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ORIENTAÇÕES PARA SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS/PASSAGENS 

 

As emissões e pagamentos de Passagens e Diárias (docentes) são realizados pela 

PRPG/PRA. Os formulários e procedimentos são fornecidos por essas Pró-Reitorias e encontram-se 

no link abaixo. 

Os(as) interessados(as) devem providenciar os documentos exigidos e encaminhá-los 

(completos) para o e-mail da secretaria (secpos@fisica.ufpb.br) para que o pedido possa ser 

analisado e aprovado pela Coordenação e encaminhado para a PRPG para as demais providências. 

 

DIÁRIAS E PASSAGENS (docentes): 

1. Acesse: https://www.prpg.ufpb.br/diarias-passagens-e-hospedagem-daf/ (ou, site da PRPG --> 

DAF --> Diárias, Passagens e Hospedagem) e depois os links do campo “proposto”: 

2. Clicando em “formulários”, foquem no campo “Solicitação de diárias e passagens”. Lá estão os 

formulários para preenchimento. 

VIAGEM NACIONAL (principais documentos): 

a. Ofício de solicitação de diárias/passagens ao programa (site do PPGF); 

b. Formulário de Solicitação de Diárias e Passagens (Preenchido e assinado pelo interessado);  

c. Convite e Aceite (para participar do evento);  

d. Programação do evento (cronograma) (Documento indicando as informações referentes à 

missão, tais como: folder, programação/cronograma, ou outra documentação que justifique o 

afastamento, com data e localidade do evento ou missão); 

e. Termo de Renúncia Diárias/Passagens (preenchido e assinado pelo interessado), pode colocar 

na justificativa "limitações orçamentárias"; Enviar-nos junto com o termo os bilhetes da sua 

passagem já efetivados (se for o caso). 
f. Se for utilizar veículo próprio, enviar Termo de Opção e Compromisso de 

Responsabilidade por utilizar veículo próprio. 

g. Obs.: a solicitação deve ser feita em até 20 dias antes da viagem nacional. 

VIAGEM INTERNACIONAL (adicionar principais documentos, além dos anteriores); 

a. Se houver renúncia das passagens, enviar os bilhetes das passagens. 

b. Formulário de Afastamento do País preenchido e assinado pelo interessado;  

c. Portaria de afastamento com ônus emitida pela PROGEP; 

d. Publicação da portaria no diário oficial (DOU); 

e. Contratação de seguro viagem internacional; 

f. Autorização da Reitoria (solicitada ao Gabinete da Reitora após envio da documentação). 

g. Obs.: a solicitação deve ser feita em até 60 dias antes da viagem internacional. 
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3. Após a viagem é necessário fazer a Prestação de Contas, em até 5 (cinco) dias após o evento 

(caso ultrapasse esse prazo, é obrigatório acrescentar no relatório uma justificativa pelo atraso). No 

mesmo link anterior dos “formulários”, procure “Prestação de contas de diárias e passagens” e 

baixe o “Relatório de Viagem Nacional” ou “Relatório de Viagem Internacional”. 

a. Relatório de Viagem (preenchido e assinado pelo interessado); 

b. Certificado/Declaração de participação no evento. 

c. Canhotos de embarque. 

 


