
 

 

ORIENTAÇÕES PARA SOLICITAÇÃO DE AUXÍLIO VIAGEM E AUXÍLIO FINANCEIRO 

PARA PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIÇÃO POR PROFESSORES DO PPGPUR  

(PROAP-CAPES 2026) 

 

Professores(as) credenciados(as) no PPGPUR poderão solicitar recursos do PROAP-CAPES 2026 

para o auxílio viagem (custeio de passagens e diárias) de modo a garantir a participação em 

eventos acadêmicos nacionais. 

Os pedidos serão encaminhados conforme resolução específica da Decania do CCJE, que será 

responsável pela execução conforme processos administrativos específicos (Resolução CCJE 

201/2023 - PROAP 

(https://ccje.ufrj.br/wp-content/uploads/2023/06/Resolucao-201-2023-PROAP-CCJE-1.pdf ) 

Os pedidos de Auxílio Viagem (passagens e diárias) serão solicitados por meio de Processo SEI de 

tipo “Afastamento no país”, e seguindo as regras de cadastramento do Sistema de Concessão de 

Diárias e Passagens (SCDP) para servidores federais. 

Os pedidos de Auxílio Financeiro para Pagamento de Taxa de Inscrição serão encaminhados em 

processo administrativo específico, exclusivamente para pagamento de inscrição nos eventos 

acadêmicos, desde que permitam o pagamento por Nota de Empenho e excluindo-se os eventos 

internacionais. 

No caso de eventos internacionais, devido a um maior controle dos recursos, serão aprovados 

somente os pedidos para diárias ou passagens, não podendo ser solicitados concomitantemente, 

cabendo à pessoa requerente avaliar o tempo de aprovação e a adequação de cada solicitação em 

combinação com o uso de recursos próprios. 

Os pedidos devem ser comunicados inicialmente à Coordenação do PPGPUR por meio do 

preenchimento, a qualquer momento, do respectivo formulário 

(https://forms.gle/sCTLwcCGncgEfVh36), assim que houver intenção em participar do evento. 

Somente após a confirmação da participação por meio da obtenção do aceite do trabalho ou 

carta convite, a pessoa requerente deve enviar todos documentos referentes à solicitação do 

auxílio, e somente a partir deste momento que passam a valer os prazos considerados nesta 

chamada.  
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A solicitação deve ser feita em até 60 dias da realização do evento, para que a coordenação 

possa analisar a disponibilidade orçamentária e indicar aos setores envolvidos pela tramitação e 

ao(à) requerente a aprovação da solicitação. 

 

ORIENTAÇÕES PARA SOLICITAÇÃO DE PASSAGENS E DIÁRIAS: 

●​ Após a confirmação/aceite do evento, a pessoa requerente deverá abrir o processo no SEI, 

seguindo o disposto na Base de Conhecimentos para os processos de “Afastamento no 

País”. Para abrir o processo, basta clicar em “Iniciar Processo”, e indicar o tipo do processo 

como “Pessoal: Afastamento no País”. No campo “Especificação”, o(a) requerente deve 

preencher “Participação no Nome do Evento – Nome do(a) requerente”. Após a abertura do 

processo, o(a) requerente deverá incluir os documentos abaixo e encaminhar por email 

para o Setor de Pessoal do IPPUR (pessoal@ippur.ufrj.br) com cópia para a Coordenação do 

PPGPUR, com antecedência mínima de 60 dias à realização do evento: 

ATENÇÃO: todos formulários que contém informação pessoal (inclusive SIAPE) 

devem ser marcados como de acesso restrito, exceto o Formulário - Cópia do 

Trecho do PDP UFRJ, que deve ser marcado como de acesso público. Dúvidas 

sobre o pagamento de Diárias e Passagens pelo SCDP podem ser esclarecidas com 

a PR6 (https://xn--gesto-dra.ufrj.br/index.php/diarias-e-passagens ) 

1.​ RAP - Geral (Requerimento de Assuntos de Pessoal), constando a assinatura do servidor 

- Documento interno do SEI; 

Observação: Em “Descrição”, colocar “Solicitação de Auxílio Viagem para 

participação em evento acadêmico”. 

