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LEI MUNICIPAL N° 828 DE 15 DE MAIO DE 2025.

DISPOE SOBRE O PAGAMENTO DE DIARIAS PARA INDENIZAGAO DE DESPESAS
COM HOSPEDAGEM, ALIMENTAGAC E LOCOMOGAO URBANA EM VIAGENS
DOS AGENTES PUBLICOS DO PODER EXECUTIVO DE CARAPEBUS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CARAPEBUS DELIBEROU e eu PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS
SANCIONO a seguinte LEL

CAPITULO |
DA CONCESSAO DAS DIARIAS

Art. 1° As diarias sfo devidas aos agentes plblicos que mantém relacionamento
institucional ou de trabalho com érgao da administracéo direta, autarquia ou fundagéo do
Poder Executivo como indenizagdo de despesas com hospedagem, alimentacdo e
locomog&o urbana, nos deslocamentos, de carater eventual e transitorio, para realizacgéo de
trabalhos ou servigos fora do Municipio que tenha envolvimento do interesse publico do
Municipio de Carapebus/RJ.

§1° Para efeitos desta lei, sdo considerados agentes publicos municipais as pessoas que,
a qualquer titulo, ainda que transitoriamente, mantém relacionamento institucional ou de
trabalho com érgao da administragao direta, autarquia ou fundagdo do Poder Executivo,
sendo assim classificados:

I- Agentes politicos: o prefeito, o vice-prefeito, os secretarios municipais, os
secretarios municipais adjuntos e seus equivalentes;

- Agentes administrativos: os servidores que exercem atividade pulblica, de
natureza profissional e remunerada, sejam de forma estatutaria ou celetista, como
os servidores publicos e os empregados publicos;

lll-  Agentes honorificos: os individuos ligados ao Municipio de Carapebus, ndo por
vinculo profissional, mas pela gualidade de cidadaos designados para compor
comissbes e colegiados da estrutura ou vinculado funcionalmente ao 6rgao ou
entidade municipal em razdo de elevada reputagdo e conhecimentos técnicos em
certas materias;
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V- Agentes delegados: particulares que, por delegagio do Municipio de Carapebus,
executam atividades ou servigo plblico, em nome proprio, por conta e risco, mas
sempre sob a fiscalizagdo da administracao.

V- Agentes credenciados: s&0 os que recebem a incumbéncia da Administragdo
para representa-la em determinado ato ou praticar certa atividade.

Art. 2° A concesséo de didrias aos agentes publicos referidos no artigo 1° desta lei sera
devida, nos seguintes casos:

I- Para reunibes, previamente marcadas com autoridades do Executivo, Legislativo
ou Judiciario, estadual ou federal, ou representantes de orgaos destas esferas, para
tratar de assuntos de interesse do Poder Executivo ou do Municipio de Carapebus;

- Para participar em encontros, seminarios, cursos, congressos que venham a dar-
lhes melhor conhecimento para o perfeito desempenho de seus mandatos, e no
caso de agentes politicos para aprimoramento profissional e melhor desempenho
de sua fungéo no poder Executivo Municipal;

lll-  Para comparecer ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, e demais
orgéos publicos que venham a fornecer subsidios aos integrantes do poder
Executivo, em suas afribuigbes tipicas exercidas na Prefeitura Municipal de
Carapebus/RJ;

V- Quando em miss&o oficial, representando o Poder Executivo Municipal.

§1° O requerimento de diarias sera apreciado pelo Secretario Municipal da Casa Civil,
a quem cabe a analise da oportunidade e conveniéncia do deferimento.

§2° As propostas de concesséo de diarias nas condigbes previstas nesta lei deverdo
ser apresentadas acompanhadas de justificativa explicitando, conforme o caso, os trabalhos
a serem realizados, a programacéo do evento ou do curso ou a pauta da reunifo que motiva
o pagamento de diarias.

