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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo estabelecer e orientar os colaboradores ao processo de solicitacdo de
adiantamentos e reembolsos, garantindo na sua execuc¢do agilidade e transparéncia, contribuindo para um
melhor controle financeiro e uma gestdo mais eficiente dos recursos da empresa. Este procedimento segue
as orientacdes contidas na POL-CORP-009-XX VIAGENS CORPORATIVAS, DESPESAS E REEMBOLSO.

2. RESPONSABILIDADE

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Responsavel (aquele que executa)

Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)
Informado (Devera ser informado apds a decisao ou agao)

COLABORADOR
GESTOR
FINANCEIRO

Entregavel / Nome da Tarefa
3.1 SOLICITAQAO ADIANTAMENTO DE VALORES PARA VIAGENS
3.2 SOLICITA(}AO REEMBOLSO DE DESPESAS

3. DESCRICAO

3.1 SOLICITAQAO DE ADIANTAMENTO DE VALORES PARA VIAGENS
O processo de adiantamento de valores para viagens por vezes é necessario para que nao haja
descapitalizacdo do colaborador que ira viajar ou realizar um deslocamento necessario a sua funcao.
Consiste na solicitacdo de valores ao setor financeiro mediante a aprovacao do gestor da area via e-
mail.
O valor devera ser calculado visando as despesas “estimadas” que o solicitante podera assumir
durante a viagem ou deslocamento.
Um e-mail como a solicitacdo da aprovagéo do valor devera ser enviado para o gestor da area e
depois da aprovacao do gestor via e-mail 0 processo se iniciara.

O solicitante deve enviar um e-mail para o setor contas a pagar do departamento financeiro através
do e-mail mailto:contasapagar@bellizcompany.com.br com as seguintes informacdes:

Nome e setor do colaborador solicitante

Valor do adiantamento

Objetivo do adiantamento

Dados para deposito em conta do adiantamento (CPF, Agéncia, C/C)

Informar a empresa Belliz ou Maestral

E-mail de aprovacéo do Gestor

ApOs a confirmacdo de aprovacgdo do gestor, o analista financeiro responsavel pela tarefa ird gerar
uma antecipacdo no Totvs conforme vencimento informado no e-mail. O Prazo solicitagdo do
adiantamento 05 dias uteis antes do vencimento.
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OBSERVACAO: No momento da solicitacdo do adiantamento ndo é necessario colocar pedido no
Fluig, pois ndo ha o valor R$ exato dos gastos, o colaborador pode ultrapassar o valor do
adiantamento ou nao gastar tudo. O pedido via Fluig devera ser feito apos finalizar a utilizagdo do
recurso, quando o mapa de reembolso de despesas estiver feito com as devidas comprovacées.

3.2 SOLICITACAO DE REEMBOL SO DE DESPESAS.
O colaborador devera guardar todos os comprovantes das despesas que ele utilizara para solicitar
reembolso, desta forma os setores financeiro, fiscal e contabil poderdo checar a veracidade das
solicitacdes e dos valores e o reembolso devera ocorrer no mesmo més em que a despesa ocorrer.

Para verificacdo dos valores reembolsaveis, alcadas, veiculos etc. verifique a politica POL-CORP-
009-XX VIAGENS CORPORATIVAS, DESPESAS E REEMBOLSO. Neste documento estarédo todas

as informacdes oficiais.

3.2.1 - PREENCHIMENTO DO MAPA DE REEMBOLSO DE DESPESAS

Acesso o formulario FOR-FIN-002-XX_MAPA DE REEMBOLSO DE DESPESAS ao clicar no
link, um documento serd baixado automaticamente em sua maquina

Va na pasta de downloads e abra o documento baixado. Siga as instru¢cdes que estdo nos
comentarios das células (passe o mouse sobre a célula do Excel) e realize o preenchimento
de todos os campos corretamente.

O campo “ANEXAR COMPROVANTES” esta reservado para inclusdo dos comprovantes

1-Cliqgue em
“Inserir”

diretamente no formulario. Para isso siga 0os 5 passos: i
2 -Cliqueem
“llustragbes”
i 2 Inserir  layoutdaPagina Formulas Dados Revisao
7 rd) 3 - Cliqgue em
Tabela  Tabelas Dindmicas Tabela | llustracdes | Checkbox Gréficos M - “lmagenS”
Dindmicav  Recomendadas ¥ Recomendados 4B ~ |..°
Tabelas Controles = Minigraficos
cou " % tb} €D Modelos 3D~ 4 -Clique em
R TR Smartart . . “Colocar sobre
Ir§:|1 Instantaneo v o Célu las”
COES PARA OS ANEXAR-€ OMPROAAM 4
& Colocar na Célula > rovantes desgrilaemePTan (13 AckmesdeverTs xtar colados espaga abaixo;
05 Cop e e BTy boas condigiies para leitura e conferéncia;
a . o ldem que o comprovante foi langado na planilha acima;
Colocar sobre Células >=™Tnserir Imagem De lho recebimento atravé do e-mail ¢ 5- Cllque em
5 Ajuste 3 vantes sem col
EZ Este Dispositivo... Dol

Bf Dispositivo Mével...

Insira imagens do seu

1

“Este Dispositivo”

computador ou de outros
computadores a que vocé estd

Imagens de Estoque... conectado

£
Fg

Imagens Online...

@ Dé-me mais informagées

Os comprovantes que serdo recobrados deverdo ser baixados em seu computador para que
sejam inseridos no FOR-FIN-002-XX_MAPA DE REEMBOLSO DE DESPESAS, no campo
“ANEXAR COMPROVANTES” conforme acima.

OBSERVACAO. Notas Fiscais que forem emitidas em nome da Belliz dever&o ser enviadas
para o setor de Fiscal originais, via e-mail ou fisicamente. JA 0s outros comprovantes
deverdao constar no campo “ANEXAR COMPROVANTES” sem necessidade de serem
enviados via e-mail para o setor Fiscal.

Ap6s o preenchimento do formulario FOR-FIN-002-XX_MAPA DE REEMBOLSO DE

DESPESAS, é necessario salvad-lo em PDF em seu computador para posteriormente
renomea-lo com o nimero do pedido emergencial criado via FLUIG.
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Apbés o preenchimento do formulario FOR-FIN-002-XX MAPA DE REEMBOLSO DE
DESPESAS, é necesséario salvd-lo em PDF em seu computador para posteriormente
renomea-lo com o nimero do pedido emergencial criado via FLUIG.

3.2.2 - CRIAR PEDIDO EMERGENCIAL NO FLUIG
Para gerar o pedido emergéncia do FLUIG e imputar os valores dos recibos a serem
recobrados no sistema € necessario seguir o procedimento IT-COMP-006-XX GERAR
PEDIDO EMERGENCIAL FLUIG.
Apbs a criacao do pedido emergencial, sera necessario coletar o numero do pedido gerado
via FLUIG e renomear o mapa de reembolso preenchido e salvo em seu computador da
seguinte forma: “PEDIDO XXXXX MAPA DE REEMBOLSO_ SEU NOME.

Exemplo:

edido - 1 - P
yu Pedido 71561 MAPA DE REEMBOLS@A®AGETO. pdf -
[ 112 KB

3.2.3 - EVIAR SOLICITACAO PARA O SETOR FISCAL
Apbs a abertura do pedido via FLUIG e salvar o mapa de reembolso em PDF com o nimero
do pedido conforme acima, envie o formulario "FOR-FIN-002-XX_MAPA DE REEMBOLSO
DE DESPESAS" por e-mail para mailto:recebimento.jk@bellizcompany.com.br com cépia
para a equipe do setor financeiro Belliz.
No assunto do e-mail & necessario incluir o nimero do pedido FLUIG.

Exemplo:
E De v aalalwano sankms@bellizcompany.com.br
Enviar Para Recebimento JK;

Cc
Assunto Codigo pedido - 71561

Pedido 71561 MAPA DE REEMBOLSO #Ds' BERTOrpdf o
e ] 112 KB

Boa tarde;
Segue pedido de Reembolso.

Obrigado.

). FE Y i K17
B E I_ I_ | Z EolleMdM Jlcl:R
company s Bk

bellizcompany.com.br

belliz Ricca VvERTIX_ enox”

ApOs o envio do e-mail € necessario aguardar a confirmacgdo do setor Financeiro/Contabil.
Caso falte informacdes para o reembolso, o setor Financeiro/Contabil solicitara o ajuste das
informacdes necessarias.
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OBSERVACAO:

Se o colaborador optou pelo adiantamento teremos trés possiveis tratativas:
1. Valor adiantado ser exatamente igual ao solicitado no mapa de reembolso — N&o
havera deposito em reembolso.

2. Valor adiantado ser menor que o0 solicitado no mapa de reembolso — A diferenca de
valor sera depositada como reembolso.

3. Valor adiantado ser maior que o solicitado no mapa de reembolso — O colaborador
devera devolver a diferenca do valor residual.

4. REFERENCIAS
e N/A

5. RISCOS
e Uso indevido de valores;
e Falta de comprovantes/recibos;
e Custos desnecessarios.
e Custos fora da politica

6. CONTROLES DE RISCOS
e N/A

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs
e Fechamento de contas

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo Responsavel Local Protecédo| Retencao | Disposicao
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/202
IT-COMP-006-XX_GERAR PEDIDO Compras 3/06/30/its-instrucoes-de-trabalho-de- Backu 365 Eletronica
EMERGENCIAL FLUIG P compras/ p
CINL B https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/202
EEEI\/II:I;'\(I)I(_)\S.?))I(DXE_I'\DAQSPQE%I,EAS Financeiro 3/11/13/formularios-do-setor-financeiro/ | Backup 365 Eletrénica
POL-CORP-009-XX_VIAGENS ttos://si calbeli brfind ho/oolii
CORPORATIVAS, DESPESAS E Corporativo |"1P>1S19-PORADEE EEM ITINCEXPIPIROTY Backup | 365 | Eletronica
REEMBOLSO.

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisfes

Reviséo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
Patricia
P Camila Munhoz Fernandes
01 08/03/2024 PRIMEIRA PUBLICACAO Financeiro Diegues
Financeiro

02 07/10/2024

INCLUSAO DO NOVO MAPA DE DESPESAS
AJUSTE COMPLETO DO PROCESSO

Adalberto Donato
Coord. Gestao

Patricia Diegues
Ger. Financeiro
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