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APRESENTACAO

orientar os

Unidades

No intuito de
gestores das
integrantes da  Universidade
Federal do Sul e Sudeste do
Para — Unifesspa na elaboracao
dos seus Relatérios Anuais de
Atividades — RAA, a Secretaria
de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional —
Seplan, por meio da sua Divisao
Institucionais

de Informacgoes

(Dinfi), divulga anualmente, em

cumprimento a

045/2017 — Consun/Unifesspa,

Resolucao

as instrucées que nortearao a
construcao deste importante
instrumento de prestacao de
contas anual para a sociedade,
assim como para os o6rgaos de
controle.

As informacdes aqui contidas
também irao colaborar para que
o RAA atinja o objetivo de ser
um documento que consiga
apresentar, de forma clara e

objetiva, como a Unidade

contribuiu através das

estratégias institucionais, da
governanca, e de seu
desempenho, para geracao de
valor publico para a
comunidade, tanto a curto,
médio e a longo prazo,
comprovadas através das
demonstracoes e justificativas
dos resultados alcancados, em
face aos objetivos tracados.

Assim, o RAA além de ser uma
forma de demonstrar a

transparéncia dos atos



administrativos, serve também
para subsidiar o planejamento da
Instituicao e para
acompanhamento das acodes
desempenhadas pelas Unidades
e, ainda para auxiliar na
construcao de varios documentos
institucionais, tais como o
Relatério de Gestao, o Unifesspa
em Numeros, e os Indicadores de
Gestao, sendo também uma
importante fonte de dados para
o Censo da Educacao Superior, e

outros documentos.

Desse modo, as orientacdes aqui
expressas sao decorrentes de
instru¢des normativas do
Tribunal de Contas da Uniao

(TCU), e em alguns casos de

O
)

demandas do Censo da Educacao
Superior e do Plano de
Desenvolvimento Institucional
(PDI) da Universidade Federal do

Sul e Sudeste do Para.

\9 SEPLAN
UNIFESSPA| Dinfi
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1. RELATORIO ANUAL DE
ATIVIDADES (RAA)

1.1. INTRODUGCAO

O Relatério Anual de Atividades
€ um documento elaborado
anualmente pelas Unidades da
Unifesspa como forma de
prestacao de contas anual de
suas atividades. E além de servir
para demonstrar a transparéncia
dos atos administrativos e dos
resultados provenientes das

atividades que cada Unidade

desta IFES é responsavel, serve
como base de dados para a
elaboracao de varios
documentos institucionais, entre

eles o Relatério de Gestao.

E assim como ocorre com o
Relatério de Gestao, cuja
estrutura segue o modelo da
Estrutura Internacional para
Relato Integrado (EIRI), o RAA
também devera ser elaborado
utilizando uma linguagem visual
que possibilite rapidamente que

as informacgdes prestadas sejam

absorvidas por todos os
publicos, visando torna-lo cada
vez mais util, e com informacgoes
mais facilmente compreensiveis
pela sociedade, gestores e
orgaos de controle. Portanto,
sempre que possivel utilize

graficos, imagens e infograficos.

E caso a Unidade nao disponha
de alguma informacao
solicitada, independente da
motivacao, €  indispensavel
justificar no préoprio RAA a

auséncia do dado solicitado.



1.2. ESTRUTURA COMUM

A RAA 2021 devera apresentar,
no minimo, a seguinte estrutura:
dCapa;

JRelagdo dos Dirigentes da
Administracao Superior;

JRelagdo dos Dirigentes da
Unidade;

JEquipe  Responsavel pela
elaboracao do RAA;

ASumario;
dintroducao;

JEstrutura
Administrativa;

Organizacional

JAtuacao da Unidade;

(Resultados e Desempenho da
Gestao;

(JConsideracdes Finais.

1.2.1. CAPA

A capa do RAA devera conter as

seguintes informacoes:

JLogomarca com nome
completo da IES — Universidade
Federal do Sul e Sudeste do
Para;

JNome completo da
Unidade/Sigla;
Titulo: Relatério Anual de

Atividades — Ano Base 2021;

Cidade/Ano (vigente);

1.2.2. RELACAO D0Os DIRIGENTES DA
ADMINISTRAGAO SUPERIOR

Apresentar, em ordem
hierarquica, a lista com os
dirigentes maximos da
Unifesspa, em exercicio em

dezembro de 2021.

1.2.3. RELACAO D0s DIRIGENTES DA
UNIDADE

Relacionar, em ordem

hierarquica, os dirigentes da



Unidade em exercicio em

dezembro de 2021.

