
INÍCIO
Acessar o site: 

https:/ /siga.sdsasystems.org/
Possui login e 

senha?

Sim

Não

Clicar em 
" esqueci minha 

senha"

Inserir seu e-mail 
institucional, CPF e 
data de nascimento

Clicar em 
" lembrar"

Conferir no 
e-mail a senha 

aleatória enviada

Fazer login com 
e-mail e senha

Clica em " Reemb. 
Despesas"

Selecionar a aba 
" Relatórios"  e em 

seguida em " Viagem"  

Clicar em " Criar 
relatório"    (canto 
superior direito)

Insira a " Data de início"  
e " Data de Fim", que 

corresponde ao período 
total das viagens do mês 

e seleciona " Gravar"

Clicar em " Digitação", 
após criar relatório, para 

alimentar o relatório

Inserir a data da viagem (insira 
um dia por vez), a origem 

(cidade), o destino (Uniaene ou 
cidade específ ica), o motivo da 

viagem, a quilometragem

"Anexar os comprovantes"  
buscando os arquivos 
indiv iduais já salvos e 
nomeados no seu PC.

Clicar em " gravar"  a cada 
inserção e " salvar"  ao f inal

Repetir o processo 
para cada uma das 

demais datas e 
" salvar"  ao f inal do 
processo por data.

Marque a opção " imprimir 
comprovantes"  e clique 

em " Enviar"

Salvar o arquivo gerado, 
clicando em " imprimir"  e 
encaminhar para o e-mail 

do RH.

FIM

Obs.: Professores e 
preceptores de 
estágio devem 

enviar o relatório até 
o dia 02 do mês 

corrente; demais 
funcionários até o 

dia 18.
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