ANEXO 01

PLANEJAMENTO E RESERVA ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA PARA VIAGENS OFICIAIS

(CAPITULO 11, SECAO I)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
B. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.
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ANEXO 02

INSTRUCAO PRELIMINAR DE SOLICITACAO DE VIAGEM
(CAPITULO II, SECAO 1I)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO E INSTRUCAO PRELIMINAR.
B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
C. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.




@_‘ FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

ID

(uso administrativo)

A. DADOS CADASTRAIS

NOME: E-MAIL FUNCIONAL:
CPF: R.G.: EMISSOR: DATA DE EMISSAO:
TELEFONE DE TRABALHO: CELULAR:

) DEFENSOR PUBLICO

( (

) COMISSIONADO

CARGO: ( )SERVIDOR PUBLICO ( ) CEDIDO/VOLUNTARIO FUNCAO:
() ASSISTENTE TECNICO ( ) OUVIDOR
CIDADE DE LOTAGAO: SETOR DE LOTAGAO:
SUPERIOR IMEDIATO:
COORDENAGCAO DA SEDE/SETOR:
B. DADOS BANCARIOS
BANCO: AG.: C.C.:
C. DADOS DO EVENTO
() REUNIAO ( ) EVENTOS ( ) OUTROS:
TIPO DE EVENTO: ( ) VISITATECNICA ( ) PALESTRAS
() AUDIENCIA () CURSOS
DESCRIGAO DO EVENTO:
OBJETIVO DO EVENTO:
LOCAL DE REALIZAGAO DO EVENTO:
INiclO:
TERMINO:
LISTA DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ANEXADOS:
1.
2.
3.
D. ITINERARIO
LOCAL DE SAIDA:
DATA E HORARIO DE SAIDA:
LOCAL DE DESTINO:
IDA: DATA E HORARIO DE CHEGADA:
MEIO DE TRANSPORTE: () VEICULO OFICIAL ( )OUTROS:
) ONI?US Em caso de veiculo particular, anexar documento de
() AV!AO justificativa no presente formulario, indicando endereco
() VEICULO PARTICULAR | de saida e de chegada e descri¢do do veiculo.

Pagina 1de 2




{@‘__‘ FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM | ......"°....,

LOCAL DE SAIDA:

DATA E HORARIO DE SAIDA:

LOCAL DE DESTINO:

VOLTA: DATA E HORARIO DE CHEGADA:

MEIO DE TRANSPORTE:

) AVIAO
) VEICULO PARTICULAR

() VEICULO OFICIAL
() ONIBUS
(
(

( )OUTROS:

Em caso de veiculo particular, anexar documento de
justificativa no presente formulario, indicando endereco
de saida e de chegada e descri¢do do veiculo.

VALOR APROXIMADO DE TRANSPORTE:

OBSERVACOES:

VALOR APROXIMADO DE TRANSLADO PARA:
TAXI: RS

PEDAGIO: RS

TRANSPORTE MARITIMO: RS

OUTROS: RS DESCRICAO:

E.

OBSERVACOES COMPLEMENTARES

NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO

F. AVALIACOES PREVIAS DO PEDIDO DE VIAGEM

(

) DEFERIMENTO

() ASSINATURA
SUPERIOR IMEDIATO E ;:\T;;ZEPT:\CAAENTO () E-MAIL ANEXO
DATA: ASSINATURA E CARIMBO
OBSERVAGOES:
( ) DEFERIMENTO () ASSINATURA

COORDENACAO DE
SEDE/SETOR
DATA:

(
(

) INDEFERIMENTO
) NAO APLICA

(

) E-MAIL ANEXO

ASSINATURA E CARIMBO

OBSERVACOES:

DIRECAO DA EDEPAR
DATA:

(

) DEFERIMENTO

() INDEFERIMENTO | ) ASSINATURA
() NAO APLICA () E-MAIL ANEXO

ASSINATURA E CARIMBO
OBSERVACOES:

Pagina 2 de 2




A. Interessado

Inicio,

AF1, Arquivar,

Al Pedido de

viagem oficial.

AG1, Demanda
autorizagEo do

A2, Demanda
autorizagio do

AG3 Demanda
autorizagdo da

A4 E
possivel
reprogramar a
wiagem?

