


A Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(PROPLAN), por meio da Diretoria de Informações Institucionais (DINFI),
disponibiliza, anualmente, o Guia para Elaboração do Relatório Anual de
Atividades com orientações às unidades da Instituição para auxiliá-las na
elaboração dos seus Relatórios Anuais de Atividades (RAA).

O RAA  é um instrumento de prestação de contas e de transparência
pública que registra as principais ações, projetos e programas conduzidos
por cada  unidade da instituição, assim como os resultados alcançados, os
principais avanços, as dificuldades, os desafios e as incertezas para o
alcance dos objetivos institucionais no ano de referência.

O Guia é fundamental para facilitar o processo de coleta das informações
necessárias à elaboração e composição do Relatório de Gestão, do
Anuário Estatístico, a Autoavaliação da Universidade Federal do Pará
(UFPA), atende também sistemas governamentais e o Cálculo da Matriz
Orçamentária da Instituição. É norteado pelas normativas do Tribunal de
Contas da União (TCU), pelas demandas do Censo da Educação Superior
e pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade
Federal do Pará.

A DINFI/PROPLAN disponibiliza também o Sistema Integrado de
Planejamento e Gestão (SINPEG), que além de apoiar o processo de
coleta das informações para os RAAs, permite o registro do Plano de
Desenvolvimento da Unidade (PDU), o acompanhamento de sua execução
e o monitoramento de diversas ações que fazem parte do fluxo de
elaboração do Relatório Anual de Atividades.

Apresentação
Vale ressaltar que a avaliação da execução do PDU é feita com base nos
resultados, nas análises críticas e nas decisões tomadas na Reunião de
Avaliação Tática (RAT) que ocorreram no exercício do Relatório. Dessa
forma, a unidade deverá preencher as informações solicitadas no formulário
de Avaliação do PDU contido no SINPEG.

No  sentido de promover a construção de RAAs mais elaborados,
consistentes e alinhados às normas legais, a versão do Guia para 2022
incorpora atualizações importantes às orientações do ano anterior.

A primeira parte deste documento apresenta  a importância e a composição
do Relatório Anual de Atividades, bem como a estrutura da parte textual que
deve conter nos RAAs; já a segunda parte detalha as orientações para cada
tópico elencado.
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CIAC - Centro de Registro e Indicadores Acadêmicos

CONSUN - Conselho Universitário

CPPAD - Comissão Permanente de Processo Administrativo

Disciplinar

CTIC - Centro de Tecnologia da Informação e Comunicação

DIAVI - Diretoria de Avaliação Institucional

DIGEST - Diretoria de Gestão Estratégica

DINFI - Diretoria de Informações Institucionais

DIPLAN - Diretoria de Planejamento

ICA - Instituto de Ciências da Arte

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade

PGO - Plano de Gestão Orçamentária

PI - Plano Interno

PROAD - Pró-Reitoria de Administração

PROEG - Pró-Reitoria de Ensino de Graduação

PROEX - Pró-Reitoria de Extensão

PROGEP - Pró-Reitoria de Desenvolvimento e Gestão de Pessoal

PROINTER - Pró-Reitoria de Relações Internacionais

Lista de siglas e abreviações

PROPESP - Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-graduação

PROPLAN - Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional

RAA - Relatório Anual de Atividades

RAT - Reunião de Avaliação Tática

SAEST - Superintendência de Assistência Estudantil

SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira
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O RAA é um instrumento de gestão e acompanhamento das atividades
desempenhadas pelas unidades que compõem a UFPA.

Cada unidade deve apresentar a execução de seu planejamento para o
ano de referência, evidenciando as ações e atividades realizadas, as
estratégias adotadas e os resultados obtidos, bem como os aspectos
positivos, os principais avanços e conquistas, e, também, as dificuldades
ou entraves enfrentadas durante essa execução.

Ressalta-se que as atividades contidas nos PDUs e que  contribuem
para o alcance dos objetivos estratégicos estabelecidos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), precisam ser destacadas nos RAAs.

Como um instrumento de gestão e de prestação de contas, a qualidade
e a transparência das informações e dos dados contidos no RAA são
fundamentais. Dessa forma, a unidade e suas subunidades devem
elaborar esse documento, apresentando de forma fidedigna os fatos,
com informações confiáveis.

Além disso, o RAA deve apresentar projeções e indicativos de ações e
desafios futuros para superar as dificuldades e fragilidades,  ou mesmo,
aprimorar o desempenho, tomando por base as informações
apresentadas no RAA.

Relatório Anual de Atividades
A Importância do Relatório Anual de Atividades  para a
Universidade Federal do Pará 

Os Relatórios Anuais de Atividades das unidades da UFPA constituem a
fonte primária de informações para a produção de documentos que
revelam a situação institucional do ano referenciado.

Os documentos produzidos fazem parte do processo de prestação de
contas e do planejamento da instituição, sendo disponibilizados aos
órgãos de controle e à sociedade em geral, conferindo visibilidade às
ações da UFPA.

As informações contidas nos RAAs são fundamentais para avaliar os
avanços da instituição em relação ao seu planejamento e às
contribuições que permitiram o alcance das metas estabelecidas no PDI.
Dessa forma, os diversos documentos institucionais são produzidos, dos
quais, destacam-se o Relatório de Gestão da UFPA e o Relatório de
Autoavaliação que serão apresentados aos órgãos externos. Por sua vez,
o conjunto de documentos produzidos possibilita um acompanhamento
histórico do planejamento e desenvolvimento institucional,
constituindo-se em uma fonte de pesquisa para futuros gestores e para a
comunidade em geral.

Introdução
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1)  resultados dos indicadores do PDU e gestão do plano; 
2)  parte textual;
3)  formulários específicos;
4)  anexo (com a estrutura das planilhas em Excel).

