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1 OBJETIVO

Estabelecer sistematica adotada pela Sulcatarinense - Mineragdo, Artefatos de Cimento,
Britagem e Construcdes Ltda. para emisséo de relatério de despesas.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracéo, implementacéo e revisdo deste procedimento sdo do
coordenador de qualidade e do gerente administrativo.

3 ABRANGENCIA

Setores administrativo e financeiro da Sulcatarinense — Mineracdo, Artefatos de Cimento,
Britagem e Construcdes Ltda.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

N&o se aplica.

5 DEFINICOES

N&o se aplica.

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A Sulcatarinense estabelece que para o encaminhamento de relatério de reembolso de
combustivel os colaboradores devem apresentar as notas anexadas ao Formulério FP 10 01
— Relatorio de Reembolso (planilha Excel).

Este formulario tem como objetivo identificar a data, obra, codigo da atividade, descricdo do
tipo de despesa e o valor correspondente de cada nota apresentada para reembolso ou
prestacdo de contas em caso de adiantamento.

E importante salientar que para toda e qualquer despesas feitas em funcdo de obras
(principalmente aquelas consorciadas) deve-se preencher corretamente o formulario FP 10
01 para facilitar o trabalho de alocacdo de despesas por parte do departamento de custo da
Sulcatarinense.
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O mesmo procedimento é valido para as demais despesas que venham ocorrer no caso de
uma viagem, sendo necessario o preenchimento do mesmo formulario FP 10 01

Apo6s preenchimento os colaboradores devem encaminhar o formulario de Relatorio de
Despesas juntamente com as notas para a geréncia administrativa para conferéncia e/ou
reembolso do valor.

Nota: Fica sob a responsabilidade do departamento financeiro comunicar a disponibilidade
de reembolso aos colaboradores.

Para os casos de viagens em gque ha a necessidade de aquisi¢cdo antecipada de passagens
e estadia em hotel, comunicar a secretéria da diretoria para as devidas providéncias.

Nota: E de responsabilidade do setor de custos da Sulcatarinense encaminhar a codificac&o
das obras e atividades para os demais setores da empresa.

Para veiculos alugados para a empresa ao final do més deverdo apresentar os proprietarios
(funcionarios) deverdo apresentar o Relatério de Controle de Abastecimento FP 10 02

7 REGISTROS

8 Notas fiscais

8 ANEXOS

FP 10 01 Relatério de Despesas
FP 10 02 Relatorio de Abastecimento

9 QUADRO DE ALTERACOES

ltem Resumo das alteracbes
6 Alteragéo do formulario 10 01
6,7e8 Alteragéo do formulario 10 01

10 QUADRO DE ASSINATURA DOS ENVOLVIDOS

Data Nome Assinatura
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Data

Nome

Assinatura
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