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UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARÁ
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DIVISÃO DE INFORMAÇÕES INSTITUCIONAIS

ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO DE ATIVIDADES DAS UNIDADES acadêmicas
Este documento apresenta o roteiro para elaboração do Relatório Anual de Atividades das Unidades Acadêmicas da Unifesspa, objetivando facilitar o tratamento das informações necessárias à elaboração do Relatório de Gestão e outros documentos institucionais. 

O relatório de atividade deverá possuir a seguinte estrutura:
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1 APRESENTAÇÃO
Apresentação sucinta do Relatório, abordando especialmente sua estrutura e pontos da gestão do exercício, para posterior detalhamento no corpo do relatório.

Descrever de forma sucinta:
Principais realizações da gestão no exercício;

Principais dificuldades para a realização dos objetivos da Unidade (se houver);

Planos e projetos concretos para o exercício subsequente.
1.1 Identificação da Unidade 
	Nome do Instituto / SIGLA:
	

	Endereço Completo:
	

	Ato de criação da Unidade:
	

	E-mail e Telefone da Unidade:
	

	Nome do Diretor da Unidade:
	

	Portaria de nomeação e Período de Gestão:
	

	Nome do Diretor Adjunto da Unidade:
	

	Portaria de nomeação e Período de Gestão:
	

	FACULDADE
	Caracterização do Instituto por Subunidade acadêmica

	
	CURSOS

	 
	 

	
	 

	
	 

	
	 


2.0 GONVERNANÇA

 Informações de como a unidade está estruturada para o Cumprimento, da sua missão, especialmente sobre poder decisório e articulação institucional, avaliação dos riscos de comprometimento de objetivos. 

 2.1 ORGANOGRAMA
É a esquematização gráfica de linha hierárquica da Unidade, detalhando o nível administrativo. A Estrutura atual de cada unidade está regulamentada pela Resolução de n.º 011/2015 do CONSUN, disponível no site:
 https://sigrh.unifesspa.edu.br/servicos/converterArquivoPdf?idArquivo=13742
3. CARACTERIZAÇÃO FUNCIONAL DA UNIDADE ACADÊMICA
3.1 Organização e Funcionamento 

Gestão de Pessoal — Descrever e avaliar a política geral da Unidade, no que se refere ao seu pessoal, ressaltando os programas de capacitação e/ou treinamentos desenvolvidos, com as respectivas cargas horárias, as iniciativas de expansão, por meio de concursos de admissão ou promoção
Comentar o modelo de gestão utilizado e relacionar os acontecimentos administrativos julgados importantes no exercício;

- Corpo Técnico-Administrativo - Facilidades e/ou dificuldades encontradas relativas à composição, manutenção e qualificação do Corpo Técnico Administrativo.
- Corpo Docente — Descrever as facilidades e/ou dificuldades encontradas relativas à composição, manutenção e qualificação do quadro docente da Unidade. Além disso, informar se há planejamento para liberação de docentes para programas de Pós-Graduação no médio e longo prazo.
3.2 –Docentes Lotados na Unidade e situação 
	Subunidade
	Nome do docente
	Qualificação
	Situação (Ativo, Substituto...)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Fonte:
3.3 –Docentes afastados e tipo de afastamento
	Subunidade
	Quantidade
	Tipos de Afastamento*

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Fonte:

*Licença Saúde; Mandato Eletivo; Qualificação; e outros – especificar;


3.4- Técnico-Administrativo por Qualificação e Classe 

	Nome
	Qualificação e Classe
	Subunidade

	
	Qualificação
	Classe
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Fonte: 
3.5 Técnico-Administrativo afastados e tipo de afastamento
	Subunidade
	Quantidade
	Tipos de Afastamento*

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Fonte: 

*Licença Saúde; Mandato Eletivo; Qualificação; e outros – especificar;

4 INFRAESTRUTURA DA UNIDADE ACADÊMICA 

4.1 Infraestrutura e acessibilidade
Espaço Físico – comentar e descrever as condições de acessibilidade e adequação do espaço físico da Unidade para os deficientes físicos: Obras, Reformas e Equipamentos de Informática da Unidade.

4.2 - Área de Laboratórios de Ensino – 2016
	Nome do Curso
	Nome do Laboratório
	Capacidade*
	Sigla
	m²
	Nº de Computadores

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	TOTAIS
	
	 
	
	 


Fonte:
*Capacidade de atendimento de estudantes por aula.
	4.3 - Área de Outros Tipos de Laboratórios - 2016

	Nome do Laboratório
	Capacidade
	Sigla
	m²

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	4.4 Equipamentos e Recursos de TI por Unidade / Subunidade 

	Unidade
	Número de Micros
	Micros com Acesso à Internet

	
	Uso Acadêmico (Ens./ Pesq./ Exten.)
	Uso Administrativo
	Total
	

	 
	X
	X
	
	

	 
	X
	X
	
	

	TOTAL
	x
	x
	x
	x

	Fonte: 




4.5 Infraestrutura Geral da Unidade - 2016
	Tipo*
	Capacidade
	m2
	Horário de funcionamento
	Atende ao PNE (sim/não)

	Sala Administrativa
	
	
	Horário administrativo
	

	Sala de Aula
	 
	 
	 
