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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2025

Dispbe sobre o0s procedimentos para
concessdo  de  diarias, hospedagens,
passagens aéreas, compensag¢do do banco
de horas durante as viagens e para restituicdo
de despesas extras, taxi e/ou aplicativos de
transporte.

A FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS — FNP, no exercicio de
suas atribuicdes estatutarias, resolve expedir a presente Instrucdo Normativa n°
01/2025 — IN, com intuito de promover politicas internas de orientacdo, padronizacao
e aperfeicoamento dos procedimentos relacionados aos deslocamentos realizados em
viagens institucionais. Abrangendo aspectos relativos a concessdo de diarias,
hospedagens e passagens aéreas, compensacado do banco de horas durante os
periodos de viagem e a restituicido de despesas extras, taxi e/ou aplicativos de

transporte.
CLAUSULA | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I. Solicitante de viagem: é o responsavel, formalmente designado no ambito
de cada Unidade/Coordenagao e, também, por iniciar a prestacdao de contas da
viagem no Departamento Financeiro — Sistema de Concessao de Diarias e

Passagens - SCDP, conforme disposto nesta Instrugdo Normativa;

Il. Solicitante de passagem: responsavel pela realizagdo de pesquisa de
precos, escolha da tarifa, autorizagdo de emissao, se for o caso, observados os
parametros estabelecidos nesta IN e o encaminhamento da Proposta de Concessao

de Diarias e Passagens - PCDP para aprovagao das autoridades competentes;

lll. Beneficiario: pessoa que recebe diarias, hospedagem e passagens aéreas

decorrentes de deslocamento a servico;
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IV. Proponente: responsavel pela analise da solicitacdo e aprovacado de
viagens e pela prestagdo de contas, manifestando concordancia ou discordancia com

as atividades propostas e ou cumpridas no SCDP;

V. Autoridade Superior: Secretario-executivo, responsavel pela aprovagao de
viagens urgentes, de viagens que apresentem algum tipo de restricdo, bem como de

viagens internacionais;

VI. Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete aéreo fora
do prazo necessario para garantir que a reserva dos trechos ocorra no prazo minimo

de 10 (dez) dias antes da data prevista para o inicio da viagem;

VIIl. Gerente administrativo financeiro: pessoa responsavel pela gestdo do
SCDP, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da FNP para autorizar as
atividades associadas a concessao e pagamento de diarias e passagens aéreas e

restituicdo de despesas.
CLAUSULA Il - DAS CONDIGOES DE CONCESSAO

Fara jus a percepcédo de diarias, passagens aéreas nhacionais e internacionais,
passagens terrestres e servigos correlatos, os Prefeitos, Secretario-executivo,
Coordenadores, Gerentes, Funcionarios, Consultores, Colaboradores Eventuais e
Convidados, que se deslocarem, exclusivamente para execugao de consultorias,
trabalhos, participacdo em reunides de servico e em eventos de capacitacao,
promogao, divulgagdo de eventos de interesse da FNP, em carater eventual ou
transitério, da localidade onde tem exercicio habitual para outro ponto do territorio

nacional ou para o exterior.

Paragrafo primeiro. As solicitacbes seguirdo o tramite procedimental e critérios

regulamentados neste dispositivo.

Paragrafo segundo. As passagens aéreas nacionais, internacionais e terrestres, bem
como servigos correlatos deverao ser adquiridos obedecendo aos trechos e datas de

inicio e término das atividades.

