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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 / 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

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 realizados, 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.
a) Técnicos Administrativos e classes 

Quadro 2 - Técnicos administrativos e classes
	Unidade / Subunidade
	Classe
	Total

	
	D
	E
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total
	
	
	


Fonte: 
b) Técnicos Administrativos afastados e tipo de afastamento

Quadro 3 - 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 DA PRÓ-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTÃO DE PESSOAS (DECISÕES NORMATIVAS TCU - 154/2016 e 156/2016)
4. PRINCIPAIS INICIATIVAS DA GESTÃO DE PESSOAL
4.1 Descrição da estrutura de gestão de pessoas identificando as normas de regência, descrevendo de maneira sucinta as atribuições e as formas de atuação.
4.2 Estrutura de pessoal da Unifesspa para análise das prestações de contas, contemplando as seguintes perspectivas:

4.3 Demonstração da força de trabalho;
Quadro 4 – Força de trabalho da Unifesspa em 2017

	Tipologias dos Cargos
	Lotação
	Ingressos no Exercício
	Egressos no

Exercício

	
	Autorizada
	Efetiva
	
	

	1.   Servidores em Cargos Efetivos (1.1 + 1.2)
	
	
	
	

	1.1.   Membros de poder e agentes políticos 
	
	
	
	

	1.2.   Servidores de Carreira (1.2.1+1.2.2+1.2.3+1.2.4)
	
	
	
	

	1.2.1.    Servidores de carreira vinculada ao órgão
	
	
	
	

	1.2.2.    Servidores de carreira em exercício descentralizado
	
	
	
	

	1.2.3.    Servidores de carreira em exercício provisório
	
	
	
	

	1.2.4.    Servidores requisitados de outros órgãos e esferas
	
	
	
	

	2.   Servidores com Contratos Temporários
	
	
	
	

	3.   Servidores sem Vínculo com a Administração Pública
	
	
	
	

	4.   Total de Servidores (1+2+3)
	
	
	
	


Fonte: 
4.3.1 Demonstração da distribuição da força de trabalho, discriminando efetivos e temporários, especialmente no âmbito das áreas técnicas responsáveis por macroprocesso finalístico; 
Quadro 5 – Distribuição da Lotação Efetiva

	Tipologias dos Cargos
	Lotação Efetiva

	
	Área Meio
	Área Fim

	1.   Servidores de Carreira (1.1)
	
	

	1.1.   Servidores de Carreira (1.2.1+1.2.2+1.2.3+1.2.4)
	
	

	1.1.2.    Servidores de carreira vinculada ao órgão
	
	

	1.1.3.    Servidores de carreira em exercício descentralizado
	
	

	1.1.4.    Servidores de carreira em exercício provisório
	
	

	1.1.5.    Servidores requisitados de outros órgãos e esferas
	
	

	2.   Servidores com Contratos Temporários
	
	

	3.   Servidores sem Vínculo com a Administração Pública
	
	

	4.   Total de Servidores (1+2+3)
	
	


Fonte:
4.3.2 Informações específicas sobre a estrutura de pessoal;
Quadro 6 - Pessoal ativo permanente da carreira dos cargos Técnicos Administrativos em Educação por classe funcional, nível de capacitação, padrão de vencimento e titulação acadêmica.
	Classe

Funcional
	Nível de

Capacitação
	Padrão de

Vencimento
	Titulação

Acadêmica
	Total por

Nível de Capacitação
	Total por Nível de Capacitação
	Total por Classe

	D
	I
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	III
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	IV
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	E
	I
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	III
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	IV
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Total geral
	


Fonte: 

Quadro 7 – Pessoal ativo permanente docente da Carreira de Professor de Magistério Superior por classe, denominação, nível e titulação, em 2017
	Classe
	Denominação
	Nível
	Titulação
	Quantitativo por nível e titulação na denominação

da classe
	Quantitativo por

denominação da classe
	Quantitativo

por classe

	A
	Auxiliar A
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Assistente A
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Adjunto A
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	B
	Assistente B
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	C
	Adjunto C
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	D
	Associado D
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Total Geral
	


 Fonte: 
Quadro 8 – Evolução do quantitativo de pessoal por situação funcional em sistema, 2014-2017
	Situação  
	2014
	2015
	2016
	2017

