
REPOSIÇÃO DE ATIVIDADES REPRESADAS DURANTE A GREVE 

 
 

 
Conceito 
 
Em razão do fim do período de greve e considerando o “TERMO DE ACORDO PARA 
REPOSIÇÃO DAS ATIVIDADES REPRESADAS POR PARTICIPAÇÃO EM GREVE”, 
firmado entre a UFPE e o Sintufepe, sugerimos a formulação de processo via SIPAC para 
armazenamento seguro dos documentos indicados no referido termo. 
 
Público 
 
Servidores, técnicos e docentes, que aderiram ao movimento paredista (GREVE). 
 
 
Documentos 
 

●​ Caso haja atividade represada: 
○​ Plano de trabalho - Reposição pós-greve; 
○​ Termo de atesto (cumprimento das atividades represadas). 

●​ Caso não haja atividade represada: 
○​ Termo de atesto (ausência de atividades represadas). 

 
Procedimento para abertura do processo via SIPAC 
 

1.​ Deve acessar o SIPAC pelo link https://sipac.ufpe.br/ e clicar na opção “Login”. 

 
 

2.​ Deverá informar suas credenciais (login e senha) e clicar em “Entrar”. Caso não se 
recorde das credenciais, deverá utilizar as opções “Perdeu o e-mail de confirmação 
de cadastro?”, “Esqueceu o login? e/ou Esqueceu a senha?”. Na hipótese de que 
seja o primeiro acesso, deverá clicar em “Cadastre-se”. 

 

https://sipac.ufpe.br/


 
3.​ Logado(a), poderá clicar em “Mesa virtual”. 

 
 

4.​ Posteriormente, clicar em “Processos → Cadastrar Processo” 
 

 
 

5.​ Na próxima página, escolherá o tipo de processo “REPOSIÇÃO DAS ATIVIDADES 
REPRESADAS DURANTE A GREVE”, “Classificação (CONARQ) automática, 20.11.  
Em “Assunto Detalhado”, sugerimos o seguinte texto: “Reposição de atividades - 
(nome), SIAPE: (número da matrícula SIAPE)”. A natureza do processo deverá ser 
“Ostensivo”. Após preencher as informações, clique em “Continuar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.​ Caso haja atividades represadas a serem repostas, o primeiro documento a ser 
adicionado é o “PLANO DE TRABALHO - REPOSIÇÃO PÓS-GREVE”, título que 
informará no campo “Tipo de documento”. A “Natureza do documento” deverá ser 
“Ostensivo”. 

 
 

7.​ O documento necessário para composição inicial deste processo já se encontra 
cadastrado  como modelo de documento do processo. Para utilizar esta 
funcionalidade é necessário clicar em “Escrever documento” e, posteriormente, em 
“CARREGAR MODELO”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.​ É necessário preencher todas as informações solicitadas no documento. Caso seja 
necessário, poderá adicionar novas linhas a tabela “II - Planejamento das atividades 
represadas a serem compensadas”, basta clicar com o botão direito do mouse em 
alguma das células da última linha da tabela e, na opção “Linha”, selecionar “Inserir 
linha depois”. Uma vez preenchido o documento, é necessário clicar em “Adicionar 
documento”. 

 

 
 

 
 



9.​ Caso não haja atividades represadas, utilizará o tipo de documento “TERMO DE 
ATESTO (AUSÊNCIA DE ATIVIDADES REPRESADAS)”, também com natureza do 
processo “Ostensivo”. As demais etapas seguem o mesmo procedimento do 
documento anterior. 

 
10.​Após adicionar o documento, será necessário adicionar as assinaturas. Para tanto, 

deve selecionar o documento a ser assinado, clicando na caixa de seleção do 
respectivo documento, em seguida em “Adicionar assinante”. A próxima etapa é 
escolher quem irá assinar. Deverá constar assinatura da chefia da unidade e do 
servidor ao qual o processo se refere. 

 

 
 

11.​Depois de adicionada a assinatura, é necessário que quem esteja elaborando o 
processo (servidor ou chefia) clique em Assinar”. Necessário marcar novamente o 
documento e clicar no ícone  para selecionar a função. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Após selecionar a função, precisará informar a senha para autenticação (mesma 
senha utilizada para logar no SIPAC). 

 
Uma vez assinado, clique em continuar. A próxima tela solicitará a inclusão de um 
interessado. O servidor deverá ser cadastrado como interessado. Para isso, basta 
clicar em ‘Adicionar interessados → interessado” e, na tela que for exibida, marcar 
“Servidor”, buscar pelo nome do servidor e selecionar nas sugestões. Caso o 
servidor deseje receber informações sobre a movimentação do processo, marcar 
“Notificar interessado” como “sim” e informar o e-mail, se necessário.  
O mesmo procedimento pode ser realizado para cadastrar a própria chefia como 
interessada ou mesmo a unidade. 
Uma vez cadastrado o interessado, clique em “continuar”. 

 
 
 



 
 

12.​Na próxima etapa deverá informar a unidade para a qual o processo será enviado. 
Para este tipo de processo, especificamente, deverá enviar para a própria unidade 
de lotação do servidor, para guarda corrente. Na tela exibida, clique em “Outra 
unidade”. Poderá selecionar na lista, informar o nome da unidade ou o código 
SIPAC. Depois de selecionada a unidade de destino, basta clicar em continuar. 

 

​  
 



13.​A penúltima tela solicita que confirme as informações de abertura do processo. Caso 
esteja correto, basta clicar em “Confirmar”. A última tela exibe o comprovante do 
envio.  

 
Em caso de dúvidas: 
 
Coordenação de Vida Funcional - PROGEPE 
Divisão de Gestão de Frequência e Jornada - PROGEPE 
E-mail: frequencia.progepe@ufpe.br; 
Telefone/ramal: 81 2126 8039 
WhatsApp: 81 2126 8039 
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