PRENCHIMENTO DE RELATORIO DE VIAGEM NO SIPAC

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

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

ATENGAO!
0 sistema diferencia letras masisculas de mimisculas APENAS na senha, portantd ela deve ser digtada da mesma maneira que
no cadastro,

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) (Adminatrativo) (Recursos Humanos) (Gestio Elatrbnics de Documaentos)
SiGtleicao SiGLventos SIGAdmIn

(Controle de Processos Eletorais) {Gestio de Eventos) (Admirustracdo e Comumcacdo)
Entrar no Sistema
Usuano: ffuiano.tal
Serha: feseccnes
Entrar |

3) Acesse a opgédo “Protocolo”:

|
N- o= %.
Informacdo

‘Q
‘Compra de Mat.
Informacionais

" Ugquidacdo de
Despesas

Trabalho

Transportes ‘Planejamento de Relatorios
Obras

4) Acesse a opcao “Mesa Virtual”:

MépuLo DE PROTOCOLO

@ Mesa Virtual

— Menu
Usar exclusivamente em processos ou documentos EE_= Menu de protocolo com acesso a lista de

funcionalidades disponiveis no médulo.

migrados para o meio eletronico.



file://///ufabc/share/CCNH/ccnh/3%20-%20Divisão%20Acadêmica/5%20-%20Gestão%20de%20Pessoas/1%20-%20Afastamentos%20e%20licenças/AFASTAMENTOS%202024/01%20-%20Documentos%20uteis/sig.ufabc.edu.br/sipac

5) Dentro da “Mesa Virtual”, acesse 0 menu “Documentos” e selecione a opgdo “Cadastrar
Documento™:

# MopuLo pe ProTocoLo > o MEsA VIRTUAL

Processos Arquivo Administragao Consultas

Cadastrar Documento

MES#
Alterar Documentos

Solicitar Novo Tipo de Documento

Documentos Sigilosos 3

Modelo de Documento

Mostrar

Movimentacao 3

Proces: Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes iado

Cadastrar/Alterar Assessores

6) No campo “Tipo de Documento”, comecar a digitar “relatorio de viagem” e selecionar a opgéo
“RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)” quando o sistema der o retorno:

ProToCoLo > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR Dapos GERALS

1]

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicde, isto &, informacdc gue ndo demandz reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar um
documenta, informe oz dades abaixe e selecions 2 opgdo Continuar >,
Para documentos digitais, o sistema =4 permite o anexo de arguives cujo formate seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo

Eletrénico.
Tipo do Decumento: * [relatdrio de via ]
Natureza do Documento: RTQODE

RELATORIO DE AAGEM (GO ABGRARCRES/COMADADCS)
RELATORIO DE VIAGEM (SERMIDORES DA UFABC) |

Assunto Detalhado: =

Observaghes:

Forma do Decumento: * 1) Documento Fisico ' Escrever Documento ' Anexar Documento Digital
* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Milcleo de Teenologia da InformacBo - 1|11 | Copyright & 2005-2025 - UFRN - sig-1.ufabe.int.brsig-1-prod - v5.11.34

7) No campo “Natureza do Documento”, selecione a opgao “OSTENSIVO”. Ja no campo “Assunto
Detalhado”, insira informagBes bésicas. Por exemplo: NOME DO DOCENTE — PERIODO DE
AFASTAMENTO — DESTINO [no formato “cidade — estado” (para afastamento nacional) ou “cidade —
pais” (para afastamento internacional)]:

Daoos vo Documenro

Tipo do Documento: « RELATORIO DE VIAGEM (SERVIOORES DA UFABC)
Naturezs do Documents: -

Ostensiver documento Cule teor deve S¢r 8o conhecdmanta do pulico em geral ¢ ficard disponvel para
commylts ma ares pabtiica do istema.

O MOS Gue < i

is [COF. AG, dados bancines, sodenego... ) davem ser
cadastrados commo RESTRITO,

Assunto Detalhado: *

FULANOQ DE TAL - 01/07/2025 A 05/07/2025 + BRASILIA - OF ]




7.1) Caso os documentos comprobatorios a serem anexados na Etapa 16 contiverem dados pessoais, no

campo “Natureza do Documento” deve ser selecionada a op¢do “RESTRITO” ¢ no campo “Hipotese
Legal” deve ser selecionada a op¢ao “INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei 12.527/2011):

DADOS DO DOCUMENTO

Tips 4o Cocumants: & | RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)

do
Dooymento RESTRITO -

Restrito: oo tece nido Seve ser do confwomento do pubics em geral, sendo scesssdos apenas

peles umidates nas quas 550 tramdndos, nteressados e assmantes,

Rege *[INFORMACKD PESSOAL (Art. 31 da Lei ne 12.527/2031) 3

s Dataitadat _Iruuu-o DE TAL - 01/07/2005 A 05/07/2025 - BRASILLA - DF I

8) Selecione a opgéo “Escrever Documento” ¢ entdo “CARREGAR MODELO”:

