J

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

UN|FESSPA Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Fluxo Descritivo da Elaboracéo do Relatério Indicadores de Gestéo da

Unifesspa

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Unidade Responsavel: Subunidade Responsavel: Versao: Revisao: Pagina:
Seplan Dinfi 1.2022 31/08/2013 1de8
1. OBIJETIVO

Padronizar as etapas do processo de coleta, calculo e divulgacdo dos resultados dos

Indicadores de Gestao da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para (Unifesspa).

2. RESPONSAVEL

Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (Seplan), por intermédio da

Divisao de Informacgao

Institucional (Dinfi).

3. LEGISLAGCAO APLICADA

e Decisdo TCU 408/2002 determinou que, a partir do exercicio de 2002, as Instituices

Federais de Ensino Superior (IFES) informassem nos seus relatérios de gestdo um

conjunto de indicadores operacionais que possibilitasse a avaliacdo do desempenho

operacional da

instituicdo pelo Tribunal;

e Acérddo n? 1043/2006 e Acérddo n? 2167/2006 determinaram que, além dos

indicadores, também devem ser informados os valores dos principais componentes

gue os integram, no Relatdrio de Gestao das Universidades e na Internet, em enderec¢o

eletrénico disponibilizado pela instituicdo; e

e Manual de orientag¢des para célculo dos indicadores de gestdo (versdo jan/2010) é um

documento que traz informacdes sobre as origens, a forma de apuracdo e as

finalidades dos indicadores de desempenho que foram fixados pela Decisdo no

408/2002 - TCU - Plenario e que deverdo ser incluidos nos Relatdrios de Gest3o.

4. UNIDADES ENVOLVIDAS NO PROCESSO

e Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (Seplan);

® Proé-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (Progep);
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® Pro-Reitoria de Graduagao (Proeg); e

® Pro-Reitoria de Pés-Graduagao, Pesquisa e Inovagao Tecnoldgica (Propit).

5. PRAZOS E DATAS
O prazo estabelecido para o preenchimento com os dados do ano-base dos resultados dos
Indicadores de Gestdo no portal Simec é até o dia 31/03 do ano de exercicio. Essa mesma

condigao se aplica a divulga¢do no painel disponivel no portal da Seplan.

6. PROCEDIMENTOS
6.1. Procedimentos para Elaboragao dos Indicadores de Gestao
6.1.1. Tomar Conhecimento das Legislacdes e Normas
Acesse o Portal do Tribunal de Contas da Unido (TCU) para obter as normas vigentes

relacionadas a elaboracdo do relatdrio dos indicadores de gestao.

6.1.2. Identificar Indicadores e Componentes
A Decisdo TCU 408/2002 determinou que a partir do exercicio de 2002, que as Instituicdes
Federais de Ensino Superior (IFES) informassem nos seus relatdrios de gestdao um conjunto de
indicadores operacionais que possibilitasse a avaliacdo do desempenho operacional da

instituicao.

6.1.3. Elaborar Planilha com Indicadores e Componentes

Inclua os indicadores e seus componentes em planilha no formato excel ou similar.

6.1.4. Incluir os Indicadores nos Roteiros dos Relatérios Anuais de Atividades (RAAS)
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Especifique nos roteiros dos RAAs quais sdao os indicadores e componentes que serdo

encaminhados a cada unidade administrativa envolvida no processo.

6.1.5. Apresentar Roteiros as Unidades Administrativas
Em momento especifico a Dinfi disponibiliza os roteiros contendo todas as instrucbes

necessarias para a elaboracdao dos RAAs.

6.1.6. Unidades Administrativas elaboram seus RAAs
As unidades administrativas elaboram seus RAAs seguindo as instru¢bes especificadas em

roteiro.

6.1.7. Receber os RAAs das Unidades Administrativas

Em roteiro a Dinfi estabelece um prazo para as unidades entregarem seus RAAs.

6.1.8. Conferir os RAAs Enviados pelas Unidades Administrativas
Verifiqgue se as informacgGes fornecidas pelas unidades administrativas estdo corretas. Se

houver discrepancias, solicite correcao e reenvio.

6.1.9. Realizar os Célculos
Para realizar os cdlculos, siga o manual de orientagdes dos indicadores de gestdo (versao

jan/2010).

6.2. Procedimentos para Alimentag¢ao do Portal SIMEC
6.2.1. Acessar o Portal SIMEC
Abrir um navegador da web, digite o endereco https://simec.mec.gov.br/login.php na barra

de enderecos e pressione "Enter" para acessar o portal.
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6.2.2. Realizar o Login
Insirir o seu CPF em senha no campo apropriado, clique no botdo "Acessar" para efetuar o

login.

6.2.3. Solicitar Acesso
Seguir as seguintes etapas: solicite ao secretdrio da Seplan o envio de um memorando ao
gabinete da Reitoria, o memorando deve solicitar a ativa¢ao do seu cadastro e senha no SIMEC

- Mddulo REDE FEDERAL.

6.2.4. Acessar a Pagina da Instituicdo
Na pagina principal, clicar sobre o nome da sua instituicdo, em seguida clique em "Indicadores

do TCU", na aba lateral esquerda da tela.
Ao clicar na opgao Indicadores do TCU, abrira as opgdes para preenchimento dos valores.

6.2.5. Preenchimento dos Valores
Completar os campos correspondentes aos indicadores, seguindo as orienta¢des e requisitos
fornecidos. Utilize o icone préprio para inserir justificativas nos indicadores. Somente se julgar

necessario.

6.2.6. Salvar as Informacgdes

Apds preencher os indicadores, clicar no botdo "Salvar".

6.2.7. Gerar Registro Digital para Arquivo
Para obter um registro clicar no icone de impressao no topo da pagina a direita. Apds gerar o

documento clique em "Sair" para encerrar a sessao.
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6.2.8. Arquivar Cépia do Documento

Arquivar o registro digital em pasta designada para os documentos relacionados aos

Indicadores TCU.

6.3. Procedimentos para Alimentagao do Painel no Portal da Seplan

6.3.1. Publicar Resultados em Painel no Portal da Seplan:

Acesse a pasta da Seplan compartilhada em rede, clique na pasta “DINFI” em seguida clique

na pasta “INDICADORES DO TCU” e abra a planilha intitulada "FONTE DADOS - Indicadores de

Gestdo PAINEL".

Em cada aba da planilha adicione uma nova linha/coluna para incluir os valores dos

indicadores coletados.

Ao atualizar os valores em planilha os dados atualizardo automaticamente no painel publicado

no portal da Seplan.
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7. FLUXOGRAMA INDICADORES DE GESTAO
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8. FLUXOGRAMA ALIMENTAGAO PORTAL SIMEC
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9. FLUXOGRAMA ALIMENTAGAO PORTAL SIMEC
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