RELATORIO DE VIAGEM

NORMAS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

“RELATORIO DE VIAGEM”

g o~ ~
Cl\,lQIVII)I% DENOMINACAO FORMA DE PREENCHIMENTO RESPONSAVEL
01 NUMERO DA OCORRENCIA Registrar o numero da oco_rrenua gerada na solicitacao UNIDADE SOLICITANTE
DA VIAGEM da viagem
02 TIPO DO VIAJANTE Informar se o viajante é servidor ou colaborador UNIDADE SOLICITANTE
eventual
03 NUMERO DE MASP Registrar o nimero do MASP do(a) servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
04 NOME DO(A) SERVIDOR(A) Registrar o nome do(a) servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
05 CPF Registrar o numero do CPF do(a) servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
06 E-MAIL Informar o e-mail do servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
07 TELEFONE Informar o telefone comercial do servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
08 CARGO / FUNCAO Informar o cargo/funcdo de ocupacdo do(a) servidor(a). | UNIDADE SOLICITANTE
09 NOME DO BANCO Informar o nome do banco do(a) servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
10 CODIGO DO BANCO Informar o cédigo do banco do(a) servidor(a). UNIDADE SOLICITANTE
11 CODIGO DA AGENCIA Informar o cédigo da agéncia bancéria dofa) servidor(a) | ;5 sopiCITANTE
com o digito verificador (se houver) separado por hifen.
12 NUMERO DA CONTA Informar o ndmero da conta corrente dofa) servidor(a) |\, A pE soLiCITANTE
com o digito verificador (se houver) separado por hifen.
13 ASSINALAR COM UM “X” Informar se as diarias sdo antecipadas ou vencidas UNIDADE SOLICITANTE
REALIZACAO DA VIAGEM Informar se a despesa com diarias faz parte de
14 ORIUNDA DE PARTICIPACAO articipa ;; om cursos e event(fs UNIDADE SOLICITANTE
EM CURSOS E EVENTOS participac
NO CASO DE UTILIZACAO DE Informar a placa do veiculo oficial constante na
15 VEICULO OFICIAL, Autorizagdo de Saida do Veiculo, utilizado em viagem a | UNIDADE SOLICITANTE
INFORMAR A PLACA servigo, se for o caso.
16 DATA Registrar a data em que foi feito o relatorio de viagem. | UNIDADE SOLICITANTE
17 PROCEDENCIA Informar o(s) local(is) de procedéncia do(a) servidor(a). | UNIDADE SOLICITANTE
18 DESTINO Informar o(s) local (is) de destino da viagem a servigo. UNIDADE SOLICITANTE
19 HORARIO DE SA(DA Informar o(s) horarlo(s') de saida dg local de procedéncia UNIDADE SOLICITANTE
da viagem a servico.
20 HORARIO DE CHEGADA Informar o(s) horario(s) de chegada ao destino da UNIDADE SOLICITANTE

viagem a servigo.




