TUTORIAL RAPIDO PARA
SOLICITACAO DE AFASTAMENTOS
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TUTORIAL PARA CADASTRO DE SOLICITAGOES DE
AFASTAMENTOS (NACIONALIS E INTERNACIONAIS) NO MODULO SIPAC

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

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).
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3) Na préxima tela clique em “MESA VIRTUAL”.
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4) Dentro da Mesa Virtual, clique em DOCUMENTOS > CADASTRAR DOCUMENTO.

# MopuLo pe ProTocoLo > ke MESA VIRTUAL

Processos Documentos Argui Consultas Relatdrios

Cadastrar Documento

Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Documentos Sigilosos 3

Modelo de Documento
Mostrar B
Movimentagao 2

5) A partir deste ponto, basta seguir a ordem da criagdo do documento.
Serdo 5 passos, os quais serdo explicados na sequéncia a seguir:

Prorocown > Caoastaan Docuwenrn > Inconman Davos Genar

1 & 2 3 4 5

528 funcionshdede permite o regatro de documents avulea e mettuclo, isto e, informeciio que ndo Semands reundo ¢ ordenscks em processo. Pars codastrer im
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Porme do Docamento: « Documants # s trcruier Documents Anaver Decamerts Dipte

Carctlar - Contoust »»
o Camzes e reanchments atvigastre.



PASSO 1: Dados Gerais

Esta é a etapa onde é confeccionada toda a solicitacdo de afastamento, incluindo os

assinantes. Preencha os campos conforme a seguir:

A) Em “Tipo de Documento”, inicie escrevendo a palavra “AFASTAMENTO” e escolha o
formuldrio adequado ao seu afastamento conforme analise prévia, sendo:

SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO A SERVICO; ou

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO; ou
SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICAGAO/ESTUDO NO EXTERIOR); ou
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICACAO/ESTAGIO POS-DOUTORAL NO PAIS).

B) Em “Natureza do Documento” selecione OSTENSIVO ou RESTRITO, conforme a seguir:

e SOLICITACAO DE AFASTAMENTO A SERVICO

O Natureza: RESTRITO
o Hipdtese Legal: INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)

e SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO

O Natureza: RESTRITO
o Hipodtese Legal: INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lein2 12.527/2011)

° SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICACAO/ESTU DO NO EXTERIOR)
o Natureza: OSTENSIVO*

) SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICACAO/ESTAGIO POS-DOUTORAL NO PAfS).
o Natureza: OSTENSIVO*

(*) ATENCAO: ESTA SOLICITACAO NAO DEVE CONTER INFORMACOES PESSOAIS (nimero de
documentos, contato pessoal, etc), visto que terd cardter publico. Ao preencher, caso algum
documento a ser anexado a este solicita¢do possua informagdo pessoal, certifique-se de

oculta-la .



C) Em “Assunto Detalhado” escreva:
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO XXX (TIPO DE DOCUMENTO)_nome do(a) servidor(a)

EXEMPLO:

Dapos po DOCUMENTD

Tipe do Documento: # SOLICITACAD DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICACAD/ESTAGIO POS-DOUTORAL NO PAIS)
Matureza do Documents: & | OSTENSIVD hdl
Ostensivol documento cujo tecr deve ser do conhecimento do padblico em geral & ficard disponivel para
consulta na area pubBce do sisterma.,

T Desumentss qus contivarem informacSes pessoais (OPF, AG. dades banckrios, snderegs...) devem ser

cadastradas come RESTRITO.

Euum TAGACD DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO

Assunto Detalhado: ULANG DA STLVA

{1000 caracteres /94 digitados)

Observacdes:

{700 caracteres /D digitados)

Forma do Documento: & Documents Fisico @ Escrever Dacuments L anexar Documents Digital

D) Em “Observac¢oes” - Este campo ndo é obrigatdrio. Apenas preencha se for necessario para

histérico.

E) Em “Forma do Documento” clique na opc¢do “Escrever Documento” e em seguida em

“CARREGAR MODELO”. O sistema abrird o formuldrio e campos a serem preenchidos pelo(a) servidor(a).

Dapos po Documento

Tipo do Documento:  SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO
Natureza do Documento: »| OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficars disponivel pars
consylta na drea pdblica do sistema.
“ Documentos que conbverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancanos, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO A SERVICO_FULANO DE TAL

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 dig
Forma do Documento: () pocumento Fisico

atdos)

® Escrever Documento Anexar Documento Digital

Escrever Documento

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos & formatados, pois 05 mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacio abaixo ou carregar de algum modelo existente.

