MANUAL

Relatorio de Atividades

OBIJETIVO

Este material tem como objetivo auxiliar as unidades universitarias e administrativas da Universidade Federal
de Santa Catarina (UFSC) no preenchimento e publicacdo do Relatdrio de Atividades.

&

RELATORIO DE ATIVIDADES

O Relatdrio de Atividades é a descri¢cdo formal e o apontamento das atividades exercidas no decorrer do ano,
com o intuito de apresentar a comunidade as a¢des desenvolvidas por cada unidade.

DOCUMENTO

O documento para preenchimento das atividades desenvolvidas anualmente por cada unidade estara
disponivel no sitio virtual do Departamento de Gestdo da Informacdo, no formato de arquivo “DOCX”.

Para acessar o documento, clique em: http://dpgi.seplan.ufsc.br/relatorio-de-atividades-2/

FORMATACAO E PREENCHIMENTO

A formatacdo do Relatério de Atividades deve seguir os seguintes requisitos:

Layout: Utilizar tamanho de Papel A4, Margem esquerda de 3 cm, Margem Direita de 2 cm, Margem Superior
de 3 cm, Margem inferior de 2 cm.

Fonte: Times New Roman.
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Tamanho da Fonte: Para Titulos deve ser utilizado tamanho 16. Corpo de texto e Subtitulos, deve ser utilizado
tamanho 12. Para informagdes em tabelas, quadros, figuras e ilustra¢des, deve ser utilizado tamanho 10.
Espagamento entre linhas: 1,5 cm.

Primeira linha de paragrafo: 1,25 cm.

Alinhamento: Justificado para o corpo de texto e centralizado para tabelas, quadros, figuras e ilustragdes.
Referéncia: Deve ser informada a fonte de referéncia na elaboracdo de tabelas, quadros, figuras e ilustracdes,
posicionada abaixo da informacao, utilizando fonte Times New Roman, tamanho 10.

Tabelas e Quadros: Os titulos devem ser redigidos acima destes e a referéncia (fonte) deve ser redigida
abaixo com alinhamento a tabela ou ao quadro. Nao inserir em formato de imagem.

Figuras e llustragdes: Inserir no formato de imagem.

O preenchimento do documento é simples e pratico. A seguir serdo apresentadas as etapas para auxiliar no
preenchimento do documento que possibilitara a elaboragdo do Relatério de Atividades.

ETAPA 1

Informe ao lado de “Relatério
de Atividades o ano de
referéncia das atividades
desenvolvidas.

Relatorio de
7 Atividades

o, f—

Insira 0 nome do gestor. PRO-REITORIA XXX XXX XX XXX XX XX XXX

Insira o nome da unidade.

2020

U F S C Pré-Reitor (:I:Il: X Insira a
foto aqui

Insira a foto do gestor.

Pro-Reitor (a)
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Descreva sucintamente a
unidade e sua composicdo
(departamentos/setores).

ETAPA 2

gﬁ;% PRO-REITORIA XX XX UK XXX XXX XX XXX XXX

..

U F S C Pro-Reitor (a): Xxomss s

Prd-Reitor (a)

Descricao da Unidade

Informar neste espaco a composicio da Pro-Reitoria com seus departamentos/setores e uma
breve descrigfio das atribuigdes da Pro-Reitoria.

ETAPA 3

Informar as atividades desenvolvidas no
exercicio de referéncia.

ATIVIDADES

Durante o exercicio de 2020, a Pro-Eettonia X desenvolveu as seguintes

atrvidades:

Informar o nome da unidade.

Observacdo: A descricao da atividade deve ser sucinta, objetiva e clara. Exemplo.: Elaborag¢ao do Relatdrio
de Gestdo de 2020.
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ETAPA 4

Caso tenha alguma observagdo a ser inserida no relatdrio de atividades, esta deve ser inserida abaixo das
Atividades, informando a que se trata.

Observacdo: A observagao deve ser sucinta, objetiva e clara. Exemplo.: Devido ao cenario de Pandemia nao
foi possivel coletar os dados de alunos graduados do ano letivo de 2020, pois este ainda esta em vigor.

ETAPA 5

Apds o preenchimento de todas as informacgdes no documento, basta salvar o arquivo em formato PDF e
publicar no sitio virtual da unidade. Agora a unidade ja possui um Relatério de Atividades elaborado e
pronto para ser publicado em seu sitio virtual.

PUBLICACAO

Apds as etapas de preenchimento e do documento salvo em formato PDF, va para a pdagina de administrador
do sitio virtual e adicione nova Midia. Procure o documento do Relatério de Atividades salvo no computador
e insira como nova Midia.

Utilize o link do documento inserido em Midia para o local em que serd publicado o Relatério de Atividades.

Lembramos que deve ser criado um link no canto esquerdo do sitio virtual, com a denominacao “Relatdrio
de Atividades”, para que seja acessivel de forma transparente a toda comunidade

PRAZO

Lembramos que o prazo de publicagdo do Relatério de Atividades é dia 10 de margo do ano seguinte ao ano
de referéncia das atividades desenvolvidas. Ou seja, se as atividades desenvolvidas do dia 01/01/2021 ao
dia 31/12/2021 devem ser mencionadas no Relatério de Atividades de 2021 e publicadas até 10/03/2022.
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