
PRENCHIMENTO DE RELATÓRIO DE VIAGEM NO SIPAC 

 

 

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

 

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

 

 
 

3) Acesse a opção “Protocolo”: 

 

 
 

4) Acesse a opção “Mesa Virtual”: 

 

 
  

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 o menu “Documentos” e selecione a opção “Cadastrar 

Documento”: 

 

 
 

6) No campo “Tipo de Documento”, começar a digitar “relatório de viagem” e selecionar a opção 

“RELATÓRIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)” 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 16 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 autorizado e realizado: 

 

 
 

10.1) Caso o afastamento tenha sido realizado com datas de início e/ou de término das datas autorizadas, 

deve ser apresentada justificativa no item “7) OUTRAS OCORRÊNCIAS A SEREM 

JUSTIFICADAS”: 

 

 
  



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

assinatura”: 

 

 
 

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

 

13) Clique em “Adicionar Função”: 

 

 
 

14) Selecione a sua função: 

 

 
  



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

 

 
 

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

 

 
 

17) Preencha o campo “Nome do Arquivo”, o campo “Descrição” (Sugestão de texto: Documentos 

comprobatórios do Relatório de Viagem). 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”: 

 

 
  



18) 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”: 

 

 
 

19) 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”. 

 

 
  



20) 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: 

 

 
 

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

 

 



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

Visualizar Documento”. 

 

23) 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. 

 

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

Acadêmica do CCNH solicitará um novo preenchimento. 

 

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

adicionais para a adequada realização da prestação de contas. 

 

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

dac.ccnh@ufabc.edu.br . 
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