Modelo de Relatório de Despesas de Viagem



Estampamos a seguir um modelo bem simples de relatório de Despesas de Viagem, que poderá ser adaptado para inclusão de outras informações que eventualmente possam ser necessárias ou úteis em cada caso:

	(dados da empresa)

	Relatório Individual de Despesas de viagem

Nome: _______________________________________________________________________

Cargo ou função:_______________________________________________________________

Localidade(s) visitada(s):_________________________________________________________

Meio de transporte:_____________________________________________________________

Finalidade da viagem: ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Despesas Realizadas:

                                                            Descrição:                                                  Valor R$

1 – Diárias de hotel_______________________________________              _______________

2 – Refeições/lanches_____________________________________              _______________

3 – Passagem aérea ou rodoviária____________________________             _______________

4 – Táxi ou ônibus local____________________________________            _______________

5 – Combustível para veículos_______________________________            _______________

6 - Pedágio______________________________________________             _______________

7 - Telefonemas__________________________________________             _______________

8 – Outros gastos (especificar) ______________________________             _______________

_______________________________________________________             _______________

_______________________________________________________             _______________

_______________________________________________________             _______________

Total das despesas realizadas: ..............................................................            _______________

Adiantamento para viagem: ..................................................................            _______________

Restituição a empresa:...........................................................................            _______________

Reembolso dos gastos excedentes:........................................................            _______________

(localidade), ___ de _________________ de 200X.

_____________________________________

                                                                          (assinatura do dirigente ou funcionário)

Aprovação do superior hierárquico competente (quando for o caso)

______/______/______                   ____________________________