Os itens 1, 2, e 3 deverão ser preenchidos diretamente no sistema 
 SINPEG, e, quanto ao item 4, são disponibilizados os links na Figura 1,
para cada unidade ter acesso ao seu anexo (planilhas em Excel) e
preencher com informações que subsidiarão o sistema do Censo da
Educação Superior, o Anuário Estatístico e o Relatório de Gestão da
UFPA. Após o preenchimento dessas planilhas, a unidade deverá fazer
sua importação no SINPEG por meio de upload.
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Excel

Destaca-se que somente os Institutos, Campi, Núcleos e a Escola de
Aplicação deverão preencher o item 3 (os formulários específicos),
conforme mostra a Figura 1.

Composição do Relatório Anual de Atividades
Considerando que nem todas as informações necessárias para atender
demandas externas, como as do TCU e as do Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio Teixeira (INEP), estão
consolidadas em um único sistema e, anualmente, ocorrem alterações
nestas demandas, a DINFI coleta as informações necessárias por meio
do Relatório Anual de Atividades que possui a seguinte composição:



Relatório Anual de Atividades (RAA)

Fonte: Elaborado pela DINFI/PROPLAN Clique na sua unidade correspondente, 
para acessar o Anexo.

Figura 1 - Composição do Relatório Anual de Atividades

08

01
Resultados dos

indicadores do PDU e
gestão do plano

  

02

03
Preencher 

Formulários
Específicos

  

Preencher
Anexo e

realizar upload
  

TODAS as unidades que
devem elaborar PDU

Elaborar parte
textual

  

Institutos,
Campi,

Núcleos e
Escola de
Aplicação
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http://proplan.ufpa.br/images/conteudo/raa/2022/AnexoCTIC_2022.xls
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A parte textual do RAA deve seguir a seguinte estrutura:

Na elaboração da parte textual e lançamento dos resultados do PDU, as
unidades deverão considerar as orientações deste guia e efetuar o
preenchimento das informações no sistema, acessando-o com login e
senha, por meio do link https://sinpeg.ufpa.br/. Em seguida, clicar na
aba RAA - Lançar resultados e Redigir Texto do RAA, respectivamente,
conforme Figura 2.

Figura 4 – Abas do SINPEG para preenchimento dos formulários
específicos e inserção dos PDUs

Estrutura da parte textual do Relatório Anual  de Atividades

Figura 2 - Aba RAA do SINPEG para lançamento dos resultados dos
indicadores do PDU e inserção da parte textual do Relatório de
Atividades.

Os formulários específicos também estão disponíveis no SINPEG. Para
isso, as unidades devem clicar nas abas Censo e Anuário, conforme
Figura 3. 
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Fonte: Print Screen do SINPEG

Fonte: Print Screen do SINPEG

Quanto às abas Planejar e Avaliar, referem-se à inserção e
monitoramento dos PDUs, respectivamente, no sistema.

Após o lançamento de todos os resultados dos indicadores, ficará
disponível o ícone para inclusão da gestão do plano.

Figura 3 – Inclusão da Gestão do Plano

https://sinpeg.ufpa.br/


Logo e o nome da "Universidade Federal do Pará"; 
Nome completo da unidade, Sigla;
Título "Relatório Anual de Atividades - Exercício 20XX"; Ano
(vigente).

As informações contidas na capa do Relatório serão preenchidas
automaticamente pelo sistema e conterão as seguintes informações, a
saber:

Orientações para elaborar a parte
textual do Relatório Anual de
Atividades

2.1 Organograma

Capa

Relação dos Dirigentes da Administração Superior
O sistema apresentará de forma organizada uma lista com os dirigentes
máximos da UFPA que será registrada previamente pela DINFI no
sistema.

Relação dos Dirigentes da unidade
As informações contidas neste item serão preenchidas
automaticamente pelo sistema com os dados extraídos do RAA do ano
anterior, devendo a unidade atualizá-las, ou,  inserir uma lista com os
dirigentes da unidade, caso seja o primeiro envio do RAA pelo SINPEG.

Mensagem do Dirigente da unidade

As prioridades estabelecidas para o atingimento de metas definidas
no PDU;

Apresentação sucinta do RAA pelo dirigente da unidade, constando os
seguintes pontos da gestão no ano de exercício do relatório:

Sumário

O sistema apresentará automaticamente cada item do RAA à medida
que forem salvos pelo usuário, sem a numeração da página.

Listas

As informações contidas na relação de siglas, tabelas, quadros e figuras
serão preenchidas automaticamente pelo sistema com os dados
extraídos do guia, devendo a unidade atualizar o item caso seja inserido
novas siglas, tabelas, quadros, gráficos e figuras.  

A unidade deverá apresentar informações que a identifiquem como a
data de criação da unidade, incluindo a portaria, a missão, visão da
unidade e outras informações que considerar relevante. 

1 - Visão Geral da unidade

2 - Estrutura Organizacional Administrativa
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Principais ações, projetos e programas
executados; Principais avanços;
Riscos e outros fatores que influenciaram o
alcance dos objetivos táticos/estratégicos; 
Apresentar projeções de ações ou desafios
futuros.

Apresentar a organização administrativa da unidade, presente no
regimento interno aprovado pelo CONSUN, com a sua estrutura em
forma de organograma, por meio de upload no SINPEG da figura.



A Figura 5, a seguir, apresenta o organograma da PROPLAN como
modelo.
Registrar na “fonte” da figura do organograma a resolução de aprovação
da estrutura organizacional.

Figura 5 - Organograma da (nome da unidade)

Fonte:  resoluções CONSUN 662/09 e 769/17.

Caso a unidade tenha programado mudança de organograma no PDU,
deverá ser destacado as subunidades ou setores implementados, e, em
qual exercício. Caso não tenha sido efetivado, relatar o porquê.

