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ANEXO II
REQUISIÇÃO DE DIÁRIAS 

MODELO I – SERVIDOR OU SERVIDOR ACOMPANHANTE

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS - SERVIDOR OU SERVIDOR ACOMPANHANTE
NOME  

MATRÍCULA  
CARGO/FUNÇÃO  

LOTAÇÃO  

RESTRIÇÃO OU DEFICIÊNCIA TEMPORÁRIA OU PERMANENTE (   ) SIM (   ) NÃO
TIPO DE NECESSIDADE

(se houver necessidade de acompanhante, preencher formulários individuais)
DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE (CURSO, PALESTRA, EVENTO ETC.)  

 LOCAL(AIS) DE DESTINO
CIDADE/ESTADO Observações

  

PERÍODO DE DESLOCAMENTO
DATA INICIAL DATA FINAL TOTAL DIÁRIAS

 
   

HORÁRIOS DE SAÍDA E CHEGADA
HORA SAÍDA HORA CHEGADA TOTAL DIÁRIAS

 
   

VALOR UNITÁRIO, QUANTIDADE DE DIÁRIAS E A IMPORTÂNCIA A SER 
PAGA

QUANTIDADE VALOR UNITÁRIO VALOR TOTAL
 

   

OBS.1 - CASO O ACOMPANHANTE SEJA SERVIDOR, DEVE SER PREENCHIDO UM FORMULÁRIO PARA CADA. 

MODELO II – ACOMPANHANTE NÃO SERVIDOR E COLABORADOR EVENTUAL

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS - ACOMPANHANTE NÃO SERVIDOR E COLABORADOR EVENTUAL
NOME  
CPF  

ENDEREÇO  
NOME DO ACOMPANHADO*  

DADOS BANCÁRIOS AGÊNCIA  CONTA  
DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE (CURSO, PALESTRA, EVENTO, ETC.)  

 LOCAL(AIS) DE DESTINO
CIDADE/ESTADO Observações

  

PERÍODO DE DESLOCAMENTO
DATA INICIAL DATA FINAL TOTAL DIÁRIAS

 
   

HORÁRIOS DE SAÍDA E CHEGADA
HORA SAÍDA HORA CHEGADA TOTAL DIÁRIAS

 
   

VALOR UNITÁRIO, QUANTIDADE DE DIÁRIAS E A IMPORTÂNCIA A SER PAGA
QUANTIDADE VALOR UNITÁRIO VALOR TOTAL

 
   

*NO CASO DE ACOMPANHANTE, INFORMAR O NOME DO ACOMPANHADO.

ANEXO III
RELATÓRIO DE VIAGEM

RELATÓRIO DE VIAGEM

BENEFICIÁRIO  

CARGO  

ÓRGÃO/ENTIDADE  

DADOS GERAIS DA VIAGEM

OBJETIVO  

DESTINO  

PERÍODO
INÍCIO RETORNO

Observação
  

MEIO DE TRANSPORTE

(    ) AÉREO  

(    ) RODOVIÁRIO  

(    ) FLUVIAL  

(    ) TERRESTRE (CARRO OFICIAL)  

* Os bilhetes devem ser anexados.

* Carro oficial, apresentar relatório.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Anexos:
                    (    ) Comprovação de transporte ( seq ----)*

                                                          (    ) Certificado do evento/curso ( seq ....)

                                                          (    ) Bilhetes aéreos ( seq .....)

                                                          (    ) Relatórios (seq....) 

                                                          (    ) Fotos ( seq...)

* informar o sequencial PAE do anexo apresentado

LOCAL  


