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PLANEJAMENTO E RESERVA ORÇAMENTÁRIA E 
FINANCEIRA PARA VIAGENS OFICIAIS 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO I) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

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

 

 

INSTRUÇÃO PRELIMINAR DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO II) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. MODELO DE FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO E INSTRUÇÃO PRELIMINAR. 
B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
C. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 



 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 
 

 

ID 
(uso administrativo) 

 

 

 

Página 1 de 2 
 

A. DADOS CADASTRAIS 

NOME:  E-MAIL FUNCIONAL:  

CPF:  R.G.:  EMISSOR:  DATA DE EMISSÃO:  

TELEFONE DE TRABALHO:  CELULAR:  

CARGO: 

(    ) DEFENSOR PÚBLICO 

(    ) SERVIDOR PÚBLICO 

(    ) ASSISTENTE TÉCNICO 

(    ) COMISSIONADO 

(    ) CEDIDO/VOLUNTÁRIO 

(    ) OUVIDOR 

FUNÇÃO:  

CIDADE DE LOTAÇÃO:  SETOR DE LOTAÇÃO:  

SUPERIOR IMEDIATO:  

COORDENAÇÃO DA SEDE/SETOR:  

 

B. DADOS BANCÁRIOS 

BANCO:  AG.:  C.C.:  

 

C. DADOS DO EVENTO 

TIPO DE EVENTO: 

(    ) REUNIÃO 

(    ) VISITA TÉCNICA 

(    ) AUDIÊNCIA 

(    ) EVENTOS 

(    ) PALESTRAS 

(    ) CURSOS 

(    ) OUTROS: 

DESCRIÇÃO DO EVENTO:  

 

 

OBJETIVO DO EVENTO:  

 

LOCAL DE REALIZAÇÃO DO EVENTO: 

INÍCIO:  

TÉRMINO:  

LISTA DE DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS ANEXADOS: 

1.   
2.   
3.  

 

D. ITINERÁRIO 

IDA: 

LOCAL DE SAÍDA:  

DATA E HORÁRIO DE SAÍDA:  

LOCAL DE DESTINO:  

DATA E HORÁRIO DE CHEGADA:  

MEIO DE TRANSPORTE: (    ) VEÍCULO OFICIAL 

(    ) ÔNIBUS 

(    ) AVIÃO 

(    ) VEÍCULO PARTICULAR 

 (    )OUTROS: 

Em caso de veículo particular, anexar documento de 
justificativa no presente formulário, indicando endereço 
de saída e de chegada e descrição do veículo. 



 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 
 

 

ID 
(uso administrativo) 

 

 

 

Página 2 de 2 
 

VOLTA: 

LOCAL DE SAÍDA:  

DATA E HORÁRIO DE SAÍDA:  

LOCAL DE DESTINO:  

DATA E HORÁRIO DE CHEGADA: 

MEIO DE TRANSPORTE: (    ) VEÍCULO OFICIAL 

(    ) ÔNIBUS 

(    ) AVIÃO 

(    ) VEÍCULO PARTICULAR 

 (    )OUTROS: 

Em caso de veículo particular, anexar documento de 
justificativa no presente formulário, indicando endereço 
de saída e de chegada e descrição do veículo. 

VALOR APROXIMADO DE TRANSPORTE:  VALOR APROXIMADO DE TRANSLADO PARA: 

TÁXI: R$  

PEDÁGIO: R$  

TRANSPORTE MARÍTIMO: R$  

OBSERVAÇÕES:  

 

 

 OUTROS: R$  DESCRIÇÃO: 

 

E. OBSERVAÇÕES COMPLEMENTARES 

 
 
 

 
___________________________,        /        /            .      

 
 

_______________________________________________________ 
NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO 

 

 

F. AVALIAÇÕES PRÉVIAS DO PEDIDO DE VIAGEM 

SUPERIOR IMEDIATO 
DATA:  

