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O Relatoério de Atividades

« Tem o objetivo de registrar o desenvolvimento das atividades
dos servidores, principalmente em regime de teletrabalho.

 E um instrumento de desempenho, de gestdo e, a0 mesmo

tempo, um salvaguarda juridico para os servidores e 0s
orgdos.

. E uma boa prética de autogestéo que contribui para o
autodesenvolvimento profissional.

« Uso do DOCUMENTO, no sistema SIPAC, como registro oficial
para elaboragdo do Relatério de Atividades.



Base Legal

« Instru¢do Normativa no 21, de 16 de margco de 2020
« Altera a Instru¢éo Normativa n° 19, de 12 de margo de 2020.

Estabelece orientagdes aos 6rgdos e entidades do Sistema de Pessoal
Civil da Administragdo Publica Federal (SIPEC), quanto as medidas de
protecdo para enfrentamento da emergéncia de salde publica de
importdncia internacional decorrente do coronavirus (covid-19).

« Portaria no 090/GR/REITORIA/UFPB, de 17 de mar¢o de 2020

Em especial, artigos 14 a 22.

*  Publicada no Boletim de Servigo da UFPB em 17 de margo de 2020, nimero
11, pdginas 18-25, dispde sobre as medidas de prevengdo e adequag¢do do
funcionomento da Universidade Federal da Paraiba as determinagdes
oficiais referentes  emergéncia de saude publica decorrente do
coronavirus (covid-19).
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Relatorios de Atividades - Casos de Uso Aplicados
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SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Editais Recentes
Avas VigenTes
ConsuLtas
Processos
DocumenTos
MaTerzars
Unioaoces
ConTraTos/ConvEnIos
DiAR1AS
Cligue aqui e veja outros editais em andamento
TeLeroNES
BoLeTins oE SERVICO

AuTenTICAR DocuMEnTOS

(3) Digite seu [Usuario] e [Senha]

(4) Em seguida, clique em [Entrar]

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO

Login no sistema SIPAC

) ( Registrar

fraquénda

Comunicados

SIGAA
(Académico)

SIGEleicdo

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

{Controle de Processos Eleitorais)

(1) Abra a pagina do sistema SIPAC no seu
navegador: https://sipac.ufpb.br
(2) Clique em [Login] para acessar o SIPAC

TO

ATENCAO!

O sistema diferenciz letras maidsculas de mindsculas APENAS na senhs, portanto elz deve ser digitada d= mesmz maneirz que

no cadastro.

SIPAC
(Administrativo)

SIGRH
(Recursos Humanes)

SIGPP
{Planejamento = Projetos)

SIGEventos
(Gest3c de Eventos)

SIGAdmin
(Administracio = Comunicacdo)

Pardeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usudrio: rivaldomarinho
Senhz: seseeses)

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no Ij\nk zbaixo.

>
Cadastre-se


https://sipac.ufpb.br/

Cadastramento do Documento

trac3o e Contratos Ajuda? | 7empo de Sessfo: 01:25 [N AN RN R m

Orcaments: 2020 i Modulos %y Abrir Chamado ™ Portal Admin.

< Aterarsenha &) Mesa Virtual

2tos Orgamento 5 Patriménio Mével [ Protocolo € Telefonia -, Outros
Processos »

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administra EisineoTa— B Consultar Documento
= Despachos Eletrénicos » Cadastrar Documento

BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SIL... Assinar Documentos (0] Registrar Dados do Docu

Etiquetas Protocolade

€ . O e e,
PROPLAN - COORDENACAQ DE INFORMACAD (21.00.61.01) Btiquetas para Capas

Alterar Encaminhamentc
Czncelar Encaminhamen
» Enviar

’ Receber

# MOpuLO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL Consultas
Relatdrios

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo

— | CODIGO D & Cadastrar Ocorréncias
Licit DespaAchc Eletrdnico
Proces Qcorréncias com Prazos

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administ Cadastrar Documento

BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SIL...