Informar o tipo de transporte utilizado (Veiculo Oficial,

21 MEIO DE TRANSPORTE . , . . UNIDADE SOLICITANTE
Rodoviario, Aéreo, etc.) na viagem a servigo.
22 ATIVIDADES REALIZADAS Descrever as atividades realizadas na viagem a servico. | UNIDADE SOLICITANTE
23 JUSTIEICATIVA Descrever os motivos d? viagem e da indicagdo do UNIDADE SOLICITANTE
servidor(a).
24 DESPESAS Apresentacdo das despesas realizadas. -
UNIDADE
RESPONSAVEL PELO
25 VALOR RECEBIDO Informar os valores recebidos antecipadamente. PAGAMENTO DAS
DIARIAS OU UNIDADE
SOLICITANTE
Informar os valores aprovados para cada despesa. Caso
o servidor tenha direito a algum ressarcimento, em
decorréncia do periodo de permanéncia no local
diferente do solicitado, devera ser inserido e aprovado
pelo ordenador o limite de valor que o CSC podera
processar para a despesa. Caso o valor seja idéntico ao
26 VALOR APROVADO da solicitagdo deverd ser informado o valor aprovado na |\ \n A ne soLICITANTE
solicitagdo. Caso haja a necessidade de restituicao de
valores podera ser utilizado o valor aprovado
inicialmente ou o valor real da despesa aprovada
considerando a restituigdo. Caso a prestagao de contas
trate de uma viagem realizada sem prévio empenho,
devera ser preenchido apenas este campo com valores
aprovados.
UNIDADE
L, RESPONSAVEL PELO
27 VALOR A RESTITUIR Informar os valores a serem restituidos ao Estado. PAGAMENTO DAS
DIARIAS/CSC
UNIDADE
. . RESPONSAVEL PELO
28 VALOR A RESSARCIR Informar os valores a serem ressarcidos ao servidor (a). PAGAMENTO DAS
DIARIAS/CSC
UNIDADE
. Espaco reservado para registrar nimero da Anulagdo de RESPONSAVEL PELO
29 GUIA DEPOSITO .
Despesa Orgamentaria (ADO). PAGAMENTO DAS
DIARIAS/CSC
Espaco reservado para registrar nimero da Nota de CONTABILIDADE DO
30 GUIA LANCAMENTO pac o ar':]ento Cgontébil (NLO) ORGAO/ENTIDADE DA
¢ ’ UNIDADE SOLICITANTE
ORGAO/ENTIDADE
RESPONSAVEL PELA DESPESA Informar se o Orgdo pagador da viagem é o mesmo do
31 DE VIAGEM E O MESMO DO 8 psegrvidor(a) & UNIDADE SOLICITANTE
VIAJANTE '
37 ORGAO/ENTIDADE Informar o Orgdo/Entidade que sera responsavel pela UNIDADE SOLICITANTE

RESPONSAVEL PELA DESPESA

despesa.




DE VIAGEM

SERVIDOR RECEBE VALE

Informar se o servidor recebe vale

33 ~ ~ UNIDADE SOLICITANTE
ALIMENTACAO/REFEICAO alimentagdo/refeicdo.
DESCONTO DO VALE Informar se o desconto do vale alimentacdo/refeicdo
34 ALIMENTACAO/REFEICAOSE ser4 realizado na diaria ¢ ¢ UNIDADE SOLICITANTE
RA REALIZADO NA DIARIA :
35 VALOR UNITARIO DO VALE Informar o valor unitario do vale alimentacdo/refeicdo UNIDADE SOLICITANTE

ALIMENTACAO/REFEICAO

do servidor(a).

ATENGAO: OS CAMPOS DE N° 36 a 75 DEVERAO SER PREENCHIDOS APENAS SE A DESPESA NAO TIVER SIDO SOLICITADA NA
OCORRENCIA ORIGINAL DA SOLICITAGAO DE VIAGENS, QUANDO SE TRATAR DE RESSARCIMENTO DE DESPESAS SEM PREVIO

EMPENHO OU QUANDO A DOTAGAO ORGAMENTARIA QUE CUSTERA A DESPESA FOR DIFERENTE DA UTILIZADA NA

SOLICITAGAO. CASO CONTRARIO, ESTES CAMPOS DEVERAO SER DELETADOS QUANDO DO PREENCHIMENTO DO RELATORIO

DE VIAGENS.

CLASSIFICACAO

Informar a classificagdo orgamentaria completa da diaria

36 ORCAM ENTARIA COMPLETA de viagem. UNIDADE SOLICITANTE
37 NUMERO DE UPG Informar para a dlarle? de viagem, se houver no Orgdo o UNIDADE SOLICITANTE
numero de UPG.
CONTA CORRENTE DO Informar para a diaria de viagem, se for o caso a conta

38 CONVENIO OU correntpe do convénio ou iﬁstrtljmento congénere UNIDADE SOLICITANTE

INSTRUMENTO CONGENERE & '

BANCO DO CONVENIO OU Informar para a diaria de viagem, se for o caso o banco
39 INSTRUMENTO CONGENERE do convénio ou instrumento congénere. UNIDADE SOLICITANTE
AGENCIA BANCARIA DO Informar para a diaria de viagem, se for o caso a agéncia

40 CONVENIO OU bancél:ia do convénio ou?nstr’umento con énegre UNIDADE SOLICITANTE

INSTRUMENTO CONGENERE g ’
a1 NUMERO DO CONVENIO NO Informar p?ra a diaria de \Alla.gem, se for o caso o UNIDADE SOLICITANTE

