
COMO PREENCHER O FORMULÁRIO DE 
PROPOSTA PARA CONCESSÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS (PCDP)

Os dados devem ser digitados e o formulário deve ser impresso. Não são aceitos pela Pró-Reitoria

formulários escritos à mão.

PROPONENTE/AUTORIZADOR

 Não é necessário alterar nada nesse campo

PROPOSTO/BENEFICIADO:

 Escolha qual é o tipo de beneficiado:

-  Opções:   1  -  Aluno de  Graduação;   2  -  Aluno  de  Pós-graduação;  3 -  Colaborador

Eventual; 4 – Convidado;5 - Professor - UFRJ,  6 - Servidor – UFRJ; ou  7 - SEPE –

Servidor de outra esfera pública

 

 Alunos e colaboradores eventuais não têm cargo, lotação ou SIAPE. Só devem preencher

esses campos os professores, técnicos e convidados.

 Todos  os  dados  devem  estar  corretos,  do  contrário  não  será  possível  fazer  o

pagamento. Não esqueça de colocar e-mails, telefones,número da Agência Bancária e

Número de Conta-Corrente VÁLIDOS,.

TIPO DE VIAGEM

 Nacional ou internacional.

 Para viagens internacionais, é necessário que seja autorizado o afastamento do país.

TIPO DE SOLICITAÇÃO

 "Diárias": para o caso de o beneficiado não solicitar passagens.

 "Passagem": para o caso de o beneficiado não ter o direito de receber diárias.

 "Diárias/Passagem": para o caso de o beneficiado solicitar diárias e passagens.

 ALUNOS NÃO RECEBEM DIÁRIAS,  RECEBEM AJUDA DE CUSTO,  portanto  devem

marcar apenas o campo "Passagem".

 Se o beneficiado  não pedir  nem passagem nem diárias,  deve  deixar  esse campo em

branco.

HOSPEDAGEM

 A hospedagem destina-se unicamente a convidados da UFRJ

 Só devem marcar “SIM” professores convidados pela UFRJ

 Todos os outros casos devem marcar “NÃO”

MOTIVO DA VIAGEM

 Deve ser especificado o tipo de evento ou trabalho do qual o beneficiado participará. Em

casos de participação ou apresentação de trabalho em congressos deve ser marcado o

campo "Outros" e especificar o nome do evento.

MEIO DE TRANSPORTE

 Marcar qual o meio de transporte a ser utilizado.

 Alunos  que  vão  solicitar  passagem  devem  marcar  "Rodoviário",  ainda  que  exista  a

possibilidade de a viagem ser de avião.

DESCRIÇÃO DA VIAGEM

 Deve ser preenchido com o nome do evento, local, período, horário do início no primeiro

dia e horário do fim do evento. 

TRECHOS DE VIAGEM

 O primeiro trecho deve ser preenchido, por exemplo, "Rio de Janeiro - Goiânia" e deve ser

indicada  a  data  em que o  beneficiado  pretende sair  (não  necessariamente  a  data  do

evento) e a hora da partida. No segundo trecho, preencher "Goiânia - Rio de Janeiro" e

indicar a data e hora da volta.

 Caso o evento seja realizado em um local para o qual não haja transporte direto do Rio de

Janeiro, é necessário especificar todos os trechos de viagem a serem feitos. Por exemplo:

o evento vai ocorrer em Pirenópolis e não há transporte direto para lá. Assim, devem ser

especificados os trechos "Rio de Janeiro - Goiânia" "Goiânia - Pirenópolis" "Pirenópolis -

Goiânia" "Goiânia - Rio de Janeiro", todos com as devidas datas e horas.

JUSTIFICATIVAS OU INFORMAÇÕES

 Quando algum dia do evento ocorrer num fim de semana ou feriado, o beneficiado deve

justificar que está solicitando o auxílio para o fim de semana ou feriado porque o evento se

estende até esses dias.

 Da mesma forma, caso o evento não ocorra em fim de semana ou feriado, mas, por conta

de alguma restrição já especificada anteriormente, seja necessário sair do Rio de Janeiro

ou do local do evento em um fim de semana ou feriado, também deve ser justificado nesse

campo.

 Caso haja  algum tipo  de restrição a  respeito  de horário,  deve ser  especificada  nesse

campo. Por exemplo: um evento em Goiânia começa às 8 da manhã do dia 27. Nesse

caso deve ser indicado que se pretende sair no dia 26, já que o evento começa cedo e o

beneficiado teria que sair do RJ de madrugada para chegar a tempo. Se o beneficiado tiver

alguma restrição no dia 26 (por exemplo: aula até as 17 horas) também deve especificar

que só pode viajar após as 18:00 pelo motivo citado, por exemplo. A mesma informação

deve ser dada para a viagem de volta, já que se o evento se estender até às 20 horas, por

exemplo, o beneficiado chegaria ao RJ de madrugada, sendo necessário sair de Goiânia

no dia seguinte. 

 Qualquer informação a respeito de restrição de horário é importantíssima e não deve ser

omitida, já que as passagens serão cotadas com base nesse horário.