Paragrafo terceiro. As diarias devem ser concedidas por dia de afastamento da sede
do servigco e destinadas a indenizar o beneficiario (proposto) pelas despesas com

alimentagao.
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CLAUSULA Il - DA ATRIBUIGAO DE COMPETENCIAS
Compete a:

|. Secretaria Executiva: deliberar sobre a concessao de diarias e a emissao de
passagens aéreas aos beneficiarios previstos nesta Instrucdo Normativa: Prefeitos,
Secretario-executivo, Coordenadores, Gerentes, Funcionarios, Consultores,

Colaboradores Eventuais e Convidados, nos deslocamentos de interesse da FNP;

ll. Coordenadorias: instruir processos e atender demandas de consultas
relativas a concessao de Diarias, Passagens aéreas, Hospedagem, Alimentacao e a

restituicdo de despesas com taxi e/ou aplicativos de transporte;

lll. Administrativo: cotar e emitir passagens aéreas e reservas de
hospedagem, elaborar processos de solicitacdo de diaria, realizar o pagamento das
diarias e promover o ressarcimento de gastos previstos nesta Instrugdo Normativa em
viagens no territério nacional e em viagens internacionais aos beneficiarios, desde
que a prestagdo de contas esteja devidamente comprovada e entregue no prazo

estabelecido nesta Instrugdo Normativa.
CLAUSULA IV - DOS BENEFICIARIOS
Sao beneficiarios de diarias e passagens aéreas:

I. Prefeitos: servidor publico municipal investido no cargo pela Lei n°

8.112/1990, que possui cadastro na FNP como associado;

Il. Funcionarios da FNP: Secretario-executivo, Coordenadores, Gerentes,

funcionarios em geral, com vinculo ou carater empregaticio da FNP;

lll. Nao funcionarios da FNP: pessoas que ndao possuem vinculo direto com a

FNP, nas seguintes qualidades:

a) Consultor: pessoa dotada de capacidade técnica especifica, que
recebe a incumbéncia da execugcdao de determinada atividade sob a
permanente supervisdo da FNP, sem vinculo ou carater empregaticio com a
FNP;

b) Colaborador eventual: pessoa dotada de capacidade técnica

especifica, que recebe a incumbéncia da execugao de determinada atividade
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sob a permanente supervisdo da autoridade delegante, sem qualquer vinculo

ou carater empregaticio com a FNP;

c¢) Convidado: autoridades e demais pessoas convidadas a participar

eventualmente de convénios, projetos e eventos.

Paragrafo unico. No caso de o custeio ser realizado com recursos provenientes de
projetos ou patrocinios, independente do status do beneficiario, a concessao de
diarias e passagens aéreas, a aprovagao das despesas, as restituicdes de despesas,
assim como a prestagdo de contas, devem atender a normativa da entidade

financiadora.
CLAUSULA V - DOS REQUISITOS PARA CONCESSAO

A Concessao de Passagens e Diarias aos beneficiarios - Presidente da FNP,
Prefeitos, Secretario-executivo, Coordenadores, Gerentes, Funcionarios, Consultores
no interesse do servico, Colaboradores Eventuais e Convidados - devem ser
autorizadas e formalizadas conforme os procedimentos estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa, exclusivamente para execugao de consultorias, trabalhos, participacdo em
reunides de servico e em eventos de capacitagéo, promogao, divulgagdo de eventos

de interesse da FNP em ambito nacional e internacional;

Paragrafo unico. A autorizagdo de concessao de diarias, hospedagem, passagens
aéreas, bem como a restituicdo de despesas com Taxi e /ou Aplicativo de Transporte
para participagdo nos eventos, sdo da competéncia do Secretario-executivo da FNP,

em seguida dos Coordenadores ou dos Gerentes Administrativos.

CLAUSULA VI - DO PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO DE PASSAGENS,
HOSPEDAGEM E DIARIAS

As diarias e passagens aéreas e hospedagem devem ser solicitadas no prazo minimo

de 10 (dez) dias antes da viagem nacional ou internacional.

