PRENCHIMENTO DE RELATORIO DE VIAGEM NO SIPAC

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

2) Insira 0 seu nome de usuario UFABC e sua senha e clique em “Entrar”
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Entrar no Sistema

3) Acesse a opcao “Protocolo”:
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4) Acesse a opcdo “Mesa Virtual™:
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5) Acesse 0 menu “Documentos” e selecione a op¢do “Cadastrar Documento™:
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6) No campo “Tipo de Documento”, comegar a digitar “relatorio de viagem” e selecionar a opgdo
“RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)” quando o sistema der o retorno:
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7) No campo “Natureza do Documento”, selecione a opgdo “RESTRITO”, e no campo “Hipotese Legal”
selecione “INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)”. J4 no campo “Assunto
Detalhado” insira informagbes basicas, exemplo: NOME DO DOCENTE - PERIODO DO
AFASTAMENTO — DESTINO [no formato “cidade — estado” (para afastamento nacional) ou “cidade —
pais” (para afastamento internacional)]:
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8) Selecione a opcdo “Escrever Documento” e entdo “CARREGAR MODELO”:
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9) Preencha todos os campos com todas as informac6es sobre o afastamento autorizado e realizado:
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1) DADOS DO PROPOSTO (SERVIDOR/A)

Nome:

Nome social
Matricula Siape
CPF

Cargo efetve
Lotagdo:
Exercicio:

£.mail Instituctonad:

2) FONTE DE FINANCIAMENTO PROPG (PROAP/CAPES)?

Palawras: 250




9.1) Caso o afastamento tenha sido realizado com datas de inicio e/ou de término das datas autorizadas, favor

justificar no item “7) OUTRAS OCORRENCIAS A SEREM JUSTIFICADAS” do documento em

preenchimento:

| ) Dt & complemsntar, 6o vafor de RS 0,00

7) OUTHAS OCORRENCIAS A SEREM JUSTIFICADAS:
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OESERVRGOES
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10) Ao término do preenchimento, clique em “Adicionar Assinante” e selecione a opgdo

assinatura”:
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11) Ap0s inserir o assinante, clique em “Assinar”.

12) Clique em “Adicionar Fungéo”:
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13) Selecione a sua fungéo:

Escelher Fungdo de Assinaturas

Absixa, escalna 2 funcdo pars qual desejs sssiner os dosuments selecionados.

@: Selecionar Fungdo

MinnAas FUNGDES DE A SSINATURA

Tipo da Fungdo Denominagdo
L

n Selecionar Fungdo

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

Assinatura de Documento

-
__!-j Fungdo selecionada com sucesso.
Abaixa, confirme sua assinaturs infarmando para qual funcdo deseja assinar o documento e, posterisrmente, sus senha do sistema.

(): Adicionar Fungio (&): Remover Fungdo
= . 3 P £ . E . e o
a: Servidor m: Responsavel Unidade d: Terceirizado a: Discente ﬂ Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas @

Senha: -I I

I Cunfirmarl Cancelar

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

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES 0o DocuMENTC - DOVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar ] [ AdicionarAssinantE]

Cancelar

* Campos de preenchimento ]

Protocolo
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16) Preencha o campo “Nome do Arquivo”, o campo “Descricdo” (Sugestdo de texto: Documentos
comprobatérios do Relatério de Viagem). Clique em “Escolher arquivo”, para selecionar o
arquivo/comprovante (preferencialmente um tnico arquivo formado PDF com todos os documentos) em seu
computador. Ap6s, clique em “Anexar”. Por fim, clique em “Continuar”:

Protocoro > Capastrar Documento > Anexar Argquivos

o [3

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdio ser anexados argquiveos ao decumento que estd sendo cadastrado. Nz parte inferior da pdgina ser@o mostrades os arguivos incluides durante suz
sessdo de cadastramento de documento,

Nome do Arquivo: #

Descrigio:

P

{4000 caracteres/0 digitados)
Argquivo: 'I Escolher arquivo INenhum arquive escolhide]  (Formatos de Arquivos Permitidos)

I Anexar I

f-.\,,: Visualizar Arquivo y Excluir Documento

Arguivos Anexapos Ao DocuMenTo

Nome do Arguivo Descrigdo Arguivo

Menhum Arquivo Anasxado.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de presnchimente obrigatério.

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

Protocoro > Capastrar Documento > InForMar INTEREssapos No DocumMento

\ig (3 -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

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

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificader);

« Alune: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documenta;

« Unidade: Uma unidade da instituicdo;

« Outros: Piblico Externa, érgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adeque aos citades acima.