	Ativo permanente
	
	
	
	

	Requisitado
	
	
	
	

	Nomeado para cargo em comissão
	
	
	
	

	Exercício descentralizado de carreira
	
	
	
	

	Colaborador técnico
	
	
	
	

	Professor do magistério superior-substituto
	
	
	
	

	Estagiário
	
	
	
	

	Beneficiário pensão
	
	
	
	

	Total de servidores
	
	
	
	

	Fonte:


	


4.4 Conclusões de eventuais estudos realizados para avaliar a distribuição do pessoal no âmbito da unidade jurisdicionada, especialmente no contexto da execução da sua atividade-fim;
4.5 Qualificação da força de trabalho; 
4.6 Descrição das iniciativas da unidade jurisdicionada para capacitação e treinamento dos servidores nela lotados;

4.7 Custos associados à manutenção dos recursos humanos; 

4.8 Ações adotadas para identificar eventual irregularidade relacionada ao pessoal, especialmente em relação à acumulação remunerada de cargos, funções e empregos públicos e à terceirização irregular de cargos, demonstrando as medidas adotadas para tratar a irregularidade identificada;

4.9 Descrever os principais riscos identificados na gestão de pessoas da unidade jurisdicionada e as providências adotadas para mitigá-los;  
4.10 Informações sobre os controles para mitigar riscos relacionados ao pessoal
4.11 Indicadores gerenciais sobre a gestão de pessoas. (Encontra-se no capítulo sobre análise e avaliação de resultados);
4.12 Informações sobre a contratação de mão de obra de apoio e sobre a política de contratação de estagiários;
4.13 Informações sobre acompanhamento das ações relacionadas ao programa de qualificação profissional;
4.14 Demonstrativos das despesas com pessoal;
Quadro 9 – Evolução mensal da folha de pagamento em 2017

	Evolução mensal da folha de pagamento em 2017 (R$)

	Janeiro
	

	Fevereiro
	

	Março
	

	Abril
	

	Maio
	

	Junho
	

	Julho
	

	Agosto
	

	Setembro
	

	Outubro
	

	Novembro
	

	Dezembro
	

	Total
	

	Fonte: 


Quadro 10 – Demonstrativos das Despesas com pessoal
	Tipologias/ Exercícios
	 Vencimentos e Vantagens Fixas 
	 Despesas Variáveis 
	 Despesas de Exercícios Anteriores 
	 Decisões Judiciais 
	 Total 

	
	
	 Retribuições 
	 Gratificações 
	 Adicionais 
	 Indenizações 
	 Benefícios Assistenciais e Previdenciários 
	 Demais Despesas Variáveis 
	
	
	

	Membros de poder e agentes políticos

	Exercícios 
	2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2016
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Servidores de carreira vinculados ao órgão da unidade

	Exercícios
	2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2016
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Servidores de carreira SEM VÍNCULO com o órgão da unidade

	Exercícios
	2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2016
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Servidores SEM VÍNCULO com a administração pública (exceto temporários)

	Exercícios
	2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2016
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Servidores cedidos com ônus

	Exercícios
	2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2016
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Servidores com contrato temporário

	Exercícios
	2017
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2016
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Fonte:


	Notas sobre o quadro: 

· Nos itens que não se aplicarem à UPC deve ser informado valor “zero”; 

· Ainda que a UPC use terminologia diferente, as despesas de remuneração incorridas devem ser informadas, em sua totalidade, por meio das rubricas constantes em cada grupo de informação;

· A UPC poderá alterar a nomenclatura de rubricas para melhor adequar a informação a sua realidade;

· As despesas previdenciárias (parte patronal) e o pagamento de FGTS devem ser desconsiderados;

· Para melhor apresentação das informações exigidas, sugere-se a utilização do “Layout da Página” na orientação “Paisagem” do editor de texto. O quadro abaixo está com a fonte e os espaços reduzidos para fins de publicação, porém, a UPC deve utilizar a fonte 10 e o leiaute em “Paisagem”.