2.​ Solicitação de Afastamento, constando assinatura do servidor, da coordenação do 

PPGPUR (Incluir em Bloco de Assinaturas) e do Diretor da Unidade (Incluir em Bloco de 

Assinaturas) - Documento interno do SEI; 

 

Observação: No campo “Natureza do Afastamento” marcar a opção “Com ônus 

UFRJ (manutenção dos vencimento e auxílio viagem)“. Não esquecer de editar o 

nome e o período de afastamento no texto ao final da Solicitação.  

3.​ Requisição de Diárias e Passagens (RDP), constando assinatura do servidor, e da 

coordenação do PPGPUR (Incluir em Bloco de Assinaturas) - Documento interno do SEI 
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Observação:  O proponente/autorizador é o coordenador do PPGPUR, que deve 

ser preenchido com os seguintes dados: 

Nome: Filipe Souza Corrêa 

Cargo: Professor do Magistério Superior 

SIAPE: 1310787 

Lotação: Instituto de Pesquisa e Planejamento Urbano e Regional 

TEL 1: (21) 99350-9347  

E-mail: filipecorrea@ippur.ufrj.br 

4.​ Declaração de afastamentos e licenças anteriores - Documento externo; 

5.​ Carta-convite/aceite do trabalho ou comprovante de inscrição - Documento externo; 

6.​ Programa do evento - Documento externo; 

7.​ Plano de viagem detalhado - Documento externo; 

8.​ Tabela de disponibilidade orçamentária, assinada pelo Coordenador do PPGPUR – 

Documento externo; 

Observação: Este documento está disponível no site da PR-3: 

https://planejamento.ufrj.br/diarias-e-passagens/. Indicar “INSTITUTO DE 

PESQUISA E PLANEJAMENTO URBANO E REGIONAL” como Unidade, e em 

Classificação Orçamentária, selecionar “PROAP”. Salvar em PDF e encaminhar por 

e-mail para a assinatura da Coordenação do PPGPUR antes do envio para o Setor 

de Pessoal. 

9.​ Formulário - Cópia do trecho do PDP UFRJ do órgão onde está indicada a necessidade 

de desenvolvimento solicitada - Documento interno do SEI.  

Observações: Em Tipo de Processo Administrativo, marcar “Afastamento para 

evento de curta duração (até 15 dias)”. Em “Trecho da Necessidade Prevista no 

PDP UFRJ vigente”, no campo “Necessidade”, preencher “Ampliar 

conhecimentos/habilidades na área de Planejamento Urbano e Regional 

(Evento)”, e no campo “Tema Geral”, preencher “Fundamentos do Planejamento 

Urbano e Regional”.  

10.​Caso o solicitante não realize a viagem, por qualquer motivo, deverá solicitar ao Setor 

Financeiro do IPPUR, por e-mail, a anulação da solicitação, justificando o motivo da 

desistência e comprometendo-se com a devolução de eventuais recursos recebidos. 
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Passo a Passo do Processo no SEI 

 Seção/Divisão/Ator Procedimento 

1 Requerente 
Abre o processo pelo SEI prepara a 
documentação e envia o processo ao Setor 
Pessoal do IPPUR 

2 Setor de Pessoal 

Providencia publicação em BUFRJ, dá ciência ao 
interessado, inclui a portaria no Assentamento 
Funcional Digital (AFD) e encaminha para o 
Setor Financeiro do IPPUR. Após a conclusão 
do afastamento, insere despacho 
determinando o arquivamento do processo e o 
conclui, por intermédio do botão "Concluir 
processo". 

3 Setor Financeiro 

Após receber o processo de Setor de Pessoal, o 
Setor Financeiro providencia o cadastro no 
SCDP para aprovação das diárias e/ou aquisição 
dos bilhetes de passagens  

4 Setor Financeiro 
Após a análise da PR6, o Setor Financeiro dará 
ciência ao(à) requerente 

5 Requerente  
Após o retorno do evento, em até 5 dias, é 
necessário incluir no processo os documentos 
de Prestação de Contas. 