2.2 Competências da unidade e subunidades 

A unidade deverá apresentar sua finalidade e composição, de forma
resumida, e, inserir um link onde poderão ser consultadas as principais
atribuições de cada diretoria, coordenadoria, etc. de acordo com o
organograma apresentado. 
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“A PROPLAN é responsável pela proposição da política de
planejamento e desenvolvimento institucional da UFPA, em
consonância com o Plano de Desenvolvimento Institucional. É
composta por 4 (quatro) Diretorias, 11 (onze) Coordenadorias e
1 (uma) Secretaria Executiva, possuindo atribuições que podem
ser consultadas através dos links: 

1. Secretaria Executiva:
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/secretaria-executiva;
2. Diretoria de Planejamento (DIPLAN):
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/diplan;
3. Diretoria de Informações Institucionais (DINFI):
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/dinfi;
4. Diretoria de Gestão Estratégica (DIGEST):
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/digest 
5. Diretoria de Avaliação Institucional (DIAVI):
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/diavi.”

A seguir, apresentamos o modelo da PROPLAN como exemplo:

https://www.proplan.ufpa.br/index.php/secretaria-executiva
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/diplan
https://www.proplan.ufpa.br/index.php/dinfi


2.3 Dirigentes da unidade

Informar neste item, conforme disposto no organograma: a função, a
portaria de designação da função, o nome do dirigente, o cargo
(nomeação na UFPA), o e-mail institucional e a data de início e do
término do mandato na função (dia/mês/ano), quando se aplicar este
último, por subunidade, no Quadro 1.
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Fonte:

Quadro 1 - Informações dos dirigentes por subunidade

Subunidade Função
Portaria de
Designação Nome Cargo E-mail

institucional
Mandato

Início Término

Deve ser incluído, ainda, o registro histórico de entrada e saída
definitiva de servidor na função dentro do exercício. 

Não deverão ser incluídas as substituições de férias, licenças, entre
outros, que configurem saída temporária do titular da função.

Caso a unidade tenha preenchido os dados do Quadro 1 no RAA do ano
anterior, as informações contidas neste quadro serão preenchidas
automaticamente pelo sistema, devendo a unidade atualizar caso seja
necessário. 

Apresentar os resultados do
planejamento da unidade previstos
no PDU e as ações não previstas no
PDU.

3 - Planejamento da unidade

3.1 - Análise dos Resultados alcançados a partir do Plano de
Desenvolvimento  da Unidade (PDU)

A unidade deverá realizar os seguintes procedimentos no SINPEG:

1. Inserir os resultados alcançados e a análise crítica do seu
desempenho na aba RAA do SINPEG, no submenu Lançar Resultados,
conforme Figura 2, apresentada anteriormente. Após o preenchimento,
o sistema disponibilizará estes dados, automaticamente, na Tabela 1 do
RAA. 

2. Incluir a Gestão do Plano, após o lançamento do resultado de todos
os indicadores na aba RAA->Submenu Lançar Resultados->Realizar Gestão
do Plano Final, conforme Figura 3 apresentada anteriormente.
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Tabela 1 - Desempenho dos indicadores do PDU

Fonte:

Indicador Meta Resultado Percentual 
de Alcance*

Iniciativa

Percentual de Desempenho Geral

No link Painel de Indicadores do SINPEG são disponibilizados os
gráficos com o desempenho dos indicadores e o status de cada
iniciativa, a fim de subsidiar a análise dos resultados alcançados.

Na análise desses resultados, a unidade deverá avaliar o alcance das
metas estabelecidas, destacando os principais avanços, dificuldades e
os impactos junto à comunidade.

Para as metas não alcançadas, avaliar as causas e apresentar os
encaminhamentos para melhoria do desempenho. 

Neste subitem, a unidade poderá descrever ações e resultados
alcançados considerados relevantes ao desenvolvimento da unidade no
exercício e que não foram incluídas no PDU e PGO, mas que contribuem
para o cumprimento da missão da unidade.

A unidade que não possuir PDU elaborado, deve descrever neste
subitem as ações realizadas e os resultados alcançados no exercício.

3.2 - Ações relevantes não previstas no PDU e PGO

4 - Gestão Orçamentária e Financeira

Este item tratará sobre a apresentação da
execução das ações e atividades previstas
no Plano de Gestão Orçamentária (PGO). É
necessário demonstrar como os créditos
disponibilizados para a unidade foram
utilizados dentro do exercício, a partir do 

Canva

*O percentual de alcance será limitado a no máximo 100%, por indicador.
valor previsto, acrescido do fluxo de apoios recebidos até o
encaminhamento de demandas na UGR (Unidade Gestora
Responsável).

Os Quadros 2 e 3 demonstram os dados orçamentários básicos da
unidade, detalhados por plano interno, conforme conjunto de
ações do PGO. Estes dados deverão ser utilizados como parâmetros
acessórios na análise das ações e atividades previstas e serão
gerados automaticamente pelo sistema até o dia 16 de janeiro de
2023.

https://sinpeg.ufpa.br/dashboardExt.php


Previsto

Crédito de custeio destina-se, principalmente, a cobrir despesas relacionadas  ao
pagamento de diárias, passagens e auxílios a estudantes, aquisição de materiais
de consumo e contratação de serviços (manutenção predial, hidráulica, elétrica,
jardinagem, etc.).

Crédito de capital é aquele aplicado no patrimônio, tais como obras, construções,
instalações e aquisição de equipamentos e materiais permanentes, que são
incorporados à Universidade.

Crédito previsto: Valor de crédito inicial, em cada plano interno, a ser utilizado
pela unidade dentro do exercício após aprovação da Lei Orçamentária Anual e
extraído do PGO da unidade.

Crédito reprogramado: Valor de crédito final, em cada plano interno, após ajustes
solicitados pela unidade nas demandas e ações previstas no PGO.

