INSTRUCAO NORMATIVA N° 034, DE 10 DE ABRIL DE 2019

Normatizagdo das viagens oficiais no ambito da

Defensoria Piblica do Estado do Parand.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicoes
legais, especificamente o art. 18, XXII, da Lei Complementar Estadual 136, de 19 de maio de
2011;

CONSIDERANDO o contido na Deliberagao CSDP n° 014/2018;

RESOLVE

Art. 1°. Essa Instru¢do Normativa visa normatizar as viagens oficiais no ambito da Defensoria
Publica do Estado do Parana (DPE/PR).

§1°. A presente Instru¢do Normativa especifica a forma pela qual deverdo ser instruidas as
solicitacOes de viagens e processadas no ambito administrativo, a partir da Deliberagdo do
Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado do Parana n® 014/2018.

§2°. Todos os agentes publicos da Defensoria Publica que, devidamente autorizados, no
desempenho de suas atribui¢des, se deslocarem de sua sede para outro ponto do territdrio

nacional ou para o exterior, deverdao observar o estabelecido nesta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. O gerenciamento e a operacionalizacdo das viagens oficiais da Defensoria Publica do

Estado do Parana serdo realizados nos termos da presente Instru¢io Normativa.



§1°. Caberé aos 6rgdos internos da Defensoria Publica, o gerenciamento e a operacionalizacao
direta em relagdo ao adiantamento, ao viajante, de valores, a titulo de didrias, nas viagens
oficiais.

§2°. A aquisi¢do de passagens aéreas e o adiantamento de valores a titulo de translado serdo
processados, por intermédio de agentes publicos da Defensoria Piblica, por meio do sistema
“Central de Viagens”, cuja gestao é da Secretaria de Estado da Administracdo e Previdéncia —

SEAP, observando regulamentagdo expedida pelo Poder Executivo para utiliza¢do do sistema.

Art. 3°. Entende-se, para efeitos da presente Instru¢do Normativa:

I - por sede: a cidade, vila ou localidade onde 0 membro ou servidor estiver em exercicio;

II — por viagem oficial: o deslocamento realizado por membro ou servidor, a partir de sua sede,

em objeto de servigo;

IIT — por despesas com didrias: todos os valores adiantados a membro ou servidor a titulo de

despesas com hospedagem e alimentacao durante viagem oficial.

IV — por despesas com deslocamento: todos os valores dispendidos ou adiantados a membro ou
servidor, a titulo de despesas com passagens aéreas, terrestres ou maritimas, bem como

translado;

V — por translado: todas as despesas com pedagios, taxi, baldeacdes, transfer, entre outros que

visem auxiliar o deslocamento de membro ou servidor em viagem oficial;

VI — por interessado: agente publico interessado na realizagdo da viagem que, em caso de

aprovacao, serd o efetivo viajante;

VII — por Solicitante Administrativo de viagens: servidor publico responsével pela solicitacao

de viagens oficiais e processamento de dados de prestacdo de contas;

VIII — por superior imediato: agente publico responsdvel pela avaliacdo da frequéncia de

determinado grupo de servidores publicos;

IX — por coordenador ou supervisor: agente publico devidamente designado para coordenacao

ou supervisao de 6rgdo ou sede;

X — por chefia imediata: agente publico designado para avaliar o processamento administrativo
da viagem e autorizar sua continuidade, conforme artigos 3° e 4° da Deliberacio CSDP n°
014/2018.



CAPITULO 11
DA ADMINISTRATACAO DE VIAGENS OFICIAIS

SECAO1
DO PLANEJAMENTO E RESERVA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 4°. Toda viagem oficial da Defensoria Publica deve estar abarcada em planejamento

or¢amentdario e financeiro.

Pardgrafo dnico. Cabe ao Defensor Publico-Geral do Estado requerer a elaboracdo de

planejamento de viagens oficiais a Coordenadoria de Planejamento.

Art. 5°. A Coordenadoria de Planejamento instaurard procedimento para planejamento de
viagens oficiais, o qual deveré considerar a segmentacdo de valores a serem disponibilizados a
cada 6rgao/sede da Defensoria Publica, apresentando, a0 menos, a seguinte estrutura:

I — Valores para aquisi¢do de passagens e despesas com translado;

II — Valores a titulo de didrias;

III — Prazo de aplicacdo do planejamento.

§1°. O planejamento anual de viagens poderd ser subdividido em planos trimestrais ou

semestrais, de forma a contemplar todo o ano fiscal.

§2°. Dos valores totais destinados para cada periodo, devera ser mantida reserva de, ao menos,

5% (cinco por cento), a titulo de margem de seguranca.

§3°. Dos valores totais destinados para cada periodo, devera ser mantida reserva de, a0 menos,

5% (cinco por cento), para despesas com didrias para viagens em carater de urgéncia.

§4°. Dos valores totais destinados para cada periodo, devera ser mantida reserva de, a0 menos,

5% (cinco por cento), para despesas com reembolso de viagens realizadas com veiculo préprio.

§5°. O saldo positivo ao final de cada periodo ndo, necessariamente, serd revertido a0 mesmo

orgao/sede no periodo seguinte.

§6°. E vedada a transferéncia de valores entre orgdos/sedes, exceto por decisdao da

Coordenadoria de Planejamento.



§7°. Na hipdtese de ndo serem contemplados todos os 6rgdos/sedes na segmentagdo de que trata

o caput, deverad ser criado plano de valores para atender demandas diversas.

§8°. O acompanhamento orcamentdrio de cada uma das despesas deverd ser realizado no

protocolo especifico de planejamento de viagens oficiais de que trata o caput.

§9°. O planejamento de viagens deverd ser divulgado com, no minimo, 05 (cinco) dias tteis de

antecedéncia do inicio do periodo de sua vigéncia.

Art. 6°. Apés a elaboracdo do planejamento de viagens, os autos seguirdo ao Departamento

Financeiro para elaboracdo de indica¢io orcamentdria.

§1°. Nos casos em que houver incompatibilidade entre o planejamento de viagens e a
disponibilidade orcamentdria, os autos deverdo retornar a Coordenadoria de Planejamento para

revisao.

§2°. Caso haja necessidade de ajuste orcamentdrio a ser operacionalizado pela Secretaria de
Estado da Fazenda (SEFA), caberd ao Departamento Financeiro, por correspondéncia
eletronica, informar a Coordenadoria de Planejamento, que, apds andlise, autorizara solicitacao

de ajustes junto a SEFA.

§3°. Caso o ajuste de que trata o pardgrafo anterior ndo seja realizado, os autos deverdo retornar

a Coordenadoria de Planejamento para reandlise.

Art. 7°. Ap6s aprovacio de disponibilidade orcamentdria e registro de pré-empenho no sistema
financeiro e orcamentario do Estado do Parand — Novo Siafi, a Coordenadoria de Planejamento

encaminhara os autos para avaliacdo da Defensoria Publica-Geral do Estado.

§1°. Caso o planejamento ndo seja aprovado, os autos deverdo retornar a Coordenadoria de

Planejamento para revisao.

§2°. Caso aprovado, devera ser emitida Declaracdo de Ordenacdo de Despesas, de acordo com
o planejamento de cada tipo de despesa, encaminhando-se os autos ao Departamento Financeiro

para registro e demais providéncias.

§3°. O acompanhamento orcamentdrio das despesas relativas as viagens oficiais devera ser

realizado por meio do protocolo de planejamento de despesas.

§4°. E de responsabilidade da Coordenadoria de Planejamento decidir acerca da execugao
orcamentdria, cabendo ao Departamento Financeiro o acompanhamento periddico e corretivo,

conforme disciplinado em se¢do ulterior.



Art. 8°. Conclusa a fase de planejamento orcamentdrio, o Departamento Financeiro devera
instaurar procedimentos especificos para acompanhamento de cada tipo de despesa, sendo:
I — Protocolo para despesas com passagens e translado;

IT — Protocolo para despesas com didrias.

§1°. Os protocolos deverdo compreender todo o ano fiscal, independente da segmentacio

disciplinada no art. 5°, §1°.

§2°. Ao final de cada periodo segmentado pelo planejamento, devera ser juntado extrato de cada

protocolo ao processo principal de planejamento de viagens e acompanhamento or¢amentério.

§3°. O acompanhamento orcamentdrio deverd ser realizado no protocolo especifico de

planejamento de viagens.
§4°. O acompanhamento financeiro deverd ser realizado em cada protocolo especifico.

§5°. Os protocolos deverao ser gerenciados pelo Departamento Financeiro.

Art. 9°. Apés a instauragdo de procedimentos especificos, os autos deverdo ser encaminhados
a Coordenadoria-Geral de Administracdo, para defini¢ao dos valores que serdo disponibilizados

financeiramente para cada despesa, de acordo com o plano de aplicacdo dos recursos.

Art. 10. Apdés a definicdo de que trata o artigo anterior, os autos deverdo retornar ao

Departamento Financeiro para execucao das despesas, perpassando:
I — Empenho;
IT — Liquidagao;

III — Pagamento.

§1°. Todas as etapas de execucdo da despesa serdo operacionalizadas pelo Departamento

Financeiro e autorizadas pelo Defensor Publico-Geral do Estado ou autoridade delegada.

§2°. A execugdo das despesas relacionadas ao adiantamento de valores a titulo de didrias se daré
em conta corrente especifica, de titularidade da Defensoria Publica do Estado do Parana,
inscrita sob o CNPJ 13.950.733/0001-39, no banco oficial de movimentac¢do financeira da

Institui¢do.

§3°. Para efeito do pardgrafo anterior, serd transferido o valor total programado para o periodo,
o qual serd transferido parcialmente a cada viajante quando da autorizacao para realizacao da

viagem.



§4°. A execucdo das despesas relacionadas ao adiantamento de valores a titulo de passagens e
translado se dara em conta corrente, de titularidade da Defensoria Publica do Estado do Parana,
inscrita sob o CNPJ 13.950.733/0001-39, no banco oficial de movimentacdo financeira da
Instituicdo, atrelado ao sistema “Central de Viagens”, cuja operacionalizacdo se d4 por meio de

cartdo corporativo nominal do viajante.

Art. 11. Conclusas as etapas de execucao da despesa, os autos deverdao ser encaminhados a
Coordenadoria de Planejamento, para anotacdo de ciéncia e comunicacdo aos Orgaos
interessados, a respeito do inicio da vigéncia do planejamento de viagens, informando os

valores disponiveis a cada 6rgdo e o prazo de aplicagao.

Pardgrafo dnico. Apds as diligéncias de que trata o caput, os autos deverdo retornar ao

Departamento Financeiro para acompanhamento da execu¢do orcamentaria e financeira.

Art. 12. E de responsabilidade de cada érgdo/sede o estabelecimento de diretrizes e prioridades
intrasetoriais para viagens oficiais, conforme planejamento de valores autorizado pelo Defensor
Publico-Geral.

§1°. O planejamento intrasetorial € atribuicdo do coordenador ou supervisor do 6rgao/sede.

§2°. Nos casos em que ndo houver planejamento de valores para determinado érgio/sede, o

controle de despesas sera realizado pela Coordenadoria de Planejamento.

Art. 13. O fluxograma das atividades de planejamento e compéndio descritivo utilizados nessa

secdo estd no Anexo O1.

SECAOII
DA INSTRUCAO PRELIMINAR DOS PEDIDOS DE VIAGENS

Art. 14. O membro, servidor ou comissionado interessado em realizar viagem oficial devera

preencher formuldrio de solicitagdo preliminar, conforme Anexo 02.

§1°. O formuldrio de que trata o caput devera ser impresso em frente e verso, rubricado em

todas as laudas e assinado ao final.



§2°. O preenchimento integral do formulério, com exce¢do do campo de uso administrativo e

da secdo de autorizagdes, € de responsabilidade integral do interessado.

