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ORIENTAGOES PARA SOLICITAGAO DE AUXILIO VIAGEM E AUXILIO FINANCEIRO
PARA PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO POR PROFESSORES DO PPGPUR

(PROAP-CAPES 2026)

Professores(as) credenciados(as) no PPGPUR poderao solicitar recursos do PROAP-CAPES 2026
para o auxilio viagem (custeio de passagens e diarias) de modo a garantir a participacdo em
eventos académicos nacionais.

Os pedidos serdo encaminhados conforme resolugdo especifica da Decania do CCJE, que serd
responsavel pela execucdo conforme processos administrativos especificos (Resolucdo CCIJE
201/2023 - PROAP
(https://ccje.ufri.br/wp-content/uploads/2023/06/Resolucao-201-2023-PROAP-CCJE-1.pdf )

Os pedidos de Auxilio Viagem (passagens e didrias) serao solicitados por meio de Processo SEl de
tipo “Afastamento no pais”, e seguindo as regras de cadastramento do Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens (SCDP) para servidores federais.

Os pedidos de Auxilio Financeiro para Pagamento de Taxa de Inscricdo serdao encaminhados em
processo administrativo especifico, exclusivamente para pagamento de inscricdo nos eventos
académicos, 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, serdo aprovados
somente os pedidos para didrias ou passagens, ndo podendo ser solicitados concomitantemente,
cabendo a pessoa requerente avaliar o tempo de aprovacdo e a adequacao de cada solicitagdo em
combinagdo com o uso de recursos proprios.

Os pedidos devem ser comunicados inicialmente a Coordenacdao do PPGPUR por meio do
preenchimento, a qualquer momento, do respectivo formuldrio
(https://forms.gle/sCTLwcCGncgEfVh36), assim que houver intengdo em participar do evento.

Somente apods a confirmagdao da participacdo por meio da obtencdo do aceite do trabalho ou
carta convite, a pessoa requerente deve enviar todos documentos referentes a solicitagdo do
auxilio, e somente a partir deste momento que passam a valer os prazos considerados nesta
chamada.
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A solicitacdo deve ser feita em até 60 dias da realizacdo do evento, para que a coordenacgdo

possa analisar a disponibilidade orgamentdria e indicar aos setores envolvidos pela tramitagdo e

ao(a) requerente a aprovagao da solicitagao.

ORIENTAGOES PARA SOLICITAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS:

ApOs a confirmacdo/aceite do evento, a pessoa requerente devera abrir o processo no SEl,
seguindo o disposto na Base de Conhecimentos para os processos de “Afastamento no
Pais”. Para abrir o processo, basta clicar em “Iniciar Processo”, e indicar o tipo do processo
como “Pessoal: Afastamento no Pais”. No campo “Especificacdo”, o(a) requerente deve
preencher “Participacdo no Nome do Evento — Nome do(a) requerente”. Apds a abertura do
processo, o(a) requerente devera incluir os documentos abaixo e encaminhar por email
para o Setor de Pessoal do IPPUR (pessoal@ippur.ufrj.br) com cdpia para a Coordenac¢do do
PPGPUR, com antecedéncia minima de 60 dias a realiza¢gao do evento:

ATENCAO: todos formularios que contém informagdo pessoal (inclusive SIAPE)
devem ser marcados como de acesso restrito, exceto o Formulario - Cépia do
Trecho do PDP UFRJ, que deve ser marcado como de acesso publico. Duvidas
sobre o pagamento de Didrias 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;

Observacdao: Em “Descricdo”, colocar “Solicitagdo de Auxilio Viagem para
participagdo em evento académico”.

2. Solicitacdo de Afastamento, constando assinatura do servidor, da coordenacdo do
PPGPUR (Incluir em Bloco de Assinaturas) e do Diretor da Unidade (Incluir em Bloco de
Assinaturas) - Documento interno do SEI;

Observacao: No campo “Natureza do Afastamento” marcar a opgao “Com 6nus
UFRJ (manutengdo dos vencimento e auxilio viagem)“. Nao esquecer de editar o
nome e o periodo de afastamento no texto ao final da Solicitacao.