Paorocowo > Cansarnan Documinro > Insomman Deoox Grran

i

Dados Cerme

Exta funsonsbicdade parmite ¢ registes de docerments aveae oe Instssicio. ute 4. nfcrmagic que nis demands rwunis & scdemagic em processc. Pars cadastrar wew
decuments, informe os dados abaine ¢ selecions & opglo Continuar >>

Dure documantos digtas. o slatema 35 permite ¢ Bneco de arquves cuje fermate Sae adotade peic aPING - Padedes de | peralibdade de G

Elwtrimico.

Danos po Docymento

Tieo 40 Documento: * RELATORID DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABS)

Nstureza do

¢ REETRIT v
Decumento; * | FFETRITD

Restriton cujo 100r NEs Cave 507 d0 CONMICIMENE dO PUtiice o garal 3and0 CessaC0s apenas

PRl undades nas Quad $50 ramiados. MIeIIaAS € JLNINtes

Hgctese

Py INPORMAGAD SESECAL [Art. 31 da Le: n® 32.637/2011) A4
L

Assunto Detakado: ¢

(1000 caracteras/0 digitados)
Oosarvecces

(700 caracterss /0 d dae
Farme de Dosumens: * Dacemants Fizico |'™ Escrever Documento Anexar Jocsmanto Diptal

Escarven Documesto

ATENCACD: svitar coplar o colar textse 34 formatados. pom o8 mesmor acabar gerando erroe de formatacho so imprer o docamento, = el seris copiar spenar © tests @ rewizar »

formatagdo abalxe cu Carmepa” de Fgum modelo evstente

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

sig.ufabc.edu.br diz

Desgja realmente carregar o modelo do documenta? O conteldo
atual do documento serd perdido.

Cancelar




10) Preencha todos os campos com todas as informacdes sobre o afastamento autorizado e realizado:

Arquivo~  Editar~  Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~
OB F USsS — 5L x, X A~-BH~==E=T= SE~E~ == 6
HF D M T O LRNE B =
Formatos ~ Paragrafo  ~  Calibri * 12pt - Palavras Reservadas ~  Referéncias «
~ F .
DBSERVACOES INICIAIS:
| - O preenchimento completo deste formulério & obrigatdrio. A auséncia de dados poderad comprometer a prestacio de contas.
Il - Classifigue este documento como "restrito” somente se houver anexos contendo dados pessoais ou informacgdes restritas.
Il - Este documento deve ser assinado exdusivamente pelo{a) servidor{a) gue realizara o afastarmento. A validacdo pela avtoridade competente
ocorrera posteriormente no processo administrativo.
1) DADOS DO (SERVIDOR/A)
Mome:
Nome social:
Matricula Siape:
Lotacdo (grande drea de vinculo): [centros, pra-reitorias, assessorias.. ]
Exercicio: (unidade onde executa atividades): [centros, divisdes, secies. ]
E-mail institucional:
v
Carme afotiun-
Palavras: 390

10.1) Caso o afastamento tenha sido realizado com datas de inicio e/ou de término das datas autorizadas,
deve ser apresentada justificativa no item “7) OUTRAS OCORRENCIAS A SEREM
JUSTIFICADAS”:

| ) Didria a restituir, no valor de RS 0,00 -

{ } Didria a complementar, no valor de RS 0,00

7) OUTRAS OCORRENCIAS A SEREM JUSTIFICADAS:

Resposta:

DBSERVA{ﬁES PARA CONTINUIDADE DA PRESTA'I;.ED DE CONTAS:
Anexar a este relatorio todos os documentos necessarios para justificar o afastamento realizado.

1. Este documento deve ser assinado SOMENTE pelo(a) servidor(a) que realizou o afastamento. A autorizacdo pela autoridade competente,
ou seja, dirigente da grande drea ou Reitor(a), serd realizada posteriormente no processo administrativo.

2. Identificar e encaminhar esta solicitacdo & equipe da unidade administrativa responsavel pelo afastamento em sua drea. No caso de
financiamento PROAP-CAPES, enviar a solicitacdo a PROPG, conforme instrucdes da unidade administrativa.

3. A unidade administrativa responsavel deve receber este pedido e anexa-lo ao processo administrativo (SIPAC) relacionado ao afastamento
em questdo.

Nestes termaos, pede deferimento.