Art. 15. O membro, servidor ou comissionado interessado devera ser responsavel pela seguinte

tramitacao:

I — No caso de servidor ou comissionado, deverd ser colhida autorizacdo do Superior Imediato

do requerente, que terd o prazo de 01 (um) dia 1til par apreciacao.

IT — Quando definido o planejamento de valores para didrias, passagens e translado para o
orgao/sede, deverd ser colhida autorizacdo do Coordenador ou Supervisor do 6rgao/sede, que

terd o prazo de 01 (um) dia util para apreciagao.

IIT — Nos casos em que a finalidade da viagem for capacitacdo, aperfeicoamento ou evento
especifico realizado pela EDEPAR, o membro, servidor ou comissionado devera colher

autorizagdo da diretoria da EDEPAR, que terd o prazo de 02 (dois) dias uteis para apreciagao.

§1°. As autorizagOes de que tratam o presente artigo podem ser realizadas mediante assinatura
e carimbo em local indicado no formuldrio especifico, bem como por correspondéncia
eletronica, expedida pelo endereco de correspondéncia eletronica oficial do agente publico

responsavel por cada etapa de analise.

§2°. Caso haja indeferimento em alguma das etapas anteriores, o membro, servidor ou
comissionado interessado, se possivel, podera reprogramar o pedido de autoriza¢do de viagem,

reiniciando-se o processo de instru¢do preliminar de que trata a presente se¢ao.

§3°. Os prazos dos incisos I e II ndo sdo cumulativos, caso o superior imediato também seja

responsavel pela coordenagdo ou supervisao de sede/setor.

§4°. Caso ndo seja possivel reprogramar a viagem, o formulédrio deverd ser arquivado pelo

interessado.

Art. 16. Apés as autorizagdes do artigo anterior, o interessado deverd encaminhar o formulério

de viagem ao Solicitante Administrativo.
§1°. O formulédrio deverd ser remetido fisicamente ao Departamento de Infraestrutura e
Materiais.

§2°. A fim de iniciar procedimento de avalia¢do, pode-se encaminhar copia digitalizada do

formulario ao endereco eletronico viagens @defensoria.pr.def.br.
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Art. 17. Caberd ao Solicitante Administrativo, preliminarmente, verificar se os eventuais

recursos solicitados estardo disponiveis na data e itinerarios indicados.

§1°. Caso ndo haja disponibilidade de algum recurso solicitado, o interessado poderd, caso
possivel, reprogramar o pedido de viagem, reiniciando-se o processo de instru¢do de que trata

a presente se¢do.

§2°. Caso ndo haja disponibilidade de algum recurso solicitado, o interessado podera retificar,
a seu critério, a lista de recursos solicitados, a fim de dar prosseguimento a viagem, mediante
justificativa a ser encaminhada ao Solicitante Administrativo por correspondéncia eletronica e

anexa ao formuldrio de solicitagdo de viagem.

§3°. O Solicitante Administrativo observard o prazo de 01 (um) dia 1til para avaliacdo do

formulario de solicitacdo e pedidos de recursos.

§4°. Nos casos em que o formuldrio de solicitagdo for restituido ao interessado para retificacao,

reiniciardo os prazos de manifestacdo e autorizacdo, conforme necessidade.

§5°. Caso ndo seja possivel reprogramar a viagem, o formuldrio devera ser arquivado pelo

interessado.

Art. 18. Caso o formuldrio de solicitacdo de viagem esteja em conformidade com a presente
Instru¢do Normativa, caberd ao Solicitante Administrativo prosseguir com a instru¢do do

pedido de viagem oficial, conforme critérios definidos na préxima secao.

Pardgrafo tnico. Fica vedada a continuidade do procedimento, caso o interessado ainda nao

tenha prestado contas da tltima viagem realizada ou ainda tramite sua avaliacdo interna.

Art. 19. O fluxograma das atividades de instru¢do preliminar de pedido de viagem, compéndio
descritivo € modelos utilizados nessa secio compdem o Anexo 02 da presente Instrucdo

Normativa.

SECAO III
DA INSTRUCAO DO PEDIDO DE VIAGEM OFICIAL

Art. 20. Toda viagem oficial é objeto de procedimento formal.

§1°. A autuagdo de protocolo especifico para cada viagem oficial € de responsabilidade do

Solicitante Administrativo de viagens.



§2°. Os protocolos de viagens oficiais deverdo ser individualizados, mesmo quando mais de um

membro, servidor ou comissionado estiver em deslocamento para um mesmo evento.

Art. 21. O protocolo de viagem seré instaurado mediante despacho de abertura do Solicitante
Administrativo, contendo formuldrio original de requisicao aprovado no que couber, por todas
as instancias previstas na secao anterior, incluidas demais documentacdes que, eventualmente,

completem a requisicao.

§1°. Caso seja identificada desconformidade nos dados contidos no formulario de solicitacao
de viagens, o mesmo serd devolvido ao interessado para correcao e, quando couber, reavaliagdo

por todas as instancias cabiveis na andlise preliminar.

§2°. O protocolo de viagem somente serd instaurado apds andlise de que tratam os artigos 23 e

24, quando necessdrio.

§3°. Sequencialmente ao despacho de abertura de que trata o caput, deverao estar contidos:

I - Formulério de solicitacdo de viagem e eventuais anexos, devidamente preenchidos pelo

requerente;

IT — Formulério de avaliacdo de viagem, conforme Anexo 03.

Art. 22. O formuldrio de requisi¢do de viagens devera ser entregue com, no minimo:

I - 10 (dez) dias uteis de antecedéncia da data da viagem, caso ndo seja necessaria aquisicao de

passagens;

I — 15 (quinze) dias uteis de antecedéncia da data da viagem, caso seja necessdria a aquisi¢ao

de passagens ou solicitagcdo de utilizacao de veiculo oficial;

Il — 20 (vinte) dias uteis de antecedéncia da data da viagem, nos casos de viagens

internacionais.

§1°. O Solicitante Administrativo deverd instaurar procedimento especifico em, no méximo, 01
(um) dia apds o recebimento do requerimento devidamente preenchido, analisado e apto a

instrucao.

§2°. Nos casos em que houver necessidade de aquisicdo de passagens ou adiantamento de
valores a titulo de translado, deverdo ser adotadas providéncias para tramitacdo no sistema
“Central de Viagens”, observando-se os prazos contidos no caput e no paragrafo anterior, bem

como instrucdes de operacionalizagdo do sistema.



Art. 23. Nos casos em que a solicitagdo de viagem ndo atender aos prazos estipulados no art.
22, devera ser realizada avaliacdo prévia pela 1* Subdefensoria Publica-Geral do Estado acerca

da continuidade do procedimento de instrucdo de viagem.
§1°. Os pedidos intempestivos de que tratam o caput deverdo ser encaminhados com
justificativa fundamentada, por parte do interessado.

§2°. Nos casos em que nao for autorizada a continuidade do procedimento de instrug¢do de
viagem, caberd ao Solicitante Administrativo a comunicagdo ao interessado, com base na

decisdo da 1* Subdefensoria Publica-Geral, em carater irrecorrivel.

§3°. No caso de indeferimento do pedido intempestivo, o interessado serd comunicado, cabendo
aeste, quando possivel e em havendo interesse, reiniciar procedimento preliminar de solicitacao
de viagem, conforme Secdo II, a fim de requerer viagem para mesma finalidade em nova data,

guardando a tempestividade de que trata o art. 22.

§4°. Nos casos de que trata o pardgrafo anterior, caso o pedido seja encaminhado novamente de

maneira intempestiva, este serd indeferido de plano.

§5°. Caso ndo seja possivel a reprogramacado da viagem, o formuldrio de solicitacdo devera ser

arquivado pelo interessado.

Art. 24. Nos casos em que o interessado optar pela realizacdo de viagem com veiculo particular,
devera ser anexada justificativa no formulario de solicitacao de viagem.
§1°. A justificativa serd analisada pela 1* Subdefensoria Pablica-Geral do Estado.

§2°. Somente serdo apreciados os pedidos que indiquem veiculo registrado no nome do

interessado em realizar a viagem.

§3°. Em caso de deferimento do pedido de uso de veiculo particular, cabera a 1* Subdefensoria
Publica-Geral do Estado a abertura de procedimento especifico de restitui¢ao de valores, o qual

devera contar com:

I — Previsao de gastos, conforme pardgrafos anteriores;
II — Indicag@o orcamentadria;
IIT — Declaracdo do Ordenador de Despesas;

IV — Nota de Empenho.



§5°. A restituicdo dos valores somente sera realizada apds aprovacdo da prestacdo de contas e

limitar-se-4 aos gastos com pedagio.

§6°. No caso de indeferimento do pedido para utilizacdo de veiculo particular, o interessado
serd comunicado, cabendo a este retificar o formuldrio inicial, quando possivel, a fim de

compatibilizar a viagem sob novo modal de transporte.

§7°. Caso ndo seja possivel a reprogramacgao da viagem, o formuldrio de solicitacdo deverd ser

arquivado pelo interessado.

Art. 25. Apos autuacdo, o procedimento deverd ser encaminhado ao Departamento de Recursos
Humanos para anotacdo de dados funcionais do viajante, em continuidade ao formuldrio de

avaliagcdo de viagem.

§1°. O Departamento de Recursos Humanos terd 01 (um) dia para proceder a avaliagdo e a

devolucdo dos autos ao Solicitante Administrativo.

§2°. O Departamento de Recursos Humanos devera anotar o valor didrio de auxilio-alimentacao
a que faz jus o agente publico, na razao de 1/22 (um vinte e dois avos), para fins de desconto

nos dias de deslocamento que ocorrerem em dias uteis.

§3°. Caso o viajante possua pendéncias funcionais ou ja mantiver periodo de afastamento
agendado para a data da viagem, os autos deverao ser restituidos ao Solicitante Administrativo,
que deverd comunicar o viajante, reiniciando o processo de requisi¢do, exceto se o viajante

requerer o cancelamento de seu afastamento previamente agendado.

§4°. Caso haja retificacdo da viagem, serdo reiniciados os prazos de instrucdo consignados no

presente documento.

§5°. Caso o interessado opte pelo cancelamento de afastamento previamente agendado, este terd
o prazo de 01 (um) dia para manifestacao, a ser incluido no prazo total de instruciao dos autos,

conforme art. 22.

§6°. Na hipétese do pardgrafo anterior, caso o tempo de instru¢do se torne incompativel com os

prazos previstos no art. 22, serd necessdria a analise de que trata o art. 23.

§7°. Caso ndo seja possivel a reprogramacao da viagem, o formulério de solicitacdo devera ser

arquivado pelo interessado.

Art. 26. Cabera ao Solicitante Administrativo efetuar o calculo de didrias, bem como demais
anotacdes, em prosseguimento ao formuldrio de avaliacdo, encaminhando o protocolo, em

seguida, a Chefia Imediata para avaliagdo.
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§1°. Nos casos em que ndo houver processamento de valores no sistema “Central de Viagens™”,

os autos deverdo seguir imediatamente, apds o cdlculo de que trata o caput, a Chefia Imediata.

§2°. Nos casos em que houver processamento de valores no sistema “““Central de Viagens”, os
autos deverdo ser tramitados conjuntamente, isto €, quando for possivel andlise dos valores
referentes as didrias, bem como referentes a passagens e/ou translado, de forma a propiciar
andlise conjunta do custo total da viagem pela Chefia Imediata indicada nos arts. 3 e 4 da
Deliberacao CSDP n° 014/2018.

Art. 27. Caberd a Chefia Imediata, indicada nos arts. 3 e 4 da Deliberagdao CSDP n° 014/2018.,

a andlise do requerimento para prosseguimento do feito.

§1°. A Chefia Imediata terd o prazo de 02 (dois) dias uteis para apreciacao do pedido de viagem.

