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Gestão de Indicadores

Definir, coletar, armazenar e 

apresentar os indicadores de 

produtividade de uma unidade 

organizacional de forma integral, 

dinâmica, eficaz e equilibrada, 

mostrando os resultados efetivos 

do trabalho da equipe em um 

período específico.
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Etapas da Gestão de Indicadores

Definição de Atribuições da 
Unidade

1) Braimstorm: Em um 
novo documento do tipo 
relatório, defina em 
tópicos todas as 
atribuições da unidade, 
analisando as atividades 
de cada membro da 
equipe

2) Organização: organize 
todos os tópicos e 
agrupe em categorias 
principais

Definição dos 
Indicadores

Com base nas 
atribuições da unidade, 
defina os potenciais 
indicadores 
estatísticos e não 
estatísticos que 
podem ser coletados e 
transformados em 
resultados

Definição da Coleta 
de Indicadores

A partir dos 
indicadores definidos, 
determine:
1) as fontes dos dados 
que se transformarão 
em resultados 
(gráficos e tabelas)

2) a periodicidade da 
coleta desses 
indicadores (diário, 
mensal, anual)

Coleta dos 
Indicadores

Insira na agenda um 
compromisso 
repetitivo para cada 
coleta de dados, com a 
mesma periodicidade 
da coleta e inclua o 
responsável como 
convidado

Realize a coleta 
incluindo os dados na 
guia da planilha 
respectiva

Preparação e 
Automação da 

Coleta

Use planilhas com 
guias para incluir os 
dados coletados de 
cada indicador, 
organizando de modo 
a facilitar a coleta

Coloque notas de 
instruções nos 
cabeçalhos de cada 
indicador para facilitar 
a coleta
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Etapas da Gestão de Indicadores

Definição de Formatos de 
Apresentação de Resultados

Defina e construa os 
formatos de apresentação 
de cada indicador, na forma 
de tabelas, gráficos e texto, 
em planilhas e guias 
separadas por temas.

Você pode utilizar 
quadros-resumo e 
dashboards de gráficos para 
compilar e agrupar os 
resultados

Transposição de 
Resultados para o 

Relatório

Crie um relatório em 
editor de texto, 
organizando-o por 
seções ou capítulos, 
correspondentes às 
categorias de atividades 
da unidade

Vincule ou importe os 
resultados das planilhas 
para dentro do relatório 
nas respectivas seções

Elaboração do 
Texto do Relatório

Apresente histórico e 
evolução, fale da missão 
e razão de existir da 
unidade, valorize equipe

Elabore os textos de cada 
seção, com base nas 
atribuições e nos 
resultados apresentados

Relacione os dados do 
ano atual com o dos 
anos anteriores e 
perspectivas futuras

Transposição do 
Relatório Final para 

o SEI

Crie um processo SEI 
para os relatórios anuais 
e crie um documento 
interno do tipo Relatório

Copie, cole e formate o 
documento SEI

Insira as tabelas e 
formate, usando 
extensão SEI Pro

Insira os dashboards em 
formato de imagem

Inclusão de 
Projetos Especiais

Inclua os resultados sem 
indicadores estatísticos 
como projetos especiais 
dos quais os membros da 
equipe participaram, 
podendo organizá-los em 
ordem cronológica: cursos, 
eventos, grupos de 
trabalho, comissões, 
comitês, conselhos, 
atividades extraordinárias, 
emergências, incidentes 
críticos
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Exemplos Passo a Passo

Processo SEI 23112.001392/2023-67
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Definição de Atribuições da Unidade: com base nas atividades da equipe



Definição dos Indicadores: atribuições geram indicadores
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Atividades DePDG-TIC13,79%
● Indicadores de Atividades do DePDG-TIC no SEI
● Tipos de Processos Gerados pelo DePDG-TIC em 2022
● Tipos de Documentos Internos Gerados pelo DePDG-TIC em 2022
● Tipos de Documentos Externos Gerados pelo DePDG-TIC em 2022 

Produção de Recursos Didáticos13,79%
● Portal SEI
● Treinamentos
● Canal de Vídeos
● Artigos Respostas a Dúvidas elaborados para o Portal SEI em 2022

Gestão de Fluxos de Processos20,69%
● Fluxos de Processos* (Anual e Cumulativo)
● Fluxos de Processos Não Publicados em 2022
● Indicadores de Tipos de Documentos
● Tipos de Documentos por Área Temática e Unidade Solicitante em 2022
● Tipos de Documentos por Área Temática em 2022
● Subtipos de Documentos em 2022 

Uso do SEI pelas Unidades UFSCar24,14%
● Indicadores de uso do SEI
● Indicadores Mensais
● Tabela - Indicadores Mensais SEI em 

2022
● Dashboard - Gráficos de Indicadores 

Mensais SEI em 2022

Atendimento às Unidades e Usuários27,59%
● Indicadores de Atendimento ao 

Usuário
● Central de Serviços
● Envio de Processos SEI
● Acessos ao Portal SEI em 2022
● Top 10 pág. + acessadas Portal SEI

