
COMO FAZER SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS NO SEI E ORIENTAÇÕES

1) O Solicitante deverá acessar o SEI e abrir o processo “Finanças: Solicitação de Diárias”

2) Dentro do processo deverá inserir o documento “Solicitação de Diárias (formulário)”, 
preencher e assinar. 

3) Se o proposto for colaborador eventual, o solicitante deverá preencher o Formulário de 
Nota Técnica, conforme exemplo, e anexá-lo ao processo (o formulário está disponível ao 
final deste documento)



4) O solicitante deverá enviar o processo para a Coordenação Administrativa (no SEI está 
como CADM – BAGE).
Obs.: Quando as diárias não forem custeadas diretamente pela Coordenação Administrativa,
o solicitante deverá apresentar a autorização do uso do recurso (podendo ser: assinatura do 
coordenador do curso no formulário de solicitação de diárias, ou anexar ao processo a ata da
comissão de curso, ou anexar ao processo o convite/autorização com o empenho a ser 
utilizado).

5) Após recebimento do processo, o Setor de Diárias fará a conferência da documentação e 
encaminhará à chefia imediata do servidor para assinatura. Após assinatura da chefia será 
feito o procedimento no SCDP (Sistema de Concessão de Diárias e Passagens).

COMO FAZER A PRESTAÇÃO DE CONTAS

1) O proposto deverá dentro do mesmo processo inserir o documento “Relatório de Viagem 
(formulário)”, preencher e assinar.

2) Caso o proposto tenha utilizado transporte aéreo custeado pela universidade, deverá 
apresentar os bilhetes aéreos com o Formulário de Comprovante de Bilhetes Aéreos (o 
formulário está disponível ao final deste documento).



3) Caso o proposto tenha utilizado transporte rodoviário e que será custeado pela 
universidade, deverá inserir no processo o documento “Ressarc de Bilhete Rodoviário / 
Bagagem” e anexar os bilhetes rodoviários.
 Caso o proposto tenha utilizado transporte rodoviário mas não vá solicitar ressarcimento, 
porém, tenha utilizado o auxílio deslocamento (este é no valor de R$95,00), também deverá 
anexar os bilhetes rodoviários (originais).

4) Após o proposto/solicitante preencher toda a documentação deverá enviar o processo 
novamente para a Coordenação Administrativa (CADM-BAGE), que fará a conferência e 
encaminhará à chefia imediata para aprovar a prestação de contas, logo, o Setor de Diárias 
finaliza a prestação de contas no SCDP.

FORMULÁRIOS 

1 – Nota Técnica (documento obrigatório para Colaboradores Eventuais)
2 – Formulário de Bilhetes Aéreos.

ORIENTAÇÕES

1 – Manual de Diárias e Passagens – MACONFI

2 – Procedimento para Devolução de Diárias

3 – Procedimento para Devolução de Diárias de Exercícios Anteriores

4 – Tabela de Valores de Diárias

5 – Tabela de Valores de Diárias no Exterior

http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/6_-_nota_tecnica.odt
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/tabela_de_diarias_no_exterior.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/tabela_de_valores_de_diarias.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/procedimentos_para_devolucao_de_diarias_exercicios_anteriores.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/procedimentos_para_devolucao_de_valores.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/manual_diarias_e_passagens_-_maconfi.pdf
http://novoportal.unipampa.edu.br/bage/sites/bage/files/documentos/4_-_formulario_de_comprovante_de_bilhetes_aereos.odt

