
Orientações para Solicitação de Diárias - DMC 
 

 
1º Passo: Informar a chefia e secretaria do departamento via e-mail 
 
Envie um email para dmc-chefia@uem.br com cópia para sec-dmc@uem.br com as 
seguintes informações: 

●​ Nome do evento: [Insira o nome completo do evento] 
●​ Período: [Data de início] a [Data de término] 
●​ Local: [Cidade/Estado ou País] 
●​ Tipo de atuação: [Ex: Apresentação de trabalho / Participação em mesa redonda / 

Palestra / etc.] 
●​ Título do trabalho (se aplicável): [Insira o título, se houver] 

Anexe algum comprovante da participação no evento (carta convite ou carta de aceite).  
 
Observação: 
A chefia analisará o pedido e incluirá na planilha de solicitações de diárias (Disponível em: 
https://sites.google.com/uem.br/musicauem/menu-do-professor/links-dmc), 
determinando a quantidade de diárias autorizadas de acordo com a disponibilidade 
orçamentária.  
 
Para os próximos passos a PAD (Pró-reitoria de administração) solicita, pelo menos, 
10 dias de antecedência da viagem.  
 
2º Passo: Gerar e-Protocolo 
Ver página 7 do Manual de Procedimento Nº 02/2025-DCF (abaixo). 
 
3º Passo: Gerar SDS - GESCOMP 
 
Para este passo, é importante a orientação da secretaria do DMC quanto ao seu 
preenchimento. Sugerimos que seja feito presencialmente na secretaria ou 
remotamente com orientações da secretaria do DMC por telefone ou whatsapp.  
 
Ver páginas 8 a 10 do Manual de Procedimento Nº 02/2025-DCF (abaixo) 
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3º Passo: Gerar SDS - GESCOMP 
 
Para este passo, é importante a orientação da secretaria do DMC quanto ao seu 
preenchimento. Sugerimos que seja feito presencialmente na secretaria ou 
remotamente com orientações por telefone.  
 
Abaixo, as informações constantes no Manual de Procedimento Nº 02/2025-DCF: 
 



 



 

 



 

 



 

 
 
—------------------------------------- 
 
A partir da solicitação no GESCOMP, será gerado a SDS que conterá a ciência do 
servidor e após a aprovação/autorização das chefias será encaminhada à PAD/DCF para 
autorização. 
 
Após todas as aprovações, inclusive da PAD/DCF, salvar em pdf e anexar a Solicitação 
de Diária de Servidor (SDS) no e-Protocolo, no mesmo processo criado anteriormente e 
que foi informado na solicitação do GESCOMP. 
 
Além da SDS em pdf, também inserir no e-Protocolo, os documentos comprobatórios 
que justificam o afastamento do servidor, como por exemplo, folder, programação de 
evento, comprovantes de inscrição, cartas convites, convocações, desde que os 
documentos contenham informações acerca do nome do evento, data, horário e local.   
 
 
Considerando que as diárias estão sendo pagas pelo sistema SIAFIC, a conta bancária 
informada, deve ser a que o servidor efetivamente movimenta, não pode ser a conta 
salário. 
 
 
Após o pagamento das diárias, será aberta uma pendência no e-protocolo para que no 
prazo de até 2 dias após o retorno, o servidor anexe o relatório de viagem e, se houver, 
documentos comprobatórios. No caso de deslocamento para congressos e eventos, 
deverá, obrigatoriamente, ser anexado o certificado de participação no mesmo. 
 
No relatório devem ser descritas, de forma sumária, as atividades realizadas. 
 
O Relatório de Viagem, deve ser realizado no GESCOMP e após a assinatura do servidor 
e das chefias, deve ser anexado ao e-Protocolo e encaminhado para a PAD/DCF 
 