§2°. A Chefia Imediata poderd requerer informagdes adicionais ao viajante, por meio de
correspondéncia eletronica, a serem apresentadas em, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas,

sob pena de indeferimento do pedido de viagem, em caréter irrecorrivel.

§3°. Nos casos em que ndo for autorizada a continuidade do procedimento de instru¢do de
viagem, caberd ao Solicitante Administrativo a comunicagdo ao interessado, com base na

decisao da Chefia Imediata, em carater irrecorrivel.

§4°. No caso de indeferimento do procedimento que trata de antecipacdo de valores a titulo de
didria, em havendo procedimento para aquisicdo de passagens ou despesa com translado pelo
sistema “Central de Viagens”, este fica automaticamente indeferido, sendo a andlise em ordem

inversa tratada da mesma maneira.

Art. 28. Autorizada a realizacdo da viagem pela Chefia Imediata, indicada nos arts. 3 e 4 da
Deliberacao CSDP n° 014/2018, os autos deverdo seguir ao Departamento Financeiro para

processamento.

Art. 29. Preliminarmente, caberd ao Departamento Financeiro avaliar se o pedido estd dentro

do planejamento de valores disponibilizados pela Coordenadoria de Planejamento.

§1°. Caso os valores projetados para a viagem estejam contemplados no planejamento e
inexistindo Obices ao processamento ordindrio do pedido de viagem, o pagamento da

antecipacao deverd ocorrer 01 (um) dia antes do inicio da viagem.

§2°. Caso os valores projetados para a viagem extrapolem os valores contidos no planejamento
de viagens do 6rgao/sede, os autos deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Planejamento

para anélise.



§3°. Nos casos em que a solicitagdo de viagem nao observar o prazo de que trata o art. 22, com
autorizacdo do autoridade competente, os valores de antecipacdo de viagem serdo creditados ao
viajante 01 (um) dia antes do inicio da viagem ou no momento em que se encerrarem os tramites

administrativos para o pagamento da antecipacdo, mesmo que ja iniciado o periodo de viagem.

§4°. O prazo para tramitacio das etapas financeiras de que trata o presente artigo € de 02 (dois)

dias uteis.

Art. 30. Caso seja necessdrio ajuste orcamentdrio para que haja disponibilidade de recursos,
deverd ser diligenciado procedimento de ajuste orcamentédrio no procedimento especifico de

que trata o planejamento de despesas com viagens, conforme disciplinado em secdo ulterior.

§1°. Na hipdtese de que trata o caput, o procedimento de planejamento de viagens devera ser
remetido a Coordenadoria de Planejamento, contendo:

I — Cépia do formulério de solicitacdo de viagem:;

IT — Cépia do formuldrio de avaliacio de viagem;

IIT — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade do ajuste necessdrio, os autos retornardo ao Departamento

Financeiro para andlise acerca da viabilidade financeira.

§3°. No caso de inviabilidade do ajuste necessario, o Departamento Financeiro sera comunicado
mediante despacho contendo justificativa, cabendo a este o retorno dos autos ao Solicitante
Administrativo, a quem caberd comunicar o interessado acerca do indeferimento, em carater

irrecorrivel.

Art. 31. Caso seja necessdrio ajuste financeiro para que haja disponibilidade de recursos, devera
ser diligenciado procedimento de ajuste financeiro no procedimento especifico de que trata a

despesa, conforme disciplinado em se¢ao ulterior.

§1°. Na hipétese de que trata o caput, o procedimento de execucdo da despesa deverd ser
remetido a Coordenadoria-Geral de Administra¢ao, contendo:

I — Copia do formulério de solicitagdo de viagem;

I — Cépia do formuldrio de avaliacdo de viagem:;

III — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.



§2°. No caso de viabilidade do ajuste necessdrio, os autos retornardo ao Departamento

Financeiro para processamento do pedido.

§3°. No caso de inviabilidade do ajuste necessdrio, a Coordenadoria de Planejamento serd
comunicada, mediante despacho contendo justificativa, sequenciando o procedimento ao
Departamento Financeiro para ciéncia, cabendo a este o retorno dos autos ao Solicitante
Administrativo, a quem caberd comunicar o interessado acerca do indeferimento, em carater

irrecorrivel.

Art. 32. Nos casos em que houver indeferimento do pedido de viagem apds instauracdo de
protocolo especifico, os autos deverdo ser arquivados no Departamento de Infraestrutura e

Materiais.

Pardgrafo unico. O arquivamento deverd ser realizado somente apds comunicagdo aos

interessados, juntando-se copia da correspondéncia eletronica aos autos.

Art. 33. O adiantamento de valores serd creditado em conta corrente indicada pelo viajante no

momento de requisicao da viagem, devendo ser:
I — Obrigatoriamente, de titularidade do viajante;
IT — Obrigatoriamente, do tipo conta corrente;

III — Preferencialmente, do mesmo banco contratado pela Defensoria Publica;

IV — Preferencialmente, da mesma conta corrente em que € processada a folha de pagamento

do agente publico.

§1°. Caso os dados de conta corrente indicados pelo interessado para depdsito ndo sejam do
mesmo banco oficial com o qual a Defensoria Puiblica mantém contrato vigente, serd
descontado, do valor total de adiantamento a titulo de diarias, o valor de Transferéncia

Eletronica Disponivel (TED).

§2°. Nao seriao creditados valores a titulo de adiantamento em conta-salario.

Art. 34. Conclusos os tramites financeiros para o pagamento de valores a titulo de adiantamento
de diarias e hospedagem, os autos seguirdo ao Solicitante Administrativo, a quem cabera
comunicar ao viajante a programacao de depdsito e o valor total a ser creditado a titulo de

diarias, bem como instrucdes quanto ao uso do cartio corporativo e uso de passagens.



§1°. Deverd ser juntado ao processo de viagem o extrato da “Central de Viagens”, quando

houver processamento de dados para aquisicao de passagens e/ou translado.

§2°. O procedimento de instru¢do permanecerd sob a guarda do Solicitante Administrativo até
a conclusdo da viagem e a juntada do formuldrio de prestacdo de contas, conforme instrucao

dada em sec¢do ulterior, a respeito da prestacdo de contas da viagem.

Art. 35. O fluxograma das atividades de instru¢do do protocolo de viagem oficial, compéndio

descritivo e modelos utilizados compdem o Anexo 03 da presente Instru¢do Normativa.

SECAO IV
DOS PEDIDOS COMPLEMENTARES

Art. 36. Pedidos complementares sdo solicitacdes encaminhadas pelo viajante, durante o
deslocamento, com fito em requerer alteracdo das informacdes contidas no processo original de
autorizacdo da viagem em curso.

§1°. Os pedidos complementares se caracterizam por serem excecao.

§2°. Os pedidos complementares poderdo ser solicitados para:

I — ampliacao do tempo de viagem;

IT — reducdo do tempo de viagem:;

IIT — majoracao dos valores antecipados a titulo de translado;

IV — remarcacdo de passagens aéreas;

V — outras situagdes especificas.

§3°. O membro, servidor ou comissionado interessado deverd colher as seguintes autorizacoes

no formuldrio de solicitacdo de pedido complementar:

I — No caso de servidor ou comissionado, devera ser colhida autorizacdo do Superior Imediato

do requerente, que terd o prazo de 01 (um) dia para apreciacao.

IT — Quando definido o planejamento de valores para didrias, passagens e translado para o
orgao/sede, devera ser colhida autorizacdo do Coordenador ou Supervisor do 6rgao/sede, que

terd o prazo de 01 (um) dia para apreciacgao.

IIT — Caso se torne inviadvel a autorizagdo prévia de que tratam os incisos I e II, a fim de que o

pedido de viagem complementar seja tempestivo, deverd ser remetida correspondéncia



eletronica autorizativa, por cada agente puiblico competente pelas aprovagdes preliminares, ao

Solicitante Administrativo antes da remessa dos autos para aprecia¢do da Chefia Imediata.

Art. 37. Os pedidos complementares deverao ser encaminhados ao Solicitante Administrativo,

por meio de formulario especifico, conforme Anexo 04.

§1°. O Solicitante Administrativo terd prazo de 01 (um) dia para processamento do pedido,
exceto no caso de que trata o art. 38, §1°, situacdo em que se deve dar prioridade maxima na

tramitacdo do pedido.
§2°. Somente serdo analisadas solicitacdes tempestivas.

§3°. Solicitacdes realizadas apds o periodo de viagem deverdo conter justificativa fundamentada
e, caso deferidas, serdo tratadas como procedimento de indenizacdo ao agente publico que

estava em deslocamento.

§4°. Nos casos em que o formulério de solicitacdo de complementacdo de viagem estiver em
desconformidade com a presente instrucdo, caberd ao Solicitante Administrativo retornar ao

viajante para corre¢do e reenvio.

§5°. Nos casos em que for necesséria retificagdo do pedido inicial, serdo reiniciados os prazos

de avaliacdo de que trata o art. 36.

§6°. Nos casos em que a correcdo de que trata o paragrafo anterior for invidvel por auséncia de

motivagdo na solicitacdo do pedido, cabera ao interessado o arquivamento do formulério.

§7°. Nos casos em que houver conformidade na solicitacdo do pedido, cabera ao Solicitante
Administrativo juntar o formulério de solicitagdo de viagem complementar aos autos que tratam

da viagem em curso, analisando-o para sua instruc¢ao.

Art. 38. Nos casos em que houver necessidade de alteracdo do procedimento no sistema
“Central de Viagens”, o Solicitante Administrativo dever4 realizar abertura de procedimento de

viagem complementar no sistema em comento.

§1°. Caso a solicitacdo importe na remarcacdo de passagem aérea, deve-se dar prioridade
maxima na tramitagdo por meio do sistema, sendo desnecessario o encaminhamento conjunto

aos autos que tratam das didrias.

§2°. Nos casos em que houver necessidade de remarcacdo de passagem aérea por interesse
particular ou falta de planejamento de viagem, caberd ao viajante o pagamento de eventuais
taxas de remarcacgdo e outras despesas complementares que forem aferidas, devendo comunicar

a Corregedoria-Geral para apuragio.



§3°. Nos casos em que a solicitacio importe na remarcacdo de passagem rodovidria e/ou

maritima, caberd ao viajante as diligéncias necessdrias junto a empresa de transporte.

§4°. Nos casos em que a solicitacdo importe na alteracdo dos valores adiantados a titulo de
translado, o procedimento acompanhard o procedimento de didrias, caso incorra em alteragao

no tempo de duragdo da viagem.

§5°. A finalizacdo do procedimento de alteragdo dos valores de didrias e/ou a titulo de translado

poderdo ocorrer apds o término da viagem.

Art. 39. Nos casos em que houver necessidade de alteracdo dos valores de didrias, o Solicitante
Administrativo deverd realizar o cdlculo de impacto com base nos valores ja contidos no
protocolo de abertura, adotando-se a mesma sistemadtica utilizada nos pedidos ordinérios,

encaminhando-o a Chefia Imediata para anélise.

Art. 40. Cabera a Chefia Imediata indicada nos arts. 3 e 4 da Deliberagdo CSDP n° 014/2018,

a andlise da justificativa apresentada para alteracdo das condi¢des originais de viagem.

§1°. A Chefia Imediata terd o prazo de 02 (dois) dias uteis para apreciacdo do pedido de viagem.

§2°. A Chefia Imediata poderd requerer informagdes adicionais ao viajante, por meio de
correspondéncia eletronica, a serem apresentadas em, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas,

sob pena de indeferimento do pedido de viagem, em caréter irrecorrivel.

§3° Nos casos em que a Chefia imediata assentir a solicitacdo, os autos deverdo ser

encaminhados ao Departamento Financeiro para processamento.

§4°. Nos casos em que a solicitagdo seja indeferida, os autos deverdo retornar ao Solicitante
Administrativo para comunicacao ao interessado a respeito da decisdo, em cardter irrecorrivel,

e sobrestamento dos autos até prestacao de contas da viagem.

