
GUIA RÁPIDO PARA SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS NO SEI

1ª     ETAPA:     CRIAR     O     PROCESSO      

PARA CADA PEDIDO DE DIÁRIA DEVE SER ABERTO UM PROCESSO.

-Acesse e faça o login no SEI: https://sei.unipampa.edu.br/  

-Vá em “Iniciar Processo” e no tipo de Processo encontre “DDP: Solicitação Deslocamento Com/Sem ônus”.

Conforme  cada  caso,  preencher  o  campo  “Interessados”:  CA-CAC  (Acadêmico),  DC-CAC  (Direção),  CADM-CAC
(Coord_Adm), CEAS (Engenharia), CGEOF (Geofísica), CGEOL (Geologia), CMIM (Mineração), CCE (Exatas), PPGEM
(Pós Engenharia Mineral), MPNRN (Mestrado Profissional Matemática), etc.

-Nível de Acesso “Restrito” pois conterá informações pessoais.

Assim que clicar em “Confirmar Dados”, você vai criar um processo (se desejar, copie/salve esse número e clique em 
“Atribuir processo” selecione seu nome e salve para não “perder” o processo),  agora é inserir os documentos 
dentro do mesmo.

2ª     ETAPA:     PREENCHER     O     FORMULÁRIO     DE     SOLICITAÇÃO      

Clique em Incluir Documento: Escolha o tipo de Documento: “DDP: Solicitação de Deslocamento – Novo”. 

Será aberto o formulário em outra janela (seu computador deve estar configurado para permitir pop-up).

Preencher este formulário com cuidado porque se tiver campos preenchidos de forma incorreta ou incompleta o processo 
é devolvido e o formulário terá que ser refeito. Não esquecer de indicar o nome da chefia imediata e o município de 
lotação ao assinalar “Servidor” em Tipo de Beneficiário. 

SE A UNIDADE DE FATURAMENTO É O CAMPUS CAÇAPAVA DO SUL, O EMPENHO DE DIÁRIAS É: 
2026NE000238 

Obs.1: conforme a Lei 8.112/1990, Art. 58, não faz jus a diárias o deslocamento dentro de uma mesma microrregião, salvo
se houver pernoite. Para Caçapava, considera-se apenas Santana da Boa Vista como município limítrofe.

Obs.2:  Em  Adicional de Deslocamento: Marcar NÃO quando se tratar de viagem em Veículo Oficial ou  Veículo
Próprio. Marcar SIM quando for Rodoviário (ônibus de linha) ou Aéreo em trecho com pernoite ou missão.

Obs.3: Se enquadram em AFASTAMENTOS EM CARÁTER EXCEPCIONAL: solicitação em PRAZO INFERIOR A 15
DIAS da viagem (é chamada de “viagem urgente”); viagem com início ou término em final de semana e feriados, ou
que INICIEM nas sextas-feiras (mesmo que terminem na sexta); viagem com mais de 5 dias de duração; viagem em
grupo com mais de 5 pessoas (quando são mais de 5 SERVIDORES recebendo diárias para o mesmo evento);
entre outras. Estas situações devem ser JUSTIFICADAS no formulário. 

Recomenda-se, sempre que possível, encaminhar as solicitações com antecedência superior a 15 dias.

Revise e assine seu formulário (você passa a ser denominado PROPOSTO ou BENEFICIÁRIO da diária).

 3ª ETAPA: ANEXAR DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS

Clique em cima do número do processo e clique em Incluir Documento: 

Escolha o tipo de Documento: “Externo” (conforme IN 9/2023, deve-se anexar documento, convite ou convocação
que contemple a programação, com local, data e horário da missão). Isto é, NÃO BASTA apresentar o Formulário
de Deslocamento, é necessário comprovar a missão por meio de  convocação, convite, confirmação de inscrição,
confirmação de visita técnica por email, etc, com dados que confirmem a data, local e horário.

Em “Número/ Nome na Árvore” você pode especificar: Convite, Convocação, Plano de Ensino (se for data coincidente),
Ofício, E-mail, etc. Indicar também se é nato digital ou digitalizado na unidade. E a data do documento.

