e ook o

ADAPS "

AQéncia para o Desenvoviment?
.«

33 &

NG00 Primdra A Sadae

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2023- DIREX/ADAPS

Dispde sobre diarias e passagens no dmbito da
Agéncia para Desenvolvimento da Atencdo
Primaria a Saude - ADAPS

) A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA PARA O DESENVOLVIMENTO DA ATENCAO
PRIMARIA A SAUDE, no uso das atribuicdes que Ihe confere o artigo 34, inciso IlI, da Resolugao ne 4,
de 15 de outubro de 2021, do Conselho Deliberativo.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Objeto

-

Art.1° Estabelecer as normas e procgdimentos a serem adotados para solicitagdo, autorizagdo,
concessio e prestacdo de contas referentes ao deslocamento, didrias, passagens e hospedagem
para viagens nacionais e internacionais no interesse da Agéncia de Desenvolvimento da Atengdo

Primaria a Saude - ADAPS.

Aplicagdo e abrangéncia

Art.2° Esta Instrucdo aplica-se a todos os empregados, efetivos ou por prazo determinado,

membros da Diretoria Executiva, colaboradores eventuais, terceirizados, tutores médicos, médicos
contratados e membros do.Conselho Deliberativo e Fiscal da ADAPS. '

Paragrafo Unico. Estdo excluidos das normas desta Instruc3o, os médicos bolsistas enquanto
estiverem nesta condigao.

Art.3° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I- agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de turismo, compreendendo a
venda comissionada ou a intermediacdo remunerada na comercializagdo de passagens aéreas,
maritimas, rodovidrias e ferrovidrias, nacionais e internacionais, intermediacdo e reservas de
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hospedagem internacional, locacsio de veiculos e emissio de seguro viagem internacional e servigos
correlatos, conforme especificagdes contidas no instrumento convocatério;

I- colaborador eventual: pessoa que, sem vinculo com a Agéncia, seja convidada a prestar
servigos publicos relevantes ndo remunerados ou a partic;par de eventos de interesse da ADAPS;

Il- diaria: montante pago pela ADAPS ao viajante, destinado a custear despesas
extraordindrias com hospedagem, alimentagdo e locomogdo, durante o periodo de deslocamento,
conforme valores previamente aprovados (Anexo 1);

IV- prestacdo de contas: demonstragdo formal pelo viajante da realizacdo da viagem, por
meio dos documentos e informag@es estabelecidos nesta Instrugio Normativa;

V- solicitagdio de viagem: formulério que devera ser preenchido pela area solicitante;

VI- médico bolsista: denominagdo do médico com registro em Conselho Regional de
Medicina (CRM) selecionado para realizar o curso de formag3o previsto no inciso Il do art. 27 da Lei
n°- 13.958, de 2019, na modalidade de integragdo ensino-servico;

VIl- médico contratado: médico de familia e comunidade contratado pela ADAPS no regime
celetista para realizagdo de atividades assistenciais nos municipios aderidos;

VIil- tutor médico: médico especialista em medicina de familia e comunidade ou em clinica
médica contratado pela ADAPS mediante processo seletivo publico para exercer a funcdo de tutor
de grupos de médicos bolsistas;

IX- viajante: todos os empregados, efetivos ou por prazo determinado, membros da
Diretoria Executiva, empregados, convidados, colaboradores eventuais, terceirizados, tutores
meédicos, médicos contratados e membros do Conselho Deliaerativo = Fiscal da ADAPS.