§5°. Nos casos em que o pedido complementar vise a majoragdo do tempo de viagem, em sendo
possivel que tenha havido falta de planejamento do viajante, a Chefia Imediata devera

comunicar a Corregedoria-Geral.

§6°. No caso de indeferimento do procedimento que trata da alteragdo de valores a titulo de
didria, em havendo procedimento para alteragdo de passagens ou de despesa com translado pelo
sistema “Central de Viagens”, este fica automaticamente indeferido, sendo a andlise em ordem

inversa tratada da mesma maneira.

Art. 41. Preliminarmente, caberd ao Departamento Financeiro avaliar se o pedido estd dentro

do planejamento de valores disponibilizados pela Coordenadoria de Planejamento.



§1°. Caso os valores projetados para a viagem complementar estejam contemplados no
planejamento e ndo haja dbices ao processamento ordindrio do pedido de viagem
complementar, o pagamento da antecipacdo deverd ocorrer imediatamente apds o término dos

tramites.

§2°. Caso os valores projetados para a viagem extrapolem os valores contidos no planejamento
de viagens do orgdo/sede, os autos deverdo ser encaminhados para a Coordenadoria de

Planejamento para andlise.

§3°. O prazo para tramitacao das etapas financeiras de que trata o presente artigo € de 02 (dois)

dias uteis.

Art. 42. Caso seja necessdrio ajuste orcamentdrio para que haja disponibilidade de recursos,
devera ser diligenciado procedimento de ajuste orcamentdrio no procedimento especifico de

que trata o planejamento de despesas com viagens, conforme disciplinado em se¢do ulterior.

§1°. Na hipotese de que trata o caput, o procedimento de planejamento de viagens devera ser
remetido a Coordenadoria de Planejamento, contendo:

I — Cépia do formulario de solicitacdo de viagem:;

IT — Cépia do formuldrio de avaliagio de viagem;

IIT — Cépia do formuldrio de solicitacdo de viagem complementar;

IV — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade no ajuste necessdrio, os autos retornardo ao Departamento

Financeiro para andlise acerca da viabilidade financeira.

§3°. No caso de inviabilidade no ajuste necessario, o Departamento Financeiro serd comunicado
mediante despacho contendo justificativa, cabendo a este o retorno dos autos ao Solicitante
Administrativo, a quem caberd comunicar o interessado acerca do indeferimento, em carater

irrecorrivel.

Art. 43. Caso seja necessdrio ajuste financeiro para que haja disponibilidade de recursos, devera
ser diligenciado procedimento de ajuste financeiro no procedimento especifico de que trata a

despesa, conforme disciplinado em se¢ao ulterior.

§1°. Na hipétese de que trata o caput, o procedimento de execugdo da despesa deverad ser

remetido a Coordenadoria-Geral de Administra¢ao, contendo:



I — Cépia do formulério de solicitagdo de viagem:;
IT — Cépia do formuldrio de avaliacdo de viagem:;
III — Cépia do formuldrio de solicitacdo de viagem complementar;

IV — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade no ajuste necessdrio, os autos retornardo ao Departamento

Financeiro para processamento do pedido.

§3°. No caso de inviabilidade no ajuste necessdrio, o Departamento Financeiro serd
comunicado, mediante despacho contendo justificativa, cabendo a este o retorno dos autos ao
Solicitante Administrativo, a quem caberd comunicar o interessado acerca do indeferimento,

em carater irrecorrivel.

Art. 44. No caso de deferimento na solicitacdo de viagem complementar, o adiantamento de
valores serd creditado tal qual disciplinado na secdo anterior, com base no formuldrio

encaminhado pelo interessado na solicitag¢do original de viagem.

Art. 45. Conclusos os tramites financeiros para alteracdo de valores a titulo de adiantamento de
diarias e hospedagem, os autos seguirdo ao Solicitante Administrativo, a quem caberd adocao
de providéncias complementares a finalizacdo do procedimento, bem como comunicar ao

viajante os dados pertinentes a alteragdo da solicitacdo original.
§1°. Deverd ser juntado ao processo de viagem extrato da “Central de Viagens”, quando houver
processamento de dados para alteragdo de passagens e/ou valores de translado.

§2°. O procedimento de instru¢do permanecera sob a guarda do Solicitante Administrativo até
a conclusdo da viagem e juntada do formulério de prestacao de contas, conforme instru¢do dada

em secdo ulterior, a respeito da prestacdo de contas da viagem.

Art. 46. Caberd ao Solicitante Administrativo comunicar o Departamento de Recursos

Humanos nos casos em que o periodo de viagem for ampliado.

§1°. Deverd o Departamento de Recursos Humanos verificar se o viajante ja possui afastamento

de caréter optativo agendado para o novo periodo de duracao de viagem.

§2°. Entende-se por afastamento optativo:



I — Férias;
IT — Licenca-gala;
III - Licenga-prémio;

IV — Licenca para interesse particular.

§3°. Fica delegada ao Supervisor do Departamento de Recursos Humanos autoridade para
anular atos de afastamentos optativos agendados pelo agente publico viajante, mediante
portaria, nos casos em que este solicitar prolongamento de viagem que adentre as datas de

afastamento previamente autorizadas, em carater irrecorrivel.

§4°. Na hipdtese do §3°, caso o agente publico em questdo tenha interesse em iniciar periodo
de afastamento optativo, devera iniciar tramite de solicitacdo, observando os prazos internos de

requisi¢ao.

§5°. Caso o processamento da viagem ndo seja encerrado até que se adentre na hipdtese do
pardgrafo anterior, entende-se anulado o periodo do afastamento previamente agendado,
devendo ser saneada a anulacdo logo apds diligéncias finais de aprovacdo da complementacao

da viagem.

§6°. Caberd ao Departamento de Recursos Humanos comunicar o Solicitante Administrativo da
disponibilidade ou nio para extensdo da viagem, cabendo a este a juntada nos autos da

informacao e eventual providéncia de que trata o §3°.

Art. 47. Nos casos em que o processamento de majoracdo dos recursos financeiros ao viajante
ndo seja finalizado durante o periodo da viagem, ndo cabera pedido de correcio monetaria ou

quaisquer tipos de indenizacdo por parte do viajante.

Art. 48. O fluxograma das atividades de instru¢@o do protocolo de viagem oficial, compéndio

descritivo e modelos utilizados compdem o Anexo 04 da presente Instru¢do Normativa.

SECAOV
DAS SOLICITACOES EM CARATER DE URGENCIA

Art. 49. Solicitacdes de viagens oficiais em cariter de urgéncia sdo aquelas que visam a
consecuc¢do de objetivos institucionais e que, para tanto, demandam processamento prioritario

em relacdo aos prazos contidos no art. 22 da presente Instrucdo Normativa.



§1°. Viagem oficial em cardter de urgéncia se caracteriza como excecao, devendo sua motivacao

e justificativa serem de grande relevo a consecug@o dos objetivos institucionais.

§2°. Fica vedada viagem em cardter de urgéncia para eventos de capacitacdo ou realizados pela

Escola da Defensoria Publica do Estado do Parana.

Art. 50. As solicitacdes de viagens oficiais em cardter de urgéncia terdo rito inicial
simplificado, o qual deverd ser iniciado pelo interessado, mediante encaminhamento, por
correspondéncia eletronica, do formuldrio constante no Anexo 05, enderecado a 1%
Subdefensoria Pablica-Geral do Estado.

§1°. Pode-se substituir a apresentagdo do formuldrio de que trata o caput pela apresentacao

integral e organizada dos dados nele requeridos no corpo da correspondéncia eletronica.

§2°. Para fins de organizacdo e 4gil processamento, a correspondéncia eletronica de que trata o

presente artigo devera ter como assunto “Viagem em carater de urgéncia”.

§3°. Deverd o interessado contatar por meio telefnico a assessoria de gabinete da 1°
Subdefensoria Publica-Geral e/ou o Solicitante Administrativo, com fito em estabelecer

comunicacdo direta e célere para processamento do pedido.

Art. 51. Caberé a 1* Subdefensoria Publica-Geral do Estado a andlise preliminar da solicitagao,

relativa a motivacgao e justificativa para realiza¢do do pedido em caréter de urgéncia.

§1°. Em ndo havendo motivagdo ou justificativa plausivel, o interessado serd comunicado do

indeferimento do pedido, em caréter irrecorrivel, devendo este arquivar a solicitacao.

§2°. O indeferimento da solicitacdo ndo inviabiliza apresentagdo de requerimento de viagem

que atente ao rito ordindrio especificado nas Secdes II e III da presente Instrucdo Normativa.

§3° A avaliacdo preliminar de que trata o caput deve observar eventual solicitacdo para
realizacdo de viagem com veiculo particular, em que, admitindo-se essa possibilidade, caberd

o sequenciamento de que trata o §5° do presente artigo.

§4°. Caso o entendimento pela viagem com veiculo particular reste negativo, devera o
interessado ser comunicado, por meio de correspondéncia eletronica, para que apresente modal

de transporte alternativo para reandlise de que trata o caput.

§5°. Em caso de assentimento a motivacao e justificativa, bem como quanto ao uso de veiculo

particular, a solicitacdo serd encaminhada ao Solicitante Administrativo.



Art. 52. Caberd ao Solicitante Administrativo analisar as informacdes requeridas no formuldrio

de solicitacao.

§1°. No caso de auséncia de informagdes imprescindiveis ao processamento inicial da viagem,

o Solicitante Administrativo devera, com fito em obter os dados necessarios:

I — encaminhar correspondéncia eletronica ao interessado;
IT — buscar contato com o interessado por meio do telefone funcional;

III — alternativamente, buscar contato com o interessado por meio de telefone celular.

§2°. O prazo para andlise e diligéncias necessdrias é de 02 (duas) horas a contar do recebimento
da solicitacdo devidamente preenchida ou da obtencdo de todos os dados necessdrios ao

processamento da solicitacdo.

Art. 53. No caso de conformidade dos dados, o Solicitante Administrativo devera analisar se

serd necessaria aquisicdo de passagens aéreas ou adiantamento de valores a titulo de translado.

Art. 54. Nos casos em que nao for necessdria aquisi¢do de passagens e/ou adiantamento de
valores a titulo de translado, o Solicitante Administrativo devera comunicar a 1* Subdefensoria
Puablica-Geral para autorizacdo e comunicagdo ao viajante sobre a viabilidade da realizacao da

viagem.

§1°. Em prol dos interesses institucionais, a viagem serd autorizada concomitante a abertura de

procedimento para concessao de valores a titulo de didrias.

§2°. A fim de ndo incorrer em excesso de formalizacdo, deverd ser adotado o formuldrio
simplificado de que trata a presente secdo como formuldrio de abertura do processo de

concessdo de didrias, devendo as avaliagdes setoriais ocorrerem por meio de despacho.

§3°. Deverd ser adotado o rito ordindrio disciplinado na Secdo III da presente Instrucdo
Normativa, porém, com anotacdo de prioridade maxima na tramita¢do, cabendo ao Solicitante

Administrativo acompanhar a sua instru¢ao.

§4°. A reserva orcamentdria e financeira de que trata o art. 5° §3° da presente Instrucdo
Normativa viabiliza autorizagdo concomitante a instrucdo de procedimento especifico de

concessao de valores a titulo de diarias.

§5°. Tendo em vista o cardter de urgéncia, o viajante receberd os recursos financeiros, tdo logo

concluso o procedimento especifico.



§6°. Nos casos em que o processamento de recursos financeiros ao viajante nao seja finalizado
prévio ao inicio da viagem, ndo caberd pedido de correcio monetdria ou quaisquer tipos de

indenizagdo por parte do viajante.

Art. 55. Nos casos em que for necessdria aquisicao de passagens e/ou adiantamento de valores
de translado, devera ser instaurado procedimento no sistema “Central de Viagens”, em carater

de prioridade maxima.

