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Solicitagdo de Verba para Viagens e Estadias e sua Prestagao de Contas

Geral

1. Objetivo

11

Estabelecer procedimentos para a solicitagéo e liberagéo de recursos financeiros para viagens,
estadias e eventos e a devida prestagéo de contas junto a Diretoria Financeira.

2. Das disposi¢oes gerais

21

As despesas decorrentes e sua prestagdo de contas deverao atender aos dispositivos da presente
resolucgao.

3. Da solicitagao

341
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4. Da prest

41

42

4.3
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4.5

A verba devera ser solicitada utilizando o formulario “Solicitagdo de verba para viagens,
estadias e sua prestacido de contas”; (anexo)

O formulario devera ter o seu campo “A” preenchido em duas vias;

A solicitagdo da verba so tera validade com a assinatura do Diretor da area solicitante. A liberagao
do valor correspondente sera dada pelo Departamento de Planejamento e Controle no campo “B”;

Cumprido o disposto no item 3.3, a 12 via do formulario devera ser encaminhada a Diretoria
Financeira, para o suprimento de numerario ao responsavel designado pelo Diretor da area
solicitante;

A 22 via devera ser mantida em poder da Diretoria solicitante para a posterior prestagéo de contas;
(campo “C”)

Toda solicitagéo de verba devera ser encaminhada ao Departamento de Planejamento e Controle
com antecedéncia de, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis anteriores a realizagao do evento.

acao de contas

A prestacao de contas devera ser feita, preenchendo-se o campo “C” da 22 via do formulario, em
poder da Diretoria solicitante;

Deverdo ser juntados a 22 via do formulario, todos os comprovantes originais, que darédo respaldo
as despesas efetivamente realizadas. No campo documento devera ser indicado o tipo de
comprovante — nota fiscal, recibo, ticket de caixa, etc. Toda e qualquer despesa nao listada devera
ser descrita no campo “outras”;

A prestagdo de contas devera ser aprovada pelo Diretor da area solicitante e, posteriormente,
encaminhada ao Departamento de Planejamento e Controle, que procedera a analise especifica,
para que a devolugao ou o reembolso sejam operacionalizados pela Diretoria Financeira;

O responsavel designado para acompanhar o evento devera prestar contas ao Diretor da area
solicitante no prazo maximo de 3(trés) dias, contados apés o retorno do evento;

Apos o prazo estabelecido no item 4.4, o Diretor da area solicitante tera um prazo de 5 (cinco)
dias para o devido encaminhamento da prestagéo de contas ao Departamento de Planejamento e



Controle. Ndo havendo nenhuma objec¢ado, o Departamento de Planejamento e Controle devera
envia-la diretamente a Diretoria Financeira. Caso contrario, devera encaminha-la a Diretoria
solicitante para a prestacao dos esclarecimentos necessarios.

5. Dos comprovantes

5.1 Toda e qualquer despesa devera estar coberta por comprovantes, tais como notas fiscais, recibos,
tickets de caixa, etc., devidamente firmados/autenticados pelos prestadores dos servicos;

5.2 As Viagens aéreas, ferroviarias e rodoviarias deverao ter as respectivas passagens anexadas a
prestacéo de contas;

5.3 As despesas com taxi e fretamentos de 6nibus e peruas, deverdo ser comprovadas por recibos
emitidos pelos prestadores dos servigos;

5.4 Na impossibilidade da obtencao de notas fiscais ou recibos, as respectivas despesas deverao ter a

aprovacdo do Diretor da area solicitante. Essas despesas deverdo estar descritas no campo
Despesas a comprovar.
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