CAPITULO II
PROCEDIMENTOS

Da Solicitagdo de Viagem

Art.42 Na solicitagdo de viagem, feita em formulario préprio e com antecedéncia minima de 10
(dez) dias, disponibilizado no Anexo Il desta Instrucdo, devem ser registradas as segumtes
informacdes:

[-nome completo, data de nascimento, CPF, e-mail, endereco de domicilio e dados
bancérios do viajante;

lI- especificacdo dos motivos da viagem com agenda detalhada;
[1- convite, convocagdo ou outro documento que confirme o compromisso;

IV- previsdo do periodo de afastamento com dias de saida e chegada, considerando o
deslocamento;
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V- sugestdo de hordrios de embarque e desembarque, percurso e meio de transporte a ser
utilizado;

VI- indicacdo do contato para casos de emergéncia durante o periodo em que estiver em
viagem;

VIl- no caso de colaborador eventual, o solicitante ficard responsavel pela solicitagao,
acompanhamento das emissdes dos servigos e da prestagdo de contas.

Paragrafo Unico: SolicitacBes de viagens realizadas fora do prazo deveréo ser autorizadas
pela Chefia de Gabinete.

Da autorizagdo

Art.52 As solicitacdes de viagem nacional e internacional deverdo ser submetidas a autorizagdo
primeiramente do Gerente da Unidade, que estando de acordo com os termos propostas,

submetera na sequéncia a concordéncia do Diretor da drea.
. f
'l

Art.62 O vuajante investido de poderes para autorizar viagens nao podera fazé-lo em beneficio
préprio:

Paragrafo Unico. Na auséncia de algum agente autorizador, sem substituicdo:
I- unidade de Chefia de Gabinete da Presidéncia podera autorizar a viagem nacional;

. [l- as viagens internacionais deverdo ser autorizadas por 02 (dois) membros da Diretoria
Executiva.

\

Dos servigos necessarios para realizagao da viagem

Art.72 A compra de passagens, a locagdu de veiculos, a reserva de hospedagem internacional, e o
pagamento de didrias e de quaisquer outras despesas serdo operacionalizadas pela Unidade de
Logistica, apds aprovacdo da viagem em formulario especifico pela autoridade competente.

Art.82 Nos casos de viagens realizadas em grupo sera designado um responsavel para, juntamente

com o Setor de Logistica, buscar melhores op¢des de deslocamentos, hospedagens e outros
servicos.

Paragrafo Unico. As solicitagdes de viagem em grupo deverio ser encaminhadas com antecedéncia
minima de 20 (vinte) dias. /\}\
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Das passagens e bagagens

Art.92  Ressalvadas as hipéteses devidamente justificadas, as passagens serdo emitidas
considerando o tempo de duracio, horarios e empresas que oferegam as condigdes mais vantajosas
para a Agéncia.

Paragrafo (inico. O Setor de Logistica utilizara, preferencialmente, o intervalo de até 02 (duas) horas
antes ou depois do horério sugerido no Formulario de solicitagdo de viagens para escolha do melhor
bilhete.

Art.10. O viajante tera direito a passagem com bagagem despachada, sempre que a viagem se
estender por ‘mais de duas noites ou quando houver necessidade institucional, com a devida

motivagao.

§1° Cabera ao Setor de Logistica, antes do inicio da viagem, providenciar a compra da
bagagem no momento da aquisicdo da passagem;

§2° Quando ndo for possivel prever a necessidade de bagagem antecipadamente, na
prestacdo de contas caberd reembolso ao viajante mediante a apresentagdo dos comprovantes.

Art.11. Caso o viajante opte por embarcar antes ou retornar depois da data de compromisso
agendado por motivo particular, devera preencher o Termo de Responsabilidade constante no
Anexo lll e junta-lo a solicitagao de viagem, observadas, ainda, as seguintes condigoes:

I- as referidas passagens somente serdo emitidas na auséncia de qualquer 6nus para
ADAPS, ou seja, desde que os valores da passagem na data soiicitada pelo viajante sejam
menores/iguais aos valores para os horarios da agenda de trabalho informada na solicitagédo de

viagem;

Il- é facultado ao viajante realizar tal alteragdo, por conta prépria, apds a emissdo das
passagens pela ADAPS, devendo, nessa hipétese, informar a ocorréncia no formulario de prestagao
de contas da viagem;

IIl- ainda no contexto da alteragdo da viagem por motivo particular, e sendo essa realizada
em horério de expediente da ADAPS, as horas computadas deverdo ser descontadas do banco de-
horas acumulado ou somadas para posterior quitagdo pelo viajante em concordancia com seu
gestor;

IV- as horas acumuladas em viagem fora de agenda de compromisso no serdo computadas
em banco de horas, assim como o viajante ndo fard jus a complementacao de didrias em decorréncia
da alteracdo efetivada por motivagao particular.