(    ) DEFERIMENTO 
(    ) INDEFERIMENTO 
(    ) NÃO APLICA 

(    ) ASSINATURA 
(    ) E-MAIL ANEXO 

 
 
 
__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

OBSERVAÇÕES: 
 

COORDENAÇÃO DE 
SEDE/SETOR 

DATA:  

(    ) DEFERIMENTO 
(    ) INDEFERIMENTO 
(    ) NÃO APLICA 

(    ) ASSINATURA 
(    ) E-MAIL ANEXO 

 
 
 
__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

OBSERVAÇÕES: 
 

DIREÇÃO DA EDEPAR 
DATA:  

(    ) DEFERIMENTO 
(    ) INDEFERIMENTO 
(    ) NÃO APLICA 

(    ) ASSINATURA 
(    ) E-MAIL ANEXO 

 
 
 
__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

OBSERVAÇÕES:  
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ANEXO 03 

 

 

INSTRUÇÃO E AVALIAÇÃO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO III) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. MODELO DE FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO E AVALIAÇÃO. 
B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
C. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 



 

 
 

AVALIAÇÃO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 
 

 

ID  

 

 

Página 1 de 2 
 

A. IDENTIFICAÇÃO DE RECEBIMENTO DO FORMULÁRIO 

DATA DE RECEBIMENTO DO FORMULÁRIO:  FORMA DE RECEBIMENTO: (    ) FÍSICO    /    (    ) DIGITAL 

RECEBIDO POR:  SETOR: 

TELEFONE: E-MAIL: 

 

B. AVALIAÇÃO DE PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 

PEDIDO PREENCHIDO EM CONFORMIDADE COM A IN DPG Nº 034/2019:    (    ) SIM    /    (    ) NÃO 

EM CASO NEGATIVO, DATA DE RETORNO AO REQUERENTE:                                          /    (    ) NÃO APLICA 

OBS.:  

 

 

C. AVALIAÇÃO DOS RECURSOS SOLICITADOS 

1.   
2.  

 

D. AVALIAÇÃO DE TEMPESTIVIDADE NA ENTREGA DO FORMULÁRIO DE REQUERIMENTO DE VIAGEM 

DATA PROGRAMADA PARA VIAGEM:  DATA LIMITE PARA SOLICITAÇÃO:  PEDIDO TEMPESTIVO: 

(    ) SIM    /    (    ) NÃO 

OBS.: 

EM CASO NEGATIVO, ENCAMINHADO PARA ANÁLISE DA 1ª SUBDEFENSORIA PÚBLICA-GERAL (E) EM:  

 

___________________________,        /        /            .      

 
 
 
 

____________________________________ 
ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSÁVEL PELAS 

AVALIAÇÕES DOS PONTOS “B”, “C” E “D”. 
 

 

E. AVALIAÇÃO EM CASO DE INTEMPESTIVIDADE NO REQUERIMENTO 

DATA DA AVALIAÇÃO:  FORMA DE AVALIAÇÃO: (    ) FÍSICA    /    (    ) DIGITAL 

RESULTADO DA AVALIAÇÃO:  

 

 

 

 

 

 

 

__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

(    ) DEFERIMENTO 

Proceder abertura de 
protocolo para instrução. 

(    ) INDEFERIMENTO 

Retornar ao solicitante 
administrativo para comunicação ao 
requerente. 

OBS.: 

 

 

 

 



 

 
 

AVALIAÇÃO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM 
 

 

ID  

 

 

Página 2 de 2 
 

F. ABERTURA DE PROTOCOLO 

NÚMERO DO PROTOCOLO DE INSTRUÇÃO:  DATA DE ABERTURA:  

 

G. ANOTAÇÃO FUNCIONAL 

SITUAÇÃO FUNCIONAL NA DATA DO PEDIDO DE VIAGEM: 
(    ) APTO    /     (    ) INAPTO  

CASO INAPTO, MOTIVO: 

SITUAÇÃO FUNCIONAL PARA DATA DA VIAGEM: 
(    ) APTO    /     (    ) INAPTO  

CASO INAPTO, MOTIVO: 

