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1   Objetivo 
Orientar o controle das viagens aéreas, rodoviárias e saídas de campo realizadas através da 
Divisão de Administração de Materiais. 
 
2   Referências 
NBR ISO 14001 (item 4.4.6) 
PR 09 – Controle Operacional 
 
3 Terminologia 
---- 
 
4 Usuários 
Este procedimento  aplica-se à Divisão de Administração de Materiais 
 
5 Responsabilidades 
Divisão de Administração de Materiais – enviar, à COMA, informações sobre viagens 
aéreas, rodoviárias e saídas de campo pela FURB. 
 
6  Descrição 
O responsável de cada setor envia solicitação de viagem aérea, rodoviária ou para saídas de 
campo, à Divisão de Administração de Materiais, descrevendo o local, a finalidade da viagem, 
data de saída e previsão de chegada. Havendo verba disponível, a DAM atende a solicitação, 
adquirindo a passagem. 
A DAM envia, anualmente, à COMA, relatório sobre estas viagens aéreas, rodoviárias e 
saídas de campo, conforme anexo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
VIAGENS AÉREAS, RODOVIÁRIAS E SAÍDAS DE CAMPO 
 
 
Período: ________________ 
 

Nome Nº pessoas Setor PCC Itinerário Quilometragem Custos  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
Nome do responsável pelo preenchimento: ______________________________________________________________ 
 
 
Campos de preenchimento: 
 
Período: indicar o período das informações 
Nome: indicar o nome do servidor/responsável 
Nº de pessoas: preencher apenas para saídas de campo 
Setor: indicar o setor responsável pelo pagamento da viagem 
PCC: indicar o PCC do setor que está pagando a viagem 
Itinerário: indicar o itinerário da viagem 
Quilometragem: indicar a quilometragem total da viagem 
Custos: especificar os custos em reais com a aquisição das passagens, quando for o caso. 
 