0
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Das didrias

Art.12. O valor total das diarias serd analisado pelo Setor de Logistica, apds o recebimento da
solicitagdo de viagem, em conformidade com o valor unitario definido no Anexo .

Pardgrafo Unico. O valor da didria no dia da volta sera de 50% do valor integral quando a previsdo
de retorno for até 14:00hs.

Art.13 As diarias serdo creditadas diretamente na conta corrente de titularidade do viajante:

I- nas viagens nacionais em até um dia Gtil antes da data prevista para o embarque;

Il- nas Viagens internacionais em até trés dias Uteis antes da data prevista para o
embarque.

§19‘ No caso de alteragGes nas datas da viagem, as didrias poderdo ser pagas fora do prazo
estipulada.

§22 . O valor das didrias internacionais serd pago com base na conversdo da moeda
estrangeira do pais de destinc, ou na impossibilidade, sera considerado o ddlar ou euro, conforme
a cotacdo turismo do dia do pagamento.

¢

b ‘
Art.14. Nos.casos em que o empregado for convidado para compromisso cujas despesas de

hospedagém, alimentagdo e locomog3o estiverem incluidas, devidamente indicado em convite ou
décumento correlato, ndo havera repasse de diaria por parte da Agéncia.

i
Paragrafo Unico. Nos casos em que o evento custear parcialmente as despesas do caput, o

empregado receberd o percentual a ser calculado pelo Setor de Logistica.

Do deslocamento e Locagdo de Veiculo

Art.15. A solicitagdo de locagdo de veiculo diretamente pela ADAPS devera ser feita em formulario
proprio (Anexo VIII) com as devidas justificativas, bem como a apresenta¢do dos documentos
necessarios para a locacdo do mesmo.

Art.16. Se o viajante optar por se des locar utilizando veiculo préprio em viagens a serwc;o a ADAPS
nao se responsab:hzara por eventuais danos causados ao bem ou a terceiros.

Paragrafo Gnico. Nao haverd reembolso de qualquer natureza, inclusive indenizatério. N
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Art.17. Os deslocamentos interestaduais e intermunicipais levardo em conta o tempo de duragdo,

os horarios e modalidade de transporte que oferecam as condiges mais vantajosas para a ADAPS,
conforme comparativo efetivado pelo Setor de Logistica para escolha da melhor opgéo.

Art.18. O aluguel de veiculo podera ser com ou sem motorista.

§12 Nos casos mencionados no caput deste artigo, deverd ser contratado seguro de
cobertura total, inclusive para danos a terceiros, combustivel, pedégios e demais despesas inerentes
ao deslocamento para cumprimento da agenda fora da unidade federativa da sede da ADAPS;

§22 No caso de aluguel de veiculo sem motorista, o condutor devera apresentar a carteira
nacional de habilitagdo (CNH) valida e um cartdo de crédito com limite disponivel para custeio das
despesas necessarias, tais como combustivel, taxas e seguro, caso necessario;

§32 A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas serd exclusivamente de
responsabilidade do condutor do veiculo.

Art.19. Nos casos em que o viajante realizar a locagdo de veiculo diretamente para cumprimento
de agenda técnica, fard jus ao reembolso das despesas reféerentes ao aluguel, combustivel, seguro,
pedagios e outras despesas relacionadas ao deslocamento, desde que devidamente justificadas.

Art.20. Quando houver veiculo alugado a disposi¢ao do viajante, ele receberd 75% (setenta e cinco
por cento) do valor da didria.