-

Palavras: 390




11) Ao término do preenchimento, cliqgue em “Adicionar Assinante” e selecione a op¢do “Minha
assinatura”:

3. A unidade admiristrativs responsivel deve receber este pedido & anexs-lo a0 processo administrativo (SIPAC) reladonsd:
em questiio,

Mnha Assnaturs

Sarvioon da tmidade
Nestes termos, pede deferimento,

' Sareidod de Outrs Dnlade

'& Extono
a Disconte

n SCOCRA MACIGAD 34 Assaantes
X: Remaover Assinante  : Pend, do 40 @:a d

’ 4
Grupa de Assnanios

Assimar Aicnoar Assinanie |

ASSINANTES DO DOCUMENTO

DOVIDAS SORRE A NOVA FORMA OF ASSINANY CLIQUF AQuUE |

Nenhum ascnante adidonado

Cantalar | Continuer »>

* Campcs 2e premschimento otopaire.

12) Apos inserir o assinante, clique em “Assinar”.

13) Clique em “Adicionar Fungdo™:

Assinatura de Documento
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcio deseja assinar o decumento e, posteriormente, sua senha do sistema.

(©: Adicionar Fungio (©: Remover Fungéo

a.: Servidor m: Responsavel Unidade E!: Terceirizado a Discente ~§! Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS
Asszinaturas

& Fungio Néo Informada

Senha: &

Confirmar | | Cancelar

14) Selecione a sua fungéo:

. . : no
Escolher Fungio de Assinaturas
Absixo, escolhs 2 funcdo pars qual desejs sssinar os documenio selecionados. -

@: Selecionar Fungdo

Minnas FUNGDES DE ASSINATURA

Tipe da Fungdo Denominagdo
n Selecionar Fungio




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

Assinatura de Documento

-
_‘!-/ Fungdo selecionada com sucesso.
Absixo, confirme sus assinatura informando para qual fungdo dessja assiner o documento e, posteriormente, sus senha do sistama.

'\,__) Adicionar Fungio @: Remover Fungdo
z . I3 . = b - B . ~ -
;: Servidor a: Responsavel Unidade d: Terceirizadao &: Discente H Indicagdo em Unidade

Assinaturas \_)
3 ] @

Senha: -rI I

I Cnnfirmarl Cancelar

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

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticagao .: Assinado pelo Autenticador
ASSINANTES DO DoOCUMENTO - DOVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar ] [ ndicionarAssinﬂn‘he]
—x
.

Cancelar § Continuar ==
# Campos de preenchimento cDngatorio.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - | ||| | Copyright € 2005-2024 - UFRN - sig-1.ufabc.int.brsig-1-prod - v5.11.34

17) Preencha o campo “Nome do Arquivo”, o campo “Descrigdo” (Sugestdo de texto: Documentos
comprobatérios do Relatério de Viagem). Clique em “Escolher arquivo”, para selecionar o
arquivo/comprovante (preferencialmente um Unico arquivo formado PDF com todos os documentos)
em seu computador. Apos, clique em “Anexar”. Por fim, clique em “Continuar”:

Protocoro > Capastrar Documento > Anexar Arguivos
Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que estd sendo cadastrado. Nz parie inferior da pdgina serdo mostrados os arguivos incluides durante suz
seszdo de cadastraments de documentao,

Dapos po ARQUIVO A SER ANEXADO

Nemedoarauvosw| |

Drescrigdo: #

Pl

{4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * Nenhum arguivo escolhido (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

4 4! Visualizar Arquivo 4]+ Excluir Documento

Arguivos Anexapos ac Documento

Mome do Arquivo Descrigio Argquivo

Manhum Arguive Ansxado.

<= Valtar || Cancelar || Continuar ==

* Campos de presnchimente obrigaterio,

Protocolo

SIPAC | UFABC - Nisdeo de Tecnologia da Informacso - 11111 | Coovricht & 2005-2024 - UFRN - sio-1.ufabc.int,br.sio-1-prod - v5.11.34




18) Selecione a opgao “Servidor”, comece a digitar o seu nome e selecione-0 quando o sistema der o
retorno. Insira o seu endereco de e-mail @ufabc e clique em “Inserir”:

Protocoro > Capastrar Documento > InFormar InTeressapos no Documento

i) R =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessades podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidoras da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador):
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula:

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento:
Unidade: Uma unidade da instituicdo:

Dutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gque ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionande 2 opcdo "Continuar >2"

Dapos po INTERESSADO A SEr INSERIDO
Categoria: O Alune O Credor O Unidade O Outros

SERVIDOR

Sarvidor: J

Notificar Interessado: * @ Sim] O M3
E-mail: !‘I I
I Inserir I
* Campos de preenchimento obrigatério.

