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 Procedimentos para solicitação de autorização de viagens 
 OBJETIVO 

 Realizar solicitações de autorização para se ausentar da sede (Campus Viçosa), em atividades de interesse 
público ou particular 
 

 SOLICITAÇÕES DE AUTORIZAÇÃO DE VIAGEM 

 ANTECEDÊNCIA DA SOLICITAÇÃO: 2 DIAS ÚTEIS 
 

 ITEM O QUÊ COMO SOLICITAR QUEM 
 01 Abertura da 

solicitação no SEI 
O servidor deverá abrir um processo SEI, conforme instruções a 
seguir: 
 

●​ Acessar o SEI e escolher a unidade DEC (para docentes) ou 
DEC-Servidores (para técnicos); 

●​ No Menu, clicar em Iniciar Processo; 
●​ Escolher o tipo de processo RH79 - Participação do 

Servidor em evento fora da UFV – No país ou no 
exterior; 

●​ Preencher os campos “Especificação” e “Interessados” e 
clicar em “Salvar” 

●​ Incluir ofício à chefia do Departamento solicitando 
autorização, expondo a justificativa e indicando o substituto 
para atividades, caso necessário. 

●​ Comunicar a abertura do processo à Secretaria do 
Departamento, através de e-mail. 

Interessado 

 02 Análise da 
solicitação  

A Chefia analisará o processo de acordo com a documentação 
apresentada. 
 
1.​ Julgando procedente a solicitação, a chefia autoriza a viagem 

e a registra no SCDP; 
2.​ Julgando improcedente, a chefia comunica ao interessado e 

encerra o processo; 
3.​ Caso necessite de informações complementares, a chefia 

comunica o interessado, para que as apresente. Dentro do 
prazo legal, caso o interessado não apresente os documentos 
necessários, a solicitação é indeferida e o processo é 
encerrado. 

 

Chefia do 
DEC 

 



Observação: Caso o Servidor já tenha aberto um processo para solicitação de viagem 
anteriormente, basta pesquisar pelo número do processo na barra de pesquisa do SEI e clicar no 
botão “Reabrir Processo”, para incluir a nova solicitação. 
 
Abaixo está a relação de processos abertos por cada Servidor: 
 

Nome do Servidor Número do processo 

Daniel Camilo de Oliveira Duarte 23114.921890/2023-16 

Éder Teixeira Marques 23114.921188/2023-44 

Eduardo Antonio Gomes Marques 23114.920557/2023-81 

Eduardo Martins Fontes 23114.920093/2023-11 

Giovani Levi Sant’Anna 23114.921109/2023-03 

Gustavo de Souza Veríssimo 23114.920484/2023-28 

José Luiz Rangel Paes 23114.921863/2023-35 

José Maria Franco de Carvalho 23114.920313/2023-07 

Júlio César de Oliveira 23114.920632/2023-12 

Leonardo Gonçalves Pedroti 23114.921190/2023-13 

Marcelo Sebastião de Souza 23114.921112/2023-19 

Maria Lúcia Calijuri 23114.920376/2023-55 

Roberto Lopes Ferraz 23114.920690/2023-38 

Taciano Oliveira da Silva 23114.920478/2023-71 

  

  

  

  
 