Paragrafo primeiro. Em carater excepcional, o Secretario-executivo da FNP podera
autorizar viagem com emissao de passagem aérea nacional e internacional, em prazo
inferior a 10 (dez) dias, desde que devidamente formalizada a justificativa que

comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento prévio;
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Paragrafo segundo. Na solicitacdo de viagem a servigo e/ou a convite, é preciso que
seja inserida a descricdo detalhada e clara do servigo a ser executado (agenda), o
periodo do evento, a justificativa da conveniéncia e a oportunidade da viagem. Todas
as solicitagbes devem ser encaminhadas ao Departamento Financeiro,

acompanhadas do Formulario Solicitagdo de Viagem/Diarias/Passagem (ANEXO I);

Paragrafo terceiro. Excepcionalmente, a solicitagdo para as viagens do Presidente
da FNP, do Secretario-executivo da FNP e dos Prefeitos pode vir sem os devidos
formularios. Nesse caso, a equipe que atende a tais autoridades deve apresentar,

para registro, o formulario preenchido em até 10 (dez) dias, apds a viagem.
CLAUSULA VII - DA APROVAGAO DA DESPESA

A aprovacgao de gastos com diarias e passagens aéreas deve ser validada conforme
dispbe a clausula V, paragrafo unico, desta Instru¢cado Normativa e repassadas para

pagamento ao Departamento Financeiro da FNP.

Paragrafo primeiro. A aprovagido dos valores para despesas de diarias, passagens
aéreas e deslocamentos, deve ser dada conforme ordem hierarquica constante na

clausula V, paragrafo unico, desta Instrugdao Normativa.

Paragrafo segundo. As prestacbes de contas para Viagens Nacionais ou
Internacionais, através de Notas Fiscais ou comprovantes s&0 necessarias para

situacdes nédo incluidas na diaria e outros casos omissos a esta Instrucado Normativa.

Paragrafo terceiro. Nos casos de reunides com convidados pagos pela FNP,
almoco/jantar ou extras referentes a agenda, o beneficiario tera que apresentar a Nota

Fiscal para reembolso, descontando o valor correspondente aquela refeicéo.
CLAUSULA VIIl - DAS DESPESAS COM ALIMENTAGAO

De acordo com a Secretaria Executiva da FNP, os valores de referéncia para as
despesas de alimentacdo em viagens nacionais sao definidos de acordo com o

cargo e fungao:
Paragrafo primeiro. Para Funcionarios e Consultores:
I. Aimoco ou jantar: R$ 80,00 (oitenta reais) cada;

Il. Café da manha (para o caso de o hotel ndo incluir essa refeicao na diaria) ou

por outra inocorréncia: R$ 40,00 (quarenta reais).
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Paragrafo segundo. Para Secretario-executivo e Prefeitos:
I. Aimoco e jantar R$ 100,00 (cem reais) cada;

Il. Café da manha (para o caso de o hotel ndo incluir essa refeicdo na diaria) ou

por outra inocorréncia: R$ 50,00 (cinquenta reais).

Paragrafo terceiro. Os valores de referéncia para as despesas de Alimentagao, em
viagens internacionais, sdo definidos de acordo com a hierarquia do cargo e da

funcao:
Paragrafo quarto. Para Representante designado pela FNP
I. Café da manha, almogo e jantar: U$ 100 (cem dolares) ajuda de custo;

Il. Para Presidente, Prefeitos e Secretario-executivo U$ 150 (cento e cinquenta

dolares) ajuda de custo.

Paragrafo quinto. Os valores de referéncia para as despesas de Alimentagao

previstas nesta clausula sao validos para os seguintes periodos:
Conforme os horarios de chegada e/ou saida dos voos:
I. Café da manha: das 5h até 10h;
Il. Almocgo: das 11h30 até 14h30;
lll. Jantar: das 18h até 23h.
CLAUSULA IX - DA EMISSAO DE PASSAGENS AEREAS

Todos os bilhetes de passagens aéreas devem ser solicitados, conforme hierarquia
prevista nesta Instrugdo Normativa e emitidos pela agéncia de viagens contratada, ou
por livre concorréncia, tendo como base o menor preco, em nome dos beneficiarios —
Presidente, Secretario-executivo, Prefeitos, Funcionarios, Consultores no interesse do

servico, Colaboradores eventuais e Convidados.