Crédito Apoio Recebido: Valor de crédito recebido de outras unidades da UFPA,
bem como da Administração Superior, em planos internos específicos para esse
fim, com o intuito de  suplementar demandas não previstas ou previstas em valor
subestimado no PGO.

Crédito Disponibilizado: Valor total de crédito disponibilizado à unidade durante o
exercício, em cada plano interno (Disponibilizado = Reprogramado + Apoio
Recebido).

Quadro 3 - Desempenho do orçamento de capital no exercício por plano interno

Fonte: PGO 2022 e SIAFI 30/12/2022

Quadro 2 - Desempenho do orçamento de custeio no exercício por plano interno

Fonte: PGO 2022 e SIAFI 30/12/2022
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Plano
 Interno

(PI/SIAFI)

Descrição
do PI da

UFPA Previsto Reprogramado Disponibilizado



Movimentado Empenhado

Crédito de Custeio



Total

Reprogramado Apoio Recebido Disponibilizado



Movimentado Empenhado

Crédito de Capital

Total

Total Executado

Total Executado

Apoio Recebido

Plano
 Interno

(PI/SIAFI)

Descrição
do PI da

UFPA Previsto



Crédito disponibilizado X Crédito executado: Caso o valor
executado, em cada plano interno, seja menor que o valor
disponibilizado, a unidade deverá justificar.

 Exemplo 02: 

Créditos Movimentados: Aqueles enviados para outras unidades da UFPA para
satisfazer demandas de serviços de empresas contratadas pela Universidade que
serão empenhados nas unidades gestoras desses contratos. Além disso, os
créditos podem ser movimentados com o intuito de apoiar demandas de outras
unidades. Com isso, o crédito também não será empenhado na unidade que apoia,
mas sim na unidade recebedora.

Crédito Empenhado na UGR: Compromisso assumido pela unidade de que uma
parcela da dotação aprovada está vinculada a uma determinada despesa
(fornecedor), garantindo que este poderá realizar o serviço ou entregar o bem
conforme as obrigações constantes na Nota de Empenho.

Total Executado: É o somatório dos créditos movimentados e crédito empenhado
na UGR.
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Crédito previsto X Crédito disponibilizado: Caso o Crédito
disponibilizado, em cada plano interno, seja diferente do valor
previsto, a unidade deverá justificar qual o motivo.

Com o intuito de padronizar os relatos, a unidade deverá analisar
conforme as orientações abaixo.

Plano interno

M07ACG1913N

M07ADG1917N
TOTAL

Previsto

20.000,00

10.000,00
30.000,00

Reprogramado

10.000,00

20.000,00
30.000,00

Apoio
Recebido

0,00
0,00
0,00

Disponibilizado

10.000,00
20.000,00
30.000,00

Exemplo de Justificativa: 

“Devido à necessidade de manutenção elétrica emergencial no prédio
de salas de aula desta unidade, causada por um principio de incêndio
ocorrido no mês de Agosto, realizamos um ajuste nos créditos previstos
no PGO, remanejando recursos do PI de aquisição de materiais para o PI
de manutenção da infraestrutura. Sendo assim, as metas de aquisição
de materiais, projetadas no PGO, não serão alcançadas neste ano”.

Plano interno

M07AAG1901N

M07ACG1913N
TOTAL

Disponibilizado

40.000,00

10.000,00

50.000,00

Movimentado

15.500,00

7.500,00

23.000,00

Empenhado
 na UGR

9.200,00

0,00

9.200,00

 Total
Executado



24.700,00

7.500.00

32.200,00

Neste exemplo, os PI’s M07ACG1913N e M07AAG1901N possuem um
Total Executado menor que o disponibilizado. Essa situação pode ter
ocorrido devido a questões que prejudicaram a execução das ações e
atividades.

Neste exemplo, o PI M07ACG1913N possui um disponibilizado menor
que o previsto e o PI M07ADG1917N possui um disponibilizado maior
que o previsto. Essa situação pode ter ocorrido devido à necessidade de
ajuste nos valores alocados, causada por mudanças contingenciais nas
demandas/ações da unidade. 

Desempenho do orçamento por plano interno

Desempenho do orçamento por plano interno

Exemplo 01: 



Análise do andamento dos serviços solicitados via crédito
movimentado: Caso a unidade tenha solicitado movimentação de
valores junto as unidades gestoras de contratos, para realização de
serviços diversos, deverá informar a situação do andamento desses
pedidos.

 Exemplo 03: 
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Exemplo de Análise: 

“Pelo plano interno M07AAG1901N foi solicitada a movimentação de
recurso para atender a manutenção do veículo de placa OGX-1582 que
atende as viagens institucionais da unidade. Serviço finalizado em
Agosto de 2022.

Pelo plano interno M07ACG1913N foi solicitada aquisição de materiais
via a Agenda de compras. Estamos aguardando entrega.

Pelo plano interno M07ADG1917N foi solicitada a manutenção elétrica
do prédio de salas de aulas. O serviço encontra-se em execução dentro
do cronograma previsto, com previsão de finalização em Janeiro de
2023”. 

Plano interno

M07AAG1901N

M07ACG1913N

TOTAL

Disponibilizado

40.000,00

10.000,00

20.000,00

Movimentado

15.500,00

7.500,00

19.500,00

Empenhado
na UGR

9.200,00

0,00

0,00

 Total
Executado

24.700,00

7.500.00
19.500,00M07ADG1917N

70.000,00 42.500,00 9.200,00 51.700,00

Desempenho do orçamento por plano interno

Exemplo de Justificativa: 

“O valor total executado do PI M07AAG1901N menor que o
disponibilizado se deu devido à frustração de algumas atividades
acadêmicas externas que requeriam solicitações de diárias e
passagens, o que acabou por atrapalhar o alcance das metas previstas
no PGO. Entretanto, essas ações estão sendo redimensionadas e
acontecerão no próximo ano.

