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APRESENTAÇÃO 
Este documento apresenta as orientações para a elaboração do Relatório Anual de Atividades (RAA) das Pró-reitorias, unidades acadêmicas e órgãos suplementares da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pará (Unifesspa), com intuito de demonstrar a situação institucional do exercício de 2017. 
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1. INTRODUÇÃO

Neste item a unidade deverá descrever de forma sucinta as principais realizações da gestão no exercício; principais dificuldades para a realização dos objetivos da Unidade (se houver); relacionar os acontecimentos administrativos e/ou acadêmicos julgados importantes no ano para cada unidade. 
1.1 Identificação da Unidade 

Quadro 1 – Identificação da Unidade

	Nome / Siglas:

	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

Neste item a unidade deverá esquematizar a descrição gráfica de linha hierárquica da unidade, detalhando o nível administrativo. A estrutura organizacional atual de cada unidade está regulamentada pela Resolução de n.°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 Quadro de Pessoal

Quadro 2 - Quantitativo de docentes por titulação e subunidade
	Unidade / Subunidade
	Titulação
	Total

	
	D*
	M**
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total
	
	
	


Fonte: 

Nota: D*= Doutor; M**= Mestre
Quadro 3 -  Técnicos administrativos e classe

	Unidade / Subunidade
	Classe
	Total

	
	D
	E
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total
	
	
	


Fonte: 

3.3 Técnicos administrativos afastados e tipo de afastamento
Quadro 4 -  Técnicos administrativos afastados por tipo de afastamento

	Subunidade
	Quantidade
	Tipos de Afastamento*

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Fonte: 

Nota :*Licença Saúde; Mandato Eletivo; Qualificação; e outros – especificar;
CONTEÚDO ESPECÍFICO DO RELATÓRIO DE ATIVIDADES DO ARQUIVO CENTRAL (DECISÕES NORMATIVAS TCU - 154/2016 e 156/2016)
4. PRINCIPAIS INICIATIVAS DA GESTÃO DO ARQUIVO CENTRAL
4.1 Critérios que atendem o decreto n° 5.378 de 23 de fevereiro de 2005 que trata da desburocratização do serviço público na movimentação de processos;

4.2 Apresentar os dados estatísticos de quantidade, formação e tramitação de processos no exercício de referência.
5 AVALIAÇÃO DE RESULTADOS A PARTIR DO PLANEJAMENTO DA UNIDADE

Deve discorrer sobre os resultados alcançados, vinculando-os ao orçamento estabelecido no planejamento da unidade. 
Se possível contextualizar de forma a permitir a identificação dos aspectos que influenciaram no nível macro as decisões da gestão, entre as quais podem ser destacadas:

a)
Contexto (político, econômico, ambiental, tecnológico, social);

b)
Limitações internas da unidade (problemas de instalações, deficiências de pessoal, restrições no orçamento e nos recursos financeiros ou outras que levaram à opção por um determinado caminho ou orientação para a gestão em detrimento de outras opções).

A unidade poderá adotar o formato que considerar melhor para a apresentação das informações. Alerta-se, entretanto, para observar os aspectos de clareza, concisão, completude, exatidão e objetividade das informações apresentadas. 
Sugerimos que em todos os quadros, sejam informados a fonte, ou seja, o setor responsável pela elaboração do RAA, data de extração (caso sejam dados extraídos de sistemas), o nome do sistema de extração dos dados.
6 CONSIDERAÇÕES FINAIS

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

·  Planos e projetos concretos para o exercício subsequente

Observações: 

1- O prazo final para a entrega dos relatórios de atividades das unidades administrativas, acadêmicas e dos órgãos suplementares será, impreterivelmente, até o dia 05 de janeiro de 2018 (sexta-feira). Este prazo não será prorrogado.

2- Os relatórios de atividades deverão ser enviados em duas versões, formato PDF e DOC, para os seguintes e-mails:

seplan@unifesspa.edu.br;

     dinfi@unifesspa.edu.br
3- O Tribunal de Contas da União poderá requerer informações suplementares referentes a prestação de contas, por intermédio da publicação de Instruções Normativas ainda em 2017, em virtude disso, a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional poderá solicitar informações adicionais às unidades, a fim de atender as demandas dos órgãos de controle interno e externos; 

	Ao final deste documento foi incluído um anexo com as orientações sobre as normas de estruturação, apresentação gráfica e fluxo do processo de prestação de contas da Unifesspa.


ANEXO
ORIENTAÇÕES PARA A FORMATAÇÃO 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;

-Resultados e Conclusões.

2. Apresentação gráfica 

Fonte: Arial, estilo normal, tamanho 12; Fonte quadros: Arial, 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. Fluxo do processo de prestação de contas

1- Segunda quinzena de janeiro consolidação dos relatórios das Unidades e composição do Relatório de Gestão da Unifesspa 2017.
2- Segunda quinzena de fevereiro envio do relatório ao gabinete/Sege/Câmara de Assuntos Econômicos/Audin.

3- Primeira quinzena de março reunião do Consad para aprovação do Relatório de Gestão 2017.

4. Segunda quinzena de março Prazo final para remessa do relatório de gestão 2017 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 2017 – Unidades administrativas.
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