Art. 3° Das diarias destinadas aos servidores motoristas e aos agentes politicos que
exercem atribuigbes equivalentes:

© PREFEITURA :
n.oo Secretaria Mu:if:ih;‘azlodh; 2 CARAPEBUS’//

@cara PebUS-U Comunicagdo Social INQ\ 4=« /2 CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA
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b)

d)

e)

Serao concedidas diarias para motoristas do Poder Executivo Municipal e aos agentes
politicos que exercem atribuicdes equivalentes, que se deslocam da sede do municipio

para desempenho de suas atividades funcionais, nos mesmos moldes do Capitulo | e
Anexos desta Lei.

O deslocamento para os cargos de motorista e para agentes politicos que exercem
atribuicdes equivalentes incidira uma Unica vez por dia de deslocamento, ndo havendo
pagamentos repetitivos pela quantidade de saidas do municipio.

O processamento das despesas concernentes as diarias efetuar-se-a mediante a
expedicdo de requisigdo para emisséo de empenho prévio e adiantamento & conta de
dotacdo orcamentaria correspondente e ordem de pagamento.

As diarias serdo concedidas de acordo com a necessidade do servico, devendo ser
previamente autorizadas pelo Secretario responséavel ou servidor por ele designado.

Para os motoristas designados pelo ordenador de despesas, aqueles que realizam
linha, rota ou escala pré-definida, que realizam transporte cotidiano em prol do servigo
publico municipal de forma justificada, poderéo ser concedidas de forma programada
e antecipada de até 15 (quinze) diarias ao bom desenvolvimento do cronograma de
deslocamento.

Paragrafo Unico. E obrigatoria a apresentagio a Controladoria-Geral do Municipio, no

prazo maximo de 15 (quinze) dias da concessao do adiantamento, do Relatério de Viagens,

contendo as seguintes informacdes: data, horario do inicio e término das viagens (Diario de

Bordo), destino e motivo das mesmas (Comprovante de Deslocamento), nimero do empenho

e o valor correspondente as diarias devidas, a fim de que se possa verificar a sua regular

aplicacao.

(flolv]e

@carapebus.rj

Art. 4° Nao sera devida diaria quando:

l- A distancia entre a localidade do Municipio e a cidade de destino de outro
Municipio for igual ou inferior a trinta e cinco quilémetros;

II- Quando o deslocamento for dentro dos limites territoriais do Municipio;
- As despesas de hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana forem

atendidas por terceiros, observado o §1° do artigo 6° desta lei.
V- Quando o servidor se ausentar da sede de seu posto de trabalho decorrente da
viagem por periodo inferior a seis horas.
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Art. 5° Cada diaria sera devida por periodo continuo de até vinte e quatro horas,
contado do momento da partida até retorno, para atender o pagamento de despesas com
hospedagem, alimentagio e/ou locomogdo urbana.

§ 1° A concessao de diaria nos deslocamentos aos sabados, domingos, feriados ou
em dias de ponto facultativo devera ser justificada, antecipadamente, mediante apresentagéo
das razdes do inicio efou término de trabalhos nesses dias.

§ 2° Quando o afastamento se iniciar na sexta-feira, incluindo sabado e ou domingo,
a autorizacdo de pagamento pela autoridade competente importa na aceitagdo das
justificativas apresentadas para essa condigéo de deslocamento.

Art. 6° As solicitagdes de concessdo de diarias deverdo ser instruidas,
obrigatoriamente, com os seguintes dados e informagdes, conforme modelo constante no
anexo |l desta lei:

I-  Nome, cargo, emprego ou fungéo, matricula efou CPF do beneficiario;
Il- descricdo objetiva dos trabalhos a serem executados;
lll- identificagdo do objeto, programacéo, finalidade e pauta dareunido do evento ou curso;
V- indicagéo do local ou locais para onde o beneficiario ira se deslocar e onde o trabalho
sera realizado;

V- periodo do afastamento, identificando horario de inicio e de chegada;
VI-  valor unitario da diaria, seus descontos e ou acréscimos, a quantidade e a importéncia

total a ser paga;
VII-  a autorizagdo do afastamento assinado pelo Secretario Municipal da Casa Civil.

