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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo descrever como o interessado, empregado ou diretor,
procede para obter adiantamento de valor para deslocamento, fora do territério nacional, a servigo
ou treinamento.

2 Descrigcao
O documento interno 000.11.NO.060 normatiza o reembolso de despesas com viagem
internacional, e as etapas a serem seguidas pela drea interessada para requisitar numerdrio sao
regulamentadas por este procedimento.

3 Atividades

3.1 Autorizagao de Viagem Internacional

3.1.1 Para obtencdo da autorizacdo de viagem, o interessado devera seguir o
procedimento 000.10.PR.001.

3.2 Passagem Aérea e Reserva de Hotel

3.2.1 O empregado ou diretor é o responsdvel pela solicitagdo da passagem aérea
junto a area de Servicos e Documentacdo, conforme procedimento n2 000.10.PR.002.

3.2.2 Areserva para hospedagem deve ser efetuada diretamente pelo empregado ou
diretor, conforme procedimento n2 000.PR.10.003.

3.2.3 A despesa efetuada com a reserva de diarias devera estar prevista na solicitacdo
de adiantamento de numerario.

3.3 Passaporte, Visto e Seguro

3.3.1 O empregado ou diretor é o responsavel pela obtencdo ou revalidacdo do
passaporte, assim como vistos consulares.

3.3.2 Somente ap0s a concessdo do visto é que o interessado poderda providenciar a
compra de passagem aérea e efetuar a reserva de hotel.

3.3.3 A contratacdo de seguro-saude e contra acidentes deve ser efetuada pelo
interessado e terdo seu ressarcimento quando da prestacao de contas.
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3.5

3.6

Adiantamento de Numerario

3.4.1 Se aprovada a viagem, o interessado preenche o formulario Adiantamento de
Numerdrio - Anexo I, assinalando a moeda aprovada em reunido de diretoria,
requisitando o valor pretendido para utilizar com despesas em treinamento ou a
servigo da Empresa.

3.4.2 De posse do formulario assinado pelo seu superior, juntamente com a cépia da
resolucdo de diretoria, do expediente da EMAE para Secretaria de Energia e Mineracao,
do expediente da Secretaria de Energia e Mineracdo para Secretaria de Governo e da
autorizacdo da Secretaria de Governo, o interessado apresenta esses documentos junto
a drea de planejamento, com antecedéncia de 7 (sete) dias Uteis antes da data prevista
de embarque.

3.4.3 O responsavel da area de planejamento realiza a checagem orcamentdria e os
langamentos no Sistema R3, gerando a Ficha de Contas a Pagar para drea de tesouraria.

3.4.4 De posse da Ficha de Contas a Pagar a area de tesouraria entrega a importancia
em espécie, se moeda estrangeira ou efetua o crédito em conta corrente bancaria do
interessado, se em real, até o dia util anterior ao inicio da viagem, e retém o
formulario.

Despesas Passiveis de Aceitagdo na Prestacao de Contas

3.5.1 Despesas destinadas a cobrir gastos com seguro saude e contra acidentes,
locomoc¢do ndo urbana, locacdo de veiculo, servicos de intérprete e de traducdo,
reprografia, telefonemas, correspondéncias a servico, tais como despacho de material,
pagamento de excesso de bagagem, desde que todas essas despesas se enquadrem
nos objetivos da viagem.

3.5.2 Essas despesas s6 podem ser realizadas com prévia autorizacdo do superior
imediato, que é o responsavel por definir em que situacdo tais despesas poderdo ser
efetivadas.

Prestacdo de Contas

3.6.1 O interessado, no limite de 5 (cinco) dias Uteis da data efetiva do seu regresso,
preenche o formulario Quitagdo de Adiantamento de Numerdrio — Anexo Il, anexa o
documento comprobatdrio, obtém a aprovagao de seu superior e encaminha a drea de
planejamento.
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3.6.2 A drea de planejamento analisard a documentagdo e encaminhard a area de
tesouraria para liquidacao do adiantamento, conforme rotinas a seguir:

A. Caso o valor da quitagdo seja menor que o adiantamento efetuado, o
interessado deve:

a) Depositar a diferenga na conta corrente da Empresa, se em reais.
b) Se moeda estrangeira devolvé-la no ato da quitacdo, a area de
tesouraria.

3.6.3 Os dados bancarios a ser utilizado para efetuar o depdsito deverao ser obtidos
junto a area de tesouraria.

3.6.4 O comprovante de depodsito devera ser entregue na area de planejamento
financeiro, junto com o formulario Quitagdo de Adiantamento de Numerdrio — Anexo I,
devidamente assinado pelo superior imediato.

3.6.5 A diferenca em moeda estrangeira devera ser entregue na area de tesouraria,
junto com o formuldrio Quitacdo de Adiantamento de Numerdrio — Anexo I,
devidamente assinado pelo superior imediato.

3.6.6 O empregado responsavel por essa atividade na area de tesouraria confere se o
valor e saldo, se houver, estdo de acordo com o adiantamento efetuado e, estando,
devolve ao interessado o documento Adiantamento de Numerdrio — Anexo |,
anteriormente retido, formalizando assim a quitacao.

3.6.7 A diferenca em moeda estrangeira podera ser adquirida pelo interessado, a qual
sera calculada pela taxa cambial de venda do dia anterior a quita¢do, divulgada pelo
Banco Central do Brasil.

B. Caso o valor da quitagdo seja maior que o adiantamento efetuado, o
interessado sera reembolsado da diferenca, até 2 (dois) dias Uteis posteriores
ao da prestacdo de contas, junto a area de tesouraria, da seguinte forma:

a) Quando de adiantamento em moeda estrangeira, o valor sera convertido
em reais pela taxa cambial da data da aquisicdo constante no
comprovante de compra, e depositado na conta corrente do interessado.

b) Quando de adiantamento em Real, o valor da diferenca serd depositado
na conta corrente do interessado.
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3.7

4 Anexos

Quitag¢ao nao Efetuada de Adiantamento de Numerdrio

3.7.1 Decorrido o prazo para o interessado efetuar sua prestagao de contas, do
adiantamento de numerdrio recebido, o Coordenador responsavel pela area de
tesouraria formalizard a drea de recursos humanos a solicitacdo de desconto em folha
de pagamento do empregado, da seguinte forma:

a. Se em reais: Pelo valor total do valor adiantado.
b. Se em moeda estrangeira: Pelo valor pago em reais pela EMAE na
aquisicao do numerdrio.

3.7.2 Apds o desconto em folha ter sido efetivado a drea de recursos humanos dard
ciéncia a area de tesouraria.

3.7.3 Quando o interessado efetuar a prestacdo de contas, o caixa devera verificar se
houve o devido desconto em folha de pagamento e, somente apds o desconto é que o
interessado sera ressarcido do valor total despendido.

Formularios disponibilizados na Intranet em A Empresa / Informa / F Informa.

4.1

4.2

Anexo | — Adiantamento de Numerario

Anexo Il — Quita¢dao de Adiantamento de Numerario
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em = ANEXO |1 - ADIANTAMENTO DE NUMERARIO
1 2
NOME REGISTRO
UO / SIGLA 3
CONTA RAZAO N¢ 1124110043 VALOR: | | RS
| | uso 5
-
DESCRICAO: 4
7 6
assinatura do empregado assinatura e carimbo do superior
IMPORTANCIA DEPOSITADA EM CONTA CORRENTE: RS
uUsD
IMPORTANCIA ENTREGUE AO INTERESSADO: 8
€

DATA 9

OBS: O prazo para prestacao de contas desse valor é de 5 (cinco) dias uteis decorridos:

1) da data do depdsito em conta corrente, se norma 000.11.NO.116 ou
2) da data efetiva do seu regresso, se normas 000.11.NO.060 e 000.11.NO.0O61.

CAMPO DESCRICAO
1 Nome Nome do solicitante
2 Registro Numero do registro do solicitante
3 U0 / Sigla Nome e Sigla da Unidade organizacional do solicitante
4 Descricdo Finalidade a que se destina o numerario
5 Valor (RS / USD / €) Valor necessario a que se destina
6 Aprovacdo Assinatura e carimbo do superior imediato
7 Assinatura do empregado Assinatura do solicitante
8 Importancia entregue (RS / USD / €) Valor total do numerario solicitado
9 Data Dia que foi entregue o numerario ao solicitante
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ANEXO Il - QUITAGAO DE ADIANTAMENTO DE NUMERARIO

As despesas discriminadas na nota fiscal, ora anexadas, foram por mim realizadas.

ASSINATURA
NOME 2
REGISTRO/FOLHA 3
uo
CARGO 4
CONTA RAZAO 5
CENTRO DE CUSTO 6
VALOR POR EXTENSO 7
NOTA FISCAL 8
APROVACAO
CAMPO DESCRICAO
1 Assinatura Assinatura do solicitante
2 Nome Nome do solicitante
3 Registro/Folha Numero do registro do solicitante
4 uo Unidade organizacional do solicitante
5 Conta razdo Numero da conta razdo
6 Centro de Custo Numero do centro de custo
7 Valor por extenso Valor total do documento comprobatdrio
8 Nota Fiscal Numero do documento comprobatdrio
9 Aprovacao Assinatura e carimbo do superior imediato
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