SA
Documentos Sigilosos » T
Arguivar

) prosLan - COORDENAGAO DE INFORMACAO (11.00.61.01) st

Modelo de Documento

Mo6puLo DE S1ST. DE PROTOCOLOS - 3
Movimentagao

M[ Document... H Oficios H Arquivo H Consultas/Relatél_ Registrar Dados do Documento
) O cadastramento de documentos no SIPAC pode
Cadastro

Cadastrar Documento g /1\; resso ser feito a partir da TELA INICIAL, da MESA VIRTUAL

Cadastrar Ocorréncia -4 \\ ou do Mddulo de Sistema de PROTOCOLOS.
(0 Registrar Dados do Documento

Documentos Sigilosos
Desclassificar Documentos
Reclassificar Documentos

(1) No menu [Documentos], selecionar [Cadastrar
Documento]

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO 8



Natureza e Identificagdo do Documento

Documento (Espécie): # RELATORIO

Natureza do Documento: # OSTENSIVO

DADOS DO DOCUMENTO

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do public
[

" consulta na rea plblica do sistema.

Tipo de Documento Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: #

ESCREVER DOCUMENTO

(3) No campo [Forma do Documento],
selecionar Escrever Documento.

Documento Fisico

ARREGAR MODELO

Formatarv Tabela~

®' Escrever Documento

Anexar Doc

(1) Preencher os campos
(a) [Documento (Espécie)],
(b) [Assunto do Documento] e
(c) [Natureza do Documento],
definindo-os, conforme exemplo em tela.

Woicl T Lo a UIDpUilivEr pale

RELATORIO DE ATIVIDADES (18/03/2020 A 20/03/2020) - BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA
" 1(2015722) - CODEINFO/PROPLAN

(2) Preencher o campo [Tipo de Documento

Detalhado], conforme exemplo em tela,

utilizando letras MAIUSCULAS:

e A data entre paréntesis é referente a

semana do relatdrio (inicio e término);

e NOME DO SERVIDOR, seguido da
matricula SIAPE, entre paréntesis;

e Na sequéncia: SETOR/UNIDADE

CARREGAR MODELO UNIDA

OE

2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO



Redacdo e Formatagcdo do Relatorio

EscrRevER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo» Editar~ Inserirv Visualizar~ Formatar~ Tabela » —
ol = u s = ] G . S e T | Agora vamos montar a ESTRUTURA do documento.
= o £ 2 AT AT = 5 = = Y ~ ~ ;s . -

- K e H e Q2@ O E R ® NAO SE PREOCUPE COM A FORMATACAO, faremos nos proximos slides.
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho > Palavras Reservadas ~

, (1) Escrever a estrutura textual do relatério, conforme o exemplo ao lado;
RELATORIO DE ATIVIDADES Q q q Z a .
——— " \ (2) Substituir os itens de ATIVIDADES CONCLUIDAS NO PERIODO e os itens
I;EWFI;“CEO de ATIVIDADES EM ANDAMENTO, apresentados no exemplo, pelas
e atividades que vocé realizou no periodo. Cada atividade em linha
SIAPE: diferente.
UNIDADE: (a) ATIVIDADES CONCLUIDAS incluem projetos e atividades realizadas,
SIGLA: inclusive rotinas administrativas, que foram concluidas no periodo
CODIGO: referente ao relatorio.
ATIVIDADES CONLUIDAS NO PERIODO (b) ATIVIDADES EM ANDAMENTO incluem projetos e atividades que
Atividade 2 foram trabalhadas no periodo referente, mas ndo foram
Mivklade:s 4—‘(:)‘_ concluidas. Essas atividades deverao constar nos relatérios
S subsequentes até suas conclusdes. Deve ser inserida, entre
S | A paréntesis, apds a atividade, a data prevista para a conclus3o.
Atividade x (dd/mm/aaaa) q q &2 .

Seguindo essas orientagdes, sua tela estara semelhante ao exemplo ao
Atividade y (dd/mm/aaaa) <_®— Ay i i
" J lado. Vamos para o préoximo slide.