Art.21. Quando mais de um viajante utilizar o veiculo alugado, o desconto sobre o valor da didria
recebida sera aplicado a todos os viajantes que utilizardo o veiculo.

Das despesas com Hospedagem

Art.22. Areserva e pagamento de hospedagens nacionais serdo providenciadas pelo viajante e sob

sua total responsabilidade, devendo ser custeados, incluindo todas as respectivas taxas, com o valor
recebido a titulo de diérias.

Art.23. Para as viagens internacionais, a reserva, confirmag@o e o pagamento da hospedagem serdo
realizados pelo Setor de Logistica da ADAPS.

Art.24. Excepcionalmente, quando houver evento em que participardo grupbs de pessoas, a ADAPS
podera custear a hospedagem se o custo e o beneficio forem mais vantajosos para Agéncia.

A
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Pardgrafo Unico. O viajante receberd apenas 40% do valor correspondente a didria, a fim de custear
as demais despesas como alimentagéo e transporte.

Da assisténcia de Viagem, Visto e demais Documentos

Art.25. S3o de responsabiiidade do viajante as providéncias para obtengdo e revalidagdo de
passaporte, certificado de vacinagado e de outros documentos pertinentes, incluindo os documentos
necessarios para a realizagdo de reservas em hotéis.

Art.26. A ADAPS sera responsavel pelo pagamento de taxas para obtengao de vistos, passaporte e
demais exigéncias sanitdrias do pais de destino, para a realizacdo das viagens a servigo.

Art.27.- Nas viagens mternacmnans 0 viajante fara jus a seguro salide com cobertura médico-

hospitalar. - e

+ 2 " N . - ~ s - A
Art. 28. No caso de atraso ou cancelamento. de voos em que o viajante n3o der causa, este fard jus -
as diarias complementares referente ao periodo..

Art.29. O extravio de bagagens pessoais e/ou inSgituciénais serd de responsabilidade da companhia
aérea, nao cabendo a responsabilidade da ADAPS.:

Paréagrafo Unico. E de responsabilidade do viajante tomar todas as providéncias necessérias junto a
companhia aérea para o ressarcimento ¢as despesas relacionadas as bagagens.

b

Das alteragdes e Cancelamento por necessidade da ADAPS

Art.30. O viajante ou solicitante é responsavel por informar e documentar ao Setor de Logistica
sobre toda e qualquer alteragdo ou cancelamento da viagem, decorrente de demanda de servigo da
ADAPS, preenchendo os dados necessarios em formuldrio especn‘lco constante nos Anexos VeV,
com a(s) devida(s) justlflcatlva(s)

§12 O Setor de Logistica fard a avaliagdo e a contagem das didrias para eventual restituicdo
por parte do viajante, decorrente do acerto de contas por. motivo de cancelamento e/ou alterac3o.

\
§22 No caso de alteragdo de viagem, o viajante ou solicitante devera cadastrar nova
solicitagdo de viagem para que a despesa adicional possa ser aprovada.
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Da prestagdo de contas

Art.31. Concluida a viagem, cabers ao viajante a realizagdo de prestagdo de contas da viagem em

até 7 (sete) dias uteis, contados a partir do dia seguinte do retorno, assim como ao solicitante no
caso de colaborador eventual.

Art.32. A prestacgdo de contas se dard em formuldrio especifico, constante no Anexo VI da presente
Instrucao e serad composta, obrigatoriamente, pelos seguintes documentos:

|- comprovante dos cartdes de embarque (aéreo ou terrestre);

lI- relatério com informagdes sobre o objeto/evento da viagem e a correlagio deste com
a ADAPS, acompanhado de certificados em casos de capacitacoes. cursos, workshops ou eventos
similares e outras documentagdes complementares, caso haja; ’

lll- justificativas de alterag8es eventuais ocorridas em relagdo a mudanca de hordrios da
viagem e programacao inicial, se for o caso.