3. Requisicdo de Didrias e Passagens (RDP), constando assinatura do servidor, e da
coordenacdo do PPGPUR (Incluir em Bloco de Assinaturas) - Documento interno do SEI
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Observacdo: O proponente/autorizador é o coordenador do PPGPUR, que deve
ser preenchido com os seguintes dados:

Nome: Filipe Souza Corréa

Cargo: Professor do Magistério Superior

SIAPE: 1310787

Lotagdo: Instituto de Pesquisa e Planejamento Urbano e Regional
TEL 1: (21) 99350-9347

E-mail: filipecorrea@ippur.ufrj.br

Declaragao de afastamentos e licengas anteriores - Documento externo;
Carta-convite/aceite do trabalho ou comprovante de inscricdo - Documento externo;
Programa do evento - Documento externo;

Plano de viagem detalhado - Documento externo;

© N o u ok

Tabela de disponibilidade orcamentaria, assinada pelo Coordenador do PPGPUR —
Documento externo;

Observacdao: Este documento esta disponivel 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
Classificagdo Orcamentdria, selecionar “PROAP”. Salvar em PDF e encaminhar por
e-mail para a assinatura da Coordenacao do PPGPUR antes do envio para o Setor
de Pessoal.

9. Formuldrio - Cépia do trecho do PDP UFRJ do érgao onde esta indicada a necessidade
de desenvolvimento solicitada - Documento interno do SE|.

Observacdes: Em Tipo de Processo Administrativo, marcar “Afastamento para
evento de curta duragdo (até 15 dias)”. Em “Trecho da Necessidade Prevista no
PDP UFRJ vigente”, no campo “Necessidade”, preencher “Ampliar
conhecimentos/habilidades na drea de Planejamento Urbano e Regional
(Evento)”, e no campo “Tema Geral”, preencher “Fundamentos do Planejamento
Urbano e Regional”.

10. Caso o solicitante nao realize a viagem, por qualquer motivo, devera solicitar ao Setor
Financeiro do IPPUR, por e-mail, a anulacdo da solicitacdo, justificando o motivo da
desisténcia e comprometendo-se com a devolucdo de eventuais recursos recebidos.
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Passo a Passo do Processo no SEI

Sec¢do/Divisao/Ator

Procedimento

1 Requerente

Abre o processo pelo SEl prepara a
documentagdo e envia o processo ao Setor
Pessoal do IPPUR

2 Setor de Pessoal

Providencia publicacdo em BUFRJ, da ciéncia ao
interessado, inclui a portaria no Assentamento
Funcional Digital (AFD) e encaminha para o
Setor Financeiro do IPPUR. Apds a conclusao
do afastamento, insere despacho
determinando o arquivamento do processo e o
conclui, por intermédio do botdo "Concluir
processo".

3 Setor Financeiro

Apds receber o processo de Setor de Pessoal, o
Setor Financeiro providencia o cadastro no
SCDP para aprovacao das diarias e/ou aquisicdo
dos bilhetes de passagens

4 Setor Financeiro

Apés a andlise da PR6, o Setor Financeiro dard
ciéncia ao(a) requerente

5 Requerente

Apébs o retorno do evento, em até 5 dias, é
necessario incluir no processo os documentos
de Prestacdo de Contas.

Documentos necessarios para a Prestacdo de Contas:

L UFRJ
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Até 5 dias apds o evento, o(a) requerente devera incluir no Processo no SEI os seguintes

documentos:

- Comprovantes de Embarque ida e volta;

- Copia do Certificado de Apresentacdo do Trabalho;

- Comprovantes de gastos (locomocao, alimentacdo, hospedagem)

- Relatdrio de Viagem, constando assinatura do servidor e da Coordenacdo do

PPGPUR (Incluir em Bloco de Assinaturas) - Documento interno do SEI.
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No caso de desisténcia ou impossibilidade de ida ao evento, o(a) requerente deve solicitar
ao Setor de Pessoal e ao Setor Financeiro as respectivas anulacGes dos pedidos, para ndo
causar prejuizo a Administracdo, justificando o motivo da desisténcia e realizando a
devolucdo dos recursos recebidos por meio de GRU.

