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 (Anexo 4)

MODELO DE MEMORANDO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS DA VIAGEM

São Paulo, ...... de ......................... de .......

Memorando n.º  S/N

Assunto: Prestação de Contas de despesas com viagem

Senhor (a) Secretário (a) Geral de Administração 


Encaminhamos os documentos fiscais das despesas realizadas em razão de viagem  realizada conforme os dados abaixo

LOCAL:  ....................................................................................

PERÍODO: .................................................................................

NOME DO EVENTO: ....................................................................

VALOR TOTAL DA DESPESA REALIZADA: ......................................

DISCRIMINAÇÃO DAS DESPESAS

DOCUMENTO
FINALIDADE
EMPRESA
DATA DE EMISSÃO
VALOR







Passagens aéreas
Transporte




Nota fiscal n.º 
Alimentação




Nota fiscal n.º 
Hospedagem




Recibo
Táxi













TOTAL



Atenciosamente,

____________________________________

ASSINATURA

(DO SERVIDOR OU DO DEPUTADO)