Art.33. Em caso de perda ou extravio de quaisquer comprovantes obrigatdrios, o viajante ou o
colaborador eventual deverdo providenciar, junto aos prestadores dos servigos, a correspondente
segunda via ou declaragbes oficiais de que os servicos foram prestados, com indicacdo, dentre
outras informacdes, dos tipos de servigos, datas de utilizac3o e valores pagos.

Art.34. Na hipotese do viajante apresentar a prestagdo de contas com auséncia parcial ou total dos

comprovantes obrigatdrios, o Setor de Logistica ird analisar o caso, podendo ensejar restituico dos
valores da viagem a ADAPS.

Art.35. No ato da prestagdo de contas, se identificada necessidade de reembolso ou de devolucio
de valores em favor da ADAPS, o viajante ou solicitante, no caso de colaborador eventual, devera
informar em formulério préprio (Anexo VII) e submeter a aprovagéo do Setor de Logistica e gestor
imediato, o valor, a justificativa e os documentos originais digitalizados, ndo sendo admissivel
documentos rasurados, alterados ou com a data ndo compativel coin a agenda de trabalho.

Art.36. Nos casos de reembolso e devolugdo de valores aprovados pelo gestor imediato em favor
do viajante, os tramites administrativos e financeiros deverdo ocorrer em até 5 (cinco) dias Uteis.

§1° Arestituicdo ou reembolso serd sempre em moeda nacional, tendo por base a cotacao

do cambio utilizado na conversdo da moeda para pagamento de didrias, na hipdtese de viagem
internacional.

§2° O viajante ou solicitante devera entregar os documentos obrigatdrios de prestagdo de
contas ao Setor de Logistica no prazo estabelecido no caput deste artigo.

¢
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Art.37. Caso haja prestages de contas pendentes, o viajante ficara impedido de solicitar viagens
até a regularizacao das pendéncias e arquivamento pelo Setor de Logistica.

Art.38. Na hipdtese de a prestagiio de contas ndo ser apresentada e efetivada no prazo de 20 (vinte)
dias Uteis apds o término da viagem, caberd ao Setor de Logistica comunicar o fato a Diretoria de
Gestao Administrativa para que seja efetivado o desconto do valor devido.

Paragrafo Gnico. No caso do colaborador eventual, fica o Setor de Logistica responsdvel por

comunicar tal pendéncia a Geréncia da Unidade Juridica, para que sejam tomadas as medidas legais
cabiveis.

CAPITULO Il

DISPOSICOES FINAIS
y  a -

: .
Art.39. Eventuais duvidas, omissdes e exce¢Oes seraa deliberadas pela Diretoria Executiva.

Revogagdo

Art. 40. Fica revogada a Instrucdo Normativa n® 01/2022 - DIREX/ADAPS, de 1° de agosto de 2022.

\
)

Vigéncia

Art. 41. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.
Brasilia-DF, 20 de junho de 2023 \

U«W\) F/
VERA LUCIA SANTAN RAUJO

Diretora Presidenta Interina
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ANEXO |
' ’

VALOR DE DIARIAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS

A

DIARIA NACIONAL - (inc.I‘usive hospedagem) ’ : .VN-UR

r
|Empregados e céléboradér eventual . RS 500,00
[Membros da Diretoria e éénsélhos' . : ‘ o RS 576,00
[DIARIA INTERNACIONL.\I; (gxclusive l{bspedpgem) 1 VALOR
Empregados e co.Iab‘orado;_'evenJ:ual ' .' | . Destino América - USS 200,00

Destino Africa, Europa e Oceania - € 250,00

Membros de Diretoria e Conselhos D " Ipestino Américas - US$ 260,00

_ [Destino Africa, Europa e Oceania - € 300,00
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ANEXO I

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS

DADOS DO PASSAGEIRO

Tipo de viajante:

Data de nascimento: RG: ’ CPF:

E-mail:

Contato para casos de emergéncia

Nome completo:

Telefone: e-mail:
Dados do passaporte {Somente para viagens internacionais)
NUmero Validade: Clique para Pais de emiss3o:
escolher