§1°. Caberd ao Solicitante Administrativo alertar os usudrios do sistema “Central de Viagens”

sobre a necessidade de pronta andlise.

§2°. As aprovacdes de cada etapa do sistema “Central de Viagens” ndo podem ultrapassar 20
(vinte) minutos a contar do seu recebimento, exceto por inviabilidade técnica ou auséncia de

contato com o responsdvel por motivo de diligéncias externas ou deslocamentos oficiais.

§3°. Conclusa tramitacdo no sistema “Central de Viagens”, devera o Solicitante Administrativo
comunicar o interessado sobre os dados para realizagdo da viagem, bem como a 1?

Subdefensoria Publica-Geral sobre a disponibilidade para realizagdo da viagem.

Art. 56. Ap6s comunicacdo do Solicitante Administrativo a 1* Subdefensoria Publica-Geral
sobre a viabilidade para inicio da viagem em cardter de urgéncia, esta deverd encaminhar
correspondéncia eletronica autorizativa ao interessado, a ser juntada quando da prestacdo de

contas.

§1°. Caberd a 1* Subdefensoria Piblica-Geral instaurar procedimento especifico para reembolso

do interessado nos casos em que for autorizada viagem com veiculo particular.

§2°. No caso do parédgrafo anterior, caberd comunicagdo ao Solicitante Administrativo, a fim de

que este junte certiddo ao processo de concessao de valores a titulo de didrias.

Art. 57. Nos casos em que houver instrucao de concessao de didrias e instru¢cdo de aquisi¢ao
de passagens e/ou adiantamento de valores de translado, deverd ser juntado extrato do sistema

“Central de Viagens™ ao protocolo especifico de instru¢do de viagem oficial.
§1°. As viagens que ocorrerem em cardter de urgéncia, desde que imprevisiveis, ndo serao
computadas no planejamento de recursos do setor ou sede.

§2°. Nos casos de que trata o art. 58, cabera computo das despesas relativas a viagem ao setor

ou sede que dela der causa.



Art. 58. Nos casos em que a ndo realizacdo da viagem acarrete em relevante prejuizo
institucional, mas decorrente de falta de planejamento de atividades funcionais, poderdo ser

aprovadas, cabendo imediata comunicacao a Corregedoria-Geral.

Art. 59. O fluxograma das atividades de instru¢cdo do protocolo de viagem oficial, compéndio
descritivo e modelos utilizados nessa se¢cdo compdem o Anexo 05 da presente Instrucao

Normativa.

SECAO VI
DA CENTRAL DE VIAGENS

Art. 60. A Defensoria Piblica do Estado do Parand, até que seja desenvolvido sistema préprio
para aquisicdo de passagens e adiantamento de valores a titulo de translado, operacionalizara

tais demandas por meio do sistema “Central de Viagens”.

Art. 61. O sistema “Central de Viagens” é mecanismo préoprio do Poder Executivo do Estado

do Parand, administrado pela Secretaria de Estado da Administracio e Previdéncia — SEAP.

Art. 62. A utilizagdo da “Central de Viagens” por parte da Defensoria Piblica do Estado do
Parana observard as diretrizes estipuladas pela SEAP, bem como legislacio vigente que

regulamente o sistema naquilo que trata o art. 60 da presente Instrucao Normativa.

Pardgrafo unico. As etapas a serem cumpridas, bem como os prazos a serem observados sao
definidos pela SEAP.

Art. 63. A operacionalizacdo do sistema, quanto as viagens da Defensoria Piblica do Estado

do Parand, sera realizada por agente publico integrante do quadro de pessoal da Institui¢do.

Pardgrafo tnico. Os agentes publicos da Defensoria Piblica que instruirdo o pedido na “Central
de Viagens” serdo designados em ato especifico, cabendo a eles as atribuicdes de Solicitante

Administrativo de que trata a presente Instrucao Normativa.

SECAO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS



Art. 64. A prestacdo de contas € dever de todo agente publico que realiza viagem as custas,

integral ou parcial, do erdrio.

Pardgrafo unico. A prestacdo de contas € de inteira responsabilidade do agente publico que

realizou a viagem.

Art. 65. A prestacdo de contas devera ser apresentada em até 02 (dois) dias tteis apds o término

da viagem.

§1°. Nos casos em que a prestagdo de contas ndo seja protocolada diretamente junto ao
Solicitante Administrativo, serd assumida a data de postagem como data de sua apresentacio.

§2°. Nos casos em que houver despesas realizadas por meio do sistema “Central de Viagens”,
caberd ao Solicitante Administrativo encaminhar a prestacdo de contas, concomitantemente,

por meio do sistema, as instancias cabiveis, conforme regulamento préprio.

Art. 66. A prestacio de contas deverd ser encaminhada mediante preenchimento do formulario

contido no Anexo 06.

§1°. A prestacao de contas podera ser encaminhada por meio de correspondéncia eletronica para

viagens @defensoria.pr.def.br, com fito em dar celeridade ao processo de apuracdo da

regularidade na viagem realizada, ndo interrompendo o prazo de remessa dos documentos
comprobatdrios originais de que trata o art. 65.
§2°. Apds a recepcao da documentacdo original, esta deverd ser juntada ao processo de

prestacdo de contas pelo Solicitante Administrativo.

Art. 67. E objeto de prestacio de contas:

I — Verificar se a viagem foi realizada dentro dos parametros autorizados;

IT — Verificar se os recursos disponibilizados para deslocamento foram utilizados de maneira

correta;

III — Verificar se o objetivo da viagem foi atingido.

Pardgrafo dnico. Nao € objeto de andlise a utilizagao dos valores disponibilizados a titulo de

diarias.

Art. 68. A prestacdo de contas terd inicio a partir da apresentacdo do formulério de prestacao

de contas e documentos comprobatorios ao Solicitante Administrativo.


mailto:viagens@defensoria.pr.def.br

§1°. Sdo objeto de prestagdo de contas:

I — o bilhete da passagem aérea ou rodovidria e ainda, no caso de passagens aéreas, o cartdo de

embarque;

IT — os documentos comprobatdrios necessarios de despesas realizadas a titulo de translado,
peddgios, combustivel e outras previstas na forma de ressarcimento, bem como restituir o valor
recebido antecipadamente e ndo utilizado, conforme dados bancérios constantes no formulério

de prestacdo de contas;

III — relatorio.

§2°. O translado, via taxi, deverd ser comprovado por meio de modelo de recibo, conforme
Anexo 06.

§3°. Nao sendo possivel, por motivo justificado, cumprir a exigéncia prevista no §1°, inciso I,
do presente artigo, a comprovacdo da viagem poderd ser feita através do formuldrio de prestacao

de contas, anexando-se:

I — ata de reunido ou declaracdo emitida por unidade administrativa, no caso de reunides de
Conselhos, de Grupos de Trabalho ou de Estudos, de Comissdes ou assemelhados, em que

conste o nome do agente publico viajante como presente;

II — declaracao emitida por unidade administrativa ou lista de presenga em eventos, semindrios,

treinamentos ou assemelhados, em que conste o nome do beneficidrio como presente;
IIT — declarag@o emitida por autoridade competente, que ateste a realizacio da viagem;

IV — declaracao emitida por seu superior hierdrquico, que ateste a realizagdo da viagem e a sua

durag@o.

Art. 69. Caberd ao Solicitante Administrativo verificar se a documentacdo apresentada se

encontra em conformidade.

§1°. Nos casos em que as informagdes ou documentacdo requerida nio estejam em
conformidade, serd requerido, através de correspondéncia eletronica, complementacdo a ser

encaminhada no prazo de 01 (um) dia util a contar do recebimento da comunicagao.

§2°. Caso ndo seja possivel apresentar as informacdes ou documentagdo requerida, caberd ao
agente publico que realizou a viagem apresentar justificativa fundamentada para auséncia das
informacdes e/ou documentacdes requeridas, retornando ao Solicitante Administrativo no prazo

de 01 (um) dia 1til, a contar do recebimento da comunicagao.



§3°. No caso de conformidade documental, ou apds apresentacao de justificativa de que trata o
pardgrafo anterior, as informagdes deverdo ser analisadas e consolidadas no protocolo de
instrucdo da viagem e no sistema “Central de Viagens”, conforme necessidade, devendo este

ser encaminhado ao Departamento Financeiro.

Art. 70. Caberd ao Departamento Financeiro a reandlise das informacgdes apresentadas pelo

agente publico viajante.

§1°. Caso seja identificada eventual desconformidade na prestacdo de contas, os autos deverao
retornar ao Solicitante Administrativo para providencie o saneamento dos autos junto ao agente

publico viajante, conforme art. 69.

§2°. Em caso de conformidade, os autos deverao ser encaminhados para anélise da Defensoria
Publica-Geral do Estado.

Art. 71. Em andlise preliminar, cabe a Defensoria Publica-Geral aferir a conformidade

documental.

Pardgrafo unico. Caso seja identificada eventual desconformidade na prestacdo de contas, os
autos deverao retornar ao Solicitante Administrativo para providencie o saneamento dos autos

junto ao agente publico viajante, conforme art. 69.

Art. 72. Quando houver plena conformidade documental, caberd a Defensoria Piblica-Geral

andlise acerca da consecucao dos objetivos da viagem.

Pardgrafo tinico. Nos casos em que houver desconformidade ou auséncia de justificativa no nao
cumprimento dos objetivos da viagem, o agente publico viajante serd instado a se manifestar,
através de memorando, no prazo de Ol (um) dia util, a contar de comunicagdo por

correspondéncia eletronica encaminhada pela assessoria de gabinete.

Art. 73. O Defensor Piblico-Geral do Estado decidird pela aprovacdo da prestacido de contas

de viagem oficial.

Art. 74. No caso de indeferimento da prestacdo de contas, os autos deverao ser encaminhados
ao agente publico viajante para que providencie a restitui¢do integral dos valores utilizados na

viagem, incluindo didrias, passagens e translado, no prazo de 02 (dois) dias uteis.



§1°. A restituicdo devera ser realizada em conta corrente indicada pelo Departamento
Financeiro, cabendo ao agente publico viajante contatar diretamente o setor para obtengdo dessa

informacao.

§2°. Realizada a restitui¢do, caberd ao agente publico viajante encaminhar os autos ao

Departamento Financeiro, juntando os comprovantes de depdsito cabiveis.

§3°. Em caso de desconformidade na restituicao dos valores, deverd o Departamento Financeiro
comunicar o agente publico viajante acerca das medidas saneadoras a serem adotadas no prazo
de 01 (um) dia util.

§4°. Cumprida a restitui¢do dos valores, os autos deverdo retornar a Defensoria Pablica-Geral
do Estado para ciéncia e encaminhamento de comunica¢cdo a Corregedoria-Geral, devendo

retornar ao Departamento Financeiro para arquivo.

Art. 75. No caso de deferimento da prestacio de contas, caberd a assessoria do gabinete
comunicar o agente publico viajante, devendo os autos serem remetidos a Coordenadoria de

Planejamento.

Art. 76. Cabera a Coordenadoria de Planejamento anotagdo de controle das despesas realizadas
em face do planejamento institucional de viagens oficiais, sequenciando os autos a Assessoria

de Comunicacao.

Art. 77. A Assessoria de Comunicacdo deverd incluir sintese da presta¢do de contas no Portal
de Transparéncia da Defensoria Piblica do Estado do Parand, em local adequado, no prazo de

02 (dois) dias uteis a contar do recebimento dos autos.

Pardgrafo tnico. Apds inclusdo das informagdes de que trata o caput, os autos deverdo ser

encaminhados ao Departamento Financeiro para arquivo.

Art. 78. O fluxograma das atividades de instru¢@o do protocolo de viagem oficial, compéndio

descritivo e modelos utilizados nessa se¢do se encontram no Anexo 06.