::>- CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

0 BZITUYUS — L x X A~ B-FE3IBEB =-E-KEB3E

ATENCAO: PREENCHA TODOS OS CAMPOS DO FORMULARIO. Na falta de qualquer informagéo
a solicitagdo serd cancelada, sendo necessdrio o cadastro de novo formuldrio, colocando em
risco a viabiliza¢do da propria demanda.



E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A INSERCAO OU SUPRESSAO DE QUALQUER CAMPO DESTE
DOCUMENTO.

Preencha os campos usando FONTE CALIBRI, TAMANHO 11, JUSTIFICADO

ATENCAO: destacamos em verde como devem ser preenchidos os campos que costumam gerar mais erros:
1) DADOS DO PROPOSTO (SERVIDOR/A)

Nome:

Nome social:

CPF*:

Passaporte (apenas para afastamento internacional)*:

Matricula Siape:

Lotagdio: CECS

Exercicio: CECS (para docentes que sdo dirigentes em outras areas, aqui deve ser colocado a area em que
ele esta atuando como dirigente)

Telefone (com DDD)*:

E-mail institucional:

Cargo efetivo: Professor do Magisterio Superior
Possui CD/FG/FCC, qual?

() Ndo (colocar “X” nessa opg¢do caso ndo possua)
() CD-1

() CD-2

() CD-3

() CD-4

() FG-1a FG-5

() FCC

Nomenclatura do cargo ou fung@o comissionada:

2) MOTIVO DO AFASTAMENTO

DESCREVA A MOTIVACAO ou justificativa do servico ou evento que resultou no afastamento, demonstrando o
interesse da Administragdo:



3) DADOS DO AFASTAMENTO

Territorialidade do afastamento:
() AFASTAMENTO NACIONAL
() AFASTAMENTO INTERNACIONAL

Serd necessdrio o pagamento de:

() PASSAGENS AEREAS

() DIARIAS (colocar “X” nessa opgdio somente se tiver tido didrias aprovadas pelo CECS)
() ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

() AFASTAMENTO COM ONUS LIMITADO (DIARIAS E PASSAGENS FINANCIADAS POR OUTRA ENTIDADE
FEDERAL)

() AFASTAMENTO COM ONUS LIMITADO (COM RECURSOS PROAP-CAPES)(colocar “X” nessa op¢édo somente
se tiver tido didrias e/ou passagens aprovadas pela PROPG)

() AFASTAMENTO COM ONUS LIMITADO (COM RECURSOS CAPES-PRINT)
() AFASTAMENTO COM ONUS LIMITADO. OUTROS:

4) ROTEIROS E HORARIOS

Preencher os campos abaixo conforme convite ou folder do evento, ndo pode ficar em branco

Titulo do evento:
Data de inicio do evento:

Hordrio de inicio do evento:

Data de término do evento:
Hordrio de término do evento:

Obs.: Se for participar mais de 1 evento copiar as linhas acima, colar abaixo e preencher com as
informagdes do segundo evento

TRECHOS

Os trechos devem constar as datas de chegada e saida de cada local, ndo podendo ter intervalos nao
citados. Lembrando do tempo para transito (viagem) para ida e volta, que nao pode ser superior a 24 horas
se for nacional e 48h se for internacional.



Por exemplo:

O docente vai sair de S3o Paulo para um evento em Brasilia que comeg¢a em 05/05 as 08h e termina em
10/05 as 18h, portanto tera que pegar um voo de ida no dia 04/05 e o voo de volta no dia 11/05. Diante
desses dados os trechos deverao ser preenchidos da seguinte forma:

TRECHO 1

Local de Origem* (Cidade, Estado, Pais): SGo Paulo - SP
Data de inicio deste trecho: 04/05/2024

Local de Destino (Cidade, Estado, Pais): Brasilia - DF
Data Fim deste trecho: 05/05/2024

TRECHO 2

Local de Origem (Cidade, Estado, Pais): Brasilia - DF
Data de inicio deste trecho: 11/05/2024

Local de Destino (Cidade, Estado, Pais): Sdo Paulo - SP
Data Fim deste trecho: 11/05/2024

ATENCAO: Em voos internacionais o tempo de voo costuma ser maior e o docente pode sair em um dia do
local e s6 chegar ao Brasil no dia seguinte ou até 2 dias depois. O docente vai sair de S3o Paulo para um
evento em Roma, Italia, que comega em 06/05 as 08h e termina em 10/05 as 18h, portanto tera que pegar
um voo de ida no dia 04/05 e o voo de volta no dia 10/05. Diante desses dados, supondo que o transito
demore 48 horas, os trechos poderao ser preenchidos da seguinte forma:

