
PREENCHIMENTO DE SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO 

COM DURAÇÃO DE 04 ATÉ 59 DIAS NO SIPAC 
 

 

1) No seu navegador de internet, acesse sig.ufabc.edu.br/sipac 

 

2) Insira seu nome de usuário UFABC e sua senha, e clique em “Entrar”: 

 

 
 

3) Acesse a opção “Protocolo”: 

 

 
 

4) Acesse a opção “Mesa Virtual”: 

 

  

https://sig.ufabc.edu.br/sipac/


5) Dentro da “Mesa Virtual”, acesse o menu “Documentos” e selecione a opção “Cadastrar 

Documento”: 

 

 
 

6) No campo “Tipo do Documento”, comece a digitar “solicitação de afastamento” e selecione a opção 

“SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADÊMICOS / 

APERFEIÇOAMENTO” quando o sistema der o retorno: 

 

 
  



7) No campo “Natureza do Documento”, selecione a opção “OSTENSIVO”. Já no campo “Assunto 

Detalhado”, insira informações básicas. Por exemplo: NOME DO DOCENTE – PERÍODO DE 

AFASTAMENTO – DESTINO [no formato “cidade – estado” (para afastamento nacional) ou “cidade – 

país” (para afastamento internacional)]: 

 

 
 

7.1) Caso os documentos comprobatórios a serem anexados na etapa 22 contiverem dados pessoais, no 

campo “Natureza do Documento” deve ser selecionada a opção “RESTRITO” e no campo 

“Hipótese Legal” deve ser selecionada a opção “INFORMAÇÃO PESSOAL (Art. 31 da Lei 

12.527/2011)”: 

 

 
 

8) Selecione a opção “Escrever Documento” e então “CARREGAR MODELO”: 

 

 
 

9) Na pequena janela que se abrirá, clique em “OK”: 

 

 
  



10) Preencha todos os campos com todas as informações sobre o afastamento pretendido: 

 

10.1) Dados do Servidor/a: 

 

 
 

Caso possua Cargo em Designação (CD-1 a CD-4), Função Gratificada (FG-1 a FG-5) ou Função de 

Coordenação de Curso (FCC), assinalar a opção “Sim” e especificar o código e nomenclatura do cargo ou 

função comissionada. Caso não possua, assinalar a opção “Não”. 

 

10.2) Motivo do afastamento: 

 

 
 

O texto acima (destacado em amarelo) pode ser apagado e, em seu lugar, descrito de forma sucinta a motivação 

ou justificativa do afastamento que está sendo solicitado. 

 

10.3) Dados do afastamento: 

 

10.3.1) Sobre a territorialidade e duração, assinale a opção condizente com o seu afastamento e informe as 

datas corretas de início e de fim: 

 

 
 

A data de início do afastamento deve condizer com a data de embarque/início efetivo da viagem de ida, e a data 

de fim do afastamento deve condizer com a data de desembarque/término efetivo da viagem de volta. Estas 

datas podem considerar o período de trânsito de 24 horas para afastamentos nacionais ou 48 horas para 

afastamentos internacionais. Os períodos de trânsito são calculados em relação às datas e horários de início e de 

término do(s) evento(s) a ser(em) descrito(s) na etapa 10.4. 

 



10.3.2) Sobre o financiamento, assinale a(s) opção(ões) condizente(s) com as concessões de pagamento: 

 

 
 

Lembramos que as passagens aéreas, no caso, serão adquiridas exclusivamente pela UFABC, antes da data de 

início do afastamento, e as informações serão repassadas ao solicitante. 

O adicional de deslocamento somente é concedido caso o local de origem corresponda à cidade sede do campus 

da UFABC onde o(a) servidor(a) atua. 

 

10.4) Dados do evento: 

 

 
 

Caso ocorra a participação em mais de um evento, os campos devem ser copiados e todos os eventos 

discriminados, com seus respectivos títulos, localidades, datas e horários de início e de término. 

 

10.5) Roteiro detalhado do afastamento: 

 

 



Este grupo de informações é de preenchimento obrigatório quando o afastamento for “com ônus” (aquisição de 

diárias e/ou passagens pela UFABC) e de preenchimento facultativo quando o afastamento for “com ônus 

limitado”. Quando preenchido, deverão constar as datas das viagens de ida e volta em concordância com as 

datas informadas na etapa 10.3.1. Caso o período de trânsito em um ou mais trechos seja extrapolado, 

favor apresentar justificativa logo abaixo das informações do referido trecho. Demais trechos podem ser 

acrescentados, sempre que forem necessários. 