A escolha das passagens aéreas devera ser realizada considerando os
horarios e o periodo da participagdo dos beneficiarios, o tempo de translado e a
otimizagcdo do trabalho, visando garantir condigdo laborativa produtiva,

preferencialmente utilizando os seguintes paradmetros:
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Paragrafo primeiro. A passagem aérea é “pessoal e intransferivel”’, portanto, o nome
e a assinatura do passageiro devem estar de acordo com o documento de identidade
ou outro documento que esteja valido, cabendo-lhe toda e qualquer responsabilidade

sobre o uso correto apds a emisséo do bilhete;

Paragrafo segundo. A remarcagado de passagem aérea somente deve ser permitida
por motivo de forgca maior, caso fortuito ou de interesse da FNP, devidamente

justificada ao Proponente e aprovada conforme o paragrafo primeiro da clausula VII;

Paragrafo terceiro. A remarcacao de passagem aérea, sem justificativa adequada,
conforme os critérios previamente estabelecidos ou por motivos pessoais, implicara

no reembolso do valor a FNP;

Paragrafo quarto. A solicitacdo de passagens é facultativa, caso o beneficiario faga a
opc¢ao de viajar para um evento podera pedir reembolso, desde que esteja compativel

com os interesses da FNP e devidamente justificado ao proponente.

Paragrafo quinto. A reserva de passagem aérea deve ser realizada, tendo como
parametro o horario, o periodo de participagdo do beneficiario no evento, a
pontualidade, o tempo de traslado e a otimizagdo do trabalho, a fim de garantir

condicdo laborativa produtiva.

Paragrafo sexto. O solicitante de viagem deve informar, no pedido de passagem e
hospedagem, o horario de inicio e término da missédo/evento, para que o solicitante de
passagem viabilize a emissdo do bilhete de passagem aérea, nacional e ou

internacional.

Paragrafo sétimo. Na emissdo do bilhete da passagem aérea, deve ser observado o
menor preco, prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa em classe econémica e
na companhia aérea que oferecer o melhor desconto, ndo sendo permitido ao
Prefeito, Funcionarios e Consultores no interesse do servico, bem como dos
Colaboradores eventuais e Convidados, adquiri-lo diretamente nas empresas aéreas

ou em agéncias de turismo.

Paragrafo oitavo. Casos omissos, como perda do voo por algum problema, devem
ser encaminhados, juntamente com a solicitagdo de diarias e passagens aéreas, para
a anuéncia do Proponente. Posteriormente, encaminhar ao Departamento Financeiro

para os pagamentos devidos das diarias.
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Paragrafo nono. E de inteira responsabilidade dos beneficiarios - Prefeitos,
Secretario-executivo, Coordenadores, Funcionarios, Consultores no interesse do
servico, Colaboradores eventuais e Convidados, alteracbes de percurso, data ou
horario de deslocamentos, quando nao autorizados ou determinados pela FNP, sob

alegacédo de prosseguimento de viagem por motivos pessoais.

Paragrafo décimo. O solicitante pode pedir autorizagdo de cancelamento da
passagem aérea, sem qualquer 6nus para a FNP, desde que o faga no prazo de até
24 (vinte e quatro) horas, a contar do recebimento do comprovante de passagem e

com anuéncia do Proponente.

Paragrafo décimo primeiro. O crédito ou reembolso decorrente da nao utilizagdo ou
da utilizac&o parcial do trecho da passagem aérea, bem como de alteragédo do bilhete
por parte dos beneficiarios - Prefeito, Secretario-executivo, Coordenadores,
Funcionarios, Consultores no interesse do servigco, Colaboradores eventuais e

Convidados - deve ser restituido a FNP.

