
Como cadastrar a Solicitação de Auxílio Financeiro à Atividade Extrassala no Sistema 
Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos (SIPAC) em: 

https://sig.ufabc.edu.br 

 
 
 
 
Fig. 1   

 
 
 
 
 
 



Fig. 2 - Inserir: Login e Senha do(a) docente solicitante 

 
 
 
 
 
 
 
Fig. 3 - Selecionar: “Protocolo” 

 
 
 
 

 
 



Fig. 4 - Selecionar: “Mesa Virtual” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fig. 5 - Selecionar: “Documentos” e “Cadastrar Documento” 

 
 
 
 
 



Fig. 6 

Tipo do Documento: SOLICITAÇÃO DE AUXÍLIO À ATIVIDADE EXTRASSALA 
Natureza:  RESTRITO   
Hipótese Legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011) 
Assunto Detalhado: Solicitação de auxílio à Atividade Extrassala  - (complementar com 
o nome da atividade a ser realizada) 
Selecionar: “Escrever Documento” 
Selecionar: “CARREGAR MODELO” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fig. 7 – Clicar em OK  

 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 8 - Preencher: INFORMAÇÕES SOBRE A ATIVIDADE EXTRASSALA         

 



Fig. 9 - O docente responsável pela realização da atividade extrassala deverá cadastrar a 
solicitação de auxílio, inserir a própria assinatura e indicar a assinatura do Coordenador do 
Curso, conforme Figuras 9, 10 e 11: 

1 - Clicar em: “Adicionar Assinante”  
2 - Selecionar: “Minha assinatura” 
3 - Clicar em: “Assinar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fig. 10 - Informar o cargo ou função do solicitante no círculo verde (se houver função) e 
Digitar a Senha 

 
 
 
 
 
Fig. 11 

Indicar a assinatura do Coordenador (a) do Curso: 
1  -   Clicar em: “Adicionar Assinante”  
2 - Selecionar: “Servidor da Unidade” - Caso ele (a) não seja da sua unidade – 
Selecionar: “Servidor de Outra Unidade” 

 
 
 
 



Fig. 12 

Nome do Arquivo: COMPROVANTE (digitar as 3 primeiras letras “COM” e clicar em 
seguida) 
Descrição: Relacionar o nome do(s) comprovante(s)  
Arquivo: Clicar em: “Escolher arquivo” (Atenção: anexar arquivo único em PDF com os 
comprovantes necessários: (ementa da disciplina ou plano de aulas, projeto e 
programação detalhada da atividade)  
Clicar em: Anexar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fig. 13   -  Dados do Interessado a Ser Inserido  

Selecionar “Servidor”  
Em: “Servidor” - Inserir o nome do docente interessado  
Notificar interessado: selecionar “Sim” 
“E-mail”: do docente solicitante  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fig. 14 - O documento é encaminhado à Seção de Acompanhamento de Bolsas 
Acadêmicas da PROGRAD (SABA) – 11.01.05.12.01 

 
 
 
Caso seja(m) identificada(s) incorreção(ões) na solicitação, esta será arquivada e um e-
mail será encaminhado ao requerente, solicitando novo cadastro da solicitação. 
 
 
Prestação de Contas 

O docente encaminhará via e-mail, o Relatório de Atividades Extrassala Realizadas, 
disponível em: https://prograd.ufabc.edu.br/atividades-extrassala e os documentos 
comprobatórios para extrassala.prograd@ufabc.edu.br Após análise e, estando de 
acordo com as normas, a DPAG inserirá os comprovantes no sistema. O (a) solicitante e 
o (a) Coordenador (a) receberão e-mail para a efetivação das assinaturas digitais. 
 
 