 

Documentos necessários para a Prestação de Contas: 

Até 5 dias após o evento, o(a) requerente deverá incluir no Processo no SEI os seguintes 

documentos: 

-​ Comprovantes de Embarque ida e volta; 

-​ Cópia do Certificado de  Apresentação do Trabalho; 

-​ Comprovantes de gastos (locomoção, alimentação, hospedagem) 

-​ Relatório de Viagem, constando assinatura do servidor e da Coordenação do 

PPGPUR (Incluir em Bloco de Assinaturas) - Documento interno do SEI. 
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No caso de desistência ou impossibilidade de ida ao evento, o(a) requerente deve solicitar 

ao Setor de Pessoal e ao Setor Financeiro as respectivas anulações dos pedidos, para não 

causar prejuízo à Administração, justificando o motivo da desistência e realizando a 

devolução dos recursos recebidos por meio de GRU. 

 

ORIENTAÇÕES PARA SOLICITAÇÃO DE AUXÍLIO FINANCEIRO: 

●​ Após a confirmação/aceite do evento, e antes do pagamento da taxa de inscrição, os Auxílio 

Financeiro para Pagamento de Taxa de Inscrição devem ser encaminhados por e-mail, em 

até 40 dias da realização do evento, para o Setor Financeiro do IPPUR 

(financeiro@ippur.ufrj.br), com cópia para a Coordenação do PPGPUR, contendo os 

seguintes documentos: 

1.​ Requerimento de solicitação de auxílio financeiro assinado 

(https://ippur.ufrj.br/wp-content/uploads/2023/07/Requerimento-Solicitacao-de-A

uxilio-Financeiro.odt); 

2.​ Comprovante de existência do evento e sua data de realização; 

3.​ Termo de Compromisso assinado 

(https://ippur.ufrj.br/wp-content/uploads/2023/07/Termo-de-Compromisso-Auxilio

-Financeiro.odt); 

4.​ Declaração de Dados Bancários assinada 

(https://ippur.ufrj.br/wp-content/uploads/2023/07/Declaracao-de-Dados-Bancarios

-Auxilio-Financeiro.odt); 

5.​ Comprovante oficial de aceite do trabalho acadêmico e/ou convite para 

participação 

●​ Os pedidos de auxílio financeiro serão disponibilizados exclusivamente para cobrir 

despesas com taxas de inscrição. Portanto, o auxílio não poderá cobrir gastos com 

passagens ou diárias. E em hipótese alguma será realizado o reembolso de taxas de 

inscrição. 

●​ O pagamento será realizado preferencialmente de modo direto à empresa, por Nota de 

Empenho, até o limite de valor estipulado pelo programa, que é de R$ 700,00. Antes do 

pedido do auxílio a pessoa requerente deve consultar a organização do evento sobre a 

possibilidade de pagamento por Nota de Empenho e confirmar os procedimentos para este 

tipo de pagamento. Esta tarefa não será realizada pelo Setor Financeiro do IPPUR.  
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●​ É importante frisar que o valor custeado não inclui qualquer taxa de filiação em associação 

científica ou qualquer outra atividade além da participação no evento acadêmico. 

OBSERVAÇÕES FINAIS: 

●​ É muito importante que todas as orientações sejam seguidas com bastante antecedência, 

pois nenhum pagamento poderá ser realizado sem a prévia autorização da Decania do 

CCJE. 

●​ Os pedidos serão aprovados conforme a disponibilidade orçamentária, e segundo a ordem 

das solicitações. 

●​ A Coordenação do PPGPUR ficará responsável por quaisquer dúvidas referentes à 

disponibilidade de recursos e adequação dos pedidos, e o Setor Financeiro e o Setor de 

Pessoal do IPPUR ficarão responsáveis por quaisquer dúvidas referentes aos processos 

administrativos. 

●​ A Coordenação do PPGPUR, o Setor Financeiro e o Setor de Pessoal do IPPUR não se 

responsabilizam pela aprovação de solicitações em desconformidade com estas 

orientações. 

●​ A Coordenação do PPGPUR reserva a prerrogativa de limitar os recursos disponíveis para 

esta modalidade de auxílio, conforme interesse do PPGPUR, a ser aprovado em sua 

comissão deliberativa. 

 

 

 

Filipe Souza Corrêa 
Coordenador do Programa de Pós-graduação em Planejamento Urbano e Regional 

Siape 1310787 
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