1.2.4. EQUIPE RESPONSAVEL PELA
ELABORACAO DO RAA

Nesse item devera ser informada
a equipe técnica da Unidade

responsavel pela elaboracao do

RAA.

1.2.5. SUMARIO

Neste item a unidade devera

inserir o sumario de forma a

facilitar a identificacao de cada
assunto tratado no RAA da
unidade. A numeracao de pagina
é obrigatoéria, porém o formato
do sumario fica a critério da

Unidade.

1.2.6. INTRODUGCAO

Apresentacao sucinta do RAA
onde devera ser abordado
especialmente sua estrutura e
pontos da gestao da Unidade no
exercicio que merecem

destaque, tais como um resumo

dos principais resultados
alcancados em face dos
objetivos estratégicos e das
prioridades da gestdo, para

posterior detalhamento no corpo

do relatério.
Os gestores das unidades
responsaveis  por  objetivos

estratégicos do PDI também
deverao abordar de forma clara,

e preferencialmente ilustrada:

J As principais agoes, projetos
e programas criados para
atender 0s objetivos
estratégicos da IES;



[ As prioridades estabelecidas
pela Unidade para atingir
suas metas do PDI;

(d Os  principais riscos e
oportunidades que
influenciaram de forma
negativa ou positiva para o
alcance dos objetivos
estratégicos;

d Os principais riscos

identificados e de que forma
a Unidade lidou com essas
questoes;

(J Os mecanismos, as agOes e
atividades implementadas
para garantir a legalidade, a
economicidade, a eficiéncia, a
eficacia e a legitimidade de
atos, processos e
procedimentos da Unidade.

1.2.7. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA

Neste item a Unidade tera
espaco para fazer uma breve
descricao da atuacao da Unidade
e de forma sucinta, apresentar
sua organizacao administrativa,
compreendendo sua estrutura,
as competéncias dos setores e
as relacoes de subordinacao e

mudancas de funcao.

il |

1.2.7.1. Organograma

E a representacdo hierarquica da
Unidade onde sera detalhado
seu nivel administrativo. O
organograma apresentado pela
Unidade devera estar atualizado
conforme Resolucao do Consun
da Unifesspa, vigente ao final do
ano do exercicio a que se refere
o RAA, apresentado
preferencialmente na  forma

infografico ou figura.



1.2.7.2. Gestores da Unidade e
Subunidades

No quadro 1 a seguir devem ser

relacionados os gestores em
exercicio na Unidade e nas
Subunidades. A Unidade/

Subunidade que teve substituicao
de gestores no exercicio 2021
devera informar tanto os novos
quanto os gestores anteriores.
Nao deverao ser incluidas as
substituicoes de férias, licencas
entre outros, que configurem saida

temporaria do titular da funcao.

Quadro 1 — Identificacao da Unidade e seus Gestores

Nome / Sigla da Unidade/
Subunidade:

Nome

CPF

E-mail Institucional

Identificacdo da natureza da responsabilidade

Nome do cargo ou fungao
exercida

Ato de Designacao

Ato de Exoneracao

Periodo de gestao no exercicio

Data da Data da
Nome e numero | publicacdo no | Nome e nimero | publicacdo no Inicial Final
DOU DOU
Fonte:
: 0

O quadro 1 podera ser replicado
para atender as necessidades da
Unidade, mas é importante que
todas as informacgdes solicitadas

sejam preenchidas.




Neste item a Unidade devera
apresentar quais foram os
principais produtos e servicos
oferecidos pelo Nucleo de Acoes
Afirmativas, Diversidade e
Equidade (Nuade) em 2021,
além de uma descricao dos
principais processos de trabalho
e produtos que contribuem para
alcance dos resultados e para a
geracao de valor, apoiada,
sempre que possivel, em um
diagrama de cadeia de valor.

Aborde as prioridades

estabelecidas para 2021, em
face dos objetivos estratégicos,
metas e Indicadores do PDI
2020-2024, e ainda
considerando a pandemia da
Covid-19.

Procure responder a questao:
“Até que ponto alcancamos as
metas previstas para o ano em
curso para atingir os objetivos
estratégicos e quais sao os
impactos desses resultados para
nossos clientes e para a
sociedade de um modo geral?”.

Sempre que possivel, utilize

imagens, graficos e infograficos,
para auxiliar na compreensao do
assunto e tornar a leitura do
RAA mais leve e agradavel.

E importante apontar como foi
realizado o monitoramento de
metas nao alcancadas e quais as
perspectivas para os préximos
exercicios.

Avalie também os objetivos
alcancados e o desempenho
(positivo ou negativo) em
relacao as metas, apresentando

justificativas para os resultados

obtidos.



