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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

Este documento apresenta o roteiro para elaboração do Relatório Anual de Atividades das Pro Reitoria, Unidades Administrativas e Órgãos Suplementares 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.INTRODUÇÃO
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 / SIGLA:

	Endereço Completo:

	Ato de criação da Unidade:

	E-mail e Telefone da Unidade:

	Nome do Dirigente:

	Portaria de nomeação e Período de Gestão:


2. 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 da SEPLAN:
https://sigrh.unifesspa.edu.br/servicos/converterArquivoPdf?idArquivo=13742
3. CARACTERIZAÇÃO FUNCIONAL DA UNIDADE 
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.

3.2 Técnico-Administrativo e classe 
	Unidade / Subunidade
	Classe
	Total

	
	D
	E
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	


Fonte: 

3.3 Técnico-Administrativo afastados e tipo de afastamento
	Subunidade
	Quantidade
	Tipos de Afastamento*

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Fonte: 
*Licença Saúde; Mandato Eletivo; Qualificação; e outros – especificar;
4. 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

	SEGE

	CONTEÚDOS EXIGIDOS

	5.2 Informações sobre os dirigentes dos colegiados/conselhos

5.3 Papeis e funcionamentos dos colegiados/ conselhos – 

5.4 Política de designação de representante nas assembleias e nos colegiados / de controladas 

13. O parecer de colegiado colegiados/ sobre o relatório de gestão 2016
Os Conselhos Superiores Deliberativos da Unifesspa são:

Conselho Universitário (CONSUN) - formado pela Administração Superior e membros do CONSAD e CONSEPE;

Conselho Superior de Administração (CONSAD) - formado pela Administração Superior e Diretores Gerais das Unidades;

Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensão (CONSEPE) - formado pela Administração Superior e pelos representantes docentes das Unidades Acadêmicas.

Quantitativo de atas por conselhos e datas 

Composição dos Conselhos:

CONSAD; CONSUN, CONSEPE



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:

1- Os roteiros e os quadros atualizados, quando houver, além de serem publicados no site https://seplan.unifesspa.edu.br/index.php/dinfi, serão enviados nos E-mails de cada Unidade.

2- 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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