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% 1° passo - criacao de novo despacho:

Para efetuar a requisicao de didria de viagem, o servidor solicitante
deverd utilizar o modelo n® “3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Diaria de

Viagem: Solicitacdo de Diaria de Viagem”:

CHEERIERET ™"

[Organizagéo]
[Organizacio]
[Organizag&o]
[Organizagio] 1. ANEXO | AUTORIZAGAD DE EMPENHO DE DESPESA
[Organizagial 2. SOLICITACAD DE LIQUIDAGAD E PAGAMENTO DA DESPESA
[Organizacéo] 3. ATESTO DE NOTA FISCAL
[Organizac&o] 3.1 (1) Processo de Adiantamento - Autorizacdo do Adiantamente (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacéo)
[Organizag&o] 3.1 (2) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do Recurso na Conta do Carty (Despacho DEIN/UNEI para DEFI/SSUFR/SF)
[Organizag&o] 3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizacde do recurse (Despacho do DY F/SF para o DEIN/UNEI)
0] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Solicitagso de Diaria de Viagem

[Organizacio] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Autorizagdo para liberacdo do recurso (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacdc)

[Organizag&o] 3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Atesto de recebimento do recurso pelo favorecido

[Organizag&o] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Comprovacdo da realizacdo da viagem pelo portador do cartdo

[Organizagéo] 3.1.2 (4] Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Complementagdo de recurso - duragdo da viagem em periodo superior ao previsto
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% 2° passo - preenchimento dos dados:

Posteriormente a escolha do modelo acima referenciado, preencher os

dados constantes da tabela, conforme imagem abaixo:

Dados do Favorecido

Mome do
favoredido:

CPF:
Cargo ou Funcao:
Matricula:

Midmero da conta
"Fundo de

Pagamenua":

M° do Cartdo

Corporativo:

Dados da Viagem

Drestino:

Data de |da: Horario de Ida:

Data de Retorno: Horario de Retorno:

Motive da Viagem:

Diarias

Valar

Especificagdo i Walor total ;Malor das passagens Hospedagem | Combustivel |Outros !Valor total
unitaric

() aérea /() terrestre

Diarias inteiras

Meia diaria

sria). { Mtular da UadAutarguiasArundagso)

solicito liberagde do recursc supracitado para fazer face as despesas com viagens administrativas, de acordo com as
especificacdes acima detalhadas.

Atenciosamente,

(Assinatura do DEINAUNET ou setor financeiro correspondanta)
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% 3° passo - autorizacao do titular da UG/Autarquia/Fundacao:

Ato continuo, autorizada a liberacdo do recurso financeiro, o
correspondente titular da UG/Autarquia/Fundacao devera devolver o
Processo ao DEIN/UNEI, através de encaminhamento e utilizagdo de modelo
n%“3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Autorizagao para
liberacao do recurso (Despacho da Prefeita/Titular da
UG/Autarquia/Fundacao)”:

[Crganizagéo]

[Crganizagéo]

[Organizagéo]

[Organizagia] 1. ANEXO | AUTORIZAGAD DE EMPENHO DE DESPESA

[Organizagia] 2. SOLICITACAC DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA

[Organizagac] 3. ATESTO DE NOTA FISCAL

[Crganizaggo] 3.1 (1) Processo de Adiantamento - Autorizagéo do Adiantamente (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacéo)
[Crganizagéo] 3.1 (2) Processo de Adiantamento - Disponibilizagdo do Recurse na Conta do Cartdo Corporativo (Despacho DEIN/UNEI para DEFI/SSUF/SF)
[Organizagdo] 3.1 (3) Processo de Adiantamenta - Dispenibilizagdo do recurso (Despacho do DEFI/SSUF/SF para

[Crganizagdo] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Solicitagéo de Diaria de Viagem

[Organizagdo] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Autorizagdo para liberacdo do recurse (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacio)
[Organizag&o] 3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Atesto de recebimente do recurse pelo favorecido

[Crganizaggo] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Comprovacdo da realizagdo da viagem pelo portador do cartdo

[Organizagéo] 3.1.2 (4) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Complementaciio de recurso - duragdo da viagem em periodo superior ao previsto

Er(a). {DEINAUNET ou Setor Financeiro correspondants)

Autorizo a liberacdo do recurso financeiro, mediante crédito no cartdo corporative, para fazer face as despesas com
viagemn administrativa, no exato montante e de acordo com as informacées especificadas.