Paragrafo unico. A autorizagéo do deslocamento e a concessdo de diaria deverao
abranger todo o periodo previsto para o afastamento e serem formalizadas,
antecipadamente, pela autoridade competente.

CAPITULO I ‘
DO VALOR DAS DIARIAS

Art. 7° O valor da diaria fixado no Anexo |l desta lei corresponde ao afastamento para
periodo de vinte e quatro horas de afastamento, sendo pagos para atender despesas com

hospedagem, alimentagdo e/ou locomogao urbana pelo beneficiario e demais despesas
concernentes a viagem.
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§1° O valor da diaria sofrera desconto, nas seguintes situacdes:

a) de 50% (cinquenta por cento), quando beneficiario ndo tiver que pagar as
despesas com hospedagem;

b) de 30% (trinta por cento), quando o beneficidrio ndo pagar as despesas de
alimentacéo;

§ 1° Os descontos incidirdo, cumulativamente, sobre o valor da diaria devida ao
beneficiario, na medida em que ocorrer uma ou mais das situagbes destacadas nos incisos
do caput deste artigo.

§ 2° Ocorrendo, durante a viagem, qualquer das situagfes de desconto previstas neste
artigo, o beneficiario da diaria devera restituir a parcela indenizatéria recebida a maior.

Art. 8° Os valores das diarias nas viagens ao exterior serdo fixadas pelo Prefeito por
Decreto, tendo como referéncia os valores estabelecidos no Decreto Federal n® 71.733, de
18 de janeiro de 1973, observada a equivaléncia entre as classes indicadas no seu Anexo |,
Tabela |-A e as categorias de agentes publicos municipais discriminados no Anexo Il

CAPITULO II
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 9° As despesas com o pagamento de diarias correrdo a conta do recurso da
Secretaria Municipal que promover a viagem, nos limites das cotas financeiras de
desembolso definidas para atendimento desse tipo de despesa.

Art. 10° As despesas relativas as diarias, sempre precedidas de empenho em dotagéo
propria, serdo realizadas em processo especifico e pagas com antecedéncia maxima de até
vinte e quatro horas da data prevista para o inicio da viagem, ressalvadas as seguintes
situagbes:

I- Nos deslocamentos imprevistos, com justificativa aprovada pelo Secretario
Municipal da Casa Civil, sendo processado o pagamento no decorrer do
afastamento;

Il- nos casos de ressarcimento, quando o pagamento ndo puder ser enquadrado
na hipétese do inciso | deste artigo.
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Paragrafo (nico. Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio
seguinte, a despesa recaira no exercicio em que se iniciou o deslocamento.

CAPITULO IV
DO RESSARCIMENTO E DA DEVOLUGAO DE DIARIAS

Art. 11 Sera permitido o ressarcimento de despesas com hospedagem, alimentagio e
deslocamento urbano nos deslocamentos para atender situacdes de emergéncia, sem o
recebimento prévio das diarias.

§ 1° O ressarcimento sera feito para indenizar o valor de até cinco diarias, mediante
comprovacao das despesas realizadas e da descrigdo da situagio imprevista que provocou
o deslocamento imprevisto.

§ 2° O ressarcimento sera concedido quando o afastamento se prolongar além do
periodo inicialmente previsto e quando ocorrer alteragbes no valor da diaria, neste caso sera
devido em relacio aos dias em que valor tenha sofrido a reviséo.

§ 3° O ressarcimento devera ser solicitado até cinco dias Uteis do retorno.

Art. 12 O agente plblico que receber diarias e ndo se afastar de sua sede, por
qualguer motivo, fica obrigado a restitui-las aos cofres publicos, integralmente, no prazo de
até 15 (quinze) dias uteis do recebimento.

§ 1° Na hipotese de o agente publico retornar a sede antes da data prevista, restituira
as diarias recebidas em excesso, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis da data do retorno.

§2° Na inobservédncia dos prazos estabelecidos neste artigo, devera a unidade de
recursos humanos ou entidade de exercicio do beneficiario solicitar o desconto compulsério
dos valores ndo comprovados, na folha de pagamento do més seguinte ao vencimento do
prazo para restituigdo ou comprovacgéo da utilizacao das diarias, assegurado previamente o
direito de contraditério do agente publico.