1.3.1. PRINCIPAIS DESAFIOS E AGCOES
FUTURAS

Neste item a Unidade podera
apresentar as principais metas
nao alcancadas, os principais
desafios encontrados no campo
de atuacao do Nuade, sejam eles
do ponto de vista de pessoal e
competéncias, de processos
operacionais, infraestrutura,
tecnoldgicos ou outros.

Apresente brevemente os
principais desafios, acdes e
perspectivas para os prdéximos

exercicios no Nuade

(Monitoramento de metas nao
alcancadas). Quais os desafios e
as incertezas que a Unidade
provavelmente enfrentara ao
buscar executar os objetivos
estratégicos sob sua
responsabilidade e as potenciais

implicacdes para seu modelo de

negocio e desempenho futuro?

Caro gestor, neste item estao
relacionados os indicadores de

desempenho da Unifesspa sob

responsabilidade de sua
Unidade, estabelecidos no
Planejamento e Desenvolvimento
Institucional — PDI 2020-2024,
alinhados aos seus respectivos
objetivos estratégicos. Assim, o
Quadro 2, apresentado na
pagina a seguir, tem por
objetivo nao sé monitorar até
que ponto a Unidade conseguiu
atingir as metas propostas para
esses indicadores no ano de
referéncia do RAA (2021), mas
servira para sociedade

acompanhar quais objetivos



estratégicos propostos no PDI

da Unifesspa estao sendo
efetivamente atingidos.

Portanto, é indispensavel que a
Unidade tenha total atencao ao

preenchimento desse quadro,

observando cuidadosamente a
metodologia de apuracao
/formula de calculo, para
obtencdao do resultado correto
das metas previstas para 2021

em cada indicador.

E por fim, por recomendacao do
TCU, sera necessario apresentar
nao s6 o resultado obtido em
2021, mas também oS
resultados obtidos no intersticio

de 2017 a 2020, visando além

Quadro 2 — Série histérica dos Obijetivos Estratégicos/Indicadores (PDI/Unifesspa 2020-2024)

LO\
Objetivos . SERIE HISTORICA —‘EN(;P‘O
L . Indicador A
Estratégicos 2017 2018 2019 2020 2021
Fortalecer e diversificar Proporcao de cursos de
as iniciativas de Graduacao com atividades —
assisténcia, integracao Curriculares focando a SI Sl SI 83% ? Valide e
estudantil, educacao das relagoes Complete os
acessibilidade, étnico-raciais dados do quadro
promocao e ~
respeito a diversidade, Proporcf‘ao de cursos de
e graduacao com atividades
A Curriculares focando as S| S| S| 29%
permanéncia dos alunos, . .
. Diversidades sexual e de
mobilizando todas as R
. . género
areas da Unifesspa

Fonte: RAA 2020 — Nuade/Unifesspa

SI= Sem informacao



1.4.1. RESULTADOS, MEMORIA Do
CALCuULO E ANALISE Dos
INDICADORES DE DESEMPENHO

A partir de 2021, tanto o
resultado quanto a memoria de
calculo e as analises acerca dos
indicadores do PDI/Unifesspa
deverao ser informados em uma
planilha  disponibilizada via
Google Drive. Porém, no RAA a
Unidade, se assim preferir,
podera apresentar quadros com
esses resultados/analises, como

nos anos  anteriores, ou

apresenta-los na forma de
infograficos/graficos.
Para ter acesso a planilha
citada,

a Dinfi/Seplan quem
ficara responsavel por inserir as
informagdes na citada planilha,

para que as pessoas indicadas

recebam acesso ao drive.

A Unidade devera expor nesse

item, de forma abreviada, os

resultados mais relevantes
verificados no exercicio,
ressaltando como esses

numeros  contribuiram  para
geracao de valor a curto, médio
e longo prazo. Principais metas
nao  alcancadas, principais
desafios, acoes e perspectivas
para 0s proximos exercicios,
assim como as informacoes
consideradas relevantes e que

nao foram contempladas ao

longo do RAA.


https://forms.gle/Jwo5wwvqRUxRpNzu7

2. ORIENTACOES FINAIS (Fig. 1 e 2). Além disso, as inseridos como imagem

tabelas, graficos e os quadros dificultam o processo de
Tabelas/graficos/ quadros/ fotos L . S .

devem ser editaveis, ou seja, consolidacao do Relatério de
e figuras precisam vir . .

nao devem ser colados como Gestao.

