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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECÔNCAVO DA BAHIA
PRÓ-REITORIA DE PESQUISA, PÓS-GRADUAÇÃO, CRIAÇÃO E INOVAÇÃO 

Orientações para concessão diárias, passagens e auxílios (ressarcimentos) para docentes vinculados aos Programas de Pós-graduação Mestrado e Doutorado

1. Quando forem protocolados na PRPPG, contar com pelo menos 15 dias de antecedência da viagem. Caso essa antecedência não seja respeitada, apresentar justificativa por escrito com informação do motivo para analise, sem a mesma não será atendido. 
Dados do Beneficiado:

2. Nome completo;

3. CPF;

4 RG;

5. Data de nascimento; 

6 Banco, agencia e conta corrente para crédito;

7 Telefone;

8 E-mail para contato (institucional e alternativo se existir);

9 Indicação do trabalho a ser apresentado e ou do evento que o interessado participará;

10 Período do evento/congresso/reunião;

11 Cidade/Estado de origem e de destino;

12 Verificar a compatibilidade da quantidade de diárias solicitadas com o período do evento.

13 Fazer constar no campo apropriado do formulário que o beneficiado não estará em gozo de férias no período da viagem, justificativa quando a viagem alcançar dias não úteis ou caso não sejam solicitadas diárias ou passagens. 
Informações adicionais - Passagens aéreas

· Informar no ofício, a data e o turno mais apropriado para a aquisição das passagens de ida e retorno. 

Obs. Apenas professores servidores, colaboradores e convidados têm direito a passagens.

Anexos obrigatórios:

Para Ofícios de participação em bancas

1. Solicitação da banca pelo orientador com indicação dos membros avaliadores; 

2. Convite do Programa de Pós-Graduação endereçado ao professor convidado;
3. Aceite do Professor para participação na banca;
4. Formulário do programa carimbado e assinado pelo coordenador ou substituto.
Observar o limite de 05 diárias para viagens nacionais.
Para Ofícios de auxílio para apresentação de trabalhos (docentes), máximo de cinco dias. 

1. Oficio de solicitação com a indicação do local, data do evento e justificativa da solicitação;
2. Os pedidos (formulários) deverão vir com a concordância do Coordenador do Programa;  

3. Resumo do trabalho a ser apresentado e Aceite da comissão organizadora.

4. Quando for viagem ao exterior, deverá ter autorização de afastamento do país publicada no Diário Oficial da União (solicitar na PROGEP) e comprovante dos bilhetes de passagens (quando pago com recursos próprios).
5. Para viagens ao exterior, o pedido deverá ser entregue com todos os documentos com antecedência de 20 dias da viagem.
Para Ofícios de ressarcimento de taxa de inscrição

1. Oficio de solicitação com a indicação do local do evento, data e justificativa da solicitação com a concordância do Coordenador do Programa;

2. Comprovante de pagamento da taxa em nome do solicitante (deposito ou recibo);

3. Resumos e Aceite da comissão organizadora do trabalho a ser apresentado ou certificação da organizadora no caso de ressarcimento.

Reembolso de Passagens de transporte rodoviário 
1. Não sendo possível a UFRB enviar veículo oficial para o traslado do proposto, poderá o mesmo seguir de transporte terrestre com aquisição de passagens em seu nome, com CPF e solicitar o reembolso no memento de apresentação do relatório de viagem.

· Portaria nº 156, de 28 de novembro de 2014.

· Cálculo das diárias, o ANEXO I do Decreto nº 5.992 de 19/12/2006 que dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito da administração federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências.
· Decreto 5.992/06, Portaria nº 403, de 23 de abril de 2009;  Portaria 505/2009 MPOG.
Obs. As solicitações devem ser com os documentos originais (não pode ser por e-mail) e não será aceito pedido com assinaturas digitalizadas e ou coladas.

Os complementos e correções de solicitações devem ser enviados por memorando eletrônico. 
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