Em viagens internacionais, o viajante prefere receber as didrias em: Escolher um item.
DADOS DA VIAGEM Marque se viagem em grupol]
Solicitante® (obrigatério quando viajante for Area/Setor:
colaborador eventual)
E-mail: . ‘Telefone:
PERCURSO: '
DATAS: de
MEIO DE TRANSPORTE:
Marque se a passagem for Marque s2 o viajante for despachar bagagem {Apenas quando a viagem se
emitida pela ADAPS ( ) sstendar por mais de dois pernoites) O
IDA: Data: Faixa de horério de Escolher um item. h as ‘\ h
Faixa de horario de Volta: Data: Escolher um item. h as h
Viajante ird receber didrias da Dados bancdrios:
ADAPS? Céd. Instituigdo: Brasil

Agéncia:

Conta {c/DV):

JUSTIFICATIVA QUE COMPROVE O INTERESSE DA INSTITUIGAO NA AUTORIZAGAO DO GASTO COM A VIAGEM:

DOCUMENTOS ANEXADOS
Convite/convocagiod _Autorizagdo do empregador*C]__Aprovacdo para Colaborador eventuald

Outros (descrever) O
FONTE DE RECURSOS

PROCEDIMENTOS IMPORTANTES:
Encaminhar o formuldrio com até 20 dias corridos antes da data da viagem. ’ i
Apds a conclusdo da viagem, ¢ necessario que o viajante apresente, em até sete dias corridos, relatdrio de prestacao

de contas.
A reserva e pagamento de hospedagens

responsabilidade.
*para viajantes terceirizados.

nacionais serao providenciadas pelo viajante e serdo de sua total

o —

ASSINAT:’RA DO SOL!CITANTE ASSINATURA DO GERENTE

" ASSINATURA DO DIRETOR
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ANEXO il

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE EMBARQUE ANTES OU DEFOIS DO COMPROMISSO

DADOS DO PASSAGEIRO

Tipo de viajante: Empregado Terceirizado . Colaborador eventual* Conselho Deliberativo

Nome completo:

Data de nascimento: /! RG:. CFF:
Ne da solicitagdo de viagem: T TN Autorizedor:
Solicitante: Area/Setor;

(*Caso o viajante seja Colaborador Eventual, é obrigatorio informar o Solicitante)

Percurso: Data do compromisso: [/ [ a [ [/
Os bilhetes ja foram emitidos?  Sim Ndo Ndo se aplica
BU, ovceivisissosssssannmssivnsancuvaasssonenmsnnanaresremseinessstsaissessasstssssssssasepssnssassanssssss; ‘516 Soassosnsses sasssnesisessssonss , dados acima descritos,

informo a Agéncia para o Desenvolvimento.da Atengac Primaria a Satide que, nos termos da IN XX/2022, item 4.12, por
motivos particulares, sem &nus para a ADAPS, altero a data de embarque/desembarque da Solicitagdo de Viagem n2
de oSS e - TR A Y A para ....... Y S Y ST - I S Y ST Declaro ainda estar ciente de que
a presente alteragdo, se em horério de expediente na ADAPS, sera descontada do banco de horas acumulado ou
somadas para posterior quitagao.

Brasilia, de de 20xx

ASSINATURA DO VIAJANTE
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ANEXO IV

FORMULARIO DE ALTERACAO DE VIAGEM

VIAJANTE:

SOLICITANTE*:

SETOR/AREA:

{*Caso o viajante seja Colaboradcr aventu=!, & obrigatdrio informar o Solicitante)

N2 DA SOLICITAGAO ORIGINAL:

PERIODO ORIGINAL:

PERCURSO ORIGINAL:

OBJETIVO DA VIAGEM:

JUSTIFICATIVA PARA A ALTERACAO:

NOVO PERCURSO:

NOVO PERIODO:

SUGESTAO DE HORARIO DE EMBARQUE/DESEMBARQUE:

MEIO DE TRANSPORTE:

ASSINATURA DO SOLICITANTE

“rh
ANEXOS:

Local e data

ASSINATURA DO GERENTE

Digitalizado com CamScanner
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ANEXO V

oo~

FORMULARIO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM

NOME DO PASSAGEIRO:
SOLICITANTE*:

AREA/SETOR:

(Caso o viajante seja Colaborador Eventual, é obrigatério informar o Solicitante)

N2 DA SOLICITAGAO: PERIODO:

PERCURSO: t'“‘ TS
OBJETIVO DA VIAGEM: . - SRS R
JUSTIFICATIVA PARA O CANCELAMENTO: , SR

Local e data

ASSINATURA DO SOLICITANTE

ASSINATURA DO GERENTE

ANEXOS:

Digitalizado com CamScanner
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ANEXO VI

FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

VIAJANTE: ———
SOLICITANTE:

AREA/SETOR:

(Caso o viajante seja Colaborador Eventual, é ol atorio intormae o Solicitante)
AUTORIZADOR: PERIODO DA VIAGEM:

PERCURSO:
OBJETIVO DA VIAGEM:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS: (Descrevi-las) o

ANEXQS: 0 7 ) ————

Comprovantes dos cartées de embarque

Formulério de solicitac4o de reembolso

Comprovante de contratagio de seguro

Outros comprovantes de participagio no compromisso (fotos, lsts de presencs, Imagens, sie)

stasllia, we e tapsres de Misys
loeal & dats,

RESINATURS DO IAIANTE

Digitalizado com CamScanner
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SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE CUSTOS £ VIAGEM A SERVICO

DADOS DO PASSAGEIRO

Tipo de viajante: DEmpregado I:I Terceirizado || Colzboradcteventual* f_]Conselho Deliberativo

Nome completo: . - )

Data de nascimento: / /. RG: L SRR St

N® da solicitagio de viagem: Autorizador:

Percurso: Datas: / [/ . a [ /
Dados bancdrios Céd. Instituic3o: Agéncia: Conta (c/ DV):

Solicitante: = Area/Secor

Tipo de reembolso: ’:] Bagagem despad\ado| 'Excesso de 5ég'égen;L;] Aluguel d= carro | Ioutro

Justificativa: .

Valores a serem reembolsados:

Diarias (Retorno postergado): R$ Segurc: RS

Aluguel de carro: RS Despacho/Excesso de bagagem: RS

PROCEDIMENTOS IMPORTANTES:
O prazo de apresentacio do pedido de reembolso & de sete dias corrigos a cont
E obrigatdria a apresentacdo de todos os comprovantes ce despe
alterados ou com data nio compative! com a viagem a servica.
*E obrigatdrio o preenchimento do campo Solicitante qua

ar do dia seguinte ao retorno.

ndo o passageiro for do tipo colaborador eventual.

253, ndc sendo admissivel documentos rasurados,

ASSINATURA DO AUTORIZADOR
DA VIAGEM

ASSINATURA DO SOLICITANTE

Digitalizado com CamScanner
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ANEXO VIII

SOLICITATAO DZ LICAGAO DE VEICULOS PARA VIAGEM

INFORMAGOES DA VIAGEM

Tipo de veiculo:

Origem:

Destino:

Data de Saida:

Data de retorno:

DESCRICAO DA VIAGEM

Objetivo e
justificativa da
viagem

ﬁ ., v.oem
O +

SOLICIYANTE / RESPONSAVEL PELA LOCACAO

Nome:
Cargo:
RG:
CPF:

Contato para casos de emergéncia:

Telefone:

Data: /

Solicitante

LISTA DE PASSAGEIROS

Nome/RG/CPF:

Nome/RG/CPF:

Nome/RG/CPF:

Nome/RG/CPF:

Name/RG/CPF:

Nome/RG/CPF:

AUTORIZACAO

Autorizado per:

Autorizado por:

Ginl. T

DIRETOR

Digitalizado com CamScanner
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