4.15 Concessão de Gratificações Temporárias das Unidades dos Sistemas;
Quadro 11 – Detalhamento da estrutura de cargos em comissão e funções gratificadas da UPC

	Tipologias dos Cargos em Comissão e das Funções Gratificadas
	Lotação
	Ingressos no Exercício
	Egressos no Exercício

	
	Autorizada
	Efetiva
	
	

	1.   Cargos em Comissão
	
	
	
	

	1.1. Cargos Natureza Especial
	
	
	
	

	1.2. Grupo Direção e Assessoramento Superior
	
	
	
	

	1.2.1.    Servidores de Carreira Vinculada ao Órgão
	
	
	
	

	1.2.2.    Servidores de Carreira em Exercício Descentralizado
	
	
	
	

	1.2.3.    Servidores de Outros Órgãos e Esferas
	
	
	
	

	1.2.4.    Sem Vínculo
	
	
	
	

	1.2.5.    Aposentados
	
	
	
	

	2.   Funções Gratificadas
	
	
	
	

	2.1. Servidores de Carreira Vinculada ao Órgão
	
	
	
	

	2.2. Servidores de Carreira em Exercício Descentralizado
	
	
	
	

	2.3. Servidores de Outros órgãos e Esferas
	
	
	
	

	3.   Total de Servidores em Cargo e em Função (1+2) 
	
	
	
	

	Fonte:


4.16 Pessoal requisitado dos quadros de órgão ou entidade da Administração Pública Federal (APF);

Quadro 12 – Distribuição dos servidores requisitados de outros órgãos da APF

	Cargo efetivo no órgão de origem unidade de exercício
	Técnico Administrativo
	Professor do

Magistério Superior 
	Total por lotação

	
	C
	D
	E
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Total por Classe
	
	
	
	
	

	Total Geral
	
	
	


 Fonte: 
4.17 Medidas para o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores movimentados em razão de missões permanentes ou provisórias;
4.18 Demonstração das iniciativas de cobrança de valores pagos indevidamente a servidores removidos em razão de missões permanentes.
Quadro 13 – Demonstração do tipo de reposição ao erário - 2017

	Tipo
	Competência geradora do débito

	Exoneração de CD / Dispensa de FG
	

	Vacância de cargo efetivo
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Distrato - contrato temporário
	

	Rendimentos - indevido
	

	
	

	Adicional de insalubridade indevido
	

	Retribuição por titulação indevida
	

	
	


                Fonte: 
Quadro 14 – Demonstrativo do cumprimento da obrigação, por autoridades e servidores da UPC

	Detentores de cargos e funções obrigados a entregar a DBR
	Situação em relação às exigências da Lei nº 8.730/93
	Momento da ocorrência da obrigação de entregar a DBR

	
	
	Posse ou início do exercício de cargo, emprego ou função
	Final do exercício de cargo, emprego ou função
	Final do exercício financeiro

	Autoridades

(Incisos I a VI do art. 1º da Lei nº 8.730/93)
	Obrigados a entregar a DBR
	
	
	

	
	Entregaram a DBR
	
	
	

	
	Não cumpriram a obrigação
	
	
	

	Cargos eletivos
	Obrigados a entregar a DBR
	
	
	

	
	Entregaram a DBR
	
	
	

	
	Não cumpriram a obrigação
	
	
	

	Funções Comissionadas

(cargo, emprego, função de confiança ou em comissão)
	Obrigados a entregar a DBR
	
	
	

	
	Entregaram a DBR
	
	
	

	
	Não cumpriram a obrigação
	
	
	


Fonte: 
4.19 Avaliação da gestão de pessoas contemplando, em especial: 
a) Adequabilidade da força de trabalho da unidade frente às suas atribuições; 
b)     Observância da legislação sobre admissão, remuneração, cessão e requisição de pessoal, bem como, se for o caso, sobre concessão de aposentadorias, reformas e pensões; 
c)    Consistência dos controles internos administrativos relacionados à gestão de pessoas; 
d)    Tempestividade e qualidade dos registros pertinentes no sistema contábil e nos sistemas corporativos obrigatórios; 
e)    Qualidade do controle da UPC para identificar e tratar as acumulações ilegais de cargos; 
 f)  Avaliação, quanto à abrangência, suficiência e resultados, das medidas adotadas pela unidade auditada relacionadas ao Acórdão 1212/2014 – TCU – Plenário, que trata dos reflexos da desoneração da folha de pagamento nos contratos com a Administração Pública Federal.