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

Dapos po INTERESSADO A SEr INSERIDO
Categoria: ~ Aluno ~ credor 2 Unidade O Outros

SERVIDOR

Servidor: #[ |

Motificar Interessado: * ) Mo
E-mail: 'I I

I Inserir I
# Campos de preenchimente obrigatério.

o: Excluir Interessado

InTERESSADOS Imseripos no Documento (0)

Identificador Mome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inssrido.




18) Selecione a opgao “Unidade”, comece a digitar “Divisdo Académica do CCNH” e selecione-a quando o
sistema der o retorno. Insira o endereco de e-mail secretariaccnh@ufabc.edu.br e clique em “Inserir”. Ap6s
todas as insergdes, clique em “Continuar”.

Protocoro > C Doc >1I Int 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 serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador):
Aluno: Alunos que serdc identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documenta;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Publice Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adeque aos citades acima.

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

Dapos Do INTERESSADO A SErR INSERIDO
Categoria: O Servider O Alune O Creder ® Unidade] O outros

UNIDADE

Unidade: 4 DIVISAD ACADEMICA DO CCNH (11.01.10.01) |

E-mail: * T

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

s Excluir Interessado

InTeressADos Inseripos no Documento (0)

Identificador Mome E-mail Tipao

Menhum Inte: zdo Inserido.

19) No campo “Unidade de Destino” selecione a opg¢do “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 Iniciar

(i ) (R =

Dados Gerais Documentos Anexados I d il o Inicial

Messe passo devem ser informades os dados da movimentaco inicial do documento.

MoviMENTAGAD INICIAL

COrigem Interna: * Outra Unidade ® Prépria Unidade
Dapos pa MovIMENTACAD

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

Unidade de Destina: 'I 11.01.10.01 !ID]V‘]SAO ACADEMICA DO CCNH {11..01'.&0.01) |
w TTrETreT

4 () AUDITORIA INTERNA {11.01.17)
< 5 CENTRO DE CIENCIA S NATURAIS E HUMANAS {11.01.10)
=] CONSELHO DO CCNH {11.01.10.03)
COORDENAGAO DE GESTAQ ESTRATEGICA DO CCNH (11.01.10.04)

&S| DVISAD ACADEMICA DO CCNH L01)
=] DIVISAD ADMINISTRATIVA DO CCNH (11.01.10.02)
4 () CENTRO DE ENGENHARIA, MODELAGEM E CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.01.12)
4 () CENTRO DE MATEMATICA, COMPUTAGAO E COGNIGAD {11.01.11)

=] comisSAO DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZAGAO DO TELETRABALHO (11.01.01.16)

=1 COMIS AN NE ETICA NA NIEARC (44 14 04 421
4 3

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: Sim N3o

InForMAR DESPACHO

ity e _

* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo




20) Verifique se todas as informagdes estéo corretas e clique em “Confirmar”:

Protocoro > Capastrar Documento > ConFirmacio pos Dapos

(i ) IS e C3 @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio

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

Dapos po DocuMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RELATORIO DE VIAGEM (SERVIDORES DA UFABC)
Subtipo:
Assunto Detalhado: Relatdrio de viagem
MNatureza do Documento: RESTRITC
Hipdtese Legal: Informacio Pessoal (Art. 21 da Lei n?® 12.527/2011)
Unidade Origem: CCHH (11.01.10}
Data do Documento: 01/07/2024

Observagbes: --

AssinanTes po DocuMenTo

# Assinante Unidade Situagdo
. ] V0712024 11-
LET——] ] ASSINADO EM D1/07/2024 11:41

Pré-Visualizar Documento
InTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)

ldentificador Nome E-mail Tipo
11011001 | DIVISAO ACADEMICA DO CCNH secretariaccnh@ufabe.edu.br Unidade

Dapos oa MovIMENTACAD
Urgente: MNio
Unidade de Origem: CENTRO DE CIENCIAS MATURAIS E HUMANAS (11.01.10)
Unidade de Destino: DIVISAD ACADEMICA [CCNH) {(11.01.10.01)

Confirmar << Voltar || Cancelar
* Campos ce preenchimento obrigatdrio.
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21) Caso queira realizar uma revisdo de todas as informagdes textuais da solicitagdo, clique em “Preé-
Visualizar Documento”.

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

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

24) Caso seja necessario, a Divisdo Académica do CCNH solicitard via e-mail documentos/comprovantes
adicionais para a adequada realizacdo da prestacdo de contas.

25) Em caso de duavidas, sempre consultar a Divisdo Académica do CCNH, através do e-mail
secretariaccnh@ufabc.edu.br .

Versao deste documento: 01

Data deste documento: 01/07/2024
Area: Divisdo Académica do CCNH
Elaborado por: Rafael Reis de Oliveira
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