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❖ 1º passo – criação de novo despacho: 

Para efetuar a requisição de diária de viagem, o servidor solicitante 

deverá utilizar o modelo nº “3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Diária de 

Viagem: Solicitação de Diária de Viagem”: 
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❖ 2º passo – preenchimento dos dados: 

Posteriormente à escolha do modelo acima referenciado, preencher os 

dados constantes da tabela, conforme imagem abaixo: 
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❖ 3º passo – autorização do titular da UG/Autarquia/Fundação: 

Ato contínuo, autorizada a liberação do recurso financeiro, o 

correspondente titular da UG/Autarquia/Fundação deverá devolver o 

Processo ao DEIN/UNEI, através de encaminhamento e utilização de modelo 

nº “3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diária de Viagem: Autorização para 

liberação do recurso (Despacho da Prefeita/Titular da 

UG/Autarquia/Fundação)”: 
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❖ 4º passo – atesto de recebimento do recurso pelo favorecido 

Posteriormente, o servidor solicitante deverá 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 nº 

“3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Diária de Viagem: Atesto de 

recebimento do recurso pelo favorecido”: 
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❖ 5º passo – confirmação dos documentos apresentados 

Por fim, o portador do cartão corporativo deverá anexar cópia de toda 

documentação relativa à viagem realizada, bem como atestar, através do 

modelo nº “3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Diária de Viagem: 

Comprovação da realização da viagem pelo portador do cartão”, a 

apresentação dos documentos relacionados, conforme imagem abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