Paragrafo décimo segundo. O crédito referente ao pagamento de diarias,
hospedagens, e deslocamento, referente a este artigo deve ser restituido a FNP no

prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, apds o seu recebimento.
CLAUSULA X - DA RESERVA DE HOSPEDAGEM

Todas as reservas em hotéis devem ser solicitadas e negociadas com o proprio hotel
ou emitidas pela agéncia de viagens contratada ou de livre concorréncia, exceto no

caso de o evento estar custeando todos os gastos.

Paragrafo primeiro. A reserva de hospedagem deve ser realizada tendo, como
parametro, o periodo de participacao, a pontualidade, o tempo de deslocamento e a
otimizagdo do trabalho dos beneficiarios no evento, a fim de garantir condigédo
laborativa produtiva do Prefeito, Secretario-executivo, Coordenadores, Funcionarios e

Consultores no interesse do servigo, Colaboradores eventuais e Convidados.

Paragrafo segundo. A remarcacédo de hospedagem somente € permitida por motivo
de forga maior, caso fortuito ou de interesse da FNP, devidamente justificada e

aprovada pelo Proponente.
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Paragrafo terceiro. A FNP somente deve arcar com a despesa das diarias referentes
ao periodo da missao/evento, sendo de inteira responsabilidade do beneficiario -
Prefeito, Secretario-executivo, Coordenadores, Funcionarios e Consultores no
interesse do servigo, Colaboradores eventuais e Convidados - despesas anteriores ou

posteriores ao evento/missao.

Paragrafo quarto. A FNP ndo paga, sob nenhuma hipotese, despesas “extras”
oriundas de hospedagem, tais como: lanches, cafés, aguas, bebidas alcodlicas,

doces, chocolates etc.

Paragrafo quinto. A reserva do hotel deve ser aprovada exclusivamente pela
hierarquia mencionada na clausula VII, observando a diaria de menor preco,
prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa no hotel que oferecer o melhor
desconto. Para fins de avaliagdo, é necessario anexar 3 (trés) orgcamentos distintos,

para fins de avaliagdo do melhor custo/beneficio.

Paragrafo sexto. N&o cabe aos beneficiarios - Prefeitos, Coordenadores,
Funcionarios, Consultores no interesse do servico, Colaboradores eventuais e
Convidados - realizarem marcagao de hotel diretamente, salvo em casos liberados

pelo Secretario-executivo.

Paragrafo sétimo. Caso a equipe da FNP e, consultores no interesse do servico,
Colaboradores eventuais - expressem o interesse de n&o solicitar hospedagem pela
FNP, é necessario que formalize esse pedido na solicitagdo da viagem, e tenha a
anuéncia do Proponente, para que possa ser pago o valor de R$ 200,00 (duzentos
reais), para viagens nacionais, e o valor de U$ 60 (sessenta doélares) para viagens

internacionais, como ajuda de custo, incluindo café da manha.

Paragrafo oitavo. Caso os beneficiarios, Prefeito, Secretario-executivo,
Coordenadores - expressem o interesse de nao solicitar hospedagem pela FNP, é
necessario que formalize esse pedido na solicitagdo da viagem, para que possa ser
pago o valor de R$ 220,00 (duzentos e vinte reais), para viagens nacionais, e o valor
de U$ 75 (setenta e cinco doélares), para viagens internacionais, como ajuda de custo,

incluindo café da manha.

Paragrafo nono. Alteracées adicionais de diarias ndo autorizadas ou né&o

determinadas pela FNP, sdo de inteira responsabilidade dos beneficiarios - Prefeito,
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Secretario-executivo, Coordenadores, Funcionarios, Consultores no interesse do

servico, Colaboradores eventuais e Convidados.

