MANUAL RAPIDO PARA CADASTRO DE RELATORIO DE VIAGENS PARA
AFASTAMENTOS (NACIONAIS E INTERNACIONAIS) NO MODULO SIPAC

1) Acesse: https://sig.ufabc.edu.br e escolha o médulo “SIPAC”.

C.Q Sistema Integrado de Gestédo

UFABC

SIGRH

SIGE;eigéo SIGADMIN

2) Observe se o sistema esta redirecionando para o SIPAC e realize o acesso ao Sistema
Utilize o mesmo login/senha de acesso ao e-mail institucional e computadores da UFABC

v
0
>
(%
v
()
L
o

®

v
>
>

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maildsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Gestdo Eletrénica de Documentos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) ({Administracdo e Comunicacio)

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da InformagSo - ||| | Copyright © 2005-2024 - UFRN - sig-1.ufsbc.int.brsig-1-prod - v5.11.24

3) Na proxima tela clique em “MESA VIRTUAL”.
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QOrcamento: 2024 5’ Maodules f_;] Caixa Postal “J Abrir Chamado
=2 Portal Admin. "_'.: Alterar Senha *J Mesa Virtual

L Orcamento B Patriménioc Movel E Protocolo € Telefonia 4 Outros

Caixa Postal | -



4) Dentro da Mesa Virtual, cligue em: DOCUMENTOS > CADASTRAR DOCUMENTO.

# MépuLo DE PROTOCOLD > b MESA VIRTUAL

Pmcessy Documentos Arguivo Administracio Consulta
Cadastrar Documento
MES!#
Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos
Processos:
Solicitar Novo Tipo de Documento
Documentos Sigilosos 3
Mostrar
Modelo de Documento
Proces: Movimentagao v E

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

5) No campo “Tipo de Documento” comece a escrever ‘relatério” e selecione:
RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)

Tip'-::-jg_gw:mento: # [relatdnd]
RELATORIO

tureza do Documento: # RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE VIAGEM (COLABORADORES/CONVIDADOS)
Assunto Detalhado: # IF‘.EL.-’-"\TDRIG DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC) I

6) No campo “Natureza do Documento” selecione “OSTENSIVO”.

: classifique este documento como "restrito" Somente se houver anexos contenda

Selecione a hipétese legal (geralmente
“Informacéo Pessoal”)

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Decumento: # RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)

Matureza do

Cocumento: *| RESTRITO hd

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais =30 tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese
Legal:

# [INEORMACED PESSOAL [Art. 31 da Lei n® 12,527/2011)

Assunto Detalhado: * Relatorio de Viagem de Afastamento de o0/ xx a xofx/xx - Nome do docente

(1000 caracteres/76 digitados)



7) No campo “Assunto Detalhado” coloque:
“‘Relatorio de Viagem de Afastamento de xx/xx/xx a xx/xx/xx - Nome do docente”

8) Clique em “Escrever Documento”

9) Clique em “Carregar Modelo”

. Pt . - F— £ _—
Forma do Documento: % () Documento Fisico ® Escrever Documento L) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois ¢s mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

e {ARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

10) Preencha todos os campos do formulario usando FONTE CALIBRI, TAMANHO 12,
JUSTIFICADO

11) Apds o preenchimento de todo o formulario, adicione seu nome como assinante do
documento;

Adicionar Assinante
i__.[.‘_‘! Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

“i Servidor de Outra Unidade

Autenticador E} Discente

Assinar ] [ Adic narAssinza Grupo de Assinantes

12) Cligue em “Assinar” e logo em seguida assine e depois clique em “Continuar”



] : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI / Assinar

Cancelar || Continuar ==

pos de preenchimento obrigatdria.

Incluindo Anexos

Nesta etapa devem ser anexados todos os documentos comprobatérios da sua viagem.
Basta fazer o upload de cada arquivo que deseja, um a um, seguindo o preenchimento dos
campos. Os arquivos devem estar no formato PDF.

Os documentos obrigatérios séo:

a) Bilhetes de passagens de ida e volta, independentemente da origem de seu

financiamento;

b) Documentos que se prestem a demonstrar o cumprimento do objetivo e da
conformidade do afastamento autorizado, tais como certificado, atestado de participacéo,
carta/e-mail de agradecimento, declaracdo/relatério de atividades realizadas, entre outros.