Já o valor executado total do PI M07ACG1913N menor que o
disponibilizado se deu devido à falta de itens suficientes na Agenda de
compras para obtenção desta unidade, o que prejudicou as projeções
de aquisições de materiais previstas no PGO”.
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Exemplo de Análise: 

“Quanto à ação de viagens para ensino, pesquisa e extensão, não foi
possível o atendimento de 15 docentes devido ao aumento dos custos,
principalmente em relação às diárias de motorista e combustível para
os veículos.

Quanto à ação de aquisição de materiais de expediente, não foi
possível o atingimento da meta prevista devido a falta de itens
necessários na Agenda de compras.

Análise das Ações/Atividades previstas no PGO: Análise das Ações e
Atividades previstas no PGO com demonstração e justificativa do
atingimento ou não das metas indicadas no mesmo documento.
Ainda assim, é importante sinalizar as dificuldades encontradas,
bem como os impactos positivos ou negativos para consecução das
metas do Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU).

AÇÕES (Projetos e Atividades)

UNIDADE FICTÍCIA

Programa UFPA: 07 - Manutenção das Atividades
nas Unidades Acadêmicas e Regionais

VIAGENS PARA ENSINO, PESQUISA E EXTENSÃO

AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE

MANUTENÇÃO DE EQUIPAMENTOS DE REFRIGERAÇÃO

Programa UFPA: 13 - Capacitação de Servidores
Públicos
CAPACITAÇÃO DE SERVIDORES DA UNIDADE

Programa UFPA: 20 - Tecnologia da Informação

MANUTENÇÃO DOS EQUIPAMENTOS DE TI

INDICADOR

Número de docentes atendidos

Quantidade de Material de
expediente adquirido

Equipamentos recuperados

Número de servidores capacitados

Espaços atendidos

META

15

50

70

30

13

PLANO 
INTERNO (PI/SIAFI)

M07AAG1901N

M07ACG1913N

M07ADG1917N

M13AAG5615N

M20AAG3518N

FONTE
SOF

PTRES CRÉDITO
ALOCADO

8100

8100

8100

169711

169707

169711

231.202

201.120

45.000

120.120

36.000

12.000

18.082

12.000

18.082

Exemplo 04:

Quanto à ação de manutenção de equipamentos de refrigeração, a
meta foi atingida com 70 equipamentos recuperados nos diversos
espaços dessa unidade.

Quanto à ação de capacitação de servidores, não foi possível o
atingimento da meta de 30 servidores capacitados devido ao fato de
que ao realizarmos o planejamento de capacitação havia uma
configuração de preços que depois se alterou, tornando-se inviável o
atendimento de todas as demandas.

Quanto à ação de manutenção dos equipamentos de TI, a meta foi
atingida com 13 espaços atendidos com manutenção de pontos
lógicos, impressoras e telefones”.

Plano interno

M0214G1901N

M02BFG1906N

TOTAL

Disponibilizado

85.000,00

7.000,00

20.000,00

Movimentado

84.500,00

6.890,00
0,00

Empenhado
na UGR

0,00

0,00

19.960,00

Total 
Executado 

84.500,00

6.890.00

19.960,00O10ASO5703N

112.000,00 91.390,00 19.960,00 111.350,00

Análise das Ações/Atividades apoiadas pela Administração Superior:
Análise das Ações e Atividades apoiadas pela Administração
Superior com demonstração e justificativa do objetivo alcançado.
Ainda assim, é importante sinalizar as dificuldades encontradas,
bem como os impactos positivos ou negativos para consecução das
metas do Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU).

Exemplo 05: 

Desempenho do orçamento por plano interno

PGO unidade fictícia
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Exemplo de Análise: 

“No PI M0214G1901N fora recebido R$ 85.000,00 como apoio da
Administração Superior para atender a demanda emergencial de
manutenção em diversos espaços físicos desta unidade. O recurso foi
movimentado para o contrato de manutenção predial vigente da
Universidade. O serviço está em andamento com cronograma normal.
Previsão de finalização em fevereiro de 2023.

No PI M02BFG1906N fora recebido R$ 7.000,00 do programa Labinfra
para atendimento do projeto ‘Manutenção do laboratório de Análises’. O
recurso foi movimentado para Agenda de compras com o intuito de
aquisição de insumos para o pleno funcionamento do laboratório. Os
produtos começaram a ser recebidos.

No PI O10ASO5703N fora recebido R$ 20.000,00, apoiados pela
PROPESP, para atendimento de custos relativos à organização e
realização de evento do programa de pós graduação".

5 - Gestão de Pessoal

Neste item, a unidade demonstrará a expansão da estrutura de pessoal
da unidade e a qualificação/capacitação dos servidores.

Ca
nv

a

O sistema disponibilizará os dados da coluna "Previsão acumulada" de
forma automática e a unidade preencherá a coluna "Em atividade em
2022" na Tabela 2.

5.1 - Expansão da Estrutura de Pessoal
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Tabela 2 - Quantidade de servidores previstos no PDU e em atividade
em 2022

Docente Professor de Magistério Superior
Professor EBTT

Técnico
Administrativo

1 - Classe A

2 - Classe B

3 - Classe C

4 - Classe D

5 - Classe E

Categoria Cargo/Tipologias dos Cargos Previsão
Acumulada¹

Em atividade
 em 2022²

1 - Previsão Acumulada: Soma da quantidade de servidores efetivos da UFPA
informado no PDU mais a meta prevista de expansão acumulada até o exercício de
referência do relatório de atividades.
2 - Em Atividade em 2022: Total de servidores efetivos da UFPA em 31/12, excluindo
cedidos, removidos,  redistribuídos e designados para função de confiança em outras
unidades da instituição.

A unidade deverá avaliar a quantidade de servidores previstos para
atuarem na unidade conforme o PDU, frente a quantidade de servidores
em atividade, apontando os reflexos positivos ou negativos dessa
equação nas ações da unidade no ano de referência.