Agora você tem um processo contendo formulário e anexo(s). Agora é necessário enviar para as chefias assinarem.



 4ª     ETAPA:     ASSINATURA     DAS     CHEFIAS      

A assinatura do DIRETOR e da CHEFIA IMEDIATA são sempre necessárias. A assinatura da VICE-REITORA  é
necessária QUANDO  HÁ  EXCEPCIONALIDADE.  E  pede-se  a  assinatura  do  COORDENADOR  DE  CURSO  para
controle do rateio do curso. È necessário criar e disponibilizar um bloco de assinatura para as assinaturas.

Para cada bloco a criar, clique no formulário e após clique no botão incluir em bloco de assinatura  e então clique 
em Novo. Na “Descrição” descreva algo conforme o caso, p. ex.: “Excepcionalidade para Vice-Reitora”, etc.

Em “Unidades para Disponibilização” digite:

-DC-CAC, para assinatura do diretor (autoridade concedente do Campus).

-DC-CAC quando a chefia é o coordenador acadêmico ou CADM-CAC quando a chefia é o coordenador administrativo.

-*REITORIA-REITORIA, quando incorrer em viagem     excepcional  , pois precisa da autorização superior da
vice-reitora/reitor.

- Em saída de campo, DISPONIBILIZAR PARA SEU CURSO: CEAS, CGEOF, CGEOL, CMIM, CCE, etc.
Obs.5: COORDENADOR DE CURSO: NÃO ASSINAR COMO DOCENTE, TROCAR O PERFIL AO ASSINAR.

Clique em Salvar.

Assinale/selecione o formulário desejado para o bloco indicado, clique no botão “Incluir e disponibilizar” e depois anote o 
número do Bloco.

Como o SEI não avisa automaticamente, avise as chefias e INFORME O NÚMERO DO BLOCO DISPONIBILIZADO. 

5ª     ETAPA:     ENVIAR     O   PROCESSO      

APENAS  após  o  processo  conter  TODAS  AS  ASSINATURAS  dos  responsáveis  no  formulário  e  todos  os
documentos necessários forem anexados, O PROCESSO DEVERÁ SER ENVIADO AO SOLICITANTE DE DIÁRIAS
E PASSAGENS da Unidade, para inserção no SCDP.

Para isso, clique em “Enviar Processo” Em Unidades, digitar “SCOF-CAC”.

6ª ETAPA: PRESTAR CONTAS E ENVIAR O PROCESSO

Após a viagem realizada, a prestação de contas deve ser feita dentro do mesmo processo, preferencialmente dentro de
05 dias corridos.  Contudo, o sistema SCDP permite a realização da prestação de contas a partir da execução
financeira. Também deve haver tempo hábil para assinatura de todos no SEI e para inserção no SCDP pelo solicitante.

Criar o documento interno: “Finanças: Relatório de Viagem - novo”.

Não esquecer de colocar o número da PCDP no Relatório de Viagem no campo “PCDP Nº”. Esse número é 
informado por e-mail  assim que a solicitação for lançada no SCDP.

Não esquecer de preencher as Justificativas no Relatório de Viagem, conforme o caso, principalmente quando a 
prestação for realizada fora do prazo de 5 dias corridos do final da viagem.

Anexar documentos externos como lista de presença, certificado, bilhetes rodoviários, canhotos de embarque, etc. 
Modelo de lista de presença disponível em:
   https://unipampa.edu.br/cacapava/sites/cacapava/files/documentos/documento_registro_participaassapso_reuniaues_eventos.pdf      

O Relatório de Viagem deve ser assinado pelos mesmos que assinaram o formulário de solicitação. O processo está 
com todas as assinaturas e documentos? ENTÃO ENVIAR O PROCESSO PARA SCOF-CAC.

Obs.7: Prestação de contas pendente impede a concessão de novas diárias até que seja regularizada, tanto na 
Unipampa quanto em outras Instituições.

Se este tutorial não funcionou, envie sua sugestão para scof.cacapava@unipampa.edu.br . 
Mais informações em: https://sites.unipampa.edu.br/propladi/coordenadoria-de-contabilidade-
financas-e-materiais-ccfm/divisao-de-diarias-e-passagens-ddp/