Atividade z (dd/mm/aaaa)

2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO



Redacdo e Formatagcdo do Relatorio

UFPB

EscrRevER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v Editarv Inserirv  Visualizar~ Formatar v Tabela »

Proximos passos: complementar alguns dados.

i
4
i
4

B L |x X A8~ E

5| I Uus — FEE

. XDo # ® Q 20O @B B

Formatos~ Paragrafo = Fonte ~ Tamanho -  Palavras Reservadas ~ (1) Apds o texto “PERIODO”, digitar a data de inicio e a data de término
REEATORIC DE-ATIVIDADES Data Atua ~ | dorelatdrio. No nosso caso, sdo periodos semanais.

PERIODO: 18/02/2020 A 20/03/2020 Data Atual (2 Extenso (2) Cada item referente a “IDENTIFICACAQ”, deve ser preenchido

automaticamente com o uso das [PALAVRAS RESERVADAS], apontado no
menu.

IDENTIFICACAQ

NOME: BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA ~ Nome do Usuario

SIAPE: 2015722 Matricula SIAPE e Com o cursor apos o texto “NOME:”, selecione [Nome do Usuario],
UNIDADE; PROPLAN:-COORDENAGAODEINEORMACAD < seu nome aparecera automaticamente. Faga o mesmo procedimento,
SIGLA: PROPLAN - CI Nome da Unidade

selecionando:

CODIGO: 11.00.61.01 Sigla da Unidade , , B
R, : , 9 | o [Matricula SIAPE] apds SIAPE:
ATIVIDADES CONLUIDAS NO PERIODO

e \ CédigO da Unidade fe) [Nome da Unidade] apo's ”UNIDADE:"
Atividade b - o [Sigla da Unidade] apds “SIGLA:”
ome @a Instiiuica s e o Z
Ativdadé'c e o  [Cdédigo da Unidade] para CODIGO
. - . Sigla da Instituicao
ATIVIDADES EM ANDAMENTO s
Atividade x  (dd/mm/aaaa) Seguindo essas orientages, sua tela estara semelhante ao exemplo ao
widadey  (dd/mm/aaaa) Nome dos Interessados T )
Atividade y lado. Vamos para o préximo slide.

Identificador dos Interessados

v

Atividade z (dd/mm/aaaa)

2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO



i Redogdo e Formatagdo do Relatério

UFPB

EScREVER DocumenTo

Arguivo~ Editar~ Inserir~v Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

DBlsr u s —snlx x| a~-B-esasE/=E~-E-s3 ¢«
P 2k B s QPR KO E =D

Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~

RELATORIO DE ATIVIDADES 6

PERIODO: 10 A20/03/2020

IDENTIFICAGAO

NOME: BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA

SIAPE: 2015722 o

UNIDADE: PROPLAN - COORDENAGAO DE INFORMACAQ
SIGLA: PROPLAN - CI
CODIGO: 11.00.61.01

ATIVIDADES CONLUIDAS NO PERIODO @
Atividade a

Atividade b

Atividade ¢

ATIVIDADES EM ANDAMENTO e

Atividade X (dd/mm/aaaa)
Atividade y  (dd/mm/aaaa)
Atividade z (dd/mm/aaaa)

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO




EsSscrReVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo v Editar~ Inserir~ Visualizarv Formatarv Tabela ~
DIBIIT U § | — L x X A B " FEFEE|IESEE-=E 65
Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho > Palavras Reservadas ~

RELATORIO DE ATIVIDADES

« PERIODO: 18/02/2020 A 20/02/2020

IDENTIFICACAQ

NOME: BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA
SIAPE: 2015722

UNIDADE: PROPLAN - COORDENAGAO DE INFORMAGAO
SIGLA: PROPLAN - CI

CODIGO: 11.00.61.01

ATIVIDADES CONLUIDAS NO PERIODO

« Atividade a
« Atividade b
« Atividade ¢

ATIVIDADES EM ANDAMENTO

}

« Atividade x(dd/mm/aaaa)
« Atividade y(dd/mm/aaaa)
« Atividade z (dd/mm/aaaa)

Redacdo e Formatagcdo do Relatorio

Finalizando a formatagdo, vamos utilizar o formato de

[Lista nao ordenada], destacado no menu,
nos itens apontados pelas setas ao lado. Para isso, selecione o item com o
cursor e clique no botdo de [Lista ndo ordenada].