ORIENTAGOES PARA SOLICITAGAO DE AUXILIO FINANCEIRO:

e Ap0s a confirmagdo/aceite do evento, e antes do pagamento da taxa de inscri¢do, os Auxilio
Financeiro para Pagamento de Taxa de Inscrigo devem ser encaminhados por e-mail, em
até 40 dias da realizagdo do evento, para o Setor Financeiro do IPPUR
(financeiro@ippur.ufrj.br), com cépia para a Coordenacdo do PPGPUR, contendo os

seguintes documentos:

1. Requerimento de solicitagao de auxilio financeiro assinado
(https://ippur.ufri.br/wp-content/uploads/2023/07/Requerimento-Solicitacao-de-A

uxilio-Financeiro.odt);

Comprovante de existéncia do evento e sua data de realizacao;
Termo de Compromisso assinado

-Financeiro.odt);

4. Declaracdo de Dados Bancdrios assinada
(https://ippur.ufri.br/wp-content/uploads/2023/07/Declaracao-de-Dados-Bancarios

-Auxilio-Financeiro.odt);
5. Comprovante oficial de aceite do trabalho académico e/ou convite para
participagao

® Os pedidos de auxilio financeiro serdo disponibilizados exclusivamente para cobrir
despesas com taxas de inscrigdo. Portanto, o auxilio ndo podera cobrir gastos com
passagens ou didrias. E em hipdtese alguma serd realizado o reembolso de taxas de
inscricao.

e O pagamento sera realizado preferencialmente de modo direto a empresa, por Nota de
Empenho, até o limite de valor estipulado pelo programa, que é de RS 700,00. Antes do
pedido do auxilio a pessoa requerente deve consultar a organizacdo do evento sobre a
possibilidade de pagamento por Nota de Empenho e confirmar os procedimentos para este
tipo de pagamento. Esta tarefa nao sera realizada pelo Setor Financeiro do IPPUR.
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e [ importante frisar que o valor custeado n3o inclui qualquer taxa de filiacdo em associacdo
cientifica ou qualquer outra atividade além da participacdo no evento académico.

OBSERVAGOES FINAIS:

e E muito importante que todas as orientacdes sejam seguidas com bastante antecedéncia,
pois nenhum pagamento poderd ser realizado sem a prévia autorizacdo da Decania do
CCIE.

e Os pedidos serdao aprovados conforme a disponibilidade orcamentaria, e segundo a ordem
das solicitacoes.

® A Coordenacdao do PPGPUR ficard responsavel por quaisquer duvidas referentes a
disponibilidade de recursos e adequagao dos pedidos, e o Setor Financeiro e o Setor de
Pessoal do IPPUR ficardo responsaveis por quaisquer duvidas referentes aos processos
administrativos.

e A Coordenagdo do PPGPUR, o Setor Financeiro e o Setor de Pessoal do IPPUR nao se
responsabilizam pela aprovacdo de solicitagdes em desconformidade com estas
orientacdes.

e A Coordenagdo do PPGPUR reserva a prerrogativa de limitar os recursos disponiveis para
esta modalidade de auxilio, conforme interesse do PPGPUR, a ser aprovado em sua
comissao deliberativa.

Documento assinado digitalmente

“b FILIPE SOUZA CORREA
g Data: 19/05/2026 10:14:48-0300

Verifigue em https://validar.iti.gov.br

Filipe Souza Corréa
Coordenador do Programa de Pés-graduagdo em Planejamento Urbano e Regional
Siape 1310787
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