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1 Introducao
Este procedimento tem como objetivo descrever como o empregado deve fazer para obter
adiantamento de valor com o objetivo de suprir despesas a serem realizadas.

2 Descrigao
Os documentos internos 000.11.NO.061 e 000.11.NO.116 normatizam o reembolso de despesas
com deslocamento, no pais, a servico ou treinamento e a aquisicdo de materiais ou servigcos de
pequeno valor, respectivamente.
As etapas a serem seguidas pela area interessada para requisitar numerario sdao regulamentadas
por este procedimento.

3 Atividades

3.1 Adiantamento de Numerario

3.1.1 Antes da solicitacdo o empregado devera verificar junto a sua area se ha
dotacdo orcamentaria para tal necessidade.

3.1.2 Havendo verba o empregado deve preencher, no Sistema de Adiantamento de
Numerdrio, o formuldrio Adiantamento de Numerdrio - Anexo |, requisitando o valor
pretendido, observando o limite estabelecido na MDA Processo Financeiro.

3.1.3 O material ou prestacdo de servico, de pequeno valor, passiveis de serem
adquiridos ou executados constam da relacdo constante no Sistema de Adiantamento
de Numerdrio.

3.1.4 Apbs aprovacgao eletronica pelo superior a area de tesouraria disponibilizara em
conta corrente do empregado o valor pretendido em dois dias Uteis da data de emissao
da Ficha de Contas a Pagar, emitida pela area de planejamento financeiro e gestao
or¢amentaria.

3.2 Reembolso de Despesas

3.2.1 O procedimento especifico para solicitar a aprovacdo e o reembolso das
despesas com deslocamento no pais, da aquisicdo de material ou execucdo de servico
de pequeno valor esta disponibilizado na Intranet em:

a) Para despesas com deslocamento no pais 2 “A Empresa / Informa / A
Informa / Tecnologia da Informacdo / Reembolso de Despesas /
Reembolso (manual de acesso ao Sistema de Reembolso de Despesas)”.
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b) Para despesas com aquisicao de material ou execug¢do de servigo de
pequeno valor 2> “A Empresa / Informa / A Informa / Tecnologia da
Informagdo / Reembolso de Despesas / Reembolso (manual de acesso ao
Sistema de Reembolso de Aquisicées)”.

3.2.2 O crédito do reembolso das despesas na conta corrente do empregado esta
condicionado ao recebimento do documento comprobatério pela area de tesouraria.

3.3 Prestacdo de Contas e Quitagao de Adiantamento de Numerario

3.3.1 O empregado, no limite de cinco dias Uteis da data efetiva do seu regresso,
guando em deslocamento no pais, ou da data efetiva do crédito da importancia em sua
conta corrente, quando da aquisicdo de material ou execucdo de servico, deverd
acessar o Sistema de Adiantamento de Numerdrio e preencher o formulario Quita¢do
de Adiantamento de Numerdrio — Anexo |l.

3.3.2 O procedimento com as informacbes para preenchimento do formulario estd
disponibilizado na Intranet em “A Empresa / Informa / A Informa / Tecnologia da
Informagdo / Reembolso de Despesas / Reembolso (manual de acesso ao Sistema de
Reembolso de Aquisicées)”.

3.3.3 Caso o valor da quitacdo seja menor que o adiantamento efetuado, o
empregado solicitante deve depositar a diferenca na conta corrente da Empresa e
indicar no préprio formulario de Quitacdo, o valor depositado.

3.3.4 Caso o valor do adiantamento efetuado seja menor que o valor necessario para
aquisicdo de materiais ou servicos de pequeno valor o empregado devera depositar o
valor total adiantado na conta corrente da Empresa e, apods, efetuar nova solicitacdo de
numerario.

3.3.5 Apods a aprovacao eletronica pelo superior o empregado devera imprimir o
formulario, anexar os documentos comprobatdrios originais e enviar a area de
planejamento financeiro e gestdo orcamentdria visando a quitacdo do valor a ele
disponibilizado.

3.3.6 A quitacdo do adiantamento efetuado estd condicionada a entrega dos
documentos comprobatdrios originais.
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3.4 Quitag¢dao nao Efetuada de Adiantamento de Numerario

3.4.1 Decorrido o prazo para o empregado efetuar sua prestacdo de contas do
adiantamento de numerdrio, o Coordenador responsdvel pela area de tesouraria
notificara o empregado, por e-mail, solicitando a imediata regularizagao da prestagao
de contas, sob pena de aplicacdo de penalidades previstas na Norma Critérios para
Aplicacao de Medidas Disciplinares.

3.4.2 Caso o empregado, mesmo sendo notificado, deixe de realizar a prestagao de
contas novamente, o Coordenador responsdvel pela area de tesouraria encaminhara o
assunto a drea de gestdo de recursos humanos para serem tomadas as devidas
providéncias quanto as medidas disciplinares e desconto em folha de pagamento.

3.4.3 A area de gestdo de recursos humanos, apds a efetivacdo do desconto do valor
total adiantado em folha de pagamento do empregado, dard ciéncia a area de

tesouraria.

3.4.4 Quando o empregado efetuar a prestacdo de contas, a drea de tesouraria
devera verificar se houve o devido desconto em folha de pagamento e, somente apds o
desconto é que o empregado serd ressarcido do valor total despendido.

3.5 Glosa de Documentos

3.5.1 A area de planejamento financeiro e gestdo orcamentaria podera glosar os
documentos comprobatdrios nos seguintes casos:

a.

o valor do documento comprobatério apresentado estiver acima do
limite permitido e estabelecido na MDA Processo Financeiro;

o documento comprobatério da aquisicdo de material ndo estiver em
nome do empregado ou ao consumidor;

o documento comprobatério da prestacdo de pequenos servicos nao
estiver em nome da Empresa;

o documento comprobatdrio da prestacdo de pequenos servigos
discriminar retencdo de tributos;

O documento comprobatdrio for desmembrado para a mesma aquisicdo
ou servigo e

Quando houver numeracdo sequencial do documento comprobatdrio,
para o mesmo material e servigo.
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4 Anexos

Formularios disponibilizados na Intranet em Servigos / Formuldrios.

4.1 Anexo | - Adiantamento de Numerario
4.2 Anexo Il - Quitagao de Adiantamento de Numerario
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PREENCHER OS

ANEXO | - ADIANTAMENTO DE NUMERARIO LU B

Empresa
Metropoktena

de Aguas o
Frernia 8 A

N° PRID DATA
| L[ |
NOME: 0 REGISTRO:
N°DE FORNECEDOR |0 FAVOR DIGITAR O REGISTRO
UNIDADE
ORGANIZACIONAL - UO: |° SIGLA: 0
VALOR:

VALOR POR EXTENSO:

JUSTIFICATIVA:

“Autorizo a EMAE a efetuar o desconto do valor integral deste adiantamento por
. meio de folha de pagamento, caso eu néo preste contas no prazo determinado”.

CAMPO DESCRICAO
N Prid / Data Obter no Sistema PRID o numero e a data que obteve
Nome / Registro Nome e registro do solicitante
N2 de Fornecedor Obter no Sistema R3 o niumero do fornecedor
Unidade Organizacional — UO / Sigla Nome e sigla da area do solicitante
Valor / Valor por extenso Valor total do numerario adiantado
Justificativa Finalidade a que se destina o numerario
Autorizacao Flegar concordando com as regras da Empresa
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emae ANEXO Il - QUITACAO DE ADIANTAMENTO DE NUMERARIO
e DATA
] | | 5
NOME: 0 REGISTRO:
FAVOR DIGITAR O REGISTRO N° DE FORNECEDOR: 0
UNIDADE :
ORGANIZACIONAL - |0 SIGLA: 0 :
uo: E
VALOR: VALOR POR EXTENSO:
}
JUSTIFICATIVA
QUITAGAO DO DOC - PRID N° ] oaa [ 1]
NOTAS FISCAIS
ITEM M DOCUMENTO # NF COMTA RAZAO ITEM FINANCEIRO CEMTYRO DE CUSYO 7 FINANCEIRO YALOR
1 ] | ] | ] [ ] [
2 | | | ] | ] | | |
3 | ] | ] | ] [ ] |
4 | ] | ] | ] [ ] [
5 | | | ] | ] | | |
6 | ] | ] [ ] ] |
7 | ] | ] | ] | ] [
8 | | | | | ] | | |
9 | ] | ] [ ] | ] |
10 | ] | ] | ] [ ] [ :

DATA

COMPROVANTE DE DEPOSITO

YALOR

¥ALOR POR EXTENSO

CAMPO

DIFERENCA

DESCRIGCAO

Prid n2 / Data
Nome / Registro
N2 de Fornecedor

Unidade Organizacional — UO / Sigla

Valor / Valor por extenso
Justificativa

Quitag¢do do DOC — PRID n2 / Data

N2 Documento / NF

Conta Raz3o / Item Financeiro
Centro de Custo / Financeiro
Valor

Data / Valor / Valor por extenso
Diferenca

Calculado pelo Sistema

Obter no Sistema PRID o nimero e a data que obteve
Nome e registro do solicitante

Obter no Sistema R3 o nimero do fornecedor

Nome e sigla da area do solicitante

Valor total do numerario adiantado

Finalidade a que se destina o numerario

Informar o n? e data inserido no Anexo |

Inserir o n2 do documento comprobatério

Inserir a que conta razdo o item financeiro a que se refere
Inserir centro de custo e centro financeiro da sua UO
Valor descrito no documento comprobatoério

Inserir com os dados de depdsito na conta corrente da Empresa
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