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Guia para Docentes — Solicitacao de Diarias e Passagens via SEI

Etapa 1 — Abertura do processo no SEI

1. Clique em “Iniciar Processo”

2. Tipo do processo: selecione Pessoal: Diarias e Passagens

3. No campo Especificagao, escreva o seu nome completo + nome do evento

Exemplo:. “Solicitagdo de diarias e passagens — Congresso Brasileiro — Ana Souza”

Etapa 2 — Inclusao dos documentos no processo

Apos criar o processo, clique no icone para adicionar documentos:

Sera necessario incluir trés documentos principais, todos ja disponiveis como modelos prontos no

SEl:

a) Formulario “Proposta de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP)”

e Escolha o tipo de documento: Proposta de Concessao de Diarias e Passagens

o Preencha todas as informacdes solicitadas

b) Formulario “Justificativa a Autoridade Superior”

# Obrigatorio somente em alguns casos (veja tabela abaixo)

o Tipo de documento: Justificativa a Autoridade Superior

realizada

Situacdo que exige autorizagao superior

| — Periodo superior a cinco dias continuos

[l — Mais de 30 diarias intercaladas recebidas no mesmo ano
[Il — Mais de cinco pessoas participando do mesmo evento
IV — Pagamento de diarias em finais de semana

V - Solicitagdo feita com menos de 15 dias de antecedéncia da data da viagem

VI - Solicitagcao de nova viagem sem prestacao de contas da anterior ja
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c) Formulario “Termo de Renuncia”
# *Preencher somente se ndo for receber didrias/passagens (por ex: ird custear por conta propria)

o Tipo de documento: Termo de Renuncia de Diarias e Passagens

Nao sera necessario assinar os documentos nessa etapa, pois serao conferidos primeiro.

Etapa 3

Encaminhe para o e-mail ppgmaf@farmacia.ufmg.br o convite/comprovante de inscri¢cdao no

evento e programacao do evento.

Etapa 4

Clique no icone para enviar o processo para FARMACIA — SECCPGMAF

Prestacao de Contas

Enviar para ppgmaf@farmacia.ufmg.br os seguintes documentos em até 5 dias depois da viagem:

e Relatério da viagem (resumo das atividades realizadas-modelo disponivel no site)
e Cartbes de embarque ou comprovante de check-in
e Certificados, atas ou declaracbes de participacao

Mais informacdes disponiveis em: https://www.ufmg.br/proplan/execucao-da-despesa-

publica/diarias-e-passagens/

PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM MEDICAMENTOS E ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Av. Presidente Antdnio Carlos, 6627 — Pampulha — BH/MG - CEP 31270-901 — Faculdade de Farmacia - sala 3007 B2
Tel. (31) 3409-6718 — E-mail: ppgmaf@farmacia.ufmg.br



mailto:ppgmaf@farmacia.ufmg.br
mailto:ppgmaf@farmacia.ufmg.br
mailto:ppgmaf@farmacia.ufmg.br
:%20https:/www.ufmg.br/proplan/execucao-da-despesa-publica/diarias-e-passagens/
:%20https:/www.ufmg.br/proplan/execucao-da-despesa-publica/diarias-e-passagens/