SIAFI nimero do convénio no SIAFI.
42 UNIDADE ORCAMENTARIA Registrar o nimero da Unl.dade Orgamentdria da diaria UNIDADE SOLICITANTE
de viagem.
43 UNIDADE EXECUTORA - SIAFI | Registrar o nimero da Unidade Executora da diaria de |\, npe soriciTANTE
viagem
~ Informar se for o caso a classificagdo orcamentaria
CLASSIFICACAO . ,
44 ORCAMENTARIA COMPLETA completa do adlanta'n"\ento de combustivel e UNIDADE SOLICITANTE
lubrificante.
45 NUMERO DE UPG Inf'o'rmar para o adlantarr]enfo de c,ombustlvel e UNIDADE SOLICITANTE
lubrificante, se houver no Orgdo o niumero de UPG.

CONTA CORRENTE DO Informar para o adiantamento de combustivel e

46 CONVENIO OU lubrificantes, se for o caso a conta corrente do convénio | UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE ou instrumento congénere.
. Informar para o adiantamento de combustivel e
BANCO DO CONVENIO OU o .
47 INSTRUMENTO CONGENERE lubrificantes, .se for o caso o barAmco do convénio ou UNIDADE SOLICITANTE
instrumento congénere.

AGENCIA BANCARIA DO Informar para o adiantamento de combustivel e

48 CONVENIO OU lubrificantes, se for o caso a agéncia bancaria do UNIDADE SOLICITANTE

INSTRUMENTO CONGENERE

convénio ou Instrumento congénere.




NUMERO DO CONVENIO NO

Informar para o adiantamento de combustivel e

49 lubrificantes, se for o caso o nimero do convénio no UNIDADE SOLICITANTE
SIAFI
SIAFI.
50 UNIDADE ORCAMENTARIA Registrar o numero da Unidade Orcamentaria do UNIDADE SOLICITANTE
adiantamento de combustivel e lubrificantes.
51 | UNIDADE EXECUTORA - SIAFI Registrar o ndmero da Unidade Executora do UNIDADE SOLICITANTE
adiantamento de combustivel e lubrificantes.
- Informar se for o caso a classificagdo orcamentaria
CLASSIFICACAO . z
52 ORCAMENTARIA COMPLETA completa do adlantamer!to de reparos em veiculos em | UNIDADE SOLICITANTE
viagem.
53 NUMERO DE UPG Inform'ar para o adlantamenlto <~:Ie rep?ros em veiculos UNIDADE SOLICITANTE
em viagem, se houver no Orgdo o numero de UPG.
CONTA CORRENTE DO Informar para o adiantamento de reparos em veiculos
54 CONVENIO OU em viagem, se for o caso a conta corrente do convénio UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE ou instrumento congénere.
2 Informar para o adiantamento de reparos em veiculos
BANCO DO CONVENIO OU ) a
55 INSTRUMENTO CONGENERE em viagem, s'e for o caso o banAco do convénio ou UNIDADE SOLICITANTE
instrumento congénere.
AGENCIA BANCARIA DO Informar para o adiantamento de reparos em veiculos
56 CONVENIO OU em viagem, se for o caso a agéncia bancaria do convénio | UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE ou Instrumento congénere.
4 a Informar para o adiantamento de reparos em veiculos
57 NUMERO DO CONVENIO NO em viagem, se for o caso o numero do convénio no UNIDADE SOLICITANTE
SIAFI
SIAFI.
58 UNIDADE ORCAMENTARIA Registrar o nimero da Unidade Orcamentaria do UNIDADE SOLICITANTE
adiantamento de reparos em veiculos em viagem.
59 UNIDADE EXECUTORA - SIAFI ST OV ¢ B) Dl e/ BRI I UNIDADE SOLICITANTE
adiantamento de reparos em veiculos em viagem.
~ Informar se for o caso a classificagdo orcamentaria
CLASSIFICACAO .
60 ORCAMENTARIA COMPLETA completa do adlantame.nto de transporte urbano em UNIDADE SOLICITANTE
viagem.
61 NUMERO DE UPG Informar para o adlantamepto~de tralnsporte urbano em UNIDADE SOLICITANTE
viagem, se houver no Orgdo o numero de UPG.
CONTA CORRENTE DO Informar para o adiantamento de transporte urbano em
62 CONVENIO OU viagem, se for o caso a conta corrente do convénio ou UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE instrumento congénere.
. Informar para o adiantamento de transporte urbano em
BANCO DO CONVENIO OU : .
63 INSTRUMENTO CONGENERE viagem, se.for 0Caso o bancc: do convénio ou UNIDADE SOLICITANTE
instrumento congénere.
AGENCIA BANCARIA DO Informar para o adiantamento de transporte urbano em
64 CONVENIO OU viagem, se for o caso a agéncia bancaria do convénio ou | UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE Instrumento congénere.
65 NUMERO DO CONVENIO NO Inf.ormar para o adlantamelnto de transpoArtg urbano em UNIDADE SOLICITANTE
SIAFI viagem, se for o caso o numero do convénio no SIAFI.
66 UNIDADE ORCAMENTARIA G IRT O YCD R Gl ReR O e it e UNIDADE SOLICITANTE