Paragrafo décimo. O crédito e ou reembolso devem ser restituidos a FNP, quando
houver a concessdo do hotel a esse direito, referente a nio utilizagdo ou ao uso
parcial da hospedagem, bem como nos casos de alteragdo da reserva por parte dos
beneficiarios - Prefeito, Secretario-executivo, Coordenadores, Funcionarios,

Consultores no interesse do servico, Colaboradores eventuais e Convidados.

Paragrafo décimo primeiro. De acordo com a normativa de hotéis, deve-se constar
somente 0 nome do usuario principal na reserva do quarto ou apartamento do hotel,

mesmo que outros acompanhantes também utilizem esse espaco.

CLAUSULA XI - DA RESTITUIGAO DE DESPESAS EXTRAS, TAXI E/OU
APLICATIVOS DE TRANSPORTE

As despesas com taxi e/ou aplicativos de transporte somente devem ser ressarcidas
mediante a apresentacdo de relatorio de viagem do aplicativo, impresso e ou de
recibo com os valores e todos os campos devidamente preenchidos, assinado pelo
taxista que prestou o servigo e/ou e-mail de outras formas de comprovagao do

deslocamento com o trecho percorrido.

Paragrafo primeiro. As despesas com taxi e/ou aplicativo de transporte ndo devem
ser ressarcidas, quando a FNP ou o evento a que for chamado para participar,
disponibilizar veiculo para o transporte ao local de embarque e desembarque, na

origem e no destino, respectivamente, em viagens no interesse do servigo;

Paragrafo segundo. Quando n&o for utilizado aplicativo, a prestacdo de contas
(despesas com taxi) em viagens internacionais deve constar no Formulario para
Reembolso (ANEXO II), e ocorrer conforme os recibos (trdmites de pagamento) dos

paises;

Paragrafo terceiro. A utilizagdo de veiculo automotor particular deve ser de inteira
responsabilidade dos beneficiarios — Funcionarios, Consultores no interesse do
servigo, Colaboradores eventuais e Convidados, ndo gerando qualquer obrigagao

para a FNP;
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Paragrafo quarto. A opgéo de utilizar veiculo automotor particular, por parte dos
beneficiarios mencionados no caput, deve constar na solicitacdo da viagem e o

ressarcimento de pedagio e combustivel deve ser avaliado pelo Proponente;

Paragrafo quinto. Demais despesas extras devem ser ressarcidas mediante a

apresentacao de notas fiscais e justificativa da necessidade;

Paragrafo sexto. A solicitagdo e justificativa de reembolso do beneficiario apds o
retorno da viagem a sede de exercicio deve ser operacionalizada por meio de

preenchimento de Formulario para Reembolso do solicitante. (ANEXO Il);

Paragrafo sétimo. Os beneficiarios - Prefeitos, Funcionarios, Consultores no
interesse do servigo, Colaboradores eventuais e Convidados (por meio de sua equipe)
devem apresentar Relatorio circunstanciado das atividades exercidas, a devida
prestacdo de contas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis contados a partir do dia

do retorno da viagem,;

Paragrafo oitavo. Entidades parceiras de projetos e patrocinadores podem solicitar

vistas dos documentos referentes as viagens, mediante solicitagdo a FNP.

CLAUSULA XIl - DA JORNADA DE TRABALHO EM VIAGENS A INTERESSE DA
FNP

O empregado que realizar viagens nacionais ou internacionais a trabalho pela FNP,
esta dispensado da obrigatoriedade de registro no sistema de ponto da entidade, em
razao da natureza externa de suas atividades, no entanto, devera registrar suas horas

trabalhadas, utilizando o sistema de controle de jornada disponibilizado pela entidade.

