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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo descrever o modo de proceder para realizar a autorizacdo
e o processamento das despesas efetuadas pelo empregado ou faturadas em nome da EMAE,
com refei¢ao ou lanche para visitantes.

2 Descrigcao
O documento interno 000.10.NO.048 normatiza as despesas efetuadas com alimentacdo de
visitantes, realizadas em ambiente interno ou externo as instalagdes da Empresa, e este
procedimento regulamenta as etapas a serem seguidas pela area interessada.

3 Atividades
3.1 Autorizacao e Reembolso da Despesa — Empregado ou Diretor

3.1.1 O empregado solicita autorizacdo de seu superior antes de realizar qualquer
despesa com alimentagdo de visitante.

3.1.2 Autorizada e realizada a despesa, de posse do documento comprobatério, o
empregado interessado solicita o reembolso por meio do Sistema de Reembolso de
Despesas, disponibilizado no ambiente Lotus Notes.

3.1.3 No caso de despesa realizada pelo diretor, a aprovacdo e reembolso se dardo,
também, por meio do Sistema de Reembolso de Despesas.

3.1.4 O procedimento para solicitacdo e aprovacdo do reembolso esta disponibilizado
na Intranet em “A Empresa / Informa / A Informa / Tecnologia da Informagdo /
Reembolso de Despesas / Reembolso (manual de acesso ao Sistema de Reembolso de
Despesas)”.

3.2 Autorizacao e Pagamento - Fornecedor

3.2.1 O empregado interessado em proporcionar ao visitante que faca sua refeicdo
no restaurante ou lanchonete instalados nas dependéncias da sede, com pagamento
posterior pela Empresa, solicita autorizacdo prévia de seu superior imediato e este
encaminha solicitacdo de autorizacdo a area de Servicos e Documentacao.

3.2.2 Quando a solicitacdo for efetuada por um diretor interessado, este encaminha
sua autorizagdo a outro diretor para aprovagdo e posteriormente para a area de
Servigos e Documentacgao.

3.2.3 As solicitacdes a area de Servicos e Documentacao sdo efetuadas por escrito,
por meio de correspondéncia interna ou e-mail, constando o nome completo de cada
visitante ou a quantidade de refeicdes solicitadas.
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3.2.4 A drea de Servicos e Documentacdo encaminha essa autorizacdo para o
responsavel pela administracdo do restaurante.

3.2.5 O restaurante disponibiliza o formuldrio de controle de refeicdes para que o
visitante o assine.

3.2.6 No final de cada quinzena o responsavel pela administracdo do restaurante
encaminha o formuldrio de controle de refeicdes juntamente com a nota fiscal a drea
de Servigos e Documentagao.

3.2.7 A darea de Servicos e Documentacdo confere a documentacdo recebida e caso
haja alguma informagado a ser complementada ou refeita, devolve para o responsavel
gue administra o restaurante refazé-la.

3.2.8 Apods o retorno da documentacdo ou ndo havendo o que refazer, a area de
Servicos e Documentac¢do da sequéncia no encaminhamento dessa documentacdo para
pagamento.
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