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CÂMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUAÇU
Secretaria Administrativa 
DETALHAMENTO DAS DESPESAS E DEVOLUÇÃO
Lei Municipal n°3.117 de 19 de julho de 2022

INSTRUÇÕES

Esses formulários deverão ser utilizados para o registro de todas as despesas realizadas com recursos do adiantamento. No caso de despesas com combustíveis para veículos, será necessário preencher o formulário complementar.

No caso de despesas com cursos, palestras, treinamentos, convocações, etc. deverão ser anexados todos os documentos pertinentes às despesas realizadas, como certificados, instrumentos convocatórios e outros necessários à comprovação da participação dos beneficiários no evento objeto das despesas.

Desde que as despesas sejam para atender a mesma finalidade e tenham sido realizadas na mesma data, podem ser afixados (grampeados) diversos comprovantes em uma única folha de formulário, ainda que as despesas sejam de naturezas diferentes. Isso, se a visualização e o manuseio dos respectivos comprovantes não ficarem prejudicados.

Exemplo 1: vários cupons de pedágio relativos a uma viagem de mesma finalidade e na mesma data.
Exemplo 2: uma nota fiscal de combustível e dois cupons de pedágio, ambos relativos a uma mesma viagem, de mesma finalidade e na mesma data.
Exemplo 3: dois bilhetes de passagem de ônibus, um recibo de táxi e uma nota fiscal ou cupom de diária, todos para atender a mesma finalidade, na mesma data.

Por outro lado, ainda que de mesma natureza, despesas de finalidades e/ou datas diferentes deverão ser registradas em folhas separadas, devidamente acompanhadas dos seus respectivos comprovantes.

Caso o valor adiantado não seja gasto em sua integralidade, juntamente com a prestação de contas o servidor deverá comprovar a restituição na conta da Câmara Municipal.

ANEXOS:
FORMULÁRIO DE DETALHAMENTO DAS DESPESAS
FORMULÁRIO DE DETALHAMENTO DE DEVOLUÇÃO
FORMULÁRIO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS COMCOMBUSTÍVEIS


DETALHAMENTO DAS DESPESAS
Lei Municipal n°3.117 de 19 de julho de 2022
(Para todos os tipos de despesas, exceto com combustíveis para veículo, que necessitam relatório especifico)
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Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
[bookmark: _GoBack]Telefone: 4661-1116 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
Requisição (processo) Nº: 

        Data da Despesa:  _     /_____/_




Tipo da(s) Despesa(s):   
                                                (Diária, pedágio, passagem, taxi, despesas com serviços/produtos/material, etc.)R$
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Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
Tel.: 4661-5838 - E-mail: ouvidoria@embuguacu.sp.leg.br
	E-mail para Protocolo: protocolo@embuguacu.sp.leg.br                                                                                                                                                                         
Justificativa Detalhada da(s) Despesa(s):

Valor Total da(s) Despesa(s): R$ 

Área para fixar os comprovantes ORIGINAIS E CÓPIAS EM PRETO E BRANCO
(Colar os documentos e/ou grampear pela parte superior)


 
Embu Guaçu, ____de _______________ de 20_____.



Servidor
DETALHAMENTO DA DEVOLUÇÃO
Lei Municipal n°3.117 de 19 de julho de 2022
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Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
Requisição (processo) Nº: 

   
Valor da Devolução:R$


Data da Devolução: _     /_____/_


   


 


Área para fixar os comprovantes ORIGINAIS E CÓPIAS EM PRETO E BRANCO
(Colar os documentos e/ou grampear pela parte superior)
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Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
Tel.: 4661-5838 - E-mail: ouvidoria@embuguacu.sp.leg.br
	E-mail para Protocolo: protocolo@embuguacu.sp.leg.br                                                                                                                                                                         
 
Embu Guaçu, ____de _______________ de 20_____.

  



Servidor



DETALHAMENTO DA DESPESAS COM COMBUSTIVEIS PARA VEICULOS
Lei Municipal n°3.117 de 19 de julho de 2022
(Relatório complementar: somente para abastecimentos)
_     /_____/_
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Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
Telefone: 4661-1078 - e-mail camara@embuguacu.sp.leg.br
Complemento a Requisição Nº: 

        Data da Despesa: 

Cidade(s) destino(s) da viagem: 

Distância de Embu-Guaçu (em Km): 

Tipo da Despesa: 
                                   (Gasolina, etanol, diesel e gás veicular, e lubrificantes apenas p/completar o nível.)
Trajeto percorrido (principais rodovias utilizadas):(   )   Particular
(   )   Oficial
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Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
Tel.: 4661-5838 - E-mail: ouvidoria@embuguacu.sp.leg.br
	E-mail para Protocolo: protocolo@embuguacu.sp.leg.br                                                                                                                                                                         
	Veiculo:          




Quilometragem de saída (Km constante do marcador no momento da partida): 

Situação do tanque de combustível no momento da saída: reserva, 1/4, 1/2, 3/4, cheio (orienta-se para que esteja cheio): 

Quilometragem no momento do abastecimento (Km constante do marcador no momento do abastecimento):

Quilometragem de chegada (Km constante do marcador no momento da chegada a Embu-Guaçu):

Distância efetivamente percorrida (diferença entre a Km de saída e a Km de chegada):
Tempo total despendido na viagem (em horas e minutos):




Demais informações complementares, a critério do declarante:


Embu Guaçu, ____de _______________ de 20_____.

 

Servidor
Rua Emília Pires, 135 - Embu-Guaçu - SP - CEP  06900-130
Tel.: 4661-5838 - E-mail: ouvidoria@embuguacu.sp.leg.br
	E-mail para Protocolo: protocolo@embuguacu.sp.leg.br                                                                                                                                                                         
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