REQUERIMENTO DE DIÁRIA

I. Roteiro de viagem
 
	Nome:

	Cargo:
	Matrícula:

	Vinculo: (     ) Servidor Efetivo  (     ) Comissionado 

	Justificativa da viagem:


	
	

	
	

	
	

	Cidade de deslocamento / Destino:
	

	
	

	Informações da Viagem
	

	Data de Saída:
	Horário:
	

	Data de Retorno:
	Horário:
	

	Quantidade de diárias solicitadas:
	Valor da diária: R$
(Preenchido pelo setor de contabilidade)
	

	Tipo de deslocamento 
(Escolha uma opção: veículo, aéreo, rodoviário):
	Estimativa de custo (R$)
(Preenchida pela Secretaria de Administração)
	

	Veículo Institucional
	(     ) Motorista, informar placa:
(     ) Passageiro
	R$

	

	Veículo Particular 
	
	(     )
	
	R$ 0,00
	

	Aéreo
	(     )
	
	R$
	

	Passagem de ônibus
	(     )
	
	R$
	

	* O valor da diária será preenchido pelo setor de contabilidade.
** A estimativa de custo será preenchida pela Secretaria de Administração.  
*** Caso houver passageiro no veículo, dispensar o preenchimento do custo estimado.
[bookmark: _Hlk97801433]**** Em 48 horas após retorno da viagem, o servidor deverá apresentar os seguintes documentos: 
· Em caso de viagem aérea ou rodoviária, apresentar o bilhete que comprove o embarque do passageiro (original). 
· Nota Fiscal de despesas com alimentação ou hospedagem que comprovem que o servidor esteve no local de destino. 
· Em caso de retorno antecipado, informar saldo a devolver. 

	



II. Termo de autorização 
Conforme prevê o art. 70, Parágrafo único, da Constituição Federal: 
Prestará contas qualquer pessoa física ou jurídica, pública ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores públicos ou pelos quais a união responda, ou que, em nome desta, assuma obrigações de natureza pecuniária. (Redação data pela Emenda Constitucional n°19, de 1998).
Eu, ............................................................................................................, portador (a) da matricula n°............................., lotado (a) no cargo de ............................., na Secretaria ..........................................., inscrita no CPF..................................................., Conta Corrente..........................................., Agência..........................................., Banco..........................................., autorizo aos setores competentes a descontarem do meu salário o valor referente a diária(as) solicitadas nesta data, caso não preste contas no prazo máximo de 48 (quarenta e oito) horas após o retorno da viagem, conforme prevê o Decreto n° 616 de agosto de 2007, art. 5 § 2°.

Palhoça, SC, ........ de ........................................... de ................




	
	Requerente
	
	Secretário (a) da Pasta