SECAO VIII
DO REEMBOLSO



Art. 79. Para fins de viagens oficiais da Defensoria Piblica do Estado do Parand, somente serd
admitida a hipdtese de reembolso nas viagens realizadas com veiculo particular, previamente

autorizadas, conforme disciplinado no art. 24 da presente Instrucio Normativa.

§1°. O procedimento de andlise de viabilidade do reembolso de despesas sera instaurado pela
1* Subdefensoria Piblica-Geral do Estado, quando da anélise do pedido de utiliza¢do de veiculo

particular para realizacdo de viagem oficial.

§2°. Ap6s abertura do procedimento, os autos deverdo ser encaminhados ao Solicitante

Administrativo.

Art. 80. Caberd ao Solicitante Administrativo analisar se os dados informados pelo interessado

estdo em conformidade para apuracao do valor a ser reembolsado.

§1°. No caso de inconformidade dos dados necessérios a andlise do pedido, o interessado serd
instado a complementar a informacao, por meio de correspondéncia eletronica, no prazo de 01

(um) dia util, sob pena de indeferimento do pedido.

§2°. Em havendo conformidade nas informagdes, caberd ao Solicitante Administrativo realizar

o célculo de reembolso previsto, de acordo com o trajeto e veiculo a ser utilizado.

§3°. O prazo para andlise das informacdes e processamento dos valores de reembolso é de 01

(um) dia util.

§4°. Os autos deverao seguir ao Departamento Financeiro para anélise.

Art. 81. Preliminarmente, caberd ao Departamento Financeiro avaliar se o pedido est4 dentro

do planejamento de valores disponibilizados pela Coordenadoria de Planejamento.

§1°. Caso os valores projetados para reembolso estejam contemplados no planejamento, deve-

se analisar viabilidade financeira acerca do pedido.

§2°. Caso os valores projetados para a viagem extrapolem os valores contidos no planejamento
de viagens do Orgao/sede, os autos deverao ser encaminhados a Coordenadoria de Planejamento

para andlise.

§3°. O prazo para tramitacao das etapas financeiras de que trata o presente artigo é de 01 (um)

dia util.



Art. 82. Caso seja necessdrio ajuste orcamentdrio para que haja disponibilidade de recursos,
deverd ser diligenciado procedimento de ajuste or¢amentdrio no procedimento especifico de

que trata o planejamento de despesas com viagens, conforme disciplinado em se¢do ulterior.

§1°. Na hipdtese de que trata o caput, o procedimento de planejamento de viagens deverd ser
remetido a Coordenadoria de Planejamento, contendo:

I — Cépia do formulério de solicitagdo de viagem:;

IT — Cépia do formuldrio de avaliacido de viagem;

IIT — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade no ajuste necessdrio, os autos retornardo ao Departamento

Financeiro para avaliacio acerca da disponibilidade financeira.

§3°. No caso de inviabilidade no ajuste necessdrio, deverd ser comunicado o Departamento
Financeiro acerca dos motivos, mediante despacho justificado, o qual serd remetido a 1*

Subdefensoria Publica-Geral para anélise.

§4°. O prazo para andlise de que trata o caput € de 01 (um) dia util.

Art. 83. Caso seja necessdrio ajuste financeiro para que haja disponibilidade de recursos, devera
ser diligenciado procedimento de ajuste financeiro no procedimento especifico de que trata a

despesa, conforme disciplinado em se¢do ulterior.

§1°. Na hipétese de que trata o caput, o procedimento de execucdo da despesa deverd ser

remetido a Coordenadoria-Geral de Administracdo, contendo:

I — Cépia do formulario de solicitagdo de viagem:;
II — Copia do formulario de avaliacdo de viagem:;

IIT — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade do ajuste necessdrio, os autos retornardo ao Departamento
Financeiro para comunicacdo a 1* Subdefensoria Pablica-Geral sobre a viabilidade de autorizar

o pedido de viagem com veiculo particular.

§3°. No caso de inviabilidade do ajuste necessdrio, devera ser comunicada a Coordenadoria de
Planejamento acerca dos motivos, mediante despacho justificado, o qual serd remetido ao

Departamento Financeiro para ciéncia e restituicdo a 1* Subdefensoria Publica-Geral para

analise.



§4°. O prazo para andlise de que trata o caput € de 01 (um) dia util.

Art. 84. Ap6s diligéncias orcamentdrias e financeiras, cabera a 1* Subdefensoria Publica-Geral
a analisar a viabilidade da aprovacdo ou ndo da solicitagdo de viagem a ser realizada com

veiculo particular.

Art. 85. No caso de indeferimento do pedido, os autos serdo encaminhados ao Solicitante

Administrativo para que comunique a decisdo a Coordenadoria de Planejamento,

Coordenadoria-Geral de Administragdo e Departamento Financeiro.

§1°. Certificada a comunicag@o aos 6rgios de que trata o pardgrafo anterior, os autos deverao

ser arquivados no Departamento de Infraestrutura e Materiais.

§2°. Cabera a 1* Subdefensoria Publica-Geral emitir despacho justificado nos autos que tratam
da solicitacdo da viagem, conforme art. 24, sequenciando a tramitacao conforme ja disciplinado

na presente Instru¢cdo Normativa.

§3°. O prazo para andlise de que trata o caput é de 01 (um) dia util.

Art. 86. No caso de deferimento do pedido, os autos serdo encaminhados ao Solicitante

Administrativo para que os apense ao procedimento principal de instru¢do de viagem.

§1°. Apés o apensamento de que trata o caput, os autos deverdo permanecer sobrestados até que

se advenha a prestacdo de contas da viagem.

§2°. Caso a prestacdo de contas de viagem seja indeferida, os autos deverdo ser arquivados,
cabendo comunicagdo, por correspondéncia eletronica, a Coordenadoria de Planejamento e a

Coordenadoria-Geral de Administragao.

§3°. Caso a prestacdo de contas seja aprovada, os autos deverao ser remetidos ao Departamento
Financeiro para que deposite os valores referentes ao reembolso das despesas previamente

autorizadas, arquivando os autos.

Art. 87. O fluxograma das atividades de instru¢@o do protocolo de viagem oficial, compéndio
descritivo e modelos utilizados nessa secio compdem o Anexo 07 da presente Instrucdo

Normativa.

SECAO IX
DA EXECUCAO ORCAMENTARIA



Art. 88. A execucdo or¢amentdria representa o acompanhamento periddico e corretivo dos
recursos orcamentdrios disponibilizados para as viagens oficiais da Defensoria Publica do

Estado do Parana.

Art. 89. O acompanhamento da execu¢do orcamentdria serd realizado através do protocolo de

planejamento de viagens oficiais, conforme art. 7° da presente Instru¢do Normativa.

Art. 90. Cabe ao Departamento Financeiro o acompanhamento periédico e corretivo da

execucdo orcamentdria relativa as viagens oficiais.

§1°. O acompanhamento periddico consiste em avaliagdes mensais acerca da execucgdo

orcamentaria.

§2°. O acompanhamento corretivo advém de procedimentos especificos, cuja consecugdo passa

por ajustes or¢camentarios correlatos a despesa.

Art. 91. Nos casos em que for constada desconformidade na execucao orcamentéria da despesa
em face ao planejamento, os autos deverdo ser remetidos a Coordenadoria de Planejamento

para andlise.

§1°. Nos casos em que se entender desnecessdrio ajuste no planejamento de viagens ou
orcamentdrio, os autos serdo restituidos ao Departamento Financeiro para rotina de

acompanhamento.

§2°. Nos casos em que se entender por ajustes no planejamento de viagens, sem ajustes
orcamentdrios, a Coordenadoria de Planejamento expedird novas diretrizes de

acompanhamento ao Departamento Financeiro, restituindo os autos para rotina.

§3°. Nos casos em que se entender necessdrio ajuste orcamentdrio, a Coordenadoria de
Planejamento expedird instru¢cdo de adequacdo ao Departamento Financeiro, remetendo-lhe os

autos.

Art. 92. Nos casos em que for necessdrio ajuste or¢amentdrio, caberd ao Departamento
Financeiro realizar indicagdo orcamentdria, conforme instrugdes da Coordenadoria de

Planejamento.

Pardgrafo unico. Apds inclusdo das novas diretrizes orcamentdrias em planilhas de controle e
no sistema orcamentdrio do Estado do Parand, os autos deverdo retornar a Coordenadoria de

Planejamento para anélise.



Art. 93. Nos casos em que o ajuste orcamentdrio estiver em conformidade com as diretrizes da
Coordenadoria de Planejamento, esta autorizard o pré-empenho no sistema orcamentario do

Estado do Parana.

§1°. No caso de desaprovacdo dos ajustes instruidos pelo Departamento Financeiro, os autos

retornardo para saneamento.

§2°. No caso de aprovacao de trata o caput, os autos serdo encaminhados a Defensoria Publica-

Geral para apreciacao.

Art. 94. A instrucdo dos ajustes orcamentdrios devera ser analisada pela Defensoria Publica-
Geral.

§1°. Caso se entenda pela necessidade de readequacdo das medidas adotadas para ajustar o
orcamento das viagens oficiais, os autos retornardo a Coordenadoria de Planejamento para

instrucao sob novas diretrizes.

§2°. Caso haja indeferimento dos ajustes, sem que haja medidas alternativas de saneamento
or¢camentario, a Coordenadoria de Planejamento serd comunicada, cabendo sequenciamento ao
Departamento Financeiro para cancelamento dos ajustes realizados no sistema or¢camentério do

Estado do Parand a titulo de pré-empenho.

§3° Na hipétese do pardgrafo anterior, quando cabivel, caberda a Coordenadoria de
Planejamento comunicar eventuais interessados nas adequagoes, exceto nas situagdes descritas

nos artigos 30 e 42 da presente Instru¢cdo Normativa.

§4°. No caso de deferimento integral dos ajustes or¢camentarios, caberd a Defensoria Publica-
Geral emissdo da Declaracio de Ordenacdo de Despesas, encaminhando os autos ao

Departamento Financeiro para providéncias finais ao ajuste.

Art. 95. Conclusos o0s ajustes orcamentdrios, o Departamento Financeiro devera reiniciar o

acompanhamento de execugdo orcamentdria periddica e corretiva.

§1°. Deverd o Departamento Financeiro cientificar a Coordenadoria de Planejamento acerca da

conclusdo das providéncias necessdrias.

N

§2°. Quando cabivel, caberd a Coordenadoria de Planejamento comunicar eventuais

interessados nas adequacoes realizadas.



Art. 96. O fluxograma das atividades de instru¢cdo do protocolo de viagem oficial, compéndio
descritivo e modelos utilizados nessa se¢do compdem o Anexo 08 da presente Instrucdo

Normativa.

SECAO X
DA EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 97. A execugdo financeira representa o acompanhamento periddico e corretivo dos
recursos financeiros disponibilizados para as viagens oficiais da Defensoria Pablica do Estado

do Parana.

Art. 98. O acompanhamento da execucdo or¢amentdria serd realizado através de protocolos

especificos, conforme art. 8° da presente Instru¢do Normativa.

Art. 99. Cabe ao Departamento Financeiro o acompanhamento periédico e corretivo da

execucdo financeira relativa as viagens oficiais.

§1°. O acompanhamento periddico consiste em avaliagdes mensais acerca da execugdo

financeira.

§2°. O acompanhamento corretivo advém de procedimentos especificos, cuja consecugdo passa

por ajustes financeiros correlatos a despesa.

Art. 100. Nos casos em que for constatada desconformidade na execugdo financeira, os autos

deverdo ser remetidos a Coordenadoria-Geral de Administragdo para andlise.

§1°. Nos casos em que se entender desnecessario ajuste financeiro, os autos serdo restituidos ao

Departamento Financeiro para rotina de acompanhamento.

§2°. Nos casos em que se entender necessario ajustes financeiros, em havendo necessidade de
ajustes orcamentarios, os autos deverdo ser encaminhados ao Departamento Financeiro para

saneamento, conforme disciplinado em se¢do anterior da presente Instru¢do Normativa.

