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Introducgao
Este procedimento tem como objetivo descrever como o empregado deve fazer para obter
adiantamento de valor para deslocamento a servigo ou treinamento.

Descrigcao

O documento interno 000.11.NO.061 normatiza o reembolso de despesas com viagem no pais e
as etapas a serem seguidas pela area interessada para requisitar numerdrio sao regulamentadas
por este procedimento.

Atividades

3.1

3.2

Adiantamento de Numerdrio pela Tesouraria

3.1.1 O empregado deve preencher o formulario Adiantamento de Numerdrio - Anexo
|, requisitando o valor pretendido para utilizar com despesas em treinamento ou a
servigo da Empresa.

3.1.2 De posse do formuldrio assinado pelo seu superior, o empregado solicitante
apresenta esse documento na Tesouraria.

3.1.3 O empregado responsavel da Tesouraria entrega a importancia em dinheiro e
retém o formulario.

Quitagdo de Adiantamento de Numerario

3.2.1 O empregado solicitante, no limite de 2 (dois) dias Uteis da data efetiva do seu
regresso, preenche o formulario QuitacGo de Adiantamento de Numerdrio — Anexo |,
anexa o documento comprobatdrio e obtém a aprovacao de seu superior.

3.2.2 Caso o valor da quitacdo seja menor que o adiantamento efetuado, o
empregado solicitante deve completar a diferenca e devolvé-lo no ato da quitacdo a
Tesouraria, junto com o formulario Quita¢do de Adiantamento de Numerdrio.

3.2.3 0O empregado responsavel da Tesouraria confere se o valor e saldo, se houver,
estdo de acordo com o adiantamento efetuado e, estando, devolve ao empregado o
documento Adiantamento de Numerdrio, anteriormente retido, formalizando assim a
guitacao.

3.2.4 Caso o valor do adiantamento efetuado tenha sido menor que o valor gasto, o
empregado solicitante preenche o Formuldrio de Quitacdo — Anexo V, da norma
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00.11.NO.059 — Fundo Rotativo de Caixa, anexa o documento comprobatério e obtém a
aprovacao de seu superior.
3.2.5 O empregado responsavel da Tesouraria confere a documentacdo e, estando,
reembolsa, com o seu Fundo Rotativo, o valor dispendido pelo empregado.

3.3 Quitagdo ndo Efetuada de Adiantamento de Numerario
3.3.1 Decorrido o prazo para o empregado efetuar sua prestacdo de contas do
adiantamento de numerario, o Coordenador responsdvel pela area de tesouraria
notificara o empregado, por e-mail, solicitando a imediata regularizacao da prestagao
de contas, sob pena de desconto em folha de pagamento e aplicacdo de medidas
disciplinares.
3.3.2 Caso o empregado, mesmo sendo notificado, deixe de realizar a prestacdo de
contas novamente, o Coordenador responsavel pela area de tesouraria formalizara a
area de gestdo de recursos humanos a solicitacdo de desconto em folha de pagamento
do empregado do valor total adiantado.
3.3.3 Apods o desconto em folha ter sido efetivado a area de gestdo de recursos
humanos dara ciéncia a area de tesouraria.
3.3.4 Quando o empregado efetuar a prestagdo de contas, o caixa 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.
3.4 Adiantamento e Quitagao de Numerario pelo Fundo Rotativo
3.4.1 Seguir o procedimento 000.11.PR.058 de Fundo Rotativo de Caixa — Utilizagao
de Recursos.
4 Anexos

Formularios disponibilizados na Intranet em Servigos / Formuldrios.

4.1 Anexo | - Adiantamento de Numerario
4.2 Anexo Il - Quitagao de Adiantamento de Numerario
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Elza Teixeira Ramos de Oliveira Laércio Aparecido Custddio Sérgio Pinfildi
Analista Administrativo Coordenador de Tesouraria e Seguros Gerente do Departamento de Finangas,
Controladoria e Tarifas
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Empresa

e

Metropolitana
de Aguas e
Energia S.A.

ANEXO | - ADIANTAMENTO DE NUMERARIO

NOME 1 REGISTRO 2
UG ) 3 SIGLA 2
DESCRICAO 5 VALOR (R$) 6
7 8
aprovagdo assinatura do empregado
IMPORTANCIA ENTREGUE RS 9 DATA 10

OBS: O prazo para prestacéo de contas desse valor é

de 2 (dois) dias Uteis decorridos da data efetiva
conforme norma 000.11.NO.0xx

do seu regresso,

CAMPO DESCRICAO
1 Nome Nome do solicitante
2 Registro Numero do registro do solicitante
3 UG Unidade organizacional do solicitante
4 Sigla Sigla da unidade organizacional
5 Descricdo Finalidade a que se destina o numerario
6 Valor (RS) Valor necessario a que se destina
7 Aprovacao Assinatura e carimbo do superior imediato
8 Assinatura do empregado Assinatura do solicitante
9 Importancia entregue (RS) Valor total do numerario solicitado
10 Data Dia que foi entregue o numerario ao solicitante

Elaborado por:

Elza Teixeira Ramos de Oliveira

Analista Administrativo

Analisado Criticamente por:
Laércio Aparecido Custodio

Coordenador de Tesouraria e Seguros

Aprovado por:
Sérgio Pinfildi

Gerente do Departamento de Finangas,
Controladoria e Tarifas
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em

Empresa
Matropolitana
do Aguas o
Energia S.A.

e

ANEXO Il - QUITAGAO DE ADIANTAMENTO DE NUMERARIO

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

ASSINATURA 1
NOME 2
REGISTRO/FOLHA 3
uG
CARGO 4
CONTA RAZAO 5
CENTRO DE CUSTO 6
VALOR POR EXTENSO 7
NOTA FISCAL 8
APROVACAO 9
CAMPO DESCRICAO
1 Assinatura Assinatura do solicitante
2 Nome Nome do solicitante
3 Registro Numero do registro do solicitante
4 UG 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
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Elza Teixeira Ramos de Oliveira Laércio Aparecido Custodio Sérgio Pinfildi
Analista Administrativo Coordenador de Tesouraria e Seguros Gerente do Departamento de Finangas,
Controladoria e Tarifas




