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Procedimento para Requisição:

1. O proponente deverá acessar o SIPAC

2. Abrir aba “Requisições”

3. Abrir menu “Atividade de campo”

4. Submenu “Cadastrar Requisições”
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Procedimento para Requisição:

 Preencher todos os campos da 
proposta de atividade e clicar em 
CONTINUAR ao final da página:

É facultada a adição de outros 
proponentes para a atividade.

Cabe lembrar, porém, que a atividade 
somente será analisada após a 
autorização, via Sistema, de todos os 
docentes envolvidos.

Os outros servidores envolvidos devem 
acessar SIPAC  Requisições
Autorizações.
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Procedimento para Requisição:

 Preencher todos os campos restantes.

Ao final existe as opções “GRAVAR” e 
“ENVIAR”. 

GRAVAR: Apenas grava a proposta no 
sistema para uma possível mudança, a 
critério do professor;

ENVIAR: Envia imediatamente a 
proposta de Atividade de Campo para a 
análise da equipe da COPS. 
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Procedimento para Requisição:

ATENÇÃO!
Se o protocolo estiver apenas gravado e 
pronto para ser enviado, faça o seguinte:

1. Volte ao “Portal Administrativo”

2. Acesse “Requisições”

3. Acesse “Atividades de Campo”

4. Clique em “Modificar Atividade”

5. Por fim clique em “ENVIAR”. Depois 
disso o protocolo chega até os analistas 
técnicos da Segurança no Trabalho para 
atendimento. 
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Procedimento para Requisição:

A próxima etapa deverá ser 
feita no SIGAA da seguinte forma:

Acessar a aba “Ensino”;
Acesse “Atividades de Campo”;
e clique em “Liberar Atividade”
(conforme imagem a lado).

O professor/servidor irá verificar se a 
atividade foi atendida pela equipe de 
segurança do trabalho dentro do prazo 
de 72 horas. Nos casos afirmativos, 
após o atendimento, será gerada a tela 
do slide seguinte.

Caso a atividade não tenha sido 
atendida, favor entrar em contato com a 
nossa Coordenadoria de Segurança. 
Números de contato no 1º slide.
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Procedimento para Requisição:

Essa tela mostra a atividade devidamente analisada pela equipe de Segurança do Trabalho pronta para 
ser liberada para os alunos se inscreverem. Para tanto, é preciso clicar na seta com fundo 
verde em destaque. Em seguida aparecerá outra tela (próximo slide).
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Procedimento para Requisição:

Nesta tela o professor/servidor proponente 
deve:
•Descrever para os alunos o objetivo da viagem 
(“DESCRIÇÃO”);

•Colocar um período de inscrição para os alunos e, 
caso ache necessário anexar algum arquivo 
referente à atividade;

Caso seja necessário, existe a opção de limitar a 
quantidade de vagas e depois a opção de abrir a 
viagem ao público em geral. Neste caso, 
optando-se pela abertura ao público geral, a 
viagem será aberta para todo o corpo de alunos da 
UFRN e o professor/servidor terá o poder de 
gerenciar as inscrições.

Feita a opção pelo “NÃO”, aparecerá um quadro 
para inserir a disciplina da atividade, dessa forma 
somente os alunos matriculados na disciplina farão 
a inscrição, como destacado na tela abaixo.
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Procedimento para Requisição:

Após observar o campo para outras informações (de preenchimento opcional), será preciso clicar no botão 
“CADASTRAR”.Feito isso, será disponibilizada no portal do discente a autorização para inscrição e 
participação na atividade de campo.

Como confirmação 
da liberação 
aparecerá a 
seguinte tela
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Procedimento para Requisição:

Ao término do período de inscrições dos alunos, o professor/servidor proponente deve imprimir a planilha 
de participantes através do SIGAA, seguindo os passos da tela abaixo.
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Procedimento para Requisição:

Nesta tela o professor/servidor proponente visualiza e imprime a planilha de participantes e os detalhes 
da atividade de campo. O documento impresso deve ser levado na viagem, finalizando o procedimento .

Nota: Caso o proponente não consiga visualizar os detalhes da viagem, por motivos 
de falha no sistema, seguir o procedimento do slide a seguir. 
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Procedimento para Requisição:
O professor/servidor proponente deve imprimir o protocolo na integra, para que seja levado na viagem 
junto com a planilha de participantes do slide anterior. Para isso o professor deve entrar no SIPAC e 
seguir os passos abaixo:

Na página que se abrirá a 
seguir o proponente abre o 
protocolo e imprime

Observações

Qualquer servidor pode cadastrar uma 
atividade de campo mesmo não sendo 
docente, já que existem atividades na 
UFRN que o servidor técnico administrativo 
também pode ser proponente de atividades 
de extensão, por exemplo.

Casos particulares podem ser tratados 
diretamente com a COPS – Coordenadoria 
de Promoção à Segurança e Vigilância 
Ambiental (tel.: 3342-2330) ou com a 
SINFO – Superintendência de Informática 
através do seu suporte técnico: 3215 3148.