	 

	Sala de professores
	 
	 
	 
	 

	 Outros**
	 
	 
	 
	 


*Tipo: Área de lazer/espaço livre, Auditório, Biblioteca, Espaço de Conveniência, Sala de Professor, Sala Administrativa, Salas de Aula, Salas de Pesquisa, Depósitos, Banheiros, Área de Circulação.
 **Outros: especificar as demais ambiente necessários para o funcionamento da Unidade

4.6 Infraestrutura para o desenvolvimento das atividades docentes 
	Tipo
	Quantidade

	Equipamento de áudio;
	 

	Equipamentos de TI;
	 

	Equipamentos de videoconferência/teleconferência;
	 

	Equipamentos de laboratório;
	 

	Lousa Interativa (Quadro Digital)
	 

	Inovações tecnológicas significativas 
	 

	Outros – Relaciona-los (...) 
	

	Fonte: 

4.7 Acessibilidade – 2016
	

	Infraestrutura física – TIPO
	Quantidade

	Rampa
	

	Plataforma e Elevadores
	

	Outros – especificar
	

	
	

	ELENCAR CURSOS QUE POSSUEM LIBRAS NO CURRÍCULO – 2016

	

	 

	NÚMERO DISCENTES COM DEFICIÊNCIA POR CURSO

	Curso
	Total
	Atendidos por tecnologias educacionais (sim / não)

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	TOTAL
	0
	 


4.8 Avaliação de resultados a partir do Planejamento da Unidade
Apresentar os resultados das ações que foram realizadas no ano de 2016 para alcançar os objetivos estratégicos do PDI (Plano de Desenvolvimento da Institucional – pró tempore 2014-2016.
5. CONTEÚDO ESPECÍFICO DO RELATÓRIO DE ATIVIDADES

5.1 Atividades Acadêmicas e Ensino de Graduação

Fazer comentários críticos analíticos a respeito das atividades acadêmicas da Unidade. Relatar informações relevantes referentes às atividades de graduação (matriz curricular, projeto pedagógico, processo de seleção; etc).
Fazer uma análise críticas das atividades de pesquisa e extensão desenvolvida pelas Unidades acadêmica

 5.2 Ensino de Pós-Graduação

Apresentar informações a respeito da autorização e credenciamento de cursos, e de criação e implantação de novos cursos.
Lato–Sensu (Especialização/Aperfeiçoamento/Residência Médica, etc.)Stricto–Sensu (Mestrado/Doutorado, etc.) 
Bolsistas de Pós-Graduação: Número de Bolsas por tipo/curso e Órgão financiador
5.2.1 - Produção Intelectual e Cientifica – 2016
	Tipo de produção
	Quantidade

	Anais
	

	Artigos de Opinião
	

	Artigos Publicados em Periódicos (Nacionais / Internacionais)
	

	Capítulos de Livros (Publicados no País / Exterior)
	

	Cursos Ministrados
	

	Dissertações de Mestrado (defendidas e aprovadas)
	

	Edições de Obras/Composição
	

	Exposições
	

	Filmes, Vídeo ou Áudio - visuais em divulgação, Multimeios
	

	Livros Publicados (País / Exterior)
	

	Manuais Técnicos
	

	Monografias Finais de Especialização (orientadas e aprovadas)
	

	Orientação de mestrado
	

	Organização em eventos
	

	Participação em eventos, palestras, conferências, etc.
	

	Participação em exposição ou apresentações artísticas
	

	Prêmios
	

	Programas de Rádio e/ ou TV
	

	Projetos
	

	Publicações em Eventos e palestra
	

	Publicações em Veículos de Circulação Local
	

	Relatórios Finais de Extensão
	

	Relatórios Finais de Pesquisa
	

	Relatórios Técnicos
	

	Resumo de Anais
	

	Revisões Técnicas de Livros e/ ou Capítulos
	

	Softwares Educativos
	

	Teses de Doutorado (defendidas e aprovadas)
	

	Trabalhos Apresentados em Congressos Nacionais/Internacionais)
	

	Trabalhos de Conclusão de Cursos de Graduação (orientação e aprovação)
	

	Trabalhos Técnicos
	

	Trabalhos Publicados
	

	Traduções/Revisões
	

	Bancas de concurso público
	


06. CONSIDERAÇÕES FINAIS E CONCLUSÃO

·  Informações que o gestor considere relevantes e que não estão contempladas nos itens e subitens anteriores.

·  Planos e projetos concretos para o exercício subsequente

· Fazer uma análise crítica a respeito do desempenho da Unidade
Observações:

 Prazo final de envio do Relatório de atividades à SEPLAN, 20/01/2017, deverá ser enviado em duas versões: uma em formato PDF outra em Doc., para os seguintes endereços de E-mail:

seplan@unifesspa.edu.br;

dinfi@unifesspa.edu.br
As orientações com o Roteiro, especificando as informações detalhadas a que este setor/unidades estar responsável pelo fornecimento e preenchimento encontra se no site da SEPLAN:

Informamos que poderão ser solicitadas informações complementarias de acordo com demandas do TCU.

https://seplan.unifesspa.edu.br/, - Aba:  DOWNLOADS - DINFI –Relatório de Gestão 2016- Unidades Acadêmicas.
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