adiantamento de transporte urbano em viagem.




Registrar o numero da Unidade Executora do

67 UNIDADE EXECUTORA - SIAFI . . UNIDADE SOLICITANTE
adiantamento de transporte urbano em viagem.
- Informar se for o caso a classificagdo orcamentaria
CLASSIFICACAO .
p let t t = t NIDADE SOLICITANTE
68 ORCAMENTARIA COMPLETA completa do adian amc.,en o de p_assagem exceto u SO
passagem aérea em viagem.
Informar para o adiantamento de passagem — exceto
69 NUMERO DE UPG passagem aérea em viagem, se houver no Orgdo o UNIDADE SOLICITANTE
ntmero de UPG.
CONTA CORRENTE DO Informar para o adiantamento de passagem — exceto
70 CONVENIO OU passagem aérea em viagem, se for o caso a conta UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE corrente do convénio ou instrumento congénere.
BANCO DO CONVENIO OU Informar para o adiantamento de passagem — exceto
71 INSTRUMENTO CONGENERE passagem aeteé em Ylagem, se foro caAso 0 banco do UNIDADE SOLICITANTE
convénio ou instrumento congénere.
AGENCIA BANCARIA DO Informar para o adiantamento de passagem — exceto
72 CONVENIO OU passagem aérea em viagem, se for o caso a agéncia UNIDADE SOLICITANTE
INSTRUMENTO CONGENERE bancaria do convénio ou Instrumento congénere.
NUMERO DO CONVENIO NO Informar para o adiantamento de passagem — exceto
73 SIAF] passagem aérea em viagem, se for o caso o nimero do | UNIDADE SOLICITANTE
convénio no SIAFI.
Registrar o numero da Unidade Orgamentaria do
74 UNIDADE ORCAMENTARIA adiantamento de passagem — exceto passagem aérea UNIDADE SOLICITANTE
em viagem.
Registrar o numero da Unidade Executora do
75 UNIDADE EXECUTORA - SIAFI adiantamento de passagem — exceto passagem aérea UNIDADE SOLICITANTE
em viagem.
76 NUMERO DO SIGED Informar o nimero do SlGED do encaminhamento da UNIDADE SOLICITANTE
presta¢do de contas.
SOLICITACAO DE VIAGEM Informar se a solicitagdo de viagem inicial teve alguma
77 INICIAL TEVE ALGUMA ocorrgncia e alfera o & UNIDADE SOLICITANTE
ALTERACAO §ao-
NUMERO DO (S) CHAMADO Informar se for o caso, o(s) nUmero(s) das ocorréncias
78 ~ UNIDADE SOLICITANTE
(S) DE ALTERAGCAO de alteragdo da viagem.
DECL E NAO RESID
79 NCA(é)RI?O(Cl}AJLII’D\I:IDOE'(RS)SlleO Declarar se residedc;uvraézgagslelf\fflci)dade(s) de destino SERVIDOR
DESTINO § 60
. Espaco reservado para aprovacao da chefia imediata,
D E
80 APROVAGAO DA CHEFIA identificada através de Resolu¢do de Competéncias das CHEFIA IMEDIATA
IMEDIATA . L
Autoridades do Orgao.
81 APROVACAO DO Espaco reservado para aprovagao do ordenador de ORDENADOR DE

ORDENADOR DE DESPESA

despesa.

DESPESA




