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1) Acesse o site da Universidade: http://ufsb.edu.br/
2) Clique na aba Ķservidorķ
3) Selecione o respectivo cargo
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http://ufsb.edu.br/
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1) Clique no item ĶSetor de Diȧrias e Passagensķ
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1) Leia atentamenteas normas internas que regem as solicitaçãode diárias e passagens
2) Preenchao formulário desolicitação



5

1) Acesse link do SIPAC: http://sig.ufsb.edu.br/SIPAC/
2) Entre com login e senha
3) Caso não possua acesso ao SIPAC, solicite Ã Protic atravÇs de ĶChamado EletrÌnicoķ

http://sig.ufsb.edu.br/sipac/
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1) Acesse o ĶPortal Administrativoķ
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1) Selecione a aba ĶComunicaÅȨoķ e em seguida ĶMemorandos EletrÌnicosķ
2) Clique em ĶCadastrar Memorandoķ
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1) No campoĶUnidadeDestinatȧriaķ,selecioneo Setorde Gestãode Diárias e Passagens> UFSB>
PROPA> Diretoria dePlanejamento> CoordenaçãodePlanejamentoeOrçamento

2) Outra alternativaé inserir o códigoĶ11.39ķ,no campoĶUnidadeDestinatȧriaķeselecionaro setor
3) Clique em Ķcontinuarķ
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1) Preenchaoscamposconformea respectivasolicitação
2) Anexe os documentosda viagemıo tamanho de cada anexo não pode

exceder2mb

Neste espaço, detalhar o máximo possível a viagem: servidor, período da missão, objetivo e relevância da 
participação na atividade, nexo entre as atividades etc.
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1) No campodeĶAutenticaÅȨodoMemorandoķ,insira o nomedo respectivoPró-Reitor,Diretor, Decano
ou Diretoria GeraldaSecretariaExecutiva,conformeexigidona Portaria02/2016, CapítuloIV, Art. 7º

2) Apósa ĶAutenticaÅȨoDigitalķda Chefia,o Memorandoseráencaminhado,automaticamente,para o
setordediáriasepassagens(SIPAC)
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1) O SIPACapresentaráuma tela confirmando o envio do Memorando Eletrônico para ĶAutenticaÅȨo
DigitalķdarespectivaChefia

2) A próxima etapadeautenticaçãoédecompetênciaexclusivadaChefia



COMO REALIZAR A 
AUTENTICAÇÃO DIGITAL 

2016
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Competência: Pró-Reitor, Diretor, Decano 
ou Diretor Geral da Secretaria Executiva
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1) Chefia Imediata: entre no SIPAC: http://sig.ufsb.edu.br/SIPAC/
2) Abra aba ĶComunicaÅȨoķ, acesse ĶMemorando EletrÌnicoķ > ĶAutenticarķ 