● Chamados Atendidos na Central de 
Serviços em 2022

● Tipos de Processos Recebidos pelo 
DePDG-TIC em 2022

● Dashboard - Indicadores de 
Atendimento

● Indicadores Cumulativos
● Tabela - Indicadores SEI 

Cumulativos 2018-2022
● Dashboard - Gráficos de 

Indicadores SEI Cumulativos 
2018-2022



Definição da Coleta de Indicadores (1): fontes dos dados, forma de coleta, periodicidade
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Fonte de Dados

Periodicidade

Forma de Coleta

Periodicidade



Definição da Coleta de Indicadores (2): categorias, status
9

StatusCategoria



Preparação e Automação da Coleta: gráficos gerados automaticamente a partir das tabelas
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Gráfico Dinâmico

Dados de Origem do Gráfico

Dashboard de Gráficos Dinâmicos

Dados de Origem dos Gráficos



Coleta dos Indicadores: agenda periódica, instruções, coletar os dados periodicamente
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Agenda de Coleta Periódica

Instruções de Coleta

Link do Manual de Coleta



Definição de Formatos de Apresentação de Resultados (1): Tabelas
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Tabela Periódica (Mensal, Anual etc.)

Tabela Dinâmica (Ref. Cruzada) Tabela Máximos

Tabela Categorias

Tabela Cumulativa

Tabela Sistema



Definição de Formatos de Apresentação de Resultados (2): Gráficos
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Gráfico Evolução Periódica

Gráfico Evolução Cumulativa

Gráfico Categorias

Gráfico Sistema

Gráfico Categorias

Gráfico Sistema



Definição de Formatos de Apresentação de Resultados (3): Dashboards
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Quadro Sinóptico: Resumo do Relatório Dashboard de Gráficos



Transposição de Resultados para o Relatório: Técnicas
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Técnica Eficiência

2 Print Screen 
(LightShot, Sharex)

3 Copy/Paste

1 Vínculo de 
dados

Alta

Média

Baixa

Tabela vinculada a documento Configurações do vínculo

Copiar da planilha para o documento

Gráfico vinculado



Elaboração do Texto do Relatório: Sugestões de Redação
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Use um sumário para 
organizar os conteúdos

Facilite o trabalho do leitor!

Separe em capítulos ou seções
Use tópicos e listas com ou sem 

numeração, conforme o caso



MENOS É MAIS

Elaboração do Texto do Relatório: Sugestões de Redação
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Sujeito

Use linguagem direta (sujeito > verbo > predicado)

Verbo Predicado

Use vírgulas para pausas curtas

Quando possível,  evite frases 
longas e subordinadas

Use ponto-e-vírgula para pausas longas
Use listas em níveis, com ou sem numeração



Elaboração do Texto do Relatório: Sugestões de Redação
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Marque os fatos com datas

Use links para sites, processos e documentos

Apresente provas e 
referências das ações 
efetivadas

Referencie processos e documentos

Confia
bilidade



Elaboração do Texto do Relatório: Sugestões de Redação
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Enfatize a produtividade dos membros da equipe

Valorização da Equipe e Parcerias

Ressalte as parcerias com outras 
unidades, órgãos e entidades



GTs, ColegiadosProjetosEventos

Elaboração do Texto do Relatório: Tipos de Indicadores
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Indicadores Não Numéricos

=
 Ativ. Extra

Indicadores Numéricos

=



Elaboração do Texto do Relatório: Descrição de Indicadores
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Use números e porcentagens no texto para enfatizar a 
produtividade e a excelência da equipe

Explique possíveis gaps ou distorções dos indicadores

Descreva textualmente de modo sucinto

Referencie com links

Referencie com processos e documentos

Descreva projetos em sequência cronológica de fatos



Transposição do Relatório Final para o SEI: Fluxo Descritivo
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Criação de Processo 
para Relatórios

Unidade inclui 
processo do tipo 
“Administração: 
Elaboração de 
Relatório de Gestão e 
Atividades”, devendo 
ser único para todos os 
relatórios da unidade 
ao longo do tempo

Novo Relatório 
e Conteúdos

1. Dentro do processo, 
inclua um novo 
documento interno do 
tipo “Relatório”

2. Copie o texto do 
documento GDocs 
para o relatório SEI

3. Copie as tabelas nas 
posições respectivas 
Não copie ainda os 
gráficos e dashboards

Formatação no 
SEI Pro

1. Instale no navegador 
a extensão SEI Pro 
para que possa fazer 
formatação avançada 
no relatório

2. Use estilos de título 
nos nomes das seções 
e capítulos

3. Formate as tabelas

4. Insira um sumário e 
um índice de figuras no 
início do relatório

Aprovação e 
Publicação

1. Defina os membros da 
unidade que assinarão o 
relatório e liste-os em 
“Assinaturas e Ciências” 

2. Assine o relatório e 
atribua aos membros para 
assinatura

3. Envie o relatório por bloco 
de assinatura à chefia 
superior para aprovação

4. Divulgue o link público do 
relatório no site da unidade a 
partir da Pesquisa Pública

Ilustrações 
(Dashboards,  

Gráficos, Quadros)

Salve os gráficos 
individuais como 
imagens e insira-os 
nas devidas posições 
do relatório SEI
Salve cada dashboard 
(conjunto de dados, 
gráficos ou tabelas) 
como imagem única e 
insira-os nas 
respectivas posições 
no relatório

https://sei.ufscar.br/pesquisa


Transposição do Relatório Final para o SEI: Fluxograma
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