Devem, obrigatoriamente, constar: local e data de inicio e término.

c) Nos casos de afastamentos que envolvam 6nus para qualquer agéncia financiadora,
sejam estas externas ou via PROPG, consulte sobre a necessidade de qualquer
documento adicional junto aos responsaveis. O afastamento COM ONUS exige a
transferéncia da prestacdo de contas ao SCDP.

13) Informe o nome do arquivo;
14) Coloque uma descri¢do (sucinta)
15) Clique em “Escolher Ficheiro”

16) Selecione o arquivo



17) Clique em fAREXar’ (verificar se o arquivo foi anexado, o nome dele fica abaixo do

botdo “anexar”, em “arquivos anexados ao documento”)

AU S diiexXauus dIuivios a0 Uocuineniy gue esid S2uU caudasuigaud. g parte imienion udg pagiing seidu musuauus Ok arguivos i
amento de documente.

DaApoSs DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #

Descricdo: #

s
(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: % | Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionads| (Formatos de Arguives Permitidos)
“_"Anexar

(—'\: Visualizar Arquivo -51": Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

18) Repita os passos de 13 a 17 para cada arquivo a ser anexado
OU junte todos os arquivos em um Unico PDF e anexe este compilado
19) Clique em “continuar”

20) Em “Dados do Interessado” selecione “servidor” e inclua seu nome, confirme se apareceu

0 seu e-mail e clique em “inserir”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor ) aluno ) credor O Unidade ) outros
SERVIDOR —

Servidor: #

Motificar Interessado: * @ sim ) N3o

E-mail: #
/

Inserir

# Campos de oreenchimento obrioatdrio,

21) selecione “Unidade” e inclua a Divisao de Secretaria do CECS(11.01.12.04).

confirme se apareceu o e-mail da unidade, se nao tiver aparecido, incluir:
secretariacecs@ufabc.edu.br

22) Clique em FIRSErir

Continuar ==

23) Clique em


mailto:secretariacecs@ufabc.edu.br

Categoria: O servidor O aluno O Credor ® unidade O outros
UNIDADE

Unidade: # | DIVISAO DE SECRETARIA DO CECS (11.01.12.04)

Notificar Interessad

@ sim O nao

E-mail:  |secretariacecs@ufabe.edu.br

* Campos de press

24) Na “Movimentacdao Inicial” selecione a unidade de destino Divisdo de Secretaria do CECS.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * Outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAO DE SECRETARIA (CECS) (11.01.12.04)

Unidade de Destino: % [11.01.12.04 | [DIVISAO DE SECRETARIA DO CECS (11.01.12.04
E Bl -
-] CENTRO DE CIENCIAS NATURAIS E HUMANAS (11.01.10)
=15 CENTRO DE ENGENHARIA, MODELAGEM E CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.01.12)
[=] CONSELHO DO CECS (11.01.12.09)

[=] COORDENAGAO DE GESTAO ESTRATEGICA DO CECS (11.01.12.10)
[=] DVISAD ACADEMICA DO CECS (11.01.12.06)
[] DIVISAD ADMINISTRATIVA DO CECS (11.01.12.08)
5| DIVISAO DE SECRETARIA DO CECS (11.01.12.04)
[#[~] CENTRO DE MATEMATICA, COMPUTACAO E COGNICAO (11.01.11)
[=] COMISSAOQ DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZAGAQ DO TELETRABALHO (11.01.01.16)
= COMISSAN NFE FTICA NA TIFARS (44 04 04 49
’
Tempo Esperade na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: Sim Nio
INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. u . , Continuar ==
25) Cliqgue em “continuar

26) Confira todas as informacdes e anexos.

E possivel pré-visualizar o documento final

27) Se precisar corrigir algo é so clicar em <= Voltar

28) Se estiver tudo certo, clique em ° Confirmar

Atencédo: a partir da confirmacdo, ndo € mais possivel cancelar ou mesmo editar o
documento. Ele ira direto para a Divisdo de Secretaria do CECS para prosseguimento. Se

houver algo errado sera necessario cadastrar um outro Relatério de Viagem.