4.20 Medidas administrativas para apuração de responsabilidade por dano ao erário
Quadro 15 – Medidas adotadas para apuração e ressarcimento de danos ao Erário

	Casos de dano objeto de medidas administrativas internas


	Tomadas de Contas Especiais

	
	Não instauradas
	Instauradas

	
	        Dispensadas 
	Não remetidas ao TCU

	
	Débito < R$ 75.000


	Prazo         > 10 anos
	Outros Casos*


	Arquivamento
	Não enviadas > 180 dias do exercício instauração*
	Remetidas ao TCU



	
	
	
	
	Recebimento Débito
	Não Comprovação
	Débito < R$ 75.000
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Nota: Especificar razões 
4.21 Gestão de riscos relacionados ao pessoal
Este item tem por finalidade informar sobre como a unidade trata os riscos relacionados à gestão do seu pessoal. 

A unidade deve informar possíveis riscos identificados na gestão de pessoas, especialmente aqueles que possam comprometer de forma grave o cumprimento da missão institucional ao longo do tempo e os objetivos estratégicos no médio e longo prazo. 

Não há estrutura padronizada para as informações solicitadas neste item. Desta forma, a unidade poderá escolher a forma que julgar mais adequada de apresentação dos dados solicitados. 
5. AVALIAÇÃO DE RESULTADOS A PARTIR DO PLANEJAMENTO DA UNIDADE 
Neste item a unidade deve discorrer sobre os resultados alcançados, vinculando-os ao orçamento estabelecido no planejamento da unidade.   
É necessário relacionar, no quadro abaixo, os objetivos estratégicos do Aditamento ao Plano de Desenvolvimento Institucional (2014-2018), com seus respectivos indicadores e metas previstas e alcançadas, bem como a análise dos resultados.  A unidade deve apresentar os riscos identificados para seu alcance e as estratégias adotadas, considerando, inclusive, possíveis adequações ou alterações relevantes ocorridas nas estruturas de pessoal, tecnológica, imobiliária, dentre outras, com vistas ao alcance dos objetivos estratégicos delineados no referido PDI. 

As estratégias devem ser contextualizadas 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. 


A respeito dos quadros a serem preenchidos, é imprescindível que seja feita uma análise crítica (textual) depois do preenchimento de cada quadro, com o intuito de acrescentar e/ou interpretar informações expressas nos quadros.


Estes quadros são padrões de referência para elaboração dos conteúdos do Relatório de Gestão da Unifesspa para melhor expressar os resultados da gestão.

Sugerimos que em todos os quadros, sejam informados a fonte, ou seja, a unidade responsável pela elaboração do RAA, a data de extração (caso sejam dados extraídos de sistemas) e o nome do sistema de extração dos dados.

Quadro 16 - Objetivos estratégicos com seus respectivos indicadores, metas previstas, alcançadas e análise dos resultados, alinhados ao aditamento do Plano de Desenvolvimento Institucional da Unifesspa (2014-2018).
	Objetivos Estratégicos
	                     Indicador

	Metas
	Análise dos resultados

	
	
	Previstas
	Alcançadas
	

	
	
	
	(%)
	Valor absoluto
	

	16. Adaptar o quadro dos servidores às necessidades institucionais
	Número de servidores contratados
	Definir meta
	
	
	

	17. Qualificar e capacitar o quadro de servidores
	Índice de capacitação do corpo técnico-administrativo (ICCTA)
	Aumentar em 20%
	
	
	

	
	Índice de realização do plano anual de capacitação
	Definir meta
	
	
	

	
	Número de eventos de capacitação realizados
	Definir meta
	
	
	

	
	Número de vagas oferecidas para capacitação
	Definir meta
	
	
	

	18. Valorizar servidores com foco em resultados
	Índice de fixação de técnicos administrativos
	Definir meta
	
	
	

	
	Índice de fixação de docentes
	Definir meta
	
	
	

	20. Assegurar recursos orçamentários necessários para a implantação da estratégia
	Despesa com pessoal (docentes e técnico-administrativos ativos)
	Alcance R$85 milhões
	
	
	


Fonte:

O quadro acima tem por objetivo demonstrar os principais indicadores utilizados pela Unifesspa para monitorar e avaliar o desempenho da gestão.
Os indicadores são medidas que expressam ou quantificam um resultado, uma característica ou desempenho de um processo, serviço produto ou organização. O desempenho por sua vez pode ser compreendido como esforços empreendidos na direção de resultados a serem alcançados.

