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SOLICITAÇÃO DE DIÁRIA / PARCELA ALIMENTAÇÃO E RESPECTIVO RELATÓRIO DE VIAGEM
LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 
São os atos administrativos e documentos previstos no Decreto Municipal nº 5.175/2018 e Instrução Normativa 02/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, que consta à instrução da fase interna do procedimento para realização de Diária e/ou Parcela Alimentação.
	Check-list Diárias/Parcela Alimentação (PA) [decreto 5.175/2018]

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	Solicitação de Diária (realizada via sistema de compras “despesa administrativa”)
	
	

	Solicitação de Diária (Anexo III do decreto 5.175/2018)
	
	

	
	Valores da solicitação de acordo com Anexo I e II do decreto em vigor
	
	

	
	Comprovante e/ou Autorização de motivação da viagem (panfleto, convite, e-mail, folder, ...)
	
	

	
	Autorização para viagem em Conjunto (Anexo VI) quando for o caso
	
	

	

	Relatório de Viagem (Anexo IV)
	
	

	
	Comprovante e/ou Autorização de participação do evento 
	
	

	
	Nota Fiscal e/ou Cupom Fiscal (obrigatório quando for PA)
	
	

	
	Quando for Cupom Fiscal favor tirar cópia reprográfica para preservar a informação
	
	

	
	Atentar que não poderá ser aceito "Recibo", "Nota de Balcão" ou documentos similares, pois não são comprovantes fiscais aceitos pela Receita Federal
	
	

	Cópia do Empenho (com as devidas assinaturas)
	
	

	

	Em todos os documentos será averiguado se contém todas as devidas assinaturas
	
	

	Será averiguado a compatibilidade entre as datas e horários informado nos documentos e nos relatórios anexos ao processo
	
	

	Atentar para o prazo de 5 (cinco) dias úteis para entrega da solicitação anterior ao evento e de 5 (cinco) dias úteis para entrega do relatório posterior a viagem
	
	


