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Introdução

          O presente documento tem como objetivo orientar as
unidades sobre como elaborar suas ações a serem inseridas na
Plataforma ForPDI para construção do Plano de Ações 2022.
          Ressalta-se que as ações que serão propostas devem
contribuir para que a meta possa ser atingida ou tenha maior
chance de ser alcançada. Por isso, é importante saber como se
elaborar bem uma ação, para que essa contenha todas as
informações necessárias à sua realização de fato.
      Além disso, é importante destacar que o servidor
responsável indicado no processo, tem a função de preencher
todas as informações sobre a ação, contudo, como se trata de
um instrumento de planejamento, as ações devem ser pensadas
e/ou discutidas com todos os envolvidos sempre que possível.



Instruções para a elaboração de ações dentro
do PDI
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Ao elaborar uma ação tenha em mente que a
mesma deve ser escrita iniciando com um
verbo no infinitivo, ou seja, em seu estado
natural, terminando em ar, er ou ir. Exemplos:
"Realizar  campanhas educativas de
sensibilização junto à comunidade
administrativa."
"Submeter à Vigilância Sanitária o Projeto do
Laboratório de Genética para aprovação."

Ação

Sugere-se que as ações sejam
pensadas de maneira ampla e mais 
 abrangente. Portanto, estabeleça 
 um número razoável de ações por
meta;

É importante que se leia atentamente a
meta a que se referir a ação, entender o
que ela busca alcançar e observar seus
prazos, de modo que a ação contenha o
necessário para seu atingimento; 
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Ação
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Importante!
O plano de ações é um documento anual,
mas para cada ação, é necessário levar
em consideração o período da meta
referente, que também poderá ser anual
ou para a vigência do PDI (até 2025).
Portanto, ao elaborar uma ação, verifique
se será possível realizar a ação em 2022
ou se neste ano será iniciado algo para
que até 2025 se consiga alcançar a meta
ou, ainda, se não será realizada nenhuma
ação para determinada meta em 2022;

A ação é um dos componentes do
planejamento estratégico da
universidade e, por isso, deve
contribuir para que a missão e a
visão da organização sejam
alcançadas. Dessa forma, ao
elaborar uma ação, é importante
ter em mente qual é o propósito
da organização;

Por fim, sugerimos o uso da ferramenta 5W2H para
contribuir na elaboração de cada ação. O 5W2H é um
conjunto de perguntas utilizadas para que se
desenvolva uma tarefa de forma clara e eficiente,
sendo essas as questões: O que?, Por que?, Como?,
Onde?, Quem?, Quando? e Quanto?
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5W2H para elaboração da ação
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Descrição da ação a ser realizada
O que será feito ? 

O QUE ?

Razão do desenvolvimento da ação em relação a meta
Por que essa ação precisa ser realizada ? 

POR QUE ?

Procedimentos para o desenvolvimento da ação
Como deverá ser realizada cada ação/etapas ? 

COMO ?

Atenção!
Para elaboração de cada ação será necessário inserir na
Plataforma ForPDI somente a ação, o responsável e o
período para realizá-la. 
A ferramenta 5W2H é uma sugestão para melhor
planejamento e gestão de suas ações, não sendo necessário
abranger todos os tópicos da ferramenta na plataforma.



Local da execução
Onde cada etapa será executada? 
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ONDE ?

Os responsáveis por cada ação/tarefa
Quem realizará a ação? 

QUEM ?

Prazos para cada ação
Quando cada uma das ações deverá ser realizada? 

QUANDO ?

Definição dos recursos financeiros
Quanto será gasto para execução da ação? 

QUANTO ?



Exemplos de ações bem elaboradas
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"M4A10 - Entrar em contato com outras
instituições para..."

"M1A01 - Oferecer um mini curso de
capacitação..."

"M2A01 - Criar um grupo de trabalho para..."

"M10A01 - Buscar novas formas de..." 

Ainda ficou com dúvidas? Entre em contato:

cdi.proplan@unifal-mg.edu.br

Inicie uma conversa no Whatsapp

https://api.whatsapp.com/message/37BCSKFIDNKEG1?autoload=1&app_absent=0