 

11) Caso o afastamento com ônus contemple bilhetes/passagens aéreas, e houver alguma necessidade 

especial, preencha este campo com todas as informações/justificativas pertinentes: 

 

 
 

12) Indicação de substituto para a carga didática no período do afastamento: 

 

12.1) Caso haja substituto para a carga didática: 

 

 
 

Caso seja necessário indicar um substituto para a carga didática durante o período de realização do afastamento, 

assinale X na opção “Sim” e indique o nome completo do docente substituto, lembrando que este deverá ser 

incluído como assinante do documento posteriormente, na etapa 20. 

 

12.2) Caso não haja substituto para a carga didática: 

 

 
 

Caso não haja carga didática durante o período de realização do afastamento, assinale X na opção “Não” e 

justifique com, por exemplo, “Não possuo carga didática no período do afastamento”. 

  



13) Declarações 

 

 
 

Assinale um “X” em todas as opções, confirmando que declara todos os itens. 

 

14) Ao término do preenchimento, clique em “Adicionar Assinante” e selecione a opção “Minha 

assinatura”: 

 

 
 

15) Após inserir o assinante, clique em “Assinar”. 

 

16) Clique na seta verde de “Adicionar Função”: 

 

 
 

 

 

 



17) Selecione a sua função e clique na seta verde: 

 

 
 

Nesta tela, ainda que possa aparecer outra função em virtude de designação para função gratificada ou função 

de coordenação de curso, ou em virtude de nomeação para cargo de direção, selecione sempre a opção referente 

ao cargo de “Professor do Magistério Superior”. 

 

18) Insira a sua senha e clique em “Confirmar”: 

 

 
 

19) Certifique-se de que consta a “bolinha verde” no seu nome e clique em “Continuar”: 

 

 
 

20) Caso tenha indicado que haverá um docente substituto para a carga didática durante o período do 

afastamento, este deve ser incluído como assinante do documento. Para isto, clique em “Adicionar 

Assinante”, selecione a opção “Servidor da Unidade”, selecione o nome do docente na lista 

apresentada, clique na seta verde ao lado direito do nome e, por fim, em “Fechar”. É de 

responsabilidade do servidor solicitante comunicar ao servidor substituto sobre a necessidade de 

assinar o documento. 

 

21) Clique em “Continuar” 

 



22) A seguir, será necessário anexar todos os documentos pertinentes à solicitação deste afastamento. 
Preencha o campo “Nome do Arquivo”, o campo “Descrição” (Sugestão de texto: Documentos 

comprobatórios da solicitação de afastamento). Clique em “Escolher arquivo”, para selecionar o 

arquivo/comprovante (preferencialmente um único arquivo formado PDF com todos os documentos) 

em seu computador. Após, clique em “Anexar”. Por fim, clique em “Continuar”: 

 

 
 

23) Selecione a opção “Servidor”, comece a digitar o seu nome e selecione-o quando o sistema der o 

retorno. Insira o seu endereço de e-mail @ufabc e clique em “Inserir”: 

 

 
 

 

 

 

 



24) Selecione a opção “Unidade”, comece a digitar “Divisão Acadêmica do CCNH” e selecione-a quando 

o sistema der o retorno. Insira o endereço de e-mail dac.ccnh@ufabc.edu.br e clique em “Inserir”. 

Após todas as inserções, clique em “Continuar”: 

 

 
 

25) No campo “Unidade de Destino” selecione a opção “11.01.10.01” ou “Divisão Acadêmica do 

CCNH” ou selecione diretamente através da árvore. Clique em “Continuar”: 

 

 
 

 



 

26) Verifique se todas as informações estão corretas e clique em “Confirmar”: 

 

 
 

27) Caso queira realizar uma revisão de todas as informações textuais da solicitação, clique em “Pré-

Visualizar Documento”. 

 

28) O documento será gerado e terá um número de protocolo, sendo tramitado automaticamente para a 

Divisão Acadêmica do CCNH, que prosseguirá com os trâmites processuais. 

 

29) Caso o documento apresente erro(s) de preenchimento e ou ausência de informações, a Divisão 

Acadêmica do CCNH solicitará um novo preenchimento. 

 

30) Caso seja necessário, a Divisão Acadêmica do CCNH solicitará via e-mail documentos/comprovantes 

adicionais para a adequada autuação e instrução do processo. 

 

31) Em caso de dúvidas, sempre consultar a Divisão Acadêmica do CCNH, através do e-mail: 

dac.ccnh@ufabc.edu.br 

 
 

Versão: 13/02/2026 

mailto:dac.ccnh@ufabc.edu.br