TRECHO 1

Local de Origem* (Cidade, Estado, Pais): Sdo Paulo - SP
Data de inicio deste trecho: 04/05/2024

Local de Destino (Cidade, Estado, Pais): Roma - Itdlia
Data Fim deste trecho: 06/05/2024

TRECHO 2

Local de Origem (Cidade, Estado, Pais): Roma - Itdlia
Data de inicio deste trecho: 10/05/2024

Local de Destino (Cidade, Estado, Pais): Sdo Paulo - SP
Data Fim deste trecho: 12/05/2024

Obs.: ndo é preciso citar cidades que sdo escalas de voos.

Planeje seus afastamentos de forma que ndo coincidam ou interfiram em suas férias, tenha em mente que no
caso de afastamentos, principalmente os de longo prazo, as férias devem ser remanejadas de forma que sejam
utilizadas dentro do respectivo exercicio, caso contrarios, elas serdo perdidas.



5) EXCEPCIONALIDADES (apenas para afastamentos com énus para a UFABC)

Na maioria dos casos deve ser selecionada a ultima opg¢ao

( X ) Ndo ha excepcionalidade.

Caso tenha alguma excepcionalidade, justificar.

()1 - Por prazo superior a cinco dias continuos. Caso o evento ultrapasse 5 dias com transito

() V - Em cardter de urgéncia (menos de 15 dias de antecedéncia). Se a solicitacao for feita com menos de 20

dias de antecedéncia, recomendamos selecionar esta op¢ao devido aos procedimentos

administrativos envolvidos.

7) SUBSTITUTO PARA CARGA DIDATICA

Obrigatorio caso haja alocagédo de carga diddtica no periodo do afastamento.
() Sim. Nome:

() Ndo. Motivo: (colocar o motivo por ndo ter substituto)

F) Apds o preenchimento de todo o formulario, adicione seu nome como assinante do
documento.

Se for indicado substituto, a assinatura dele também devera ser adicionada

Adicionando Assinantes:

Ao final da pdagina passe o mouse sobre o icone “Adicionar Assinante”
Uma janela se abrira.
Em seguida, selecione “minha assinatura”

20
Adicionar Assinante
"

0 Minha Assinatura

1 o a Servidor da Unidade
a Servidor de Outra Unidade

La Externo
& Discente

a Grupo de Assinantes

I Assinar ] [ Adicionar Assit J

\

30

ido pelo Autenticador




Caso a opcdo seja “minha assinatura”, o (a) solicitante devera assinar neste instante.

Assinar

Para tanto, apds inclusdo na lista, cliqgue no icone e um pop-up abrira

Clique no icone > ao lado direito > escolha sua “funcdo” > insira sua senha > clique em “CONFIRMAR”.

Se houver substituto, clicar novamente em [ Adicionar Assinante l

Selecione “Servidor da Unidade” (se for docente do CECS) ou “Servidor de outra unidade” (se for docente
do CCNH ou CMCC)”

Adicionar Assinante

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

Externo

Discente

RN

Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [ Adicionarﬁss@ Empaiieissnanies

/

Cancelar || Continuar ==

Vai abrir uma janela onde podera procurar o nome do docente, cligue em cima do nome dele e aguarde o
sistema informar que o assinante foi adicionado com sucesso e clique no X para fechar a janela.

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i)

Assinatura de Documento

Dados G

_11/ I Oservidor  Fulano de Tal foi adicionado com sucesso ao uocumemor

Esta funcion idastrar um

documento, N b

e e () Adicionar Assinante E3: Remover Assinante e

Eletrdnico. ESCOLHA 0S SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAO ASSINANTES Do DOCUMENTO
_TmmsABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Fulano de Tal 000000 fulanodetal@ufabc.edu.br

Natureza do
Documento:

Hipdtese -

Legal:

©0eeeooe o

Pag. 1 ¥

9 Registro{s) Encontrado(s)

ESCREVER \ 3

aTENCEN. ar 2nenas o bavin & reslizar 2



Realizados todos os passos, clique em “CONTINUAR” ao final da tela.

PASSO 2: Documentos Anexados

Nesta etapa anexe todos os documentos necessarios para andlise de seu pedido. A documentacdo para
solicitacdo inicial para qualquer finalidade e tipo de afastamento devera dispor sobre todos os seguintes
itens: a data e duragdo do evento, o local, a atividade a ser realizada pelo solicitante e, acima de tudo,
comprovar a efetiva participagdo do servidor(a) no evento por meio dos seguintes documentos:

Carta convite ou termo de aceite.