Um indicador de desempenho é um número, percentagem ou razão que mede um aspecto do desempenho, com o objetivo de comparar esta medida com metas preestabelecidas.

Ao demonstrar os resultados dos indicadores, a unidade deve, sempre que possível, oferecer análise crítica dos resultados obtidos notadamente quando discrepantes do índice de referência ou índices previstos.
5.1 Demonstração da série histórica dos indicadores da unidade
Quadro 17 - Demonstração da série histórica dos indicadores da unidade
	Indicador
	Série histórica

	
	2014
	2015
	2016*
	2017

	Número de servidores contratados
	 
 
 
	 
 
 
	
	

	Índice de capacitação do corpo técnico-administrativo (ICCTA)
	 
 
 
 
 
	 
 
 
 
	
	

	Índice de realização do plano anual de capacitação
	
	
	
	

	Número de eventos de capacitação realizados
	
	
	
	

	Número de vagas oferecidas para capacitação
	
	
	
	

	Índice de fixação de técnicos administrativos
	
	
	
	

	Índice de fixação de docentes
	
	
	
	

	Despesa com pessoal (docentes e técnicos administrativos ativos)
	
	
	
	


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 à 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 foram incluídos dois anexos com as orientações sobre as normas de estruturação, apresentação gráfica e fluxo do processo de prestação de contas da Unifesspa, 


ANEXO I

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- Primeira 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
Este documento, encontra-se no site da Seplan conforme link abaixo:
https://seplan.unifesspa.edu.br/, - Aba:  DOWNLOADS - DINFI - Relatório de Gestão 2017 - Unidades Administrativas.
ANEXO II

Declarações de Integridade  
 As Declarações de Integridade, juntamente com o Relatório de Gestão do exercício de 2017 da Unifesspa, serão apresentados aos órgãos de controle interno e externo e à sociedade, como prestação de contas anual a que esta unidade estar obrigada a prestar, nos termos do parágrafo único do art. 70 da Constituição Federal, elaborado de acordo com as disposições da IN do TCU nº 63/2010. 
Abaixo seguem declarações do respectivo gestor e responsável da unidade:
1. Declaração de cumprimento das disposições da Lei 8.730/1993 quanto à entrega das declarações de bens e rendas 

	DECLARAÇÃO DE CUMPRIMENTSPOSIÇÕES DA LEI 8.730/1993 
Declaração 
Declaro junto aos órgãos de controle interno e externo que todos os servidores da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pará obrigados pela Lei 8.730/1993 disponibilizaram suas declarações de bens e rendas junto a esta Divisão de Registro e Controle da Diretoria de Gestão de Pessoas da Pró-Reitoria de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas, para fins de avaliação da evolução patrimonial, e outras providências cabíveis a cargo dos órgãos de controle.  
Marabá, xx  de janeiro de 2018. 
Marcel Ferreira Miranda 
CPF nº 680.715.072-53 
Pró-Reitor de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pará 


Fonte: Progep/Unifesspa 
2. Declaração de integridade e completude dos registros no Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissão e Concessões - SISACnet

	DECLARAÇÃO 

	Declaro junto aos órgãos de controle interno e externo que todos os atos de admissão de pessoal e de concessão de aposentadoria, reforma e pensão relativos ao pessoal da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pará estão devidamente registrados no Sistema de Apreciação e Registro dos Atos de Admissão e Concessões – Sisac para fins de registro junto ao Tribunal de Contas da União, conforme determina o inciso III do art. 71 da Constituição Federal e art. 2º da Instrução Normativa TCU 55/2007. 
 

	Marabá, xx de janeiro de 2018. 
Marcel Ferreira Miranda 
CPF nº 680.715.072-53 
Pró-Reitor de Desenvolvimento e Gestão de Pessoas Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pará


Fonte: Progep/Unifesspa 

Cópias das portarias de substituições
1 - Cópias de todas as portarias publicadas dos substitutos do Reitor no exercício de 2017;

2 - Cópias de todas as portarias publicadas dos substitutos dos Pró-reitores e Secretários no exercício de 2017
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