EM CASO DEFENSOR PÚBLICO, VALOR DO SUBSÍDIO NA DATA DA VIAGEM:                                         /    (    ) NÃO APLICA 

___________________________,        /        /            .      

 
 
 
 
 

____________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSÁVEL PELA AVALIAÇÃO 

 

H. PROCESSAMENTO DE VIAGEM 

VIAGEM DEMANDA AQUISIÇÃO DE PASSAGEM AÉREA? (    ) SIM    /    (    ) NÃO 

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

DATA DE ABERTURA DE PEDIDO 
NA CENTRAL DE VIAGENS: 

/         / 

(    ) NÃO APLICA 

NÚMERO DO PROCESSO 
NA CENTRAL DE VIAGENS:  

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

VALOR DE TRANSLADO:  FINALIDADE:  

VALOR DE DIÁRIAS:  QTD. DE DIÁRIAS:  OBS.: 

CUSTO TOTAL:  DATA DE APURAÇÃO DO VALOR:  R: 

___________________________,        /        /            .   

 
 
 

____________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSÁVEL 

 

I. AVALIAÇÃO DA CHEFIA IMEDIATA 

DATA DA AVALIAÇÃO:   

 

 

 

 

 

__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

RESULTADO DA AVALIAÇÃO: 

(    ) DEFERIMENTO 

Encaminhe-se ao Departamento 
Financeiro, para providências. 

(    ) INDEFERIMENTO 

Retornar ao solicitante 
administrativo, para comunicação 

ao requerente. 

OBS.: 
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ANEXO 04 

 

 

SOLICITAÇÃO DE VIAGEM COMPLEMENTAR 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO IV) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. MODELO DE FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM COMPLEMENTAR. 
B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
C. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 



 

FORMULÁRIO DE VIAGEM COMPLEMENTAR 
 

 

ID 
(uso administrativo) 

 

 

 

Página 1 de 1 
 

A. DADOS CADASTRAIS 

NOME:  E-MAIL FUNCIONAL:  

TELEFONE DE TRABALHO:  CELULAR:  

CARGO: 

(    ) DEFENSOR PÚBLICO 

(    ) SERVIDOR PÚBLICO 

(    ) ASSISTENTE TÉCNICO 

(    ) COMISSIONADO 

(    ) CEDIDO/VOLUNTÁRIO 

(    ) OUVIDOR 

FUNÇÃO:  

CIDADE DE LOTAÇÃO:  SETOR DE LOTAÇÃO:  

SUPERIOR IMEDIATO:  

COORDENAÇÃO DA SEDE/SETOR:  

 

B. DADOS PARA ALTERAÇÃO 

OBJETIVO DA COMPLEMENTAÇÃO: 

(    ) AMPLIAR TEMPO DE VIAGEM 
(    ) REDUZIR TEMPO DE VIAGEM 
(    ) AMPLIAR VALOR DE TRANSLADO 
(    ) REMARCAR PASSAGEM AÉREA 

(    ) OUTROS: 

EM CASO DE ALTERAÇÃO DA DATA DA VIAGEM: 
DATA ORIGINAL DE RETORNO: /      / 

NOVA DATA DE RETORNO: /      / 

EM CASO DE AMPLIAÇÃO DO VALOR DO TRANSLADO: VALOR ADICIONAL DE TRANSLADO:   R$  

EM CASO DE REMARCAÇÃO DE PASSAGEM AÉREA: 

DATA E HORÁRIO ORIGINAL DE 
RETORNO: 

/     /       , às XXhXXmin 

NOVA DATA E HORÁRIO DE RETORNO: /     /       , às XXhXXmin 

 
 
 

C. JUSTIFICATIVA E INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES PARA PEDIDO DE COMPLEMENTAÇÃO 

 
 

 
___________________________,        /        /            .      

 
 

_______________________________________________________ 
NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO 

 

 