Atenciozamente,

(Assinatura do Titular da UG/AUtarguia/Fundscio)
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% 4° passo - atesto de recebimento do recurso pelo favorecido

Posteriormente, o servidor solicitante devera atestar o recebimento do
valor total e declarar estar ciente quanto ao cumprimento do prazo de 5
(cinco) dias para prestar contas da viagem realizada, através do modelo n©
“3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Atesto de

recebimento do recurso pelo favorecido”:
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[Crganizacdo] 3.1 (2) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do Recurso na Conta do Cartdo Corporative (Despacho DEIN/UNEI para DEFI/SSUFR/SF)
[Crganizacdo] 3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizagdo do recurso (Despacho do DEFI/SSUF/SF para o DEIN/UN|

[Crganizacdo] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Solicitagéo de Diéria de Viagem

[Crganizacdo] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Autorizago para liberagdo do recurse (D o da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundagdo)
[Crganizacdo] 3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Atesto de recebimento do recurso pelo favorecido

[Crganizacdo] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Comprovagdo da realizagéo da viagem pelo portador do cartde

[Crganizacdo] 3.1.2 (4) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Complementagdo de recurso - duragdo da viagem em periodo superior ac previsto
[Crganizacdo] 3.2.1 (0) - Prestagdo de Contas do Adiantamento - Especificagdo dos Documentaos

[Crganizacdo] 3.2.1 (1) Prestagdo de Contas do Adiantamento: Andlise e Aprovacdo Prévia (Despacho 01)

[Crganizacdo] 3.2.1 (2) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Anélise e aprovagdo prévia (Despacha 02)

[Crganizacdo] 3.2.1 (3) Prestagdo de Contas do Adiantamento: Aprovacdo/Rejeicdo Final

[Crganizacdo] 3.2.2 (1) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Cancelamento da viagem (Despacho da Prefeita/titular da UG/Autarguia/Fundacéo)
[Crganizacdo] 3.2.2 (2) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens - Cancelamento de viagem: Declaracdo de develugdo do recurso

[Crganizacdo] 3.2.2 (3) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Viagem com prazo de duragde inferior ao previsto (Despache do Portador do Cartédo)

{ ) Recebi, o valor total acima especificado para fazer face 35 despesas com viagem administrativa, conforme
autorizacgac supra.

{ ) Declaro estar ciente guanto ac cumprimento do prazo de 5 (cinco) dias contados da data do retorno para prestaco
de contas.

Atenciosaments,

(Assinatura do favorecido)
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% 5° passo - confirmacdo dos documentos apresentados

Por fim, o portador do cartdo corporativo devera anexar copia de toda

documentacao relativa a viagem realizada, bem como atestar, através do
modelo n® “3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem:

Comprovagao da realizagao da viagem pelo portador do cartao”, a

apresentacao dos documentos relacionados, conforme imagem abaixo:

[Crganizagéa]

[Organizagdo]

[Organizagdo]

[Crganizacdo] 1. ANEXO IAUTORIZACAO DE EMPENHC DE DESPESA

[Organizaggo] 2. SOLICITACAD DE LIQUIDAGCAD E PAGAMENTO DA DESPESA

[Organizac&a] 3. ATESTO DE NOTA FISCAL

[Organizacdo] 3.1 (1) Processo de Adiantamento - Autorizagdo do Adiantamente (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacéo)
[Crganizagdo] 3.1 (2) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do Recurse na Conta do Cartdo Corporativo (Despacho DEIN/UNEI para DEFI/SSUF/SF)
[Crganizacdo] 3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizagdo do recurso (Despacho do DEFI/SSUF/SF para o DEIN/UNEI)

[Crganizacdo] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Solicitagdo de Didria de Viagem

[Crganizagdo] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Autorizagdo para Iiberaciorx (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquis
[Organizacdo] 3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Ateste de recebimento curse pelo favorecido

[Organizacao] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Comprovacdo da realizagdo da viagem pelo portador do cartdo

[Crganizagdo] 3.1.2 (4) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Complementagiio de recurso - duragio da viagem em periodo superior ao previsio
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Para fins de comprovar a realizacdo da viagem administrativa, foram apresentados os seguintes documentos:

{ ) copia do certificado de participacdo no evento supraindicado;

{ )canhoto da passagem/ () rodovidria/ ( ) aérea:

( ) descolamento/ ( Jretorno

{ ) copia da NF/Fatura do Hetel

{ ) atas ou documentos similares relacicnados a participacdo em reuniao

{ ) outros {especificar)

Atencioszamente,

{Azsinatura do portador do cartda)
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