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	ANEXO 3

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIA DE VIAGEM

(Atualizado em julho/2016)
	
	Dispositivo Legal: Lei nº 12.027/2010, com alterações posteriores, e Decreto nº 12.212/2015
	Fls. nº

	
	
	
	
	Adiantamento

	
	
	
	
	Nº
	Exercício
	UG/Subs./Autarq./Fund.

	
	
	
	
	
	
	

	
	Dados do Favorecido

	Nome do favorecido 


	C.P.F

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Cargo ou Função


	Matrícula


	Nº da conta “Fundo de Pagamento”


	Nº Cartão Corporativo



	
	Dados da Viagem

	Destino:
	Finalidade: (Descrever de forma sintética a atividade a ser executada)



	Data de saída

____/____/______
	Horário

____:____
	

	Data de retorno

____/____/______
	Horário

____:____
	

	Justificativa (deslocamento em data anterior ou posterior ao período do evento):



	
	Diárias

	Especificação
	Nº
	Valor unitário
	Valor total
	Valor das passagens
	Hospedagem
	Combustível
	Outros
	Valor total

	Diárias inteiras
	
	
	
	( ) aérea / ( ) terrestre


	
	
	
	

	Percentual (60%)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Solicitação/Autorização da viagem

	Sr(a). ___________________ (Titular da UG/Autarquia/Fundação)

Solicito liberação do recurso supracitado para fazer face às despesas com viagens administrativas, de acordo com as especificações acima detalhadas.

Em ____/____/______

___________________________________________________

Carimbo/assinatura  Chefe do DEIN/UNEI

 ou Setor Financeiro correspondente
	Sr(a). __________________________( Chefe do DEIN/UNEI ou Setor Financeiro correspondente)

Autorizo a liberação do recurso financeiro,mediante crédito no cartão corporativo,para fazer face às despesas com viagem administrativa, no exato montante e de acordo com as informações acima especificadas.

Em ____/____/______

_______________________________________________

Titular da UG/Autarquia/Fundação/Prefeito

	Informo, que de acordo com a Portaria nº 6.645/2009,  esta viagem foi expressamente autorizada pelo Secretário de Administração e Recursos Humanos. 

__________________________________________

Carimbo/assinatura portador do cartão

	
	Realização e comprovação da viagem administrativa

	( ) Recebi, o valor total acima especificado para fazer face às despesas com viagem administrativa, conforme autorização supra.

( ) Declaro estar ciente quanto ao cumprimento do prazo de 5 (cinco) dias contados da data do retorno para prestação de contas, bem como da obrigatoriedade da apresentação de todos os documentos hábeis para a comprovação das despesas, tais como notas fiscais, certificados de participação em cursos, etc.
Em ____/____/______

_______________________________________________

Carimbo e assinatura do favorecido
	Para fins de comprovar a realização da viagem administrativa,  foram apresentados os seguintes documentos:

( ) cópia do certificado de participação no evento supra indicado.

( ) canhoto da passagem ( ) rodoviária/( ) aérea:

     ( ) deslocamento/( ) retorno

( ) cópia da NF/Fatura do hotel

( ) atas ou documentos similares relacionados à participação em reunião.

( ) outros (especificar) ________________________________.

_______________________________________________

Carimbo e assinatura do Portador do Cartão

	
	Complementação de recurso – duração da viagem em período superior ao previsto

	À(o) ________________________________________________ (Chefe do DEIN/Portador do Cartão)

Face justificativa apresentada em anexo, autorizo a complementação dos recursos para fazer face às despesas com viagem administrativa no valor abaixo especificado cabendo, por ocasião da prestação de contas, a apresentação dos documentos necessários para fins de comprovação.

	Diárias
	Valor da passagem
	Hospedagem
	Data de retorno

____/____/______
	Horário

____:____

	Quant.
	Valor
	Aérea/Terrestre
	
	Valor das diárias a serem complementadas

	
	
	
	
	R$ _______________(_______________________________________

_____________________________________________________)

	Em ____/____/______

_______________________________________________

Titular da UG/Autarquia/Fundação