§3°. Caso nao sejam realizados os ajustes or¢camentdrios necessarios, cabera ao Departamento
Financeiro certificar a inviabilidade técnica no ajuste financeiro, retomando-se

acompanhamento da execuc¢do financeira.



§4°. Nos casos em que ndo houver necessidade de ajustes orcamentdrios ou, quando necessério,
estes tenham sido exitosos, caberd a Coordenadoria-Geral de Administragdo instruir o

Departamento Financeiro sobre as medidas a serem adotadas.

§5°. Nao sendo possivel realizar os ajustes financeiros necessdrios, a Coordenadoria-Geral de
Administracio comunicard a Coordenadoria de Planejamento para ciéncia, devendo esta
remeter os autos ao Departamento Financeiro para certificacdo de inviabilidade técnica e

retorno ao acompanhamento da execucao financeira.

§6°. Nas situacOes cabiveis, a Coordenadoria de Planejamento caberd comunicacdo aos

interessados.

Art. 101. Caberd ao Departamento Financeiro instruir a adequacgdo financeira das despesas,
perpassando:

I — Empenho;

IT — Liquidacdo;

III — Pagamento.

§1°. Todas as etapas de execucdo da despesa serdo operacionalizadas pelo Departamento

Financeiro e autorizadas pelo Defensor Publico-Geral do Estado ou autoridade delegada.

§2°. A instrucdo de que trata o caput deverd observar as diretrizes contidas no art. 10 da presente

Instru¢do Normativa.

Art. 102. Conclusas as etapas de adequacdo, os autos deverdo ser encaminhados a
Coordenadoria de Planejamento para anotacdo de ciéncia e eventual comunicagdo aos 0rgaos

impactados pelos ajustes.

Pardgrafo unico. Os autos deverdo retornar ao Departamento Financeiro para retomada do
acompanhamento periédico e corretivo da execucdo financeira das despesas relacionadas a

viagens oficiais.
Art. 103. O fluxograma das atividades de instrucao do protocolo de viagem oficial, compéndio

descritivo e modelos utilizados nessa secio compdem o Anexo 09 da presente Instrucdo

Normativa.

CAPITULO III



DOS RECURSOS PARA VIAGENS OFICIAIS

Art. 104. Para realizacdo das viagens oficiais da Defensoria Publica do Estado do Parana

poderdo ser disponibilizados os seguintes recursos, a depender de cada caso:
I —Recursos financeiros a titulo de didrias;

IT — Recursos financeiros a titulo de transporte;

IIT — Recursos materiais.

§1°. Em todos os casos, a escolha do meio de transporte compativel com o deslocamento

pretendido devera observar o principio da economicidade.

§2°. Quando dois ou mais agentes publicos se deslocarem para o mesmo local e/ou evento,

deverdo utilizar, sempre que possivel, veiculo em comum.

§3°. Sempre que as condi¢des técnicas e a dindmica do evento permitirem, a participacdo de

membros e servidores deverd ser realizada por meio de videoconferéncia ou web conferéncia.

Art. 105. Os deslocamentos terrestres e maritimos deverdo ocorrer, preferencialmente, entre
06h00min e 20hO0Omin.

§1°. Nos casos em que o evento que motiva a viagem se iniciar no periodo matutino, a viagem

devera ocorrer, preferencialmente, no dia anterior, conforme caput.

§2°. Nos casos em que o deslocamento for inferior a 200 km e sendo possivel o realizar dentro
do periodo previsto no caput, de forma que a chegada do viajante ao destino viabilize a

participacdo no evento, deve-se priorizar a viagem no mesmo dia.

§3°. Nos casos em que o evento que motiva a viagem terminar no periodo vespertino, a viagem

devera ocorrer, preferencialmente, no dia seguinte, conforme caput.

§4°. Nos casos em que o deslocamento de retorno for inferior a 200 km e sendo possivel realiza-
lo dentro do periodo previsto no caput, deve-se priorizar a viagem no mesmo dia do

encerramento do evento.

§5°. Nos casos em que o periodo de deslocamento seja superior ao da jornada de trabalho do
servidor publico, quando ndo motivado pela administracdo da Defensoria Publica, ndo caberd

compensag¢do de hordrio ou inclusdo em banco de horas do tempo excedente.

§6°. Nos casos em que o periodo de deslocamento seja superior ao da jornada de trabalho do

servidor publico, quando motivado pela administracio da Defensoria Publica, caberd



compensagdo de hordrio ou inclusdo em banco de horas do tempo excedente, desde que estes

institutos estejam previstos em lei especifica.

Art. 106. Os deslocamentos aéreos deverdo ocorrer, preferencialmente, entre 06hOOmin e
22h00min.

SECAO I
DAS DIARIAS

Art. 107. Ao agente publico da Defensoria Publica do Estado do Parana que, devidamente
autorizado, no desempenho de suas funcdes, se deslocar de sua sede, sera atribuido o pagamento
de diarias, pagas antecipadamente a titulo de indenizacdo das despesas realizadas com

alimentacgdo e pousada, na forma desta Instrucdo Normativa.

§1°. O agente publico que se deslocar dentro da Comarca ou Regido Metropolitana em que
estiver lotado, constituida por ser municipios limitrofes e legalmente instruida, ndo fard jus ao

recebimento de diarias.

§2°. No caso de solicitagdes realizadas em desacordo ao art. 22 da presente Instrucdo
Normativa, autorizadas por autoridade competente, o pagamento de que trata o caput poderé

ocorrer durante ou apds o deslocamento

§3°. No caso de solicitagdes em cardter de urgéncia, o pagamento de que trata o caput poderd

ocorrer durante ou apds o deslocamento.

§4°. No caso de inviabilidade técnica, o pagamento de que trata o caput poderd ocorrer durante
ou apods o deslocamento, sem que incorra corre¢do monetéria ou aplicacdo de mora de qualquer

espécie.

Art. 108. O pedido para pagamento de didrias deve ser motivado e pressupde obrigatoriamente:

I — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

IT - correlacdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢cdes do cargo efetivo ou as atividades

desempenhadas no exercicio da funcdo comissionada ou do cargo em comissao;
IIT — aprovagdo da prestagao de contas da ultima viagem realizada;

IV — comprovacgao do deslocamento e da atividade desempenhada.



Art. 109. As didrias, incluindo-se a data de partida e a de chegada, destinam-se a indenizar o

agente publico das despesas extraordindrias com alimentacdo e hospedagem.

§1°. O pedido de concessao de didrias, quando o afastamento se iniciar as sextas-feiras, bem
como as que incluam sdbados, domingos e feriados, serd expressamente justificado pelo agente

publico solicitante.

§2°. As didrias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentagdo a que fizer jus o agente
publico, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriados, observada a

proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias.

Art. 110. As didrias, pagas até o limite de 10 (dez) por més, serdo concedidas em razdo da
duracdo presumivel do deslocamento, tendo por base o valor estabelecido no Anexo I, da

Deliberacao CSDP n° 014/2018, observados os seguintes percentuais:
I — 50% (cinquenta por cento), quando o deslocamento da respectiva sede for superior a 06
(seis) horas e ndo exigir pernoite fora da cidade em que o agente publico estd lotado;

IT — 100% (cem por cento), quando o deslocamento da respectiva sede for superior a 16

(dezesseis) horas consecutivas e desde que haja pernoite.

III - 125% (cento e vinte e cinco por cento), nos afastamentos fora do Estado, observadas as

condig¢des dos incisos I e II;

IV — 150% (cento e cinquenta por cento), nos afastamentos para as seguintes capitais: Belo
Horizonte, Brasilia, Porto Alegre, Rio de Janeiro e Sdo Paulo, observadas as condi¢des dos

incisos [ e IL

§1°. Cabe ao Solicitante Administrativo o controle de que trata o caput.

§2°. Para computo dos valores de didrias, deve-se levar em conta o tempo de deslocamento

desde o inicio do transito até o seu final.

Art. 111. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, mediante crédito em conta

bancdria, conforme descrito na Secdes III, IV e V da presente Instrucao Normativa.

Art. 112. As didrias deverdo ser restituidas, no prazo de 02 (dois) dias tteis, nas seguintes

hipéteses:

I — ndo realizacdo do deslocamento, por qualquer motivo, com devolucdo integral do valor

percebido;



II - retorno antecipado ou saida postergada do agente publico, com devolu¢do proporcional do

valor percebido;
III — indeferimento da prestacdo de contas;

IV — outras hipéteses que nao justifiquem o pagamento da verba indenizatdria.

Pardgrafo tnico. A devolugdo proporcional de que trata o inciso II deverd levar em conta

eventual reclassificacdo de que trata o art. 108 da presente Instru¢do Normativa.

Art. 113. As didrias internacionais serdo concedidas a partir da data do afastamento do territorio

nacional e contadas do dia da partida até o dia do retorno.
§1°. Exigido o afastamento com pernoite em territério nacional, fora da sede do servico, serd
devida didria integral, conforme valores constantes das respectivas tabelas de didrias nacionais.

§2°. Conceder-se-a didria nacional integral quando o retorno a sede acontecer no dia seguinte

ao da chegada ao territério nacional.

Art. 114. O valor da didria internacional serd fixado por ocasido do requerimento, com base no

local de destino, bem como o periodo de deslocamento.

§1°. O valor da didria internacional serd fixado em moeda estrangeira.

§2°. Aplicam-se a didria internacional os mesmos critérios estabelecidos para a concessao,

pagamento e restituicdo das didrias pagas no territério nacional.

§3°. Aplica-se a didria internacional a tabela de valores de didrias internacionais constantes no
Anexo I da Deliberagao CSDP n° 014/2018.

§4°. Quando se tratar de diaria internacional, o favorecido recebera as didrias em moeda
brasileira, sendo o valor convertido pela taxa de cambio PTAX do Banco Central de 02 (dois)

dias udteis anteriores a emissao da ordem bancaria.

Art. 115. Nos casos em que houver disponibilizacdo de hospedagem por parte do evento, serd

descontado o valor da didria em 50% (cinquenta por cento).

SECAO II
DAS PASSAGENS AEREAS



Art. 116. As passagens aéreas serdo o modal de transporte preferencial nos casos em que o
deslocamento for superior a 600 (seiscentos) quilometros de distancia da sede do agente publico

viajante ou entre Capitais de Estado.

Art. 117. As passagens aéreas poderio ser utilizadas em distancias inferiores a 600 (seiscentos)
quildmetros nos casos em que o afastamento das atividades ordinérias do agente publico cause

significativo impacto nas atividades institucionais.
Parédgrafo tnico. Para a avaliacdo de que trata o caput, deve-se levar em conta:
I - a possibilidade de substitui¢do ou a absor¢do tempordria das atividades do agente publico

viajante por outro lotado no mesmo local;

IT - o tempo de duracio do evento que motiva a viagem, sendo 0s casos em que a viagem aérea

viabiliza saida e retorno do agente piblico no mesmo dia favordveis a sua utilizacdo;
IIT - a preméncia no deslocamento;

IV — outras situacdes justificadas.

Art. 118. A aquisi¢@o de passagens aéreas se dard por meio do Sistema “Central de Viagens”.

§1°. Cabe ao agente publico viajante, quando do pedido de viagem, indicar o horario pretendido

de saida e retorno.

§2°. O sistema “Central de Viagens” selecionard opg¢des de voo com base nos hordrios

indicados.

§3°. Os voos selecionados serdo aqueles de menor custo ao erario, excetuando-se situagdes em
que houver justificativa fundamentada e autorizada pelo Defensor Piblico-Geral ou autoridade

delegada.

Art. 119. Quando houver necessidade de remarcacado de passagens aéreas, devera ser observada

instru¢@o dada no art. 38 da presente Instru¢do Normativa.

