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1. Acesse https://sei.rj.gov.br/sip/login.php? ou no
Google: SEI-RJ/acesse o SEI-RJ/usuario interno;

2. Na tela Controle de Processo do SEl clique “Menu”

Pesquisar O || UERJ/DEFIN

. . Iniciar Processo
3. Apds clique em no Menu

em preto a esquerda da tela;

4. Na tela Iniciar Processo, Escolha o Tipo do Processo
Recursos Humanos: Concessao de didria;

5. Com o processo iniciado, acesse o0 menu na parte
superior da tela e clique em para incluir
documento;

6. Acesse o site da DAF http://www.daf.uerj.br/daf2015/

7. No menu superior escolha a opgao Servigos, apds
selecione Solicitagdo de Custeio/Diarias e no final
da pdgina, abaixo de RESSARCIMENTO, escolha a
opcao Cl, baixe a Cl e preencha o Modelo de acordo
com o tipo do usudrio da didria: servidor da UERJ
ou Banca Examinadora/Convidado Externo, salve
em PDF;

8. Retorne ao SEl e escolha o Tipo do Documento
clicando em Externo

9. No menu Registrar Documento Externo inclua a
Correspondéncia interna (Cl) salva em PDF,
conforme item 7;

10.Inclua no processo, abaixo da Cl, os documentos
relacionados no checklist da Cl, de acordo com o
Modelo escolhido (usudrio servidor ou Banca
Examinadora/Convidado Externo) e faga o checklist
dos documentos inseridos ticando na Cl;

11. Na Cl informar: o n? de didrias com autorizagao e
assinatura da chefia imediata ou Dirigente da
Unidade, os links dos processos de passagens, se
houver, e afastamento, e o checklist dos

Universidade do Estado do Rio de Janeiro

documentos enviados no processo, conforme §29,
Art. 11 do AEDA-034/REITORIA/2025;

12. Inclua o Formulario de Solicitagio de Diarias,
preenchido, que é obtido através do site da DAF
http://www.daf.uerj.br/daf2015/ - No menu superior
escolna a opg¢do Servicos, apds selecione
Solicitagdo de Custeio/Didrias, no final da pagina,
abaixo de RESSARCIMENTO, escolha a opc¢do
Formulario de Solicitagdo de Didrias — Arquivo:
Diarias.pdf. Repita os passos 8 a 10 para incluir o
formulario;

13.Acesse a Cartilha e o Tutorial Didrias no site da DAF
http://www.daf.uerj.br/daf2015/ - NO menu superior
escolha a opg¢do Servigos, apds selecione
Solicitagdo de Custeio/Didrias, no final da pagina,
abaixo de RESSARCIMENTO, clique nas opgdes Tutorial
Didrias.pptx e Cartilha Diarias.pptx, leia as
orientacGes e envie o Processo conforme tramites
informados na Cartilha de Didrias para cada caso.

Atengdo aos prazos!!!

Abra o Processo com mais de 45 dias de
antecedéncia do evento para que este seja
recebido na Reitoria e, apds no
Departamento Financeiro no minimo com
30 dias Uteis antes do evento (30 dias ou
mais de antecedéncia) possibilitando tempo
habil para pagamento antes do evento,
conforme Art. 13 do AEDA-
034/REITORIA/2025.
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Esclarecimentos

Os Processos de solicitagdo de didrias devem ser
encaminhados para a Diretoria de Administracdo
Financeira/Departamento Financeiro somente apds a
Reitoria autorizar a concessao. O Departamento
Financeiro ndo atendera a pedidos sem as devidas
autorizagoes.

Proposto usufruindo férias, licenca ou quaisquer
outros afastamentos do servigo ndo podera solicitar
didrias e/ou passagens efou traslados durante o
periodo em que estiver afastado do servico. Se o
periodo do evento coincidir com férias, licencas ou
outros afastamentos, deverd alterar a data de seu
afastamento para as datas nao coincidirem.

Os afastamentos para o exterior deverdao atender ao
§ 32 do Art. 22 do Decreto n2 46.611 de 29 de marco
de 2019, e serem submetidos a aprovacao do Reitor
ou a quem este delegar tal atribuicdo, devendo tal ato
ser publicado no Didrio Oficial do Estado do Rio de
Janeiro. Incluir no Processo de Solicitacdo de Diaria a
publicacdo no DOERJ.

Nos casos de descentralizacdes as Resolugbes
publicadas deverdo ser incluidas nos processos de
solicitacdo de didrias e passagens.

O Departamento Financeiro ndo aceitara processos
de solicitagdo de diarias abertos no SEI apds o inicio
do evento. Solicitacbes de diarias com prazos
inferiores a 45 (quarenta e cinco) dias na Reitoria e 30
(trinta dias) no DEFIN antes do deslocamento,
excepcionalmente, poderdo ser concedidas desde
gue com autorizagdo da Reitoria e sujeitando-se o
servidor ao recebimento dos valores apds o regresso
da viagem, conforme §12 do Art. 13 do AEDA-
034/REITORIA/2025;

A conta bancdria para recebimento das didrias e
passagens devera ser de titularidade do servidor,
sendo vedada conta saldrio e conta poupanga.

N3o poderdo ser solicitadas didrias e passagens em
periodos que abrangem finais de semana ou feriados,
sem a devida justificativa.

N&o poderdo ser alterados os prazos do evento apds
a autorizacdo da Reitoria, os dias autorizados nao
poderdo ser aumentados, exceto em casos de
alteracdo das datas do evento comprovada em
Convite.

As didrias de professor e motorista, quando
houver, nos casos de trabalho de campo,
deverdo ser solicitadas no mesmo processo no
SEl, ou, os processos deverdo ter tramitacdo
concomitante para serem pagos ha mesma
data, conforme § 52 Art. 11 do AEDA-
034/REITORIA/2025;

As remarcagGes ou cancelamentos de trabalho
de campo deverdo ser informadas ao
Departamento Financeiro por e-mail, 15
(quinze) dias Uteis antes da data de inicio do
trabalho de campo, para evitar devolugdes dos
pagamentos para conta pagadora da UERJ;

k. Os processos de diarias pagas e nao

utilizadas deverdo, obrigatoriamente, ser
enviados para a DAF/DEFIN para
orientagbes quanto as devolugdes dos
valores pagos, para ciéncia da DICRE e
regularizacdo contadbil. E vedado a
utilizagdo de diarias para trabalho de
campo, nao utilizadas, em trabalhos de
campos posteriores. Adotar o]
procedimento para devolugao das diarias
mencionado anteriormente.

Solicitamos, antes de iniciar o Processo de
solicitacdo de didrias no SEl que acessem a
Cartilha e o Tutorial no site da DAF, leiam o
AEDA-034/REITORIA/2025, principalmente, os
Arts. 11 a 15/ 21 a 33 e este passo a passo, para
evitar atrasos no pagamento.

Recomendamos a leitura do AEDA-
034/REITORIA/2025 e posteriores, dos
Tutoriais e Cartilhas Eletronicas disponiveis no
site da DAF e deste passo a passo, antes de
iniciar o Processo no SEl de solicitagio de
didrias e que atendam, principalmente, aos
prazos de envio das solicitagbes e dos
Relatorios de Viagem.

Duvidas:
passagens@daf.uerj.br, financeiro@daf.uerj.br
Telefones: 2334-2194/ 2334-0068 ramais: 202/298
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