[image: ][image: ]
[bookmark: requerimento-de-concessão-de-diária]REQUERIMENTO DE CONCESSÃO DE DIÁRIA

Data do requerimento: ____/____/________
[bookmark: identificação-do-servidor]1. IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR(A)
Nome completo: ___________________________________________________________
CPF: ______________________________Matrícula:_____________________________
Função: __________________________________________________________________
Secretaria/Órgão: __________________________________________________________
Telefone: _________________________
Banco: ______________________Agência: ___________________________
Conta: ________________________Tipo de conta: ( ) Corrente ( ) Poupança

[bookmark: dados-da-viagem]2. DADOS DA VIAGEM
Destino: __________________________Estado: ____________________________
Período da viagem: de ____/____/________ a ____/____/________
Quantidade de dias de viagem: _________________________________
Haverá pernoite?
( ) Sim
( ) Não
[bookmark: finalidade-da-viagem]3. FINALIDADE DA VIAGEM
Motivo/finalidade da viagem:



Atividade a ser realizada:
( ) Reunião           ( ) Curso        ( ) Capacitação     ( ) Treinamento
( ) Seminário        ( ) Congresso ( ) Audiência
( ) Representação institucional                                ( ) Visita técnica
( ) Fiscalização     ( ) Serviço externo                      ( ) Participação em evento oficial
( ) Outro: ___________________________________________________________

[bookmark: justificativa-da-necessidade-da-viagem]4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA VIAGEM
Descrever a necessidade e o interesse público da viagem, indicando de que forma a participação do servidor contribuirá para a execução das atividades da Administração Pública:





[bookmark: outras-despesas]
[bookmark: documentos-anexados]8. DOCUMENTOS ANEXADOS
· Documento de convocação, convite ou programação do evento;
· Comprovante de inscrição, quando houver;
· Programação do curso, reunião, congresso ou evento;
· Comprovante de reserva de hospedagem, quando aplicável;
· Orçamento de passagem, quando aplicável;
· Ordem de serviço, quando aplicável;
· Outros documentos: ______________________________________________________

[bookmark: declaração-do-servidor]9. DECLARAÇÃO DO SERVIDOR
Declaro, para os devidos fins, que as informações constantes neste requerimento são verdadeiras e que a viagem será realizada exclusivamente para atendimento de interesse público e no exercício das atribuições funcionais ou em atividade oficialmente autorizada.
Declaro, ainda, estar ciente de que a diária deverá ser utilizada para a finalidade para a qual foi concedida, comprometendo-me a apresentar a respectiva prestação de contas e os documentos comprobatórios exigidos pela legislação municipal.
Nome: _______________________________________________________________
[bookmark: prestação-de-contas-da-diária]Assinatura do servidor: ________________________________________________
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