Paragrafo primeiro. As horas extras somente serdo consideradas se houver registro
comprovado que demonstre a realizagdo de atividades além da carga horaria de 8

(oito) horas diarias;

Paragrafo segundo. Quando o empregado nao estiver em viagem nacional ou
internacional, devera trabalhar na sede da FNP, respeitando seu horario de trabalho e
realizando o registro de jornada em ponto eletrénico, fixado na recepgao da entidade.
Todos os horarios de entrada e saida, bem como os intervalos intrajornadas e

eventuais horas extras, serdo monitorados;
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Paragrafo terceiro. No caso de deslocamento em viagens, nacionais ou
internacionais, o empregado encontra-se obrigado a monitorar entrada e saidas no

sistema de controle de ponto da entidade;

Paragrafo quarto. Nao sera contabilizado para fins de apuragdo de horas-extras, o
periodo em que o funcionario se desloca até o aeroporto, bem como o tempo em que
permanece no local aguardando e realizando os procedimentos necessarios ao

embarque;

Paragrafo quinto. Sera computado para fins de compensag¢ao do banco de horas,

somente aquele no qual o empregado esta efetivamente em transito durante o voo.

CAPITULO XIll - DAS DISPOSICOES GERAIS
Os procedimentos constantes nesta Instru¢cdo Normativa devem ser aplicados da
mesma forma ao Prefeito, Secretario-executivo, Colaborador eventual e convidados

que participarem de eventos promovidos pela FNP.

Paragrafo primeiro O funcionario e ou consultor que houver recebido passagens,
diarias e hospedagens deve responder ao Secretario-executivo pelos atos praticados

em desacordo com o disposto nesta Instru¢ao Normativa;

Paragrafo segundo. Esta Instrucdo Normativa podera passar por adequacgdes

pontuais, caso necessario;

Paragrafo terceiro. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.

Brasilia/DF, 17 de margo de 2025.

CM“
GILBERTO PERRE

Secretario-executivo
Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos
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ANEXO |

SOLICITAGAO DE DIARIAS N° /2022

Dados do passageiro

Nome Completo:

N° do convénio: FNP CPF:
Cargo:
Banco: Agéncia: N° da conta para depésito:

Tipo de viagem:

I:I Nacional I:I Internacional

N° Passaporte: Telefone: E-mail:

Descri¢cao da Passagem

Origem: Destino:

SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO
Companhia: Voo: Companhia: Voo:
Data: Horario: Data: Horario:

Objetivo da viagem:

SOLICITAGOES (marque com um “X”)

[J Hospedagem
[J Alimentagio

[J Seguro viagem/Locomogéo urbana

As informacg6es abaixo serao preenchidas pelo dep. Administrativo-financeiro da FNP

N° total de diarias: Valor do délar
VALOR UNITARIO ($) VALOR
DESTINO(S) TOTAL (8) VALOR TOTAL (R$)
R$
VALOR TOTAL SOLICITADO
EM / / Autorizado em / /
Assinatura do beneficiado Assinatura da chefia imediata
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ANEXO I
SOLICITAGAO E JUSTIFICATIVA DE REEMBOLSO N° 12022
Nome pessoa a reembolsar
Funcao/cargo
Setor
Centro de custo
JUSTIFICATIVA REEMBOLSO (mencionar evento/reuniao/cidade-UF):
Custos com transporte:
Data Descrigao valor
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
Total 1 R$
Custos com alimentagéo:
Data Descricao valor
R$
R$
R$
R$
R$
Total 2 R$
Outros custos:
Data Descricao valor
R$
R$
R$
total 3 R$
Total (1+2+3) R$
Valor do Adiantamento (PREENCHER) R$
Total a devolver (SE Total<Valor do Adiantamento) R$
Total a Reembolsar (SE Total>Valor do Adiantamento) R$
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DADOS BANCARIOS PARA REEMBOLSO

Banco/n°

Agéncia

Conta

CNPJ/CPF

DADOS BANCARIOS PARA DEVOLUGAO

Banco/n°

Agéncia

Conta

CNPJ/CPF

ASSINATURA DO COORDENADOR E FUNCIONARIO

Obs.: Anexar notas fiscais/recibos e Relatdrio das atividades exercidas
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