dos servigos prestados ou até mesmo a impossibilidade de cumprimento das metas
estabelecidas. Outra situacdo ilustrativa seria a falta de capacitacdo técnica da equipe. Os impactos
potenciais disso podem incluir baixa produtividade, aumento de erros operacionais, insatisfacdo dos
usuarios finais, comprometimento da qualidade dos servicos prestados, e até mesmo danos a reputacéo
institucional. A identificacdo desses impactos € primordial para a compreensdo da gravidade e da
urgéncia de cada risco, auxiliando na priorizagdo das medidas de mitigagdo. Ademais, permite a
compreensdo das consequéncias negativas que podem surgir se os riscos ndo forem gerenciados de

forma eficaz.
Objetivos estratégicos: representam os desafios que a organizacdo define no a&mbito do seu

planejamento estratégico. Os Objetivos Estratégicos possibilitam a compreensdo do caminho que a

organizacdo deseja trilhar no cumprimento de sua missao e para alcancar a visdo de futuro.
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