D. AVALIAÇÕES PRÉVIAS DO PEDIDO DE VIAGEM 

SUPERIOR IMEDIATO 
DATA:  

(    ) DEFERIMENTO 
(    ) INDEFERIMENTO 
(    ) NÃO APLICA 

(    ) ASSINATURA 
(    ) E-MAIL ANEXO 

 
 
 
__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

OBSERVAÇÕES: 
 

COORDENAÇÃO DE 
SEDE/SETOR 

DATA:  

(    ) DEFERIMENTO 
(    ) INDEFERIMENTO 
(    ) NÃO APLICA 

(    ) ASSINATURA 
(    ) E-MAIL ANEXO 

 
 
 
__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

OBSERVAÇÕES: 
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ANEXO 05 

 

 

SOLICITAÇÃO DE VIAGEM EM CARÁTER DE URGÊNCIA 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO V) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. MODELO DE FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM EM CARÁTER DE 
URGÊNCIA. 

B. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
C. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 



 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM URGENTE 
 

 

ID 
(uso administrativo) 

 

 

 

Página 1 de 2 
 

A. DADOS CADASTRAIS 

NOME:  E-MAIL FUNCIONAL:  

CPF:  R.G.:  EMISSOR:  DATA DE EMISSÃO:  

TELEFONE DE TRABALHO:  CELULAR:  

CARGO: 

(    ) DEFENSOR PÚBLICO 

(    ) SERVIDOR PÚBLICO 

(    ) ASSISTENTE TÉCNICO 

(    ) COMISSIONADO 

(    ) CEDIDO/VOLUNTÁRIO 

(    ) OUVIDOR 

FUNÇÃO:  

CIDADE DE LOTAÇÃO:  SETOR DE LOTAÇÃO:  

SUPERIOR IMEDIATO:  

COORDENAÇÃO DA SEDE/SETOR:  

 

B. DADOS BANCÁRIOS 

BANCO:  AG.:  C.C.:  

 

C. DADOS DO EVENTO 

TIPO DE EVENTO: 

(    ) REUNIÃO 

(    ) VISITA TÉCNICA 

(    ) AUDIÊNCIA 

(    ) EVENTOS 

(    ) PALESTRAS 

(    ) CURSOS 

(    ) OUTROS: 

DESCRIÇÃO DO EVENTO:  

 

 

OBJETIVO DO EVENTO:  

 

LOCAL DE REALIZAÇÃO DO EVENTO: 

INÍCIO:  

TÉRMINO:  

LISTA DE DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS ANEXADOS: 

1.   
2.   
3.  

 

D. ITINERÁRIO 

IDA: 

LOCAL DE SAÍDA:  

DATA E HORÁRIO DE SAÍDA:  

LOCAL DE DESTINO:  

DATA E HORÁRIO DE CHEGADA:  

MEIO DE TRANSPORTE: (    ) VEÍCULO OFICIAL 

(    ) ÔNIBUS 

(    ) AVIÃO 

(    ) VEÍCULO PARTICULAR 

 (    )OUTROS: 

Em caso de veículo particular, anexar documento de 
justificativa no presente formulário, indicando endereço 
de saída e de chegada e descrição do veículo. 



 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE VIAGEM URGENTE 
 

 

ID 
(uso administrativo) 

 

 

 

Página 2 de 2 
 

VOLTA: 

LOCAL DE SAÍDA:  

DATA E HORÁRIO DE SAÍDA:  

LOCAL DE DESTINO:  

DATA E HORÁRIO DE CHEGADA: 

MEIO DE TRANSPORTE: (    ) VEÍCULO OFICIAL 

(    ) ÔNIBUS 

(    ) AVIÃO 

(    ) VEÍCULO PARTICULAR 

 (    )OUTROS: 

Em caso de veículo particular, anexar documento de 
justificativa no presente formulário, indicando endereço 
de saída e de chegada e descrição do veículo. 