Exemplos: (para além dos documentos citados acima) comprovantes de inscricdo/matricula, projeto de
pesquisa, carta de financiamento, aprovacdo em edital, formularios especificos, folder e programacao
do evento, webpage dentre outros.

Basta fazer o upload de cada arquivo que deseja, um a um, seguindo o preenchimento dos
campos. Os arquivos devem estar no formato PDF.

Informe o nome do arquivo> Coloque uma descrigdo (sucinta)> Clique em “Escolher Ficheiro”>
Selecione o arquivo> Cliqgue em “Anexar”

Meste passo poderdo ser anexados ardiggros ao decumente que estd sendo cadastrade. Ma parte inferier da pagina serdo mostrados os arguives incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documente.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo:

T

Descricdo: #

g
(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionade| (Formatos de Arquivos Permitidos)

L“Q: Visualizar Arquivo @: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADODS A0 DoCUMENTO

Nome do Arquive Descrigdo Arquivo

Menhum Arquivo Anexadg /
<< Voltar || Cancelar @
ig I

# Campos da preenchimento obr

Ap0s realizar os uploads, cliqgue em “CONTINUAR”.

Lembre-se: Ao preencher, caso algum documento a ser anexado a este solicitagdo possua

informacgdo pessoal, certifique-se de oculta-la!



PASSO 3: Interessados

Neste passo insira o(s) interessado(s) no documento: Coloque seu nome e a Divisdo de Secretaria do Cecs.
Ndo é necessario colocar neste campo os outros assinantes do documento. Estes receberdo alerta do

sistema automaticamente.

>Selecione a “Categoria”: “Servidor”

> digite o seu nome

> cligue “sim” em “Notificar interessado”

> confirme se apareceu o seu e-mail, se ndo tiver aparecido, incluir.
> por fim em “inserir”

>Selecione a “Categoria”: “Unidade”

> digite o nome da unidade

> clique “sim” em “Notificar interessado”

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

> por fim em “inserir”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: () Servidor O alune O credor ® ynidade O outros
UNIDADE
Unidade: # |DIVISAQ DE SECRETARIA DO CECS (11.01.12.04)
Notificar Interessado: * ® sim () NEo

E-mail: # |secretariacecs@ufabc.edu.br

Inserir
* Campos de preenchimento obrim\

: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Documento (0)
Identificader Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar == ‘-—

Ao finalizar a inserco de interessado(s), clique em | CONtNUAT >>


mailto:secretaria

PASSO 4: Movimentagao Inicial

Este campo é obrigatdrio! O sistema precisa reconhecer para qual unidade administrativa da

UFABC deve receber a solicitagao. O preenchimento incorreto pode levar ao risco de seu
pedido nao ser recepcionado e processado.

No campo “UNIDADE DE DESTINO” digite “Divisdo de Secretaria” e selecione a do CECS
N3do preencha mais nenhum campo!

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGAD

Unidade de Origem: DIVISAOQ DE SECRETARIA (CECS) (11.01.12.04)

Unidade de Destino: #|11.01.12.04 |[DIVISAQ DE SECRETARIA DO CECS (11.01.12.04] ]
i T TAUDITORTA TR T ERNA TTTOT-T7T

@ () CENTRO DE CIENCIA S NATURAIS E HUMANAS (11.01.10) -
=5 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)
=] DIVISAD ACADEMICA DO CECS (11.01.12.06)
(=] DIVISA0 ADMINISTRATIVA DO CECS (11.01.12.08)
5| DIVISAO DE SECRETARIA DO CECS {11.01.12.04)
& (] CENTRO DE MATEMATICA, COMPUTAGAD E COGNIGAO (11.01.11)
=] COMISSAQ DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZAGAQ DO TELETRABALHO [11.01.01.16)
= COMISCAN NFE ETICA NA IIFARC (44 N4 04 491

e
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: Sim Nio

INFORMAR DESPACHO /

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimente obrigatério.

Realizados todos os passos, clique em “CONTINUAR”. | C@ntinuar ==



PASSO 5: Confirmagao

Realizados todos os passos sua solicitacdo estara pronta.

R Pré-Visualizar Documento
Para uma revisao clique em

- . << Voltar
Sendo necessario algum ajuste, volte os passos em

Estando tudo correto basta finalizar em: | Confirmar

Atencgdo: a partir da confirmagdo, nGo é mais possivel cancelar ou mesmo editar o documento. Ele

ficara disponivel no SIPAC para consulta publica.