§3° Os descontos referidos no caput deste artigo deverfo ser efetuados,
independentemente da apuragao disciplinar das circunsténcias porgue se deu a omissao.
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Art. 13 Os valores das diarias recebidas a maior ou nado utilizadas deveréo ser
recolhidos mediante deposito bancario em conta corrente, indicada pelo érgao ou entidade
concedente, cujo comprovante devera ser juntado a documentacio comprobatéria da viagem
e da aplicagdo das diarias.

CAPITULO V
DO CONTROLE E DA COMPROVACAO DAS DIARIAS.

Art. 14 Cabe a Controlaria-Geral do Municipio averiguar a regularidade da concessao,
do pagamento, do ressarcimento e do controle da devolugéo dos valores recebidos como
diarias dos agentes publicos municipais.

Art. 15 O beneficiario de diarias pagas pelo Poder Executivo devera apresentar, apos
seu retorno a sede de exercicio, em até 10 (dez) dias (teis, o relatério circunstanciado
preenchido, conforme modelo constante no anexo lll desta lei, que, no minimo, contera:

I- O dia e a hora da partida e chegada & sede;

- O numero de dias que permaneceu fora da sede e em cada localidade de destino;
-  Aimportancia total de diarias recebidas;

V- O saldo a receber ou o valor a ser restituido ao erario municipal;

- ltinerarios de destinos;

§ 1° O relatdrio referido neste artigo, datado e assinado pelo beneficiario, devera ser
conferido e visado pela Controladoria-Geral do Municipio, e encaminhado a autoridade
designante para ciéncia e sua remessa para baixa da responsabilidade pela aplicagdo dos
recursos recebidos e anotagdo da frequéncia.

§2° A omissdo na apresentacdo da documentagdo mencionada neste artigo
configurara a ndo comprovacéo da viagem e sera considerado falta disciplinar.

§3° A omissdo na entrega do relatério de viagem inabilita o beneficiario a receber
novas diarias, até que a exigéncia seja cumprida e o desconto do valor recebido na folha de
pagamento do més imediatamente seguinte 4 data de cumprimento dessa obrigagéo, quando
for o caso.

§4° Quando o agente publico viajar para participar de congressos, cursos ou similares
devera apresentar, juntamente com o relatério de viagem, cépia do respectivo certificado de
concluséo efou participagdo ou documento equivalente.

§5° Os relatérios de trabalhos realizados por colabores eventuais, serdo apresentados
pelos responsaveis pelo evento ou designacgao do prestador do servico.

Art. 16 O servidor com pendéncia de prestacdo de contas de diarias que for exonerado
ou demitido tera o valor das respectivas diarias descontado na ditima folha de pagamento ou
no processo de pagamento das verbas rescisorias.
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Art. 17 O agente publico que requerer, processar efou, pagar diarias em desacordo
com as normas estabelecidas nesta lei, respondera, solidariamente, com o beneficirio.

§ 1° Comprovado dolo ou ma fé, o devedor das diarias sujeitar-se-a as penalidades
cabiveis, sem prejuizo da apuracdo da responsabilidade, na forma da lei, dos agentes
responsaveis pelo pagamento e controle da despesa.

§ 2° Responderdo, também, pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta
lei, a autoridade proponente e a concedente, bem como o ordenador da despesa.

CAPiTLII:D Vi
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 O Prefeito fica autorizado, por meio de Decreto:

| - instituir e implantar os modelos de formularios e de relatdrios que se fizerem

necessarios ao controle da concessao, do pagamento e da prestagio de contas de diarias;

Il - regulamentar os procedimentos administrativos necessarios a execucéo da

presente Lei.

lll- Reajustar os valores das diarias concedidas aos agentes politicos e servidores,

sempre que necessario, com base em estudos técnicos que considerem a variagéo de custos
médios com alimentagdo, hospedagem e deslocamento.

Art. 19 Para os deslocamentos entre a cidade de exercicio (sede) e a de destino, sera
concedido ao agente publico meio de transporte, através de veiculo oficial ou bilhete de
passagem terrestre ou aéreo.