Total de servidores

5.2 - Qualificação da Força de Trabalho

Informar a quantidade de servidores efetivos da unidade (docentes e
técnico-administrativos), por nível de escolaridade e titulação,
conforme Tabela 3.

Tabela 3 - Distribuição dos servidores por nível de
escolaridade/titulação

Fonte:

Escolaridade/
titulação

Técnico-administrativos

Doutorado (D)
Mestrado (M)
Especialização (E)
Graduação (G)
Médio/Técnico (EM)
Fundamental (EF)

Informado 
no PDU¹

Em atividade 
em 2022²

Informado 
no PDU¹




Em atividade
em 2022²

Docentes

Total

1 - Informado no PDU: Quantidade de servidores efetivos da UFPA informado nas
tabelas de titulação do corpo docente e do corpo técnico no PDU da unidade.
2 - Em Atividade em 2022: Total de servidores efetivos da UFPA em 31/12,  excluindo 
cedidos, removidos,  redistribuídos e designados para função de confiança em outras
unidades da instituição.

Fonte:
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Comparar o nível de escolaridade/titulação dos servidores registrados
nas colunas “Informado no PDU” e “Em atividade em 2022” analisando
se houve evolução, utilizando o Índice de Qualificação do Corpo
Docente (IQCD) e o Índice de Qualificação do Corpo Técnico-
administrativo (IQCTA) obtidos a partir das fórmulas apresentadas a
seguir, podendo ainda relatar os impactos da qualificação dos
servidores na melhoria dos serviços prestados por sua unidade.

 IQCD = (5D + 3M + 2E + 1G)/ (D + M + E + G)
 

IQCTA = (5D + 3M + 2E + 1G + 0,75EM + 0,5EF)/ (D + M + E + G + EM + EF)

Ressalta-se que, para as unidades administrativas, a coluna docente na
Tabela 3, não será disponibilizada pelo SINPEG, devendo a análise ser
baseada somente no IQCTA.

Tabela 5 - Quantitativo de servidores capacitados e em atividade em
2022

Categoria

Docente

Técnico-administrativo

Capacitados¹

¹ Considerar apenas uma capacitação por servidor.
² Em atividade em 2022: Total de servidores efetivos da UFPA em 31/12, excluindo
cedidos, removidos,  redistribuídos e designados para função de confiança em outras
unidades da instituição.

Total

5.3 - Capacitação da Força de Trabalho

Tabela 4 - Capacitação dos servidores da UFPA por modalidade

Nas Tabelas 4 e 5 deve ser informado o quantitativo de capacitações
realizadas em eventos (oficinas, seminários, webinários, cursos de curta
duração e etc.) realizados ou não pela UFPA.

Fonte:

Modalidade
Capacit Outros

Presencial

À Distância

Semipresencial

Total

Docentes TAEs Docentes TAEs

Em atividade 
em 2022²

Fonte:



E do Índice de Capacitação do Corpo Docente (ICCD) da unidade:

ICCD = (Quantidade de docentes capacitados/número total 
de docentes em atividade em 2022)*100
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ICCTA = (Quantidade de TAE capacitados/número total de TAE em
atividade em 2022)*100

Comparar a quantidade de servidores “Capacitados” com a quantidade
de servidores "Em Atividade em 2022” analisando se houve aderência
de todos servidores da unidade à política de capacitação institucional,
utilizando o Índice de Capacitação do Corpo Docente (ICCD) e o Índice
de Capacitação do Corpo Técnico-Administrativo (ICCTA)  obtidos a
partir das fórmulas apresentadas a seguir, podendo ainda relatar os
impactos dessas capacitações na melhoria dos serviços prestados por
sua unidade.

Deverá ser informado na Tabela 6 a quantidade e área dos
ambientes/salas que deveriam ter passado por obras/reformas de
ampliação e o efetivamente realizado.

Tabela 6 – Expansão do espaço físico da unidade, conforme PDU

6 - Infraestrutura

os benefícios ocasionados pela conclusão da obra/reforma;
as dificuldades enfrentadas, caso tenha havido, bem como as
providências tomadas para contornar a situação.

A unidade deverá analisar a realização das ações de infraestrutura em
comparação com o que estava previsto no PDU, identificando:

Fonte:

Previsão para vigência 
do Plano

Realizado até o Exercício

Ambiente/Sala Área (m²) Área (m²)

6.1 - Infraestrutura Física

Recurso de Acessibilidade

Infraestrutura

Quantidade Quantidade

Se a unidade realizou ações de ampliação fora do previsto no PDU
deverá informar na coluna "Realizado até o Exercício", não sendo
necessário informar nada na coluna "Previsão para Vigência do Plano" e
justificar sua prioridade frente àquelas anteriormente previstas no PDU
até o exercício de referência do relatório.
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Caso a unidade não tenha previsto expansão de infraestrutura no seu
PDU, informar que não houve previsão de expansão de infraestrutura
neste exercício.

6.2. Infraestrutura de Tecnologia da Informação

Deverá ser informada na Tabela 7 a quantidade de Hardware e Software
previsto para ser adquirido até o exercício de referência do relatório, e
o efetivamente adquirido.

Tabela 7 – Expansão da infraestrutura de TI, conforme PDU

Hardwares/Softwares
Quantidade

Previsão para Vigência
 do Plano*

Adquirido até o Exercício

Total

Fonte:

* Previsão para Vigência do Plano - Soma da quantidade de hardware/software previsto
para ser adquirido até o exercício de referência do relatório de atividades.

Neste item, a unidade deverá preencher o
Quadro 4 referente às ações implementadas
no exercício de referência, em relação à
gestão ambiental e sustentável.

