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AUXÍLIO PARA EVENTOS  E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

FLUXO DA AVALIAÇÃO DE PEDIDO

➢ A Divisão de Auxílios enviará um e-mail à Coordenação informando que há pelo menos um processo no SIPAC que deverá ser aprovado ou 
denegado;

➢ A Coordenação responderá o e-mail, confirmando seu recebimento;

➢ O Coordenador (ou vice-coordenador, nos casos em que o solicitante é orientando do coordenador) deverá:
✓ Acessar o SIPAC e receber o processo com o pedido; 
✓ Avaliar o pedido de acordo com as regras de seu PPG; 
✓ Incluir um Despacho com a aprovação ou denegação;
✓ Assinar o Despacho;
✓ Devolver o processo para a Divisão de Auxílios;

➢ ATENÇÃO:  A aprovação dos pedidos através do e-mail institucional não será mais aceita pela Divisão de Auxílios.

SEGUE
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➢ Acesse a página do SIPAC pelo link https://sig.ufabc.edu.br/sipac e em seguida digite seu Login e Senha de acesso. Clique em ‘Entrar’.

AUXÍLIO PARA EVENTOS  E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ACESSAR O SIPAC E RECEBER PEDIDOS

https://sig.ufabc.edu.br/sipac/
https://sig.ufabc.edu.br/sipac
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➢ Antes de iniciar, certifique-se que você está logado na unidade correta. Na unidade (destacada abaixo no retângulo vermelho) deve estar 
escrito “PÓS-GRADUAÇÃO [nome do PPG]”. Caso não esteja, clique nas setas vermelha e laranja (2) indicadas na figura abaixo.
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➢ Clique na seta (1) indicada na figura abaixo, selecione o seu Programa de Pós-graduação e em seguida clique no botão ‘ALTERAR’ (2). Pronto! 
Agora você está na unidade correta! 
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➢ A seguir, clique em ‘Mesa Virtual’.
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➢ Clique no botão (1) indicado na figura abaixo. Em seguida, clique em ‘Processos pendentes de recebimento na unidade’ (2). 
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➢ Selecione os processo de Auxílio que deseja receber clicando no quadrado branco (1) indicado na figura abaixo. Em seguida, clique no ícone 
indicado (2). Note que no processo estará escrito ‘529.2 - Auxílio para participação e realização de eventos’ (3).
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➢ Para saber se selecionou o processo correto, confira o Assunto Detalhado (1). Se estiver correto, clique em ‘Confirmar Recebimento’ (2).
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➢ O sistema irá informar que o processo foi recebido com sucesso (1). Agora, é preciso acessar o processo para avaliá-lo.
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➢ Na mesma tela em que o sistema confirmou o recebimento do processo, clique no ícone destacado (1) e depois clique em ‘Processos na 
unidade’ (2).
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➢ Para acessar o processo que deseja avaliar, clique no número do processo (1).
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➢ Em seguida, clique em Documentos (1).

AUXÍLIO PARA EVENTOS  E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS



Pró-Reitoria de Pós-Graduação
Coord. Orçamentária e Financeira
Divisão de Auxílios

➢ Pronto! Agora que tem acesso aos documentos, basta visualizá-los e decidir se o pedido de auxílio será aprovado ou denegado.
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➢ Após tomar a decisão, o coordenador ou vice-coordenador deve criar um despacho com seu parecer. Na mesma tela em que foram 
visualizados os documentos, clique no ícone destacado (1). Em seguida, clique em Adicionar Documento (2) > Adicionar Novo Documento a 
Partir de Modelo (3).
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➢ Selecione o Despacho de aprovação da Coordenação clicando no ícone destacado (1). 
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➢ Desça a página até o Despacho. Basta preencher os campos de acordo com sua decisão. Note que é preciso escrever separadamente os 
valores concedidos para Taxa de Inscrição e Valores de referência. Em seguida, clique em ‘Adicionar Documento’ (1).

➢ ATENÇÃO: Se o processo tiver mais de uma pedido, basta escrever sua decisão no mesmo despacho.
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➢ Agora o coordenador ou vice deve assinar o Despacho. Selecione o Despacho clicando no quadrado branco (1) e em seguida clique em 
‘Adicionar Assinante’ (2) e depois em ‘Minha Assinatura’ (3).

AUXÍLIO PARA EVENTOS  E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ASSINAR O DESPACHO



Pró-Reitoria de Pós-Graduação
Coord. Orçamentária e Financeira
Divisão de Auxílios

➢ Note que agora o Despacho está com a assinatura pendente - ilustrado pela bolinha amarela (1). Agora, com o Despacho selecionado (2), 
clique em ‘Assinar’ (3).
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➢ Para selecionar a função de Coordenador (ou vice), clique no ícone destacado (1). Não se esqueça de selecionar (2) o Despacho.
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➢ Após selecionar a função de Coordenador (ou vice), selecione (1) novamente Despacho. Insira sua senha (2) e clique em Confirmar (3). 
➢ ATENÇÃO: Não assine como Docente ou qualquer outra função. Somente Coordenador ou vice.
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➢ Após confirmar, note que agora a bolinha ao lado do avatar mudou para a cor verde (1). Agora, clique em ‘Finalizar’ (2). Caso a bolinha não 
tenha ficado verde, repita a operação (pois o sistema, às vezes, não funciona corretamente neste passo).
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➢ O sistema avisará que o Despacho foi adicionado ao processo com sucesso (1). Agora, a Coordenação deve enviar o processo de volta para a 
Divisão de Auxílios. Clique em ‘Movimentar o processo’ (2).
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➢ No quadrado indicado (1) abaixo, digite: 11.01.06.16. O número corresponde a Coordenadoria Orçamentária e Financeira da ProPG (2), que 
é para onde o processo deve ser enviado. Em seguida, clique em ‘Enviar’ (3).

AUXÍLIO PARA EVENTOS  E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS



Pró-Reitoria de Pós-Graduação
Coord. Orçamentária e Financeira
Divisão de Auxílios

➢ O sistema avisará que o Processo enviado com sucesso.
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