MANUAL DOCENTE

COMO ASSINAR SOLICITACAO DE
AUXILIO e PRESTACAO DE CONTAS
DE ORIENTANDO




ATENCAO
O passo a passo de assinatura de documentos
devera ser utilizado tanto para Solicitacoes de
auxilio quanto para Prestacdes de contas.




&

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

UFABC -

SEBAL S Shituing Inksteatio de PatisndniopAdminishucio e Conlzatos

ATENCAO!

O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

SIGAA
{Académico)

SIGEleicao
(Controle de Processos
Eleitorais)

no cadastro.

(ad S.IP?rct. ) (R FSIG::H ) (I : SI(;‘.PP Projetos) (Gesté‘c:jélifrlr)‘mica de
ministrativo) ecursos Humanos anejamento e Projetos Documentos)
SIGEventos SIGAdmin
(Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar
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https://sig.ufabc.edu.br/sipac
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» Cligue em ‘Mesa Virtual'.

UFABC - SIPAC - Sistem: imoni inistracd | Tempo de Sesso: 01:30 MUDAR DE SISTEMA
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PORTAIS
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Portal Administrativo

rtal da Direcao

Centro/Hospital '

i ' & S = =

Compartildas
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» Clique no botao (1) indicado abaixo e depois clique em ‘ASSINATURA DE DOCUMENTOS'.

# MObuLo peE PrRoTocoLo > d MEsSA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo

MESA VIRTUAL

pmos: m sates

Consultas

Relatérios

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
[J Processo Enviado por Enviado Em DOCUMENTOS AVULSOS

DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE

[ 23006.021271/2021-87 DAEP (11.01.09.03 14/11/2021 DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
052.22 - EXECUCAO FINANCEIRA: DESPESA . A NA /
> DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
() RO
[] 23006.020924/2021-19 04/ 1123E> il ASSINATURA DE DOCUMENTOS
052.22 CA DESPESA CONSULTA GERAL DE PROCESS0S
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» Localize o(s) documento(s) que estdo com assinatura pendente (1). Para abrir, basta clicar no nimero do documento(2).

# Mo6bpuLO DE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL ASSINATURA DE DOCUMENTOS v
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

1

Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados =

Q

(0 Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacdo 0

0 |23006.003867‘2022-86 I c 2 PROPG/COF (11.01.06.16 25/02/2022 RESTRITO ) PENDENTE DE ASSINATURA =

N° 624/2022 - DESPACHO
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» Ap0s abrir o documento, leia todo o formulario. Se estiver de acordo com o pedido de seu orientando, clique no icone (1) indicado abaixo e
depois selecione ‘Assinar documento’ (2).

DOCUMENTO N° 624/2022 (23006.003867/2022-86)
DESPACHO

+ > [3]

Documento 23006.003867/2022-86

Visualizagao
@ 9 2 Q Documento Detalhado

Visualizac3o

i

Dados Gerais

(=

Tramites

® ., Assinar Documento
=—  verArquivoDocumento

Alterar Documento

Fundacio Universidade Federal do ABC @ Coatelas Doceiento

Pré-Reitoria de Pés-Graduacio
Coordenadoria Orgamentaria ¢ Financeira

SOLICITACAO DE BOLSA-AUXILIO

Para participacdo de discentes em cventos com apresentacdo de trabalho - Recurso PROAP/CAPES

E,‘\ 1. Dados do Evento
Nome do evento:
Ocorréndas Cidade/Estado/Pais: Periodo do evento: de / / ate
Evento: On-line O Presencial O Data de ida: Data de retorno:

D

Historico

Forma de apresentagio: () Oral O Poster () Outro:

2. Bolsa-auxilio

Tovae valaninnadar an asanta | PR | R
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» Clique no quadrado branco (1) indicado abaixo. Em seguida, clique no icone verde (2) e selecione a op¢do para assinar como
Docente/Professor/Servidor.

MEs Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente. sua senha do
sistema.

: Adicionar Funcdo @: Remover Fungdo
'.a: Servidor gm: Responsavel Unidade Eﬁi: Terceirizado & Discente ‘-5: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento 1 $ EAssinamras

$) DESPACHO N° 62412022 - PROPGICOF (11.01.06.16) () & Fungéo Néo Informada

Senha: »

Confirmar | | Cancelar
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» Ap0s selecionar a opgao correta, cligue novamente no quadrado branco (1) indicado. Em seguida, digite sua senha (2) - a mesma utilizada
para acessar o sistema — e cliqgue em ‘Confirmar’.

Assinatura de Documento

-
!-/ Funcao selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionades e, posteriormente, sua senha do

sistema.
&J: Adicionar Funcédo &: Remover Fungdo
-3: Servidor {3!: Responsavel Unidade &: Terceirizado & Discente 155: Indicagdo em Unidade
MINHAS ASSINATURAS
Documento 1 $ ssinaturas )

) DESPACHO N° 624/2022 - PROPGICOF (11.01.06.16) 2 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (=)

Senha::'

Confirmar | | Cancelar
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» Pronto! O sistema retornara automaticamente para a tela da Mesa Virtual, confirmando que a assinatura foi realizada com sucesso (1).

# M6bpuLO DE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL

e\
,l;/ « Assinatura(s) realizada(s) com sucesso @ 1

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatérios

MESA VIRTUAL ASSINATURA DE DOCUMENTOS v

DOCUMENTOS ASSINADOS v

Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados S
(J Documento Unidade Origem Cadastrado Em Assinado Em Natureza Situacdo
[] 23006.003867/2022-86 PROPG/COF (11.01.06.16 25/02/2022 25/02/2022 RESTRITO @ ATIVO —
O PROPG/COF (11.01.06.16] 27/01/2022 27/01/2022 RESTRITO ® ATIVO =
TECNICO

] 23006.021271/2021-87 DAEP (11.01.09.03) 04/11/2021 04/11/2021 OSTENSIVO @ ATIVO —

NO A75/2N - QAD
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