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

ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DO RELATÓRIO ANUAL DE ATIVIDADES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ACADÊMICAS
   1. Normas de estruturação
Arquivo único; no máximo, 30% (trinta por cento) do seu tamanho total em imagem (fotos, documentos   digitalizados, etc.):

-Identificação da unidade;
-Introdução;

-Desenvolvimento: Conteúdos exigidos, conforme roteiro;

-Resultados e Conclusões.

2. Apresentação gráfica
Fonte: Times New Roman, estilo normal, tamanho 12; Fonte quadros: Times New Roman, estilo normal, tamanho 10; Formato do papel: A4 (210 x 297 mm); Medidas de formatação do relatório: Margem superior: 2,5 cm; Margem inferior: 1,5 cm; Margem direita: 1,5 cm; Margem esquerda: 2,5 cm; Espaçamento entre linhas (espaço): simples
3. Prazos
As Unidades têm impreterivelmente até o dia 20/01/2017 para entrega do Relatório de Atividades e quadros preenchidos à SEPLAN. Este prazo não será prorrogado.
FLUXO DO PROCESSO DE CONTAS

1- Segunda quinzena de janeiro consolidação dos relatórios das Unidades e composição do Relatório de Gestão da Unifesspa 2016
2- Segunda quinzena de fevereiro envio do relatório ao gabinete/SEGE/Câmara de Assuntos Econômicos.
3- Primeira quinzena de março reunião do CONSAD para aprovação do Relatório de Gestão 2016.

4. Segunda quinzena de março Prazo final para remessa do relatório de gestão 2016 para o TCU, via sistema E-Contas
As informações juntamente com o roteiro especificando as informações detalhadas a que a Unidade estar responsável pelo fornecimento, encontra-se no site da SEPLAN conforme link abaixo:
https://seplan.unifesspa.edu.br/, - Aba:  DOWNLOADS - DINFI –Relatório de Gestão 2016- Unidades Acadêmicas.
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