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Atividade |Responséavel Data Assinatura Nome
Elaboracéao DGAI 29/02/16 Auditoria Interna
COTE 29/02/16 Coordenacao Tesouraria
EAAI 01/03/16 Supervisor Nac. Automacao Eletronicos
DVNE 10/03/16 Supervisor Vendas
DFCO 01/03/16 Geréncia de Controladoria
DFSU 04/03/16 Supervisor de Suprimentos
DVSP 29/02/16 Geréncia Regional Vendas SP
DIEI 04/03/16 Geréncia Engenharia Industrial
DVRI 10/03/16 Geréncia de Vendas RI
DGLE 01/03/16 Geréncia Logistica Planej. e Exportacao
DFRH 04/03/16 Geréncia de Recursos Humanos
DIPR 01/03/16 Geréncia Fabricacéo Industrial
DVSR 10/03/16 Geréncia Nac. Service Montagem Mecéanico
Verificacao DVMG 29/02/16 Geréncia Regional Vendas MG
DVPR 29/02/16 Geréncia Regional Vendas PR
DVRJ 29/02/16 Geréncia Regional Vendas RJ
DVRS 29/02/16 Geréncia Regional Vendas RS
DVSC 29/02/16 Geréncia Regional Vendas SC
SEES 29/02/16 Service ES
SEMT 01/03/16 Service MT
SEGO 29/02/16 Service Goiania
SEPE 01/03/16 Service PE
SEBA 01/03/16 Service Bahia
SEUB 01/03/16 Service UB
SEPA 29/02/16 Service PA
SECH 29/02/16 Service Chapeco
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SECE 29/02/16 Service Fortaleza — CE
MTRC 01/03/16 Montadora RC
DF 11/03/16 Diretoria Financeira
DV 11/03/16 Diretoria de Vendas e MKT
Aprovagéo : : :
DI 11/03/16 Diretoria Industrial
DG 11/03/16 Diretoria Geral
| - OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para hospedagem, solicitagcdo de
passagens aéreas, solicitacdes de Adiantamento e Prestacdo de Contas de

Despesas nas Viagens Nacionais e Internacionais.

I — CONCEITOS

Em viagens a trabalho efetuadas por colaboradores da empresa, a SEW
avalia as melhores op¢des de acomodacdo em hotéis e passagem aérea quando
necessario, respeitando ao nivel hierarquico de cada viajante.

Consideram-se como despesas de viagens as importancias efetuadas com
hospedagem, passagem aérea, refeicdes, transportes (passagens), locacdo de
veiculos, comunicacgdes etc., realizadas pelo colaborador a servico da empresa,
onde a hospedagem e reservas de passagens devem ser efetuadas diretamente
pela empresa.

Quando h& ocorréncia de viagem internacional de grupo significativo de
colaboradores com cargos estratégicos na empresa, por medida de seguranca, é
recomendado limitar um nimero maximo de colaboradores por voo (maximo dois

por aeronave).
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[l - SIGLAS

DF — Diretoria Administrativa-Financeira
DFCO - Geréncia de Controladoria
COTE — Departamento de Tesouraria
DGAI — Auditoria Interna

IV — ABRANGENCIA
Esta norma abrange a SEW-EURODRIVE Brasil.

V - VALIDADE

Esta norma tem validade a partir de sua divulgacao.

VI — RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADE COTE

e Disponibilizar os valores solicitados como retirada de numerario para o
colaborador viajante;

¢ Negociar a compra de moeda estrangeira junto a Bancos e Corretoras;

e Cobrar retorno referente a prestacao de contas;

e Conferir os relatorios de despesas com 0s comprovantes;

e Reembolsar os colaboradores em caso de valores utilizados superiores a

retirada de numerario.

RESPONSABILIDADE VIAJANTE / SOLICITANTE

e Solicitar para as agéncias, cotacbes de passagens aéreas, hospedagem,
seguros e locacao de veiculos;

e Emitir a requisicdo de compras com base nas informacgdes das agéncias;
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e Comparecer no aeroporto com antecedéncia ao horario do voo;

e Solicitar assinatura na retirada de numerario do gestor imediato;

e Efetuar retirada de numerario para despesas extras com refei¢ao, taxi, etc.,
respeitando os limites mencionados nesta norma;

e Prestar contas referente as despesas efetuadas na viagem, ao setor
responsavel pelo Caixa da unidade;

e Anexar todos os comprovantes da viagem no relatério de despesas;

e Garantir a validade do passaporte pessoal e visto.

RESPONSABILIDADE AGENCIAS

e Atender as solicitacdes da SEW com urgéncia, devido viagens inesperadas.

RESPONSABILIDADE DFSU

¢ Negociar as agéncias que melhor atendam as necessidades da empresa.
e Conferir os valores cobrados conforme proposta;
e Emitir o pedido de compras com base nas informacdes enviadas pelas

agéncias.

VIl - DIRETRIZES

1.— VIAGENS NACIONAIS
1.1 - Adiantamento de despesas de Viagem Nacional

O colaborador deve efetuar a solicitacdo de adiantamento utilizando o
formulario “Retirada de Numerario”, aprovado pelo chefe imediato, seguindo os
limites de aprovacgéo, conforme constante na NA 09.08.14 - Norma Aprovadores

Autorizados. Em caso de saldo pendente de prestacdo de contas junto ao setor
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COTE, o colaborador ndo podera solicitar um novo adiantamento, a ndo ser em
casos excepcionais, devidamente justificados e aprovados pela Diretoria da

respectiva area.

1.2 — Prestacéo de Contas Nacionais

O prazo para a Prestagdo de Contas através do formulario “Relatério de
Despesas”, para viagens nacionais, € de 5 (cinco) dias uteis, apds o retorno da
viagem, com todos 0s comprovantes anexados, principalmente para os casos onde
houve retirada de numerario. Todas as despesas devem obedecer aos valores e
limites mencionados na Norma Adiantamento e Reembolso de Despesas
Diversas NA 09.01.17.

Se houver valores a retornar para SEW, devido a retirada de numerario, o
colaborador deve depositar na conta da SEW. Caso tenham valores a retornar para
o colaborador, o setor COTE deve depositar o valor na conta do mesmo.

Se houver retirada de numerario com limite ultrapassado e esgotadas as
possibilidades de solucionar as pendéncias, o setor COTE informara a Geréncia do
colaborador, alertando sobre o fato.

Os relatérios referentes a Prestacao de Contas por viagens nacionais, terdo
aprovacao da Geréncia da area e posterior conferéncia pelo setor COTE, onde os
documentos comprobatoérios deverao estar anexados, caso ndo estejam em acordo,

o colaborador sera acionado para correcdo dos comprovantes.

1.3 — Despesas Autorizadas Nacionais

Em relacéo as despesas que sédo consideradas passiveis de reembolso na

prestacdo de contas em viagens nacionais, temos:
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a) Utilizacdo de taxi: Desde a saida da residéncia até o seu retorno e na

locomocéao durante a viagem, desde que apresentado os recibos emitidos
pelo taxista. Se utilizado o servico de empresa que possui contrato com a
SEW, essa nao entra como comprovacdo de despesa. As empresas que
possuem contratos estao disponiveis no endereco

P:\formularios\Solicitacdo de Viagem\Sugestdes Contratacoes;

b) Pedé&qgio: em viagens com carro da frota, mediante comprovante e apenas
para os casos onde o veiculo ndo tenha o aparelho do “Sem Parar”;

c) Estacionamento: devendo constar no recibo do estacionamento a hora da

entrada, hora da saida, data e o motivo da utilizagdo, como por exemplo,
visita a cliente, com excecéo a estacionamento de aeroporto que ultrapassem

a 1 (uma) diaria;

d) Aluguel de veiculo: somente com autorizacdo prévia do Superior Imediato;

e) Refeicdes: obedecendo os limites mencionados na Norma Adiantamento e

Reembolso de Despesas Diversas NA 09.01.17.

As refeicdes relativas ao jantar poderdo ser efetuadas no hotel, porém, para
qualquer local escolhido (hotel ou demais localidades) deverao ser respeitados
os limites e tramites mencionados na Norma de Adiantamento e Reembolso,
devendo-se obter o comprovante fiscal para a prestacdo de contas.

Os hotéis e pousadas nédo estdo autorizados a faturar para SEW as despesas

extras como refei¢des, frigobar, lavanderia, etc.
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f) FErigobar do hotel: O consumo estara limitado a R$ 12,00 de bebidas ndo

alcoolicas por dia, pagos separadamente com o valor de adiantamento.
O valor excedente serd pago pelo colaborador.
Observacdes: ndo serdo reembolsadas bebidas alcodlicas;

g) Lavanderia: Para estadias acima de uma semana;

h) Einais de semana em viagem nacional: Serdo autorizados gastos de

até R$ 30,00 por final de semana, além dos valores de refeicdo, a titulo

de locomocdes, pequenas compras em mercados, etc.;

1) Excesso de Bagagem em viagem nacional: Desde que se trate de

bagagem referente a material da SEW, devidamente acompanhado da

nota fiscal;

j) Excecdes: Feiras / Eventos / Regides de Turismo (alta temporada): os
valores de hospedagens e refeicdes, que ndo se enquadram nos valores
estabelecidos em normas, estdo sujeitos a reembolso mediante
aprovacao da diretoria, desde que mencionados 0Ss motivos nas

observacoes.

1.4 — Viagens Rodoviarias

Nos casos onde o trajeto possa ser efetuado através de transporte rodoviario,
0 viajante deve solicitar a cotacdo para a agéncia de viagem, para que a mesma
fature para SEW ou o proprio pode efetuar a compra, solicitar o reembolso da

despesa ou destacar na prestagcdo de contas, com 0S comprovantes necessarios.
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2.— VIAGENS INTERNACIONAIS

2.1- Despesas com Passaporte

Se o colaborador ndo possuir passaporte ou visto, é de responsabilidade da
empresa 0s gastos para emissédo destes documentos, cabendo ao colaborador as
providéncias para obtencdo. Os detalhes podem ser solicitados para o0s
despachantes sugeridos pelas agéncias parceiras da SEW ou, se forem utilizadas
providéncias particulares, solicitar reembolso dos valores pagos. Para os técnicos
e mecanicos de Service, 0s passaportes devem sempre estar validos, devido a
necessidade inesperada de viagem ao exterior, cabendo a avaliacdo do Gerente
pertinente, quanto a reembolso ou pagamento da atualizacdo do passaporte.

N&o serdao reembolsados ou pagos pela empresa os gastos com emissao de
passaporte ou visto, se 0 colaborador no tiver viagem marcada para o exterior a

trabalho.

2.2 — Adiantamento

A solicitacdo de adiantamento na moeda estrangeira é efetuada através do
formulario “Retirada de Numerario”, em até 5 (cinco) dias anteriores a viagem,
aprovada pela Diretoria da area. As moedas disponibilizadas para viagem séo o
Euro e o Délar, por isso, para paises onde nao se utilizam essas moedas, o viajante
deve fazer a conversdo no pais de destino. O solicitante, somente em eventuais
necessidades de urgéncias, podera vir a obter adiantamento complementar, desde
gue formalizado com o setor COTE e Diretoria da area, ou ainda, em ultimo caso,
utilizar cartdo de crédito pessoal, apresentando os comprovantes quando da

prestacao de contas.

Pagina 9 de 23



EURGDRIVE
NORMA ADMINISTRATIVA BRASIL
ASSUNTO: Viagens Nacionais e Internacionais COD: NA 09.02.07

2.3- Prestacédo de Contas Internacionais

O prazo para a Prestacdo de Contas através do formulario