Seguindo essas orientacoes, seu relatoério ficara padronizado e
semelhante ao apresentado no exemplo ao lado.

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO
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No documento DEVEM ser adicionadas as assinaturas
do:
®  Prdprio servidor;
e Chefia imediata do setor (Coordenador(a)); e
e Chefia da unidade (Pro-reitor(a))

No caso de servidores em cargos de gestao (ou
similares), DEVEM ser adicionadas as assinaturas do
servidor e da chefia imediata (chefe da unidade),
apenas.

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

Assinante

BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA {2015722)
GUSTAVO TAVARES DA SILVA (2124607)

ELIZETE VENTURA DO MONTE {1282560)

[T

“w

Assinaturas Eletronicas

smover Assinante

Unidade

s\\ante Adicionado

n

r || Cogtinuar ==

Inento obYigatdric.

Protocol

emover Assinante

Cancelar | Continuar >

* Campoes de preenchimento obrigatdrio.

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacg3o - | Copyright © 2005-2020 - UFRN - producac_sipac-5.sipac-5 - v20200417062024-master

Palavras: 41

Udicionar Assinante ]

4>

"j Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidad
@3 ervidor de Outra Unidade

Adicionar Assinante

Unidade
CCSA-DA(11.01.13.03)
CCHLA - DH (11.01.15.09)
CCEN-DQ (11.01.14.05)

000

14



Assinatura de Documento

Apds adicionar todos os assinantes do
documento, o servidor assina seu relatorio,

Fung3o: # [ COORDENADOR (TITULAR) ]
= —

\'Coﬁﬁrmar—] | Cancelar

Palavras: 41

AsSSINANTES DO DOCUMEN swm Adicionar Assinants

"

Assinante Unidade
1 | BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA (2015722) J

| CCSA-DA [11.01.13.03)

CCHLA-DH (11.01.15.08)

ASSINANTES DO DOCUMENTO *
Assinante
BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA (2015722)
GUSTAVC TAVARES DA SILVA (2104807)
ELIZETE VENTURA DO MONTE ({1282550)

(SRR Y

(]

antes de continuar com o cadastramento do
documento.

w Campos de

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacso - | Copyright & 2005-2020 - UFRN - producao_sipac-5.sipac-5 - v20200417062024-master

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO

| Cancelar || Continuar >> |

nchimento obrigatério.

Adicionar Assinante ]

Unidade

CCSA - DA (11.01.12.03)
CCHLA - DH (11.01.15.08)
| CCEN-DQ (11.01.14.05)

000
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R s

Categoria: ® Servidor 2 Aluno Credor

SERVIDOR

Interessado na Movimenta¢do do Documento

T T e e e e e e e e e

DApOsS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Unidade

O principal interessado é o prdprio servidor,
pois faz parte de suas atribuicdes emitir

Outros

Servidor: '{BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA (2015722}

l relatdrios de suas atividades.

Notificar Interessado: * @ gim Nio

E-mail: *|bmarinho@ccsa.ufpb.br

| Inserir
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTto (0)

Notificar Interessado: *

E-mail: *|

Identificador Nome

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO

® Sim |

2015722 BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA

Para acompanhar a movimentagao do
relatdrio, o proprio servidor deve ser inserido
como interessado, antes de continuar para a
proxima etapa do cadastramento do
documento.

NZo

Inserir |

# Campos de preenchimento obrigatdric.

2’ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocismenTto (1)
E-mail Tipo

bmarinho@ccsa.ufpb.br Servidor g’

<< Voltar Cancelar _Continuar >> |

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - | Copyright © 2005-2020 - UFRN - producao_sipac-5.sipac-5 - v20200417062024-master
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Movimentag¢do Inicial do Documento

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:28 |EREIVE YIS gy SRS m
BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SIL... Orgamento: 2020 l] Médulos “, Abrir Chamado ™G Portal Admin.
69 PROPLAN - COORDENAC.EO DE INFORMAC;\O (11.00.61.01) @ Alterar senha &3 Mesa Virtual

2 -

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

& C

Dados Gerais Interessados Movimentagdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: e '® Prépria Unidade

Dapos DA MOVIMENTAGAO
Unidade de Origem: AN - COORDENACAO DE INFORMACAO (11.00.61.01)

— Unidade de Desting,

(1) A Unidade de Origem é a prdpria unidade
do servidor.