4 : Excluir Interessado

InTERESSADOS ImserinDos no Documento (0)
Identificador Nome E-mail

Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

19) Selecione a opgao “Unidade”, comece a digitar “Divisdo Académica do CCNH” e selecione-a quando
0 sistema der o retorno. Insira 0 enderego de e-mail dac.ccnh@ufabc.edu.br e clique em “Inserir”.
Apds todas as inserces, clique em “Continuar”.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o [3 =

Dados Gerais Docwmentos Anexados interunsados

Neste paszo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricuia SIAFE (Sem o digto venficader);
Aluno: Alunos que serdo wdentficados pela matricula;

Credor: Pessoas fi5icas ou Juridicas que 580 IMeressados no decumento;

Unidade: Uma unidade da instituigiio;

OQutros: Publico Externs, Srgion intermnacionms ou qualquer outro intereasada que NEC 8& Adegue 408 CItAdOS BCima,

Apds msenr 1odos of iInteressacaos desejados, prossiga o cadastro do documento selecionande a opgde “Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A Ser INsSERIDO

Categona: Servdor Aluno Credor QOutros
UNIDADE
Unidade: »|DIVISAD ACADEMICA DO CCNH (11.01.10.01) |
Notificar Interessado: * B Sym Nio
E-mad: «|dac corh @ufabe.edy. br |
Insenr

* Camgos de preenchimento obrigatdrio




20) No campo “Unidade de Destino” selecione a opgdo “11.01.10.01” ou “Divisdo Académica do
CCNH?” ou selecione diretamente através da arvore. Clique em continuar:

Protocoro > Capastrar Documento > InFormar Dapos pa Movimentacio Intciar

(i} - =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacio inicial do documento.

Movi TACAD INICIAL

COrigem Interna: * Outrs Unidade ® Propria Unidade
Dapos pa MoVvIMENTACAD

Unidade de Origem: CENTRO DE CIENCIAS NATURAIS E HUMANAS (11.01.10)

Unidade de Destino: 'l 11.01.10.01 !ID]‘«"ISAO ACADEMICA DO CCNH (11.01.10.01) ]
TeTrreT

4 [_JAUDITORIA INTERNA {11.01.17)
< 5 CENTRO DE CIENCIAS NATURAIS E HUMANAS (11.01.10)
=] CONSELHO DO CCNH (11.04.10.03)

=] COORDENAGAD DE GESTAO ESTRATEGICA DO CCNH (11.01.10.04)
[iowsao acsbcacao com ot 00
=] DIVISAO ADMINISTRATIVA DO CCNH {11.01.10.02)
4 () CENTRO DE ENGENHARIA, MODELAGEM E CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.01.12)
# (] CENTRO DE MATEMATICA, COMPUTAGAO E COGNIGAD {11.01.11)
=] COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZAGAO DO TELETRABALHO {11.01.01.16)
SUMOOMISCAN NE ETHCA NG LIFART (44 N4 04 470
4 »

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: Sim Nio
InForMar DESPACHO

<< Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Nidleo de Tecnologia da Informags

21) Verifique se todas as informagdes estdo corretas e clique em “Confirmar”:

Protocoro > Capastrar Documento > ConrFirmacko pos Dacos

(1) Ses c3 @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo Inicial Confirmac3o

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastra.

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RELATORIC DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)
Subtipo:
Assunto Detalhado: Relatdric de viagem
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Infarmacdo Passoal (Art. 21 da Lei n? 12.527/2011)
Unidade Origem: CCNH {11.01.10)
Data do Documento: 01/07/2024

Observagies: --

AssINANTES DO DoCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
| TR T
Matriculs: I | ASSINADD EM D1/07/2024 11:41

Pré-Visualizar Documento

InTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
Ildentificador Mome E-mail Tipo
11011001 | DIVISAD ACADEMICA DO CCNH secretariaccnhi@ufabe.edu.br Unidade

Dapos pa MovIMENTACAD
Urgenta: Nio
Unidade de Origem: CENTRC DE CIENCIAS NATURAIS E HUMANAS {11.01.10})
Unidade de Destino: DIVISAD ACADEMICA (CCMNH) (11.01.10.01)

<< Voltar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocole




22) Caso queira realizar uma revisdo de todas as informagdes textuais da solicitagdo, clique em “Pré-
Visualizar Documento”.

23) O documento sera gerado e terda um numero de protocolo, sendo tramitado automaticamente para a
Divisdo Académica do CCNH, que prosseguira com os tramites processuais.

24) Caso o documento apresente erro(s) de preenchimento e ou auséncia de informagdes, a Diviséo
Académica do CCNH solicitara um novo preenchimento.

25) Caso seja necessario, a Divisdo Académica do CCNH solicitara via e-mail documentos/comprovantes
adicionais para a adequada realiza¢do da prestacao de contas.

26) Em caso de duvidas, sempre consultar a Divisdo Académica do CCNH, através do e-mail
dac.ccnh@ufabc.edu.br .

Versdo: 13/02/2026


mailto:dac.ccnh@ufabc.edu.br