VALOR APROXIMADO DE TRANSPORTE:  VALOR APROXIMADO DE TRANSLADO PARA: 

TÁXI: R$ 

PEDÁGIO: R$ 

TRANSPORTE MARÍTIMO: R$ 

OBSERVAÇÕES:  

 

 

 OUTROS: R$ DESCRIÇÃO: 

 

E. OBSERVAÇÕES COMPLEMENTARES 

 
 
 

 

G. JUSTIFICATIVA DA URGÊNCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

___________________________,        /        /            .      
 
 

_______________________________________________________ 
NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO 

 
 
 

 

H. AVALIAÇÃO DO PEDIDO DE VIAGEM 

1º SUBDEFENSOR 
PÚBLICO-GERAL 
DATA:  

(    ) DEFERIMENTO 
(    ) INDEFERIMENTO 
(    ) NÃO APLICA 

(    ) ASSINATURA 
(    ) EMAIL ANEXO 

 
 
 
__________________________________________ 

ASSINATURA E CARIMBO 

OBSERVAÇÕES: 
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ANEXO 06 

 

 

PRESTAÇÃO DE CONTAS DE VIAGEM 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO VII) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. MODELO DE FORMULÁRIO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS. 
B. MODELO DE RECIBO DE TÁXI. 
C. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
D. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 



 

FORMULÁRIO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 
 

 

ID 
(uso administrativo) 

 

 

 

Página 1 de 1 
 

A. DADOS CADASTRAIS 

NOME:  E-MAIL FUNCIONAL:  

TELEFONE DE TRABALHO:  CELULAR:  

CARGO: 

(    ) DEFENSOR PÚBLICO 

(    ) SERVIDOR PÚBLICO 

(    ) ASSISTENTE TÉCNICO 

(    ) COMISSIONADO 

(    ) CEDIDO/VOLUNTÁRIO 

(    ) OUVIDOR 

FUNÇÃO:  

CIDADE DE LOTAÇÃO:  SETOR DE LOTAÇÃO:  

SUPERIOR IMEDIATO:  

COORDENAÇÃO DA SEDE/SETOR:  

 

B. RELATÓRIO DE VIAGEM 

 

 

 

 

 

C. ITINERÁRIO 

VIAGEM REALIZADA DE ACORDO COM A SOLICITAÇÃO ORIGINAL OU COMPLEMENTAR? (    ) SIM    /    (    ) NÃO 

EM CASO NEGATIVO, DETALHAR E JUSTIFIAR AS ALTERAÇÕES:  

 

 

D. ANEXOS 

DESCRIÇÃO UTILIZADO? QTD DE COMPROVANETS VALOR TOTAL 

PASSAGENS AÉREAS: (    ) SIM    /    (    ) NÃO  R$ XXX,XX 

PASSAGENS RODOVIÁRIAS: (    ) SIM    /    (    ) NÃO  R$ XXX,XX 

COMPROVANTES DE TÁXI: (    ) SIM    /    (    ) NÃO  R$ XXX,XX 

COMPROVANTES DE PEDÁGIO: (    ) SIM    /    (    ) NÃO  R$ XXX,XX 

OUTROS COMPROVANTES DE TRANSLADO: (    ) SIM    /    (    ) NÃO  R$ XXX,XX 

CUSTO TOTAL DE TRANSPORTE: R$ XXX,XX 

 

E. OBSERVAÇÕES COMPLEMENTARES 

 
 
 
 
 

 
___________________________,        /        /            .      

 
 

_______________________________________________________ 
NOME COMPLETO (CARIMBO) E ASSINATURA DO INTERESSADO 
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ANEXO 07 

 

 

REEMBOLSO DE DESPESAS COM VEÍCULOS PARTICULARES 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO VIII) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
B. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 
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EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO IX) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

A. FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES. 
B. COMPÊNDIO DESCRITIVO DAS ATIVIDADES. 
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ANEXO 09 

 

 

EXECUÇÃO FINANCEIRA 

(CAPÍTULO II, SEÇÃO X) 

 

 

DOCUMENTOS QUE FAZEM PARTE DO ANEXO: 

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