§1°. Quaisquer custos de remarcagdo de voos que tenham origem em interesses particulares do

viajante, bem como em caso de perda de voo, ficardo a custo do agente publico que der causa.

§2°. Nos casos em que a viagem restar inviabilizada por interesses institucionais, a Defensoria
Publica arcard com os custos de remarcacdo ou cancelamento de voo, mediante justificativa
fundamentada por parte do agente publico responsdvel pela atividade que ensejou a nao

realizacdo da viagem.



Art. 120. Nao serdo reembolsadas despesas com passagens aéreas que forem adquiridas sem

intermédio do sistema “Central de Viagens”.

Pardgrafo tnico. Situacdes excepcionais poderdo ser avaliadas pelo Defensor Pablico-Geral,

mediante justificativa fundamentada, sendo tratadas em processo apartado de indenizagdo.
Art. 121. As passagens aéreas adquiridas para viagem oficial sdo intransferiveis.

§1°. A aquisic¢do de passagens aéreas é mecanismo utilizado para prover deslocamento oficial
e deve ser utilizada somente para esse fim.
§2°. E vedada a mudanca de data de viagem, com fito em sua antecipag¢do ou extensdo, para

fins particulares.

SECAO III
DAS PASSAGENS RODOVIARIAS

Art. 122, As passagens rodovidrias serdo o modal de transporte preferencial nos casos em que
o deslocamento for inferior a 600 (seiscentos) quildmetros de distancia da sede do agente

publico viajante.

Art. 123. As passagens rodovidrias poderao ser utilizadas nos casos em que as distancias forem
superiores a 600 (seiscentos) quilometros de distancia da sede do agente publico viajante, desde

que nao haja disponibilidade de rotas aéreas para o itinerario.

Parédgrafo tnico. Nas situagdes de que trata o caput, em havendo disponibilidade, a Defensoria

Publica arcard com custo integral de passagens rodoviarias do tipo “leito”.

Art. 124. A Defensoria Publica arcard com despesas de passagens rodovidrias do tipo

“convencional” ou “executivo”.

§1°. Excetuam-se as situacdes previstas no paragrafo inico do art. 123.

§2°. Serdo liberados recursos para aquisi¢do de passagens do tipo “executivo” quando nado

houver passagem do tipo “convencional”.

§3°. Serao liberados recursos para aquisi¢ao de passagens do tipo “executivo” quando o valor
ndo for superior a 10% (dez por cento) do valor da passagem do tipo “convencional” e a

distancia de deslocamento for superior a 200 (duzentos) quilémetros.



§4°. Quando de interesse particular do agente publico viajante, este poderd adquirir passagem
de qualidade superior, arcando inteiramente com a diferenca de valores entre a passagem

adquirida e o recurso publico previsto para custeio, conforme previamente disciplinado.

Art. 125. Os recursos para aquisicao de passagens rodovidrias serdo adiantados por meio do
sistema “Central de Viagens”, conforme valor indicado pelo viajante para aquisicdo de

passagens de ida e volta.
§1°. Cabera ao agente publico viajante a observancia do art. 124 quando da solicitacdo de
recursos.

§2°. Caberd ao Solicitante Administrativo conferir se o valor da passagem estd de acordo com
o art. 124.

§3°. Nos casos em que houver desvirtuacdo da sistemdtica anotada no art. 124, quando da
prestacdo de contas, caberd ao agente publico viajante arcar com a diferenca dos valores,

devendo ser comunicada a Corregedoria-Geral.

§4°. A aquisi¢do das passagens rodovidrias é de inteira responsabilidade do agente publico

viajante, bem como eventuais providéncias para remarcacdes e cancelamentos.

Art. 126. As passagens rodovidrias adquiridas para viagem oficial somente poderdo ser

transferidas a outro agente publico, no caso de substituicdo do viajante.

SECAO IV
DO USO DO VEICULO OFICIAL

Art. 127. Compreendem como veiculos oficiais da Defensoria Publica:

I — veiculos proprios;
II — veiculos cedidos;

III — veiculos locados.
Art. 128. Os veiculos oficiais devem ser utilizados em alternativa aos demais modais de
transporte de que tratam as se¢des II e III da presente Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. O cardter alternativo no uso dos veiculos oficiais visa ndo prejudicar a

utilizacdo rotineira dos mesmos.



Art. 129. A utilizacdo de veiculos oficiais se torna prioritdria nas viagens em que O
deslocamento aéreo ou terrestre for invidvel ou ineficiente a consecuc¢do dos objetivos da

viagem.
Paragrafo tnico. Dentre os motivos que levam a priorizar a utiliza¢do de veiculo oficial estdo:

I — inexisténcia de linha de transporte aéreo ou rodovidrio para o local de destino;
II — itinerario composto por mais de um municipio;

IIT — deslocamento que demande transporte de carga ou materiais;

IV — eficiéncia na aplicag¢do dos recursos publicos;

V — outros, de maneira justificada.

Art. 130. Nos casos em que houver vinculagdo de veiculo oficial a determinado 6rgdo ou sede,

caberd ao responsdvel autorizar a utiliza¢do do veiculo oficial.

Art. 131. Os veiculos oficiais deverdo ser abastecidos através do sistema oficial de
abastecimento da Defensoria Publica, conforme instru¢do do Departamento de Infraestrutura e

Materiais.
§1°. Abastecimentos realizados fora das diretrizes de que trata o caput serdo analisados quando
da prestacdo de contas.

§2°. Nos casos de indeferimento da prestacdo de contas pela ndo utilizacdo do sistema oficial
de abastecimento, caberd restituicao integral dos valores eventualmente utilizados ou o ndo

reembolso ao agente publico, cabendo comunicagdo a Corregedoria-Geral.

SECAO V
DO USO DO VEICULO PARTICULAR

Art. 132. A utilizacdo do veiculo particular se configura como excecao.

Art. 133. Entende-se como veiculo particular aquele que estiver registrado no nome do agente

publico viajante.



Art. 134. A utilizacdo do veiculo particular devera ser justificada e autorizada nos termos do

art. 24 da presente Instrucdo Normativa.

Art. 135. Para célculo do reembolso de que trata o pardgrafo anterior, serd considerado o menor
trajeto rodovidrio indicado pelo Google Maps entre o local de saida e o local de destino indicado

pelo agente publico interessado em realizar a viagem.

Art. 136. Somente estd autorizado o reembolso de despesas referentes a peddgio e translado

maritimo de veiculos.

Art. 137. O reembolso dos valores levard em consideracdo o valor previamente aferido,
conforme descrito nos artigos 24 da Secdo III, 135 e 136 da Secdo VIII da presente Instrugdo

Normativa.

Parédgrafo unico. Quaisquer valores adicionais deverdo ser requeridos em protocolo especifico,
devidamente justificado, a ser encaminhado para a 1* Subdefensoria Publica-Geral do Estado,

devendo ser tratado como indenizacao, caso aprovado.

Art. 138. A utilizacdo de veiculo particular € de inteira responsabilidade do agente publico

interessado em sua utilizacdo.

§1°. Nao caberd solicitacao de pedido de reembolso de quaisquer materiais e/ou servigos que se

mostrarem necessarios antes, durante ou apds a viagem oficial.

§2°. E de inteira responsabilidade do agente piiblico proprietdrio quaisquer custos com seguro

veicular.

Art. 139. No caso de viagem oficial com veiculo particular, a seguranca dos passageiros € de

inteira responsabilidade do condutor do veiculo.

Art. 140. Em nenhuma hipétese o veiculo particular em viagem oficial poderd ser utilizado
para finalidade comercial ou que garanta vantagem financeira ao proprietdrio, cabendo

comunicac¢do imediata a Corregedoria-Geral nessas hipoteses.

Art. 141. Caso haja outros agentes publicos interessados afetos a viagem oficial, é de inteira
responsabilidade destes a escolha do modal de transporte, atentando-se a disciplina da presente

Instrucao Normativa.



§1°. Em nenhuma hipétese a autorizacdo para uso de veiculo particular obrigard outro agente

publico a realizar viagem no mesmo modal ou no veiculo particular cuja viagem foi autorizada.

§2°. Nos casos em que houver disponibilidade para utilizacdo de veiculo oficial, em havendo
mais de 01 (um) agente publico interessado na viagem, somente serd autorizada a viagem com

veiculo particular se todos os viajantes estiverem de acordo com o modal.

SECAO VI
DAS OUTRAS FORMAS DE DESLOCAMENTO

Art. 142. Outras formas de deslocamento que mantenham linha frequente de transporte

devidamente regulamentado serdo tratadas tal qual disciplinado na Secao III.

Art. 143. A utilizacdo de servigos de tixi para realizacdo de viagem intermunicipal deverd ser
requerida de maneira justificada, em carater de extrema excepcionalidade, somente quando o

interesse institucional for de grande relevancia.

Pardgrafo unico. O pedido de viagem devera ser instruido em alguma das categorias elencadas

no Capitulo II.

SECAO VII
DO TRANSLADO

Art. 144. Aos agentes publicos deslocados para o exercicio de suas atribuicdes poderd ser
destinada antecipacao de valores a titulo de translado quando a viagem for efetuada em meio

de transporte aéreo ou rodovidrio, via Onibus, observadas as seguintes condicoes:

I — cota para partida — correspondente ao deslocamento de sua residéncia ou local de trabalho
ao local de embarque, do local de desembarque ao local do evento ou local destinado a sua

hospedagem:;

IT — cota para retorno — correspondente ao deslocamento do local do evento ou local destinado
a sua hospedagem, ao local de embarque, do local de desembarque a sua residéncia ou local de
trabalho.

IIT — cota didria — corresponde ao deslocamento efetuado no trajeto local de hospedagem para

o local do evento e vice-versa.



§1°. Quando mais de um agente publico se deslocar nas mesmas condi¢des de viagem e para o

mesmo evento, as cotas serdo liberadas, preferencialmente, a um dos agentes ptblicos do grupo.

§2°. Quando o evento for realizado no mesmo local da hospedagem, o agente publico ndo terd

direito a cota diaria.

§3°. Podera ser concedido adiantamento de valor a titulo de translado nos casos que forem
utilizados veiculos oficias, particulares ou outros modais, em situacdes excepcionais, tais como

na baldea¢do maritima ou fluvial, ou em situacdes devidamente justificadas.

Art. 145. Entende-se como despesa com translado:

I - taxi;
IT — linha de 6nibus intramunicipal ou metropolitana;
III — baldea¢des maritimas, fluviais e/ou rodovidrias;

IV — despesas com manutencao veicular de emergéncia.

§1°. O inciso IV se aplica somente aos veiculos préprios ou cedidos.

§2°. As despesas previstas no inciso IV se referem a pecas e servicos.

Art. 146. O adiantamento de despesas a titulo de translado ocorrerd por meio do sistema

“Central de Viagens”.

SECAO VIII
DOS DEMAIS RECURSOS MATERIAIS

Art. 147. E de inteira responsabilidade do agente piiblico viajante verificar todos os recursos

materiais e patrimoniais necessarios a consecucao dos objetivos da viagem oficial.

Art. 148. Cabe ao agente ptblico viajante, quando do preenchimento do formuldrio de
solicitacdo de viagem, elencar os recursos necessarios, a fim de que seja verificado junto ao

orgdo competente a sua disponibilidade durante o periodo da viagem.

Art. 149. Todos os recursos disponibilizados ao agente publico viajante ficardo sob

responsabilidade deste até a devolucdo ao 6rgdo competente.



Paragrafo tunico. A prestacdo de contas da viagem somente serd apreciada mediante certificacdo
de que todos os recursos foram integralmente devolvidos no mesmo estado de quando

fornecidos ao viajante.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 150. Os casos omissos serdo decididos pelo Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 151. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

EDUARDO PIAO ORTIZ ABRAAO

Defensor Publico-Geral do Estado do Parana



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.




5 ~ ~
@@ 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
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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
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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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