§ 1° O agente publico podera ser autorizado a usar veiculo de sua propriedade nos
deslocamentos a servico, nesse caso nédo cabera ressarcimento por eventuais danos
pessoais, materiais ao veiculo ou a terceiros, em caso de acidentes, sendo indenizado com
o abastecimento do veiculo, nas mesmas condigdes do uso de veiculo oficial para percorrer
0 MEesSMOo percurso.

§ 2° Aindenizacéo para despesas de transporte pelo uso de veiculo proprio depende
de autorizagdo, apds analisada a oportunidade e a conveniéncia, do Secretario Municipal da
Casa Civil.

§3° As despesas comprovadas do agente publico com o pagamento de pedagios serao
ressarcidas pelo Poder Executivo.

© PREFEITURA :
n.oo Secretaria Mu:if:ih;‘azlodh; 2 CARAPEBUS’//

@cara PebUS-U Comunicagdo Social INQ\ 4=« /2 CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA
T




DOMCA

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS

Art. 20 Nos deslocamentos no interesse do servigo publico, o meio de transporte
devera ser, preferencialmente, mediante utilizagéo de linhas convencionais, por via terrestre,
salvo se a urgéncia, a natureza da misséo, a distancia e o custo do deslocamento justificarem
outro meio de locomogao.

Art. 21 O Municipio de Carapebus providenciara o pagamento integral do valor relativo
a inscrigdo em congressos, palestras, cursos ou outro evento similar.

Art. 22 A Controladoria-Geral do Municipio, como érgdo de controle interno, tem a
responsabilidade pela fiscalizagao da aplicagdo e comprovagéo dos recursos pagos a titulo
de diarias.

Art. 23 As diarias dos agentes publicos municipais, serdo reajustados no més de
janeiro de cada ano pela Variagdo da Unidade de Referéncia do Municipio - UFC.

Art. 24 As eventuais omissoes, obscuridades, contradigdes e/ou regulamentagdes ao
presente instrumento deverdo ser supridas por Decreto Municipal.

Art. 25 Quando a viagem néo estiver ou ndo puder ser programada com antecedéncia,
como nos casos de deslocamentos em razéo de urgéncia ou emergéncia, a solicitagéo de
diaria deve ser formalizada nos termos desta Lei, no prazo de 5 (cinco) dias, apos o retorno.

Art. 26 Fica revogada a Lei Municipal n® 305, de 28 de abril de 2004,
Art. 27 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito em Carapebus, em 15 de maio de 2025

BERNARD TAVARES
Prefeito
ANEXO |
TABELA DE DIARIAS DOS CARGOS DE MOTORISTA
Motoristas e agentes politicos que exercem VALOR DE REFERENCIA EM UFC
atribuigbes equivalentes
De 35 a 100 km & mais de 6 horas de 13 UFC
afastamento (Por dia de Deslocamento)
De 100 a 250 km e mais de 6 horas de 21 UFC
afastamento (Por dia de Deslocamento)
Acima de 250 km (Por dia de Deslocamento) 27 UFC
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ANEXO Il
TABELA DE VALORES DE DIARIAS

FREFEITO E VICE-PREFEITO

DESCRICAO DA DIARIA VALOR DE REFERENCIA EM UFC
DIARIA REGIONAL DE ATE 150 KM 126 UFC
DIARIA ESTADUAL, INTERESTADUAL ATE 315 UFC
500 KM
DIARIA ESTADUAL, INTERESTADUAL 635 UFC
APARTIR DE 500 KM
DIARIA PARA DISTRITO FEDERAL 635 UFC
(BRASILIA)

SECRETARIOS MUNICIPAIS, SECRETARIOS MUNICIPAIS ADJUNTOS E AGENTES

POLITICOS EQUIVALENTES:

DESCRICAO DA DIARIA VALOR DE REFERENCIA EM UFC
DIARIA REGIONAL DE ATE 150 KM 126 UFC
DIARIA ESTADUAL, INTERESTADUAL ATE 315 UFC
500 KM
DIARIA ESTADUAL, INTERESTADUAL 335 UFC
APARTIR DE 500 KM
DIARIA PARA DISTRITO FEDERAL 335 UFC
(BRASILIA)

DEMAIS SERVIDORES E AGENTES PUBLICOS

DESCRICAO DA DIARIA VALOR DE REFERENCIA EM UFC
DIARIA REGIONAL DE ATE 150 KM 105 UFC
DIARIA ESTADUAL, INTERESTADUAL ATE 168 UFC
500 KM
DIARIA ESTADUAL, INTERESTADUAL 210 UFC
APARTIR DE 500 KM
DIARIA PARA DISTRITO FEDERAL 210 UFC
(BRASILIA)

@carapebus.rj

SEMCOM
Secretaria Municipal de
Comunicagéo Social
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ANEXO Il
SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE DIARIA

NOME

CPF n®

CARGO/FUNGAO:

DADOS BANCARIOS:

ENTIDADE DE EXERCICIO:

TIPO DE TRANSPORTE: ( ) PARTICULAR ( ) PUBLICO
IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

PERIODO { ! a i !

HORA DE SAIDA /

HORA DE CHEGADA !

N°® DE DIARIAS RECEBIDAS
LOCALIDADE DIARIA 100% DIARIA 50% TOTAL:

QUAN: | VALOR: QUAN: | VALOR:

Data: | R Assinatura do

e

Servidor:

CONCESSAQ

Autorizo o pagamento da(s) didria(s) acima e o afastamento do beneficiario pelo periodo
acima especificado.
Carapebus -RJ, __ [/

Secretario Municipal da Casa Civil
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ANEXO IV
AUTORIZACAO PARA DESLOCAMENTO
UNIDADE ADMINISTRATIVA:

GESTOR DA FROTA DA UNIDADE ADMINISTRAT VA

O/A (cargo & nome do Ordenador de Despesa) do 6rgdo, no uso de suas atribuigdes, AUTORIZA o (
nome do motorista/servidor e matricula) a transitar com o veiculo abaixo especificado. no periodo de
__de_ _de____a___  de ___ de , a servigo deste drgao, com a finalidade de
conforme previsto

TIPO DE TRANSPORTE OFICIAL: () PROPRIO ( ) TERCEIRIZADO
MODELOQ DO VEICULO: PLACA: COR;

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA FROTA DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

ATENCAO: O VEICULO FICARA SOBE ARESPONSABILIDADE DO CONDUTOR/ MOTORISTAATE
O FECHAMENTO DA ORDEM DE TRAFEGO E DEVOLUCAO DA CHAVE DO VEICULO AQ
GESTOR DA FROTA/UNIDADE ADMINISTRAT VA,

CONTROLE DE TRAFEGO:
SAIDA CHEGADA
DATA HORA KM LOCAL HORA KM DESTINO | MOTORISTA

INFORMAGOES ADICIONAIS SOBRE O TRAJETO (se houver):

OCORRENCIAS EXTRAORDINARIAS (se houver):

ASSINATURA DO SERVIDOR/MOTORISTA

5 PREFEITURA _
n.oo Secretaria Mu:if:ih;‘azlodh; 2 CARAPEBUS/

@carapebus.rj Comunicagdo Social NN\ ##* /Z/\  coNSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA




ﬁ' m DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CARAPEBUS

ANEXO V
RELATORIO DE VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS

NOME

CPF n®

CARGO/FUNCAO:

DADOS BANCARIOS:

ENTIDADE DE EXERCICIO:

TIPO DE TRANSPORTE: ( ) PARTICULAR ( ) PUBLICO

IDENTIFICAGAO DO AFASTAMENTO

PERIODO / / a { !

HORA DE SAIDA !

HORA DE CHEGADA !

N*® DE DIARIAS RECEBIDAS

DESCRICAO SUSCINTA DA VIAGEM E 0S OBJETIVOS ALCANGADOS:

Data: _ [ [ Assinatura do
Servidor:
Data: __ [ | Assinatura do
Secretario:
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