acompanhados de titulo e fonte ,
figuras. Estes elementos quando

_ Fig. 2
A EVOLUGAD ND NUMERD DE MANIFESTACGES DA DUVIDORIA UFPB | Tabela 71: Movimento Geral
Movimenta Geral s | a6 | a7 | 2018 | 2me
408 2 - Consutas Ambulatoriais Efefiyadas 130760 121370 120043 101822 113407
=] L

Centro de Informagdes Toxicoldgicas WSTE 20367 41212 48280 54505
it Nimero de Intemagies 04 o510 0764 10418 10523
= Atendimentos nas Emergéncias B4034 4501 TIMB 58417 52708

121, Cirurgias Realizadas em Centro Cirirgico. 3048 3328 3718 4238 3481
. Procedimentos em Cirurgla Ambulstorial 4875 13381 13007 12208 12372

Partns 1035 2106 2550 22338 4@
_ Prontudrios Abertos no Periodo 4812 14510 18117 14225  188E3

Farge inadiora. Flg. 1 4 Ll 1 T .
Fonte: BEHM — Boletim Esfatistico do Movimento Hospitalar {2019).




Contudo, caso este conjunto de
dados seja inserido em formato ndo
editavel, os graficos, EDITAVEIS,
devem ser enviados a parte,
juntamente com a versao final do
RAA, em formato Excel, em uma
aba nomeada, indicando a pagina
onde o grafico pode ser
encontrado no RAA,
acompanhados de titulo e fonte
(Fig. 3). Da mesma forma, as
tabelas e quadros EDITAVEIS
devem ser enviadas em formato

Excel ou no Word.

Arquivo

If'ljd":o

Colar

-

Pagina Inicial

[ ~

Area de Transferéncia =

c24

-

Arial

N T

A

Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir

Tabela 4 - Mobilidade discente - graduagio

Fonte:

Instituigio

Total Geral

Tabela 5 - Mobilidade discente - graduagao

Fonte:

Instituigio

Total Geral

pag. 1

a3

Pag.4a7

] o

linhamento

- alunos recebidos - (2020)

Pais

Curso

Namero
de

- alunos encaminhados - (2020)

Pais

Curso

Namero

e Geral

el

Mumerao

Programa

Programa




Quanto as informacoes
demonstradas em série histoérica
(ultimos cinco anos), se algum dado
preenchido no RAA 2021 estiver
divergente daquele publicado
anteriormente, sera necessario
justificar a divergéncia, conforme
exemplo da Fig. 4.

PADRONIZACAO DE SIGLAS. Na
primeira mencao no texto, as siglas
devem ser indicadas entre
parénteses, precedidas do nome por
extenso. Ex.: Estrutura Internacional

para Relato Integrado (EIRI)

Fig. 4

RELATORIO DE ATIVIDADES DA PROPLAN 2019

Quantidade de
Unidades 1780 1800 1870
organizacionais

RELATORIO DE ATIVIDADES DA PROPLAN 2020

Quantidade de
Unidades 1800 1870
organizacionais

*Devido @ uma recontagem das unidades organizacionais no sigadmin para o ano de 20
percebey-se que o valor correto era de 1890 Unidades organizacionais.

1898




Uso de hiperlinks. E importante
inserir  os  hiperlinks  dos
documentos citados para serem
acessados a partir do Relatorio,
principalmente ao citar
resolucdes, portarias, leis, etc. Os
hiperlinks nao devem ser
introduzidos pela expressao
“clique aqui”, mas pelo titulo do

documento. Ex.: Carta de

Servicos ao Usuario da Unifesspa.

FOTOS E IMAGENS. Ao adicionar

fotos e imagens ao RAA, opte

por aquelas que tenham boa

resolucdo. E importante evitar o
uso de fotos e imagens muito
pequenas ou  com baixa
resolucao, pois as mesmas

perdem a nitidez quando
aumentadas, e as vezes, durante
a diagramacao do RG algumas
imagens utilizada no RAA podem
ser incorporada, porém, em
tamanho diferente (maior ou
menor). Lembre-se de indicar a
fonte!

O RAA deve ser enviado em

arquivo de texto editavel (evitar

PDF), acompanhados dos
arquivos editaveis de tabelas,

quadros, infograficos e graficos

(quando for o caso),
impreterivelmente até o dia
14/01/2022, via Sipac,

encaminhado a Divisao de
Informagdes Institucionais (Dinfi)
da Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional
(Seplan).

Duavidas ou sugestées podem ser
e-mail

encaminhadas para o

dinfi@unifesspa.edu.br.



https://drive.google.com/file/d/1jH_C5YfefLq5u80pPT1CsUoJlnHZppG0/view
mailto:dinfi@unifesspa.edu.br

Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

{p UNIFESSPA