'PRO REITORIA DE PLANEJAMENTC ROPLAN (11.00.61)
_JFRU-RKEITURIAUE ASSISTENU RUMULAU AU ESTUDANTE |FRAFE) (TT.0U.53)

| PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS {PRAC) (11.00.49)

|

4 [ PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEP) (11.00.58)
4 () PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (PRG) (11.00.48)

# () PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) (11.00.78)
B ) I e o e b Py (4 0051)
;g PROPLAN - COORDENAC;\O DE CONVENIOS {11.01.07.06)
4 || PROPLAN - COORDENAC;\O DE INFORMAC;\O {11.00.61.01)

(2) A Unidade de Destino é a unidade da Chefia
da Unidade (Gestor da Unidade). Por exemolo, : - COORDENAGAO DE ORGAMENTO (11.01.07.04)

s . . . n . . ~ =] PROPLAN - COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO (11.01.07.05)
Prd-reitoria, Superintendéncia, Direcdo de R e RN

Centro- Tempo Esperado na Unidade de Dastino: [ (Em Dias)

Urgente: sim ® Nio

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar Cancelar || Continuar >> |

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO 17



Tempo de SessSo:

UFPB - SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SIL...

Ajuda? | SAIR

@ Moduios Yo Abrir Chamado ™3 Portal Admin.

2 Atterar senha

Orgamento: 2020

€D proPLAN - COORDENACAD DE INFORMACAO (11.00.61.01) &4 Mesa Virtusl

Si1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOS Dapos

i =

Dados Gerais Movimentagdo Inicial

@

Confirmacdo

Interessados

Confira todes os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro,

Dapos po DocuMeEnTO

Origem do Documento: Intemo
Documento (Espécie): RELATORIO
Assunto do Documento: 002 - RELATORIOS DE ATIVIDADES

RELATORIO DE ATIVIDADES (18/03/2020 4 20/0.
CODEINFO/PROPLAN

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PROPLAN - CI (11.00.61.01)
Data do Documento: 17/04/2020
Observacoes: --

’ 3 - / Z MA ILVA (20
Tipo de Documento Detalhado: 3/202¢) - BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILVA (21

AssINANTES Do DocumMenTO

Revisar as informacgdes. Sua tela deve ficar
semelhante a essa. Caso necessario, voltar a
etapa e reajustar..

(1) Faga uma pré-visualizagdo do relatdrio.
(2) Estando OK, confirmar o envio.

Apds assinado por todos, uma boa pratica é
acessar o documento e guardar uma copia
digital em seus registros.

# Assinante Unidade Situagdo
1 | BRIVALDO ANDRE MARINHC DA SILVA (2015722) CCSA-DA(11.01.13.03) ASSINADO EM 17/04/2020 22:01
2 | GUSTAVO TAVARES DA SILVA (2184807) CCHLA - DH (11.01.15.08) NAQ ASSINADC

»

ELIZETE VENTURA DO MONTE {1282560) CCEN-DQ (11.01.14.05)

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
Identificader Nome
2015722 BRIVALDO ANDRE MARINHO DA SILV:

E-mail
bmarinho@ccsa.ufpb.br

Tipo
Servidor

Dapos pA MOVIMENTAGAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: PROPLAN - COORDENA
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE PLAN

DE INFORMAGAO (11.00.61.01)
MENTO (PROPLAN) (11.00.61)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar

w Camp

nchimento obrigatério.

Protocolo

© 2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO
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Servico de Apoio e Duvidas

« Pd&gina eletrénica da PROPLAN/UFPB

htto://www.proplan.ufpb.br

« Contato:

Saulo Eduardo - Administrador - Codeinfo/PROPLAN
eduardo@proplan.ufpb.br

Realizagcdo
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

‘Planejoando ag¢bes, desenvolvendo pessoas.”

2020 UFPB/PROPLAN/CODEINFO
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http://www.proplan.ufpb.br
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