
ORIENTAÇÕES SOBRE COMO SOLICITAR DIÁRIAS E PASSAGENS 

 PASSO 1: O interessado deve inserir em Memorando o Formulário constante nos Anexos I
(docentes) ou Anexo II (administrativos), com as informações referentes a e-mails que são usados
para o envio de passagens ao Proposto, data de nascimento para solicitação de seguro de vida e o
CPF para a solicitação de passagens e diárias no SCDP/SEAD.

 PASSO 2:  Observar o tipo de transporte que, de fato, será utilizado, se aéreo, fluvial, carro próprio
ou ônibus, evitando, dessa forma, que valores sejam solicitados, porém não utilizados, o que implica
também problemas quanto à prestação de contas.

 PASSO 3: Autuar o processo antes de encaminhar o pedido de diárias e passagens ao setor
responsável.

 PASSO 4: No caso de solicitação de viagem pela primeira vez é necessário que sejam anexadas
cópias da documentação, tais como: RG, CPF, comprovante de residência e cartão do Banco
cadastrado na SEAD.

 Informações Importantes:

 O proposto não pode estar com prestação de contas pendente na SEAD.

 É importante que a justificativa da viagem contenha informações como o período do deslocamento e
sua necessidade, em casos de eventos como: palestras, seminários é imprescindível que venha o
cronograma ou folder do evento anexado ao processo.

 Todos os processos solicitando diárias e passagens necessitam ser encaminhados com
antecedência de, no mínimo, 30 dias.

OBS) No caso de professores convidados de outro Estado é necessário sempre a documentação 
citada a cima, e o cronograma do evento ao qual ele irá participar, no caso de evento científico, 
obedecerá a Resolução Nº 012/2011-CONSUNIV. 

 Observar se o docente encontra-se no município de origem, evitando-se, dessa forma, a compra de
passagem que não será utilizada e que o Proposto tenha problemas quanto à prestação de contas.

OBS) É IMPORTANTANTE QUE TODAS AS SOLICITAÇOES SEJAM ENCAMINHADAS 
ANTES DA VIAGEM SER REALIZADA, POIS NÃO SOLICITAMOS REEMBOLSO DE 
VALOR DE PASSAGENS COMPRADAS POR CONTA PRÓPRIA. 

http://data.uea.edu.br/ssgp/area/1/res/601-13.pdf



