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	REGISTRO
	REVISÃO
	0

	
	RECORD
	REVISION
	

	CODIGO | CODE
	SOLICITAÇÃO DE VIAGEM
	PÁGINA
	1/1

	IAS-RG-0071
	Travel Request
	PAGE
	



	DADOS DO SOLICITANTE

	Nome Completo:
	Setor/Empresa:

	     
	     

	Data da solicitação:
	Motivo da Viagem:
	Período:
	Destino:

	     
	     
	     
	     

	TRANSPORTE AÉREO

	Nome Completo dos passgeiro (s):

	     

	IDA:
	Aeroporto de Emb. (Desejável):
	Aeroporto de Desemb. (Desejável):
	Data:
	     

	
	     
	     
	Horário:
	     

	VOLTA:
	Aeroporto de Emb. (Desejável):
	Aeroporto de Desemb. (Desejável):
	Data:
	     

	
	     
	     
	Horário:
	     

	Observações e Recomendações:

	     

	HOSPEDAGEM

	Período:
	Cidade:
	Observações e Recomendações:

	     
	     
	     

	APOIO LOGÍSTICO LOCAL

	Locação de Veículos
	Cidade:
	Período:
	Observações:

	
	     
	     
	     

	Outros tipos de apoio: Logístico local (Descrição):

	     

	

	ANTECIPAÇÃO DE RECURSOS FINANCEIROS

	Valor solicitado:
	Observações e Recomendações:

	     
	     


TERMO DE RESPONSABILIDADE E RECIBO ADIANTAMENTO DE VALORES PARA VIAGEM
O Funcionário deve apresentar o acerto das despesas em até 01 (um) dia útil após o seu retorno da viagem, ou seja no próximo dia que estiver na empresa.

Todos os valores gastos exceto a Diária de Viagem fixada em R$ 65,00 (sessenta e cinco reais) devem ser comprovados mediante notas fiscais, recibos ou cupons fiscais e esses documentos precisam conter o CNPJ e/ou CPF dos prestadores e estarem em condições legíveis. Caso não sejam apresentados os comprovantes citados a despesa não será paga ou reembolsada pela empresa.

O pagamento da hospedagem do funcionário é de responsabilidade da empresa, outras despesas realizadas no hotel tais como: frigobar, internet, ligações pessoais, alimentação etc, ficam a cargo do funcionário fazendo parte do valor de sua Diária de Viagem e devem ser pagas pelo mesmo no momento de sua saída.

Todos os valores devem ser discriminados corretamente e preenchidos no formulário RELATÓRIO DE DESPESAS (IAS-300-FR-0005) disponível na intranet e apresentados ao responsável do setor financeiro no prazo estipulado.
	RECIBO DE ADIANTAMENTO DE VALORES

	SOLICITANTE:
	     

	FUNCIONÁRIO:
	     

	SETOR:
	     

	DESTINO:
	     

	PERÍODO
	     

	MOTIVO VIAGEM:
	     

	
	

	VALOR DIÁRIAS:
	     
	Valor fixo diária dispensa apresentação de comprovantes .

	VALOR OUTRAS DESPESAS:
	     
	Valor adiantado com apresentação de todos comprovantes.

	VALOR TOTAL:
	     
	Valor total recebido.


Declaro ter recebido os valores acima discriminados e também ter lido e compreendido o termo de responsabilidade das condições de adiantamento de valor para viagem.              

São José da Lapa,            de        de     .    
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