Além disso, a unidade deverá informar as
dificuldades enfrentadas e/ou avanços obtidos
a partir da implementação das

7 - Gestão Ambiental e Sustentabilidade
7.1 - Plano de Logística Sustentável

à gestão ambiental e sustentável, podendo inserir fotos e infográficos
para complementar a análise.

Ca
nv

a

os benefícios ocasionados pela aquisição;
as dificuldades enfrentadas no processo, caso tenham ocorrido.

A unidade deverá analisar se a quantidade de Hardwares/Softwares
previstos para vigência do plano foi adquirido até o exercício de
referência do relatório, identificando:

Se a unidade realizou aquisições de Hardwares/Softwares fora do
previsto no PDU deverá informar na coluna "Adquirido até o Exercício",
não sendo necessário informar nada na coluna "Previsão para Vigência
do Plano" e justificar sua prioridade frente àquelas anteriormente
previstas no PDU até o exercício de referência do relatório.

iniciativas/ideias/suporte relacionadas

Ressalta-se que as unidades acadêmicas e acadêmicas regionais
deverão também incluir, no formulário específico de Infraestrutura no
SINPEG, as áreas dos novos espaços físicos construídos. Em se tratando
de ampliação de um espaço físico já existente, deverá ser atualizada a
sua área no referido formulário.
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Quadro 4 - Ações relacionadas à gestão ambiental e sustentável

Eixo

Vigilância, Monitoramento e Portaria

Telefonia

Manutenção Predial

Limpeza, Asseio e Conservação

Serviços de Transporte

Processamento de Dados

Consumo de Papel

Consumo de copos e outros descartáveis

Impressão, Cartucho e  Reprografia

Logística Reversa de Cartuchos e  Tonner

Material de Consumo

Eficiência no Consumo de Água

Energia Elétrica

Coleta Seletiva Solidária

Qualidade de Vida no Trabalho

Capacitação para Sustentabilidade

Comunicação Institucional

Deslocamento de Pessoal

Outros

Ações implementadas

Fonte:

Vigilância, Monitoramento e Portaria: Adotar práticas de
sustentabilidade nas contratações dos serviços de vigilância,
monitoramento e portaria;
Telefonia: Contratar de forma mais eficiente serviços de telefonia;
Manutenção Predial: Adotar critérios de edificações sustentáveis
nos serviços de manutenção predial;  
Limpeza, Asseio e Conservação: Executar serviços previstos no
contrato com adoção de práticas sustentáveis;
Serviços de Transporte: Redução do quantitativo de abastecimento
e manutenção de veículos;
Processamento de Dados: Adquirir/utilizar equipamentos de
processamento de dados à base de materiais que reduzam o
impacto ambiental;
Consumo de Papel: Racionalizar o uso de papel;
Consumo de Copo e Outros Descartáveis: Racionalizar o uso de
copos descartáveis;
Impressão, Cartucho e Reprografia: Racionalizar o uso de tintas de
impressão e reprografia;
Logística Reversa de Cartuchos e Tonner: Realizar a destinação
adequada dos tonners e cartuchos vazios;
Material de Consumo: Adquirir materiais de consumo com atributos
sustentáveis;
Eficiência no Consumo de Água: Otimizar o consumo de água;

Ao preencher o Quadro 4, considerar as definições conforme o Plano de
Logística Sustentável (PLS) 2019 da UFPA:
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Energia Elétrica: Implementar sistema de gestão e eficiência
energética;  
Coleta Seletiva Solidária: Promover ações socioambientais para a
destinação sustentável dos resíduos sólidos recicláveis;   
Qualidade de Vida no Trabalho: Promover a saúde, prevenir
doenças e contribuir para a melhoria da qualidade de vida do
servidor da UFPA;   
Capacitação para Sustentabilidade: Capacitar gestores e servidores
sobre planejamento e gestão de logística sustentável e
sustentabilidade ambiental; 
Comunicação Institucional: Divulgar no âmbito da UFPA campanhas
de informação de práticas sustentáveis com o intuito de promover a
conscientização dos colaboradores;
Deslocamento de Pessoal: Otimizar recursos com deslocamento de
pessoal.

7.2- Objetivos de Desenvolvimento Sustentável 

Os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável (ODS) são resultantes de
um pacto global promovido pelas Organizações das Nações Unidas
(ONU)  para acabar com a pobreza, proteger o meio ambiente e o clima
e garantir que as pessoas, em todos os lugares, possam desfrutar  de
paz e de prosperidade. Para tal, foi elaborada pelos signatários da ONU
a Agenda 2030 que é o documento que apresenta como a organização
determina o que deve ser feito para o atingimento dos ODS
(https://brasil.un.org/pt-br/sdgs).

A Universidade como um dos vetores de transformação social
apresentará suas contribuições para o alcance das metas brasileiras.
Para a coleta de dados, listamos os objetivos de desenvolvimento
sustentável no Quadro 5. Neste quadro, a unidade deverá informar os
programas, projetos, ações e/ou iniciativas que foram realizadas no
exercício, vinculadas aos ODS correspondente, bem como o link para
consulta às informações do(s) referido(s) projeto(s) ou ação(es) (revista,
internet, livros, periódicos e etc.), podendo inserir novas linhas para
incluir projetos ou ações que estejam vinculados ao mesmo ODS.

https://brasil.un.org/pt-br/sdgs
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ODS
Erradicação da Pobreza

Fome Zero e Agricultura Sustentável
Boa Saúde e Bem-Estar

Educação de Qualidade

Igualdade de Gênero

Água Limpa e Saneamento

Energia Acessível e Limpa
Emprego Digno e Crescimento Econômico

Indústria, Inovação e Infraestrutura
Redução das Desigualdades

Cidades e Comunidades Sustentáveis

Consumo e Produção Responsáveis

Combate as Alterações Climáticas

Vida Debaixo D´Água

Vida sobre a Terra
Paz, Justiça e Instituições Fortes
Parcerias em Prol das Metas

Nome do Programa, Projeto, Ação ou Iniciativa Local para consulta (link)

Quadro 5 - Programas, Projetos, Ações ou Iniciativas vinculadas aos ODS

Fonte:

Erradicação da Pobreza: Acabar com a pobreza em todas as suas
formas, em todos os lugares;
Fome Zero e Agricultura Sustentável: Acabar com a fome, alcançar a
segurança alimentar e melhoria da nutrição e promover a
agricultura sustentável;

Ao preencher o Quadro 5, considerar as definições:
Boa Saúde e Bem-Estar: Assegurar uma vida saudável e promover o
bem-estar para todos, em todas as idades;
Educação de Qualidade: Assegurar a educação inclusiva e equitativa
e de qualidade, e promover oportunidades de aprendizagem ao
longo da vida para todos;
Igualdade de Gênero: Alcançar a igualdade de gênero e empoderar
todas as mulheres e meninas;



Água Limpa e Saneamento: Garantir disponibilidade e manejo
sustentável da água e saneamento para todos;
Energia Acessível e Limpa: Garantir acesso à energia barata,
confiável, sustentável e renovável para todos;
Emprego Digno e Crescimento Econômico: Promover o crescimento
econômico sustentado, inclusivo e sustentável, emprego pleno e
produtivo, e trabalho decente para todos;
Indústria, Inovação e Infraestrutura: Construir infraestrutura
resiliente, promover a industrialização inclusiva e sustentável, e
fomentar a inovação;
Redução das Desigualdades: Reduzir a desigualdade dentro dos
países e entre eles;
Cidades e Comunidades Sustentáveis: Tornar as cidades e os
assentamentos humanos inclusivos, seguros, resilientes e
sustentáveis;
Consumo e Produção Responsáveis: Assegurar padrões de produção
e de consumo sustentáveis;
Combate as Alterações Climáticas: Tomar medidas urgentes para
combater a mudança do clima e seus impactos (reconhecendo que a
Convenção Quadro das Nações Unidas sobre Mudança do Clima
[UNFCCC] é o fórum internacional intergovernamental primário
para negociar a resposta global à mudança do clima);
Vida Debaixo D´Água: Conservação e uso sustentável dos oceanos,
dos mares e dos recursos marinhos para o desenvolvimento
sustentável;
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Vida sobre a Terra: Proteger, recuperar e promover o uso
sustentável dos ecossistemas terrestres, gerir de forma sustentável
as florestas, combater à desertificação, deter e reverter a
degradação da terra e deter a perda de biodiversidade;
Paz, Justiça e Instituições Fortes: Promover sociedades pacíficas e
inclusivas para o desenvolvimento sustentável, proporcionar o
acesso à justiça para todos e construir instituições eficazes,
responsáveis e inclusivas em todos os níveis;
Parcerias em Prol das Metas: Fortalecer os meios de implementação
e revitalizar a parceria global para o desenvolvimento sustentável.
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9 - Empresas Juniores

Neste item, a unidade deverá informar as empresas juniores vinculadas
aos cursos, devendo inserir os dados solicitados na Tabela 9.

Tabela 9 - Empresas Juniores da unidade

Nome

Cursos Envolvidos

Fonte:

Inserir, na Tabela 8, a relação dos cursos novos previstos no PDU até
este exercício, informando na coluna "Previsto no PDU" (Sim) e
posteriormente deverá preencher as colunas: "Data de Criação",
"Resolução do CONSEPE ou Número do Convênio e Nome do
Convenente". Caso o curso não tenha sido ofertado, a unidade deverá
preencher nas duas colunas "não houve abertura do curso".

8 - Oferta de cursos novos de graduação e pós-graduação

Tabela 8 - Cursos previstos ou não no PDU de graduação ou pós-
graduação

Fonte:

Nome do 
Curso

Previsto no PDU
(Sim ou Não)

Data de 
Criação

Resolução CONSEPE ou
Número do Convênio e 
Nome do Convenente

Relatar também as dificuldades que impediram, de forma total ou
parcial, o alcance da meta de abertura de novos cursos previstos, além
de justificar a abertura de novos cursos não previstos.

A unidade também deverá inserir o nome dos cursos de graduação e
pós-graduação ofertados dentro do período de vigência do PDU que
não foram previstos no plano preenchendo todas as colunas da Tabela
8.

Destaca-se que para as unidades que não ofertam cursos, o referido
item não será disponibilizado no sistema.

Para as unidades que não possuem Empresas Juniores, o referido item
não será disponibilizado no sistema.

Caso a unidade não tenha previsto a abertura de cursos novos no seu
PDU, informar que não houve previsão de abertura de novos cursos.

Serviços prestados

Serviços oferecidos

Valores arrecadados (R$)

Eventos realizados

Parcerias estabelecidas

Quantidade de
Alunos
Quantidade de
Docentes
Quantidade de
Técnicos

Pú
bl

ic
o 

en
vo

lv
id

oModalidade*

*Presencial ou EaD.
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Nas considerações finais, a unidade deverá avaliar sua política de
atuação no seu universo de competência, com destaque para a
extensão de sua contribuição e seus méritos, fundamentada na
discussão dos resultados e nos objetivos da unidade e da instituição. 

Deve considerar também as informações relevantes que não estão
contempladas nos itens e subitens anteriores, os desafios futuros e os
planos e projetos para o exercício subsequente.

10 - Considerações finais

Referências bibliográficas
As informações contidas na referência bibliográfica do ano anterior
serão preenchidas automaticamente pelo sistema, devendo a unidade
atualizar o item, caso sejam inseridas novas referências para o exercício
do RAA.  

http://proplan.ufpa.br/images/conteudo/raa/2021/AnexoPROAD_2021.xls
http://proplan.ufpa.br/images/conteudo/raa/2021/AnexoPROAD_2021.xls
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