Superior Imediata? Coordenador? Edepar?
\ A ~
- .z/\ Vi s
L8 “ - L ™
./ Mo, N Mao. ‘\\/ MEa.
sim, Sim, sim,

A2, Encaminhar

para Superior
Imediato.

A3, Encaminhar

para
Coordenador,

A4, Encaminhar

para Edepar.

A3, Encaminhar
a0 Solicitante
Administrativo,

B. Superior Imediato

B1. Megar e

retornar ao

interessado.

BiG1, Autorizada?

B2, Autorizar e
retornar ao
interessado.

ede

orgio ou s

€. Coordenador de

C1. Negar e

retornar ao
interessado.

CG1, Autorizada?

C2, Autorizar e
retornar ao
interessada.

CAP. IL SEGAO IL Instrugao preliminar de pedido de viagem.

Publica (Edepar)

D. Escola da Defensoria

D1.MNegar e
retornar ao

interessado.

D1 Autorizado?

D2, Autarizar e
retornar ao
interessado.

E. Solicitante Administrativo (SA)

E2. Negar e
retornar ao

interessado.

E1. Avaliar
disponibilidade

de recursos
solicitados.

% /
LW 4

EG1. Wiavel?

EF1. Instrugio
de processo de
wiagem oficial.
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ANEXO 03

INSTRUCAO E AVALIACAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM
(CAPITULO II, SECAO III)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO E AVALIACAO.
B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
C. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.
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@@ AVALIACAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM | b

Defensoria Ptiblica
do Estado do Parand

A. IDENTIFICAGAO DE RECEBIMENTO DO FORMULARIO

DATA DE RECEBIMENTO DO FORMULARIO: FORMA DE RECEBIMENTO: ( ) FiSICO / ( )DIGITAL
RECEBIDO POR: SETOR:
TELEFONE: E-MAIL:

B. AVALIAGCAO DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

PEDIDO PREENCHIDO EM CONFORMIDADE COM A IN DPG N2 034/2019: ( )SIM / ( )NAO
EM CASO NEGATIVO, DATA DE RETORNO AO REQUERENTE: / () NAO APLICA
OBS.:

C. AVALIAGAO DOS RECURSOS SOLICITADOS

2.
D. AVALIAGAO DE TEMPESTIVIDADE NA ENTREGA DO FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE VIAGEM
DATA PROGRAMADA PARA VIAGEM: DATA LIMITE PARA SOLICITACAO: PEDIDO TEMPESTIVO:
( )sIMm / ( )NAO

OBS.:

EM CASO NEGATIVO, ENCAMINHADO PARA ANALISE DA 12 SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL (E) EM:

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL PELAS
AVALIAGOES DOS PONTOS “B”, “C” E “D”.

E. AVALIACAO EM CASO DE INTEMPESTIVIDADE NO REQUERIMENTO

DATA DA AVALIAGAO: FORMA DE AVALIACAO: ( )FiSICA / ( )DIGITAL

RESULTADO DA AVALIAGAO:

() INDEFERIMENTO

Retornar ao solicitante
administrativo para comunicag¢do ao
requerente.

() DEFERIMENTO

Proceder abertura de
protocolo para instrucgdo.

OBS.:

ASSINATURA E CARIMBO

Pagina 1de 2
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AVALIACAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM | i

Defensoria Ptiblica
do Estado do Parand

F. ABERTURA DE PROTOCOLO

NUMERO DO PROTOCOLO DE INSTRUCAO:

DATA DE ABERTURA:

G. ANOTAGAO FUNCIONAL

( YAPTO /

SITUAGAO FUNCIONAL NA DATA DO PEDIDO DE VIAGEM:

CASO INAPTO, MOTIVO:

) INAPTO

SITUACAO FUNCIONAL PARA DATA DA VIAGEM:

CASO INAPTO, MOTIVO:

( YAPTO /

) INAPTO

EM CASO DEFENSOR PUBLICO, VALOR DO SUBSIDIO NA DATA DA VIAGEM:

/ ( ) NAO APLICA

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL PELA AVALIAGAO

H. PROCESSAMENTO DE VIAGEM

VIAGEM DEMANDA AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA? ()SIM / ( )NAO

VIAGEM DEMANDA VALORES PARA TRANSLADO? ()SIM / ( )NAO

DATA DE ABERTURA DE PEDIDO /] NUMERO DO PROCESSO

NA CENTRAL DE VIAGENS: ( )NAOAPLICA | NA CENTRAL DE VIAGENS:

VALOR DA PASSAGEM: DATA DE APURAGCAO DO VALOR: R:

VALOR DE TRANSLADO: FINALIDADE:

VALOR DE DIARIAS: QTD. DE DIARIAS: OBS.:

CUSTO TOTAL: DATA DE APURAGCAO DO VALOR: R:

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL

AVALIAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

DATA DA AVALIAGAO:

RESULTADO DA AVALIAGAO:

() DEFERIMENTO

Encaminhe-se ao Departamento
Financeiro, para providéncias.

() INDEFERIMENTO

Retornar ao solicitante
administrativo, para comunicacao
ao requerente.

OBS.:

ASSINATURA E CARIMBO

Pagina 2 de 2
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ANEXO 04

SOLICITACAO DE VIAGEM COMPLEMENTAR
(CAPITULO II, SECAO IV)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM COMPLEMENTAR.
B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
C. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.




@@ FORMULARIO DE VIAGEM COMPLEMENTAR ID

(uso administrativo)

A. DADOS CADASTRAIS

NOME:

E-MAIL FUNCIONAL:

TELEFONE DE TRABALHO:

CELULAR:

() DEFENSOR PUBLICO
CARGO: ( )SERVIDOR PUBLICO
() ASSISTENTE TECNICO

() COMISSIONADO
() CEDIDO/VOLUNTARIO FUNCAO:
( ) OUVIDOR

CIDADE DE LOTACAO:

SETOR DE LOTAGAO:

SUPERIOR IMEDIATO:

COORDENAGAO DA SEDE/SETOR:

B. DADOS PARA ALTERAGAO

OBJETIVO DA COMPLEMENTACAO:

) AMPLIAR TEMPO DE VIAGEM () OUTROS:
) REDUZIR TEMPO DE VIAGEM

) AMPLIAR VALOR DE TRANSLADO
) REMARCAR PASSAGEM AEREA

— — — —

~ DATA ORIGINAL DE RETORNO: / /
EM CASO DE ALTERACAO DA DATA DA VIAGEM: NOVA DATA DE RETORNO- I/
EM CASO DE AMPLIACAO DO VALOR DO TRANSLADO: VALOR ADICIONAL DE TRANSLADO: RS
DATA E HORARIO ORIGINAL DE / [/, as XXhXXmin
EM CASO DE REMARCAGAO DE PASSAGEM AEREA: RETORNO:
NOVA DATA E HORARIO DE RETORNO: / [/ ,as XXhXXmin

C. JUSTIFICATIVA E INFORMAGOES COMPLEMENTARES PARA PEDIDO DE COMPLEMENTACAO

NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO

D. AVALIAGOES PREVIAS DO PEDIDO DE VIAGEM

() DEFERIMENTO
() INDEFERIMENTO (1) ASSINATURA
SUPERIOR IMEDIATO () NAO APLICA () E-MAIL ANEXO
DATA: ASSINATURA E CARIMBO
OBSERVACOES:
() DEFERIMENTO
COORDENACAO DE | ( ) INDEFERIMENTO E ;éj;':ﬁl:\@o
SEDE/SETOR () NAO APLICA
DATA: ASSINATURA E CARIMBO
OBSERVACOES:

Paginalde 1




CAP L Segdo I. Solicitagio de viagem complementar.

A nteressado.

A1 Envar
pedido
complementar
ae viagem.

2. Analisar

AF1. Arquivar,

B1. Analisar o
formulirio de
requisicio,

Interessado.

B2 Retorar ao

B7. Abrir solicitagao.
de viagem

BG3. Demanda

BC1. Email para o3
interessados.

complementar na
Central de Viagens.

862, Demanda
ateragio na
Centralde
Viagens

B5. Calcular o

86 Enviar 3
Chefia
Imediata

ateragio de
disrias?
aY o
Bit. Instrugho deviagen
e fsim.

complementarna Certal

Viagens.

BF1. Aguarcar
prestagio de

B8, Calcular o

cantas,
B10. Comunicar 8. Enviar 3
o interessado. Crefia

) Imediata.

Viagens?

B11. Finalizar
procedimento.

8Gs.A
complementagio

814 Comunicar
o DRH.

BF2. Aguarcar
prestagio de
conas.

B15.Juntar aos
autos.

C. Chefla imediata.

1. Analisar o
pedido de

viagem
complementar.

ce1.Ajustiicia

écabivel?

C2.Emiarao
OFl para
processamento.

Admiistrativo.

C3. Analisaro
pedido de

complementar

62, Ajustfictin
& cabvel?

Ca.Emiar a0
DA para

processamento.

7. Anotar
ciéncia e
restitur,

D1. Anilise
orgamentaria
o pedido.

061.0¢

03. Andlise
"

G2, Hs
disporibiidade

acordo com
planejamento?

D2 Enviar 3
COP para
andlise.

D4, Enviar 3
CGA para
andlise.

E1. Analisar

pedido de
viagem.

£3.Retormar a0

OFf para
providéncias.

2 Retomarso sim.
1 par:
citnciae Ngo. sim. £G2. juste
e realizado?
Solicitarte
Administrativo. E61.E possivel Bt Processo Nio.

realizar ajustes?

de sjuste
orgamentirio.

1. Analisar
adequagio
4 ancerra.
sim.
N5 ) FG2. Ajuste
U ealizado?
1. Processo
G115 N,
disponibilidade? deajusty
fnancio,

G3. Anular ato
de afastamento.

G2, Clentificar
icitante.
Admiristrativo.

GF1. Comuriar
ointeressado,

em exercicio
novo periodo?

durartzo

Maodeler
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ANEXO 05

SOLICITACAO DE VIAGEM EM CARATER DE URGENCIA
(CAPITULO II, SECAO V)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM EM CARATER DE
URGENCIA.

B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.

C. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.




ID

@@ FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM URGENTE

(uso administrativo)

A. DADOS CADASTRAIS

NOME: E-MAIL FUNCIONAL:
CPF: R.G.: EMISSOR: DATA DE EMISSAO:
TELEFONE DE TRABALHO: CELULAR:

) DEFENSOR PUBLICO

( (

) COMISSIONADO

CARGO: ( )SERVIDOR PUBLICO ( ) CEDIDO/VOLUNTARIO FUNCAO:
() ASSISTENTE TECNICO ( ) OUVIDOR
CIDADE DE LOTAGAO: SETOR DE LOTAGAO:
SUPERIOR IMEDIATO:
COORDENAGCAO DA SEDE/SETOR:
B. DADOS BANCARIOS
BANCO: AG.: C.C.:
C. DADOS DO EVENTO
() REUNIAO ( ) EVENTOS ( ) OUTROS:
TIPO DE EVENTO: ( ) VISITATECNICA ( ) PALESTRAS
() AUDIENCIA () CURSOS
DESCRIGAO DO EVENTO:
OBJETIVO DO EVENTO:
LOCAL DE REALIZAGAO DO EVENTO:
INiclO:
TERMINO:
LISTA DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ANEXADOS:
1.
2.
3.
D. ITINERARIO
LOCAL DE SAIDA:
DATA E HORARIO DE SAIDA:
LOCAL DE DESTINO:
IDA: DATA E HORARIO DE CHEGADA:
MEIO DE TRANSPORTE: () VEICULO OFICIAL ( )OUTROS:
) ONI?US Em caso de veiculo particular, anexar documento de
() AV!AO justificativa no presente formulario, indicando endereco
() VEICULO PARTICULAR | de saida e de chegada e descri¢do do veiculo.

Pagina 1de 2




@a FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VIAGEM URGENTE ID

(uso administrativo)

LOCAL DE SAIDA:

DATA E HORARIO DE SAIDA:

LOCAL DE DESTINO:

VOLTA: DATA E HORARIO DE CHEGADA:

MEIO DE TRANSPORTE:

(
(
(
(

) VEICULO OFICIAL

) ONIBUS

) AVIAO

) VEICULO PARTICULAR

( )OUTROS:

Em caso de veiculo particular, anexar documento de
justificativa no presente formulario, indicando endereco
de saida e de chegada e descri¢do do veiculo.

VALOR APROXIMADO DE TRANSPORTE:

VALOR APROXIMADO DE TRANSLADO PARA:

= TAXI: RS
OBSERVACOES: i
PEDAGIO: RS
TRANSPORTE MARITIMO: RS
OUTROS: RS DESCRICAO:
E. OBSERVACOES COMPLEMENTARES
G. JUSTIFICATIVA DA URGENCIA
,
NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO
H. AVALIAGCAO DO PEDIDO DE VIAGEM
() DEFERIMENTO
12 SUBDEFENSOR () INDEFERIMENTO E ; élf/m'ﬂﬁs?o
PUBLICO-GERAL () NAO APLICA
DATA: ASSINATURA E CARIMBO
OBSERVACOES:

Pagina 2 de 2




CAP IL Secdo V. Solicitagio de viagem em carater de urgéncia.

A. Interessado

AF1, Arguivar,

Al Encaminhar
solicitagdo de

viagem em
carater de

s urgéncia.

A2,
Complementar

informagdes e
retarnar,

AF2, Iniciar
wiagem.

B. 1 Subdefensoria Publica-Geral do Estado (1a5DPG).

B1. Analisar
solicitagdo de
viagem em
cardter de
urgéncia.

BG1. Wiagem 7 . Mio.
autorizada \ /
preliminarmente? .~
sim.

interessado,

B3. Encaminhar

ao Solicitante
Administrativo,

B2. Retornar ao

B4. Autorizar a
viagem e i

B5. Comunicar

comunicar o
viajante.
~
Mio
B2, viagem
com weiculo }@
particular? \ sim, L\
r S
B Iniciar
processo de
reembolso,

P Solicitante
Administrativo,

€. Solicitante Administrativo.

W CG1, Em

x conformidade?
C1. Analisar
formuldrio de

C2, 5olicitar
.

requisicio
preliminar.

CG2, Demanda

complementacdo
ao interessado.

CH, Iniciar processo
de instrugdo de
viagem sem aquisicio
de passagem efou

CB. Incluir
certiddo ao

processa de
instrucio de
viagem.

Central de <
Wiagehs? L

CI2, Instaurar w
procedimento na

traslaco,
wl C3. Comunicar ‘f\\\
"l 1asore. NS

C4. Conclusa solicitagdo
w»| na Central de Viagens,

C5. Juntar
extrato da
Central de

Central de
“iagens.

Viagens aos
autos de
concessdo de
diarias.

comunicar 1a5DPG e o
interessado.

CF1. Acampanhar
procedimentn padrdo
de concessdo de
diarias,

Maodeler
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ANEXO 06

PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM
(CAPITULO II, SECAO VII)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

SRR

MODELO DE FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS.
MODELO DE RECIBO DE TAXI.

FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.

COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.



@@ FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS

ID

(uso administrativo)

A. DADOS CADASTRAIS

NOME:

E-MAIL FUNCIONAL:

TELEFONE DE TRABALHO:

CELULAR:

() DEFENSOR PUBLICO
CARGO: ( )SERVIDOR PUBLICO
() ASSISTENTE TECNICO

(
(
(

) COMISSIONADO
) CEDIDO/VOLUNTARIO FUNCAO:
) OUVIDOR

CIDADE DE LOTACAO:

SETOR DE LOTAGAO:

SUPERIOR IMEDIATO:

COORDENAGAO DA SEDE/SETOR:

B. RELATORIO DE VIAGEM

C. ITINERARIO

VIAGEM REALIZADA DE ACORDO COM A SOLICITACAO ORIGINAL OU COMPLEMENTAR?

( )siMm / ( )NAO

EM CASO NEGATIVO, DETALHAR E JUSTIFIAR AS ALTERAGOES:

D. ANEXOS
DESCRICAO UTILIZADO? QTD DE COMPROVANETS VALOR TOTAL
PASSAGENS AEREAS: ( )SIM / ( )NAO RS XXX, XX
PASSAGENS RODOVIARIAS: ( )SIM / ( )NAO RS XXX, XX
COMPROVANTES DE TAXI: ( )SIM / ( )NAO RS XXX, XX
COMPROVANTES DE PEDAGIO: ( )SIM / ( )NAO RS XXX, XX
OUTROS COMPROVANTES DE TRANSLADO: | ( )SIM / ( )NAO RS XXX, XX
CUSTO TOTAL DE TRANSPORTE: RS XXX, XX

E.

OBSERVACOES COMPLEMENTARES

NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO

Paginalde 1




A. Viajante.

AG1. Passivel
adequar?

Al. Encaminhar i A2 Incluir justificativa

de

3 a0 processo
documentacio para ]‘
prestagio de contas b prestagio de cortas.

A5, Providenciar

restituigio de b ppresentor

de restituicio
a0 DI

A3, Retornar
para prestacio
de contas

A4, Apresentar

Justificativa.

utilizados na
viagem.

B. Solicitante Administrativo,

B2. Retornar a0

viajante.

B1. Analisar formulério Sim, 83, Analisar &
r: processar as
prestacéo de contzs informacdes.

BG1. Em
conformidade
documental?

B4. Anexar a
prestagio de
cantas a0
procedimento
da viagem.

85, Enviar

procedimento
20

CAP Il Secdo VIl Prestacdo de Contas.

€. Departamento Financeiro.

Ca. Analisar 0s
documentos,

C1. Analisar a
documentacio.

CF1. Arquivar.
CG2.Em
conformidade?

C6. Comunicar
a0 DPG sabre
cumprimento da
decisio.

C2.Retormar
20 Solicitante
Administrativo.

CG1.Em
conformidade
documental?

5. Retornar
a0 viajante,

€3, Encaminhar
20 DFG.

D. Defensor Pablico-Geral.

D3, Anotar ciéncia
& encaminhar

D1. Analisar a D3. Retomar a0

i e D4, Analisar D6. Comunicar para arquivo e
e gl Justificativa 20 viajante. para ciéncia da
Corregedoria
Higo. Mo 5
oz.retomar | za. AN sim Sim, D:;Ef;:”f::f D63, Frestagio
20 Solictante o de Contas
Administrativo. = aprovada?
DELE D2, Reade i

em corformidade
com o5 objetivos
da viagem?

conformidade
documental? DCT, Comunicagio
de irrequlridade
na prestagio de

DT. Comunicar
contas de viagem.

0 interessado &

enviar & CDP.

Planejamento.

E. Coordebnadoria de

E1. Anotar custo
deviagem e
encaminhar para
Ascom.

(Ascom)

F. Assessoria de Comunicacao

F1.Incluir sintese de
prestagio de

o Portal de

Transparécnia e
encaminhar para
quivo.
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ia Defensoria Publica do Estado do Parana ReCibo de TAXI VALOR' R$

Recebi de :

O valor de:

Local de partida:

Local de chegada: Data: / /

Nome do Motorista:

CPF do Motorista: Placa do Taxi:
Assinatura:

Qa Defensoria Plblica do Estado do Parana Recibo de TAXI VALOR. R$
Recebi de :

O valor de:

Local de partida:

Local de chegada: Data: / /

Nome do Motorista:

CPF do Motorista: Placa do Taxi:
Assinatura:

%a Defensoria Publica do Estado do Parana Recibo de TAXI VALOR. R$
Recebi de :

O valor de:

Local de partida:

Local de chegada: Data: / /

Nome do Motorista:

CPF do Motorista: Placa do Taxi:

Assinatura:




ANEXO 07

REEMBOLSO DE DESPESAS COM VEICULOS PARTICULARES
(CAPITULO II, SECAO VIII)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
B. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.



Al.Retificar ou A2 Retarnar ae
complementar Solicitarto
informagio. Administratio,

A. interessado.

BI. Abertura de
procedimento
de reembolso,
Inicia.

a-Geral do Estado (12SDPG)

CAP IL Secio VIl Reembolso de despesas com veiculos particulares.

5. Envr 20 e
Soidtare Soictante
e i
:
g [E—
z a0 Solicitante
H Administrativo.
H il
5
s
H
a
]
cot.en
X P crtavauria,
: 2. Emiar 5o CpCommn 9. Comunicar
5
interessace. = CoPecGa
) e
sim.
8
% [Ngo. B, Enviar a0
i Chpesir 5 Renar o
H reembolso. EELEE CF2-Arquivar €11, Aguardar €G3 Prestagio de
K " sresio oo cantas apravads?
Kl conformidade? B
o
S
o
be2.tn
- conformiade? —
P = 55 Realizar
§ o st s | | o6 certr | [ el
H P financeira da viabilidade. 1a5DPG. re=mbolso.
£ « E solicitacio, -
£ e,
H
f
§
- D2.Enviara D3. Certificar DS. Enviar & D7, Certificar DF1. Arquivar.
n
e Sistes e

E3.Emiarao
E1. Analisar. oo

sim,

B
possivel EG2. Ajuste
realizar o realizado?
ajuste?

€M1, Processo
de ajuste
argamentirio

E. Coordenadoria de Planejamento (CDP).

E2. Comunicar
o DF

F1. Analisar. F3. Enviar a0
DFL.

Fe1E
possivel
realizar o
ajuste?

FG2. Ajuste
realizado?

F. Frocesso
de ajuste
Financeira.

F. Coordenadoria-Geral de Administracio (CGA).

Ol
Maodeler
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ANEXO 08

EXECUCAO ORCAMENTARIA
(CAPITULO II, SECAO IX)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
B. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.



A. Departamento Financeiro {DFI).

A3, Retomar
acompanhamento
periddico e
corretivo.

Al. Acompanhar
EXeCuCio
orcamentaria,

AF1, Reinidar
acompanhamento
periddico e correto,

Inicio,

AG1, Exeougdo de
acordo com o
planejamento?

CAP IL Secao IX. Execucio orgamentaria.

C. Defensoria Publica-Geral (DPG).

A4, Elaborar i lneliin
A2 Enviar 3 indicagdo d;dos no MNovo A6, Finalizar A7. Comunicar AB. Cancelar
CDP. i Siafi e retornar ajustes. CPD. registros de
orgamentaria. 3COP. adequagdes.
R, A
B3, Retormar a0 B3. Estabelecer i
i ol novas BS. Analisar,
& L diretri
B iretrizes,
<
2
&
]
E h 4
m P ——
El | : _ r_‘
g B1. Analisar. > 5 > 5 N .Bd. Instruir B&. Aprovar pré 810. Comunicar B9. Enviar ao
] ajustes ao DFI. -empenho. interessados. DFL
©
'.-; BG1. Demanda BG2, Demanda BG3, Ajustes =
2 ajustes? ajuste realizados de
s orgamentario? acardo?
v
5 L
I~ B7. Enwiar ao BS. Anotar
DPé. ciéncia.
\
h 4
C2. Retornar a i dnalicar C5. Enviar a0
CDP. DFI.

G2,
Desaprovagio Niao, Sim, _
para realizagio de »1 C4. Emitir DOD.
ajustes?

CE1, Aprovar?

C3. Enviar &
CDP.
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ANEXO 09

EXECUCAO FINANCEIRA
(CAPITULO II, SECAO X)

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO:

A. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES.
B. COMPENDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES.



Execucio Financeira

A. Departamento Financeiro (DFI).

Al Acompanhar A2 Retomar
execucio acompanhamento
financeira. periodico e comethve,

Inicia,

A6, Execucdo
compativel?

A1, Aguardar

argamentario,

AG2, Ajuste
realizada.

AF1, Acompanhar
execugio periddica
e corretiva,

AS, Certificar,

- AB. Registi
A3, Enviar & Ad. Retornar a Ak A7. Regristrar 28, Registrar 9. Realizar A0
CGA. CGA. ey Liquidagso. Pagamento. Pagamenta. C"";‘B”"fa' A
B2. Retornar ao
DFL
g
@
g
E Mo, sim.
| Sim. Mo, 1 B3. Instruir
B1. Analisar, > > - :
nalisar. > > e
BG1. Demanda EG2. Demanda
3 3justes? ajustes
k. argamentarios?
¢ .
BG3. £ posshel B Er
realizar o ajuste
i g DFL
financeiro?
v
o
BS. Erwiar &
CDP.
8
(=) Y €4, Certificar
.E : B ciénia e C5.Retornar ao
g C3. Comunicar cl .:Rnotar C2. Enviar a0 I
% interessados. ciéncia. DFL interessados.
v E
UE
=
-4
]
g
B
S
&5
E i pity D2. Apravar D3. Aprovar D4. Retarnar ao
a ot Liquidagéo. Pagamento DFl
= Empenho. a 5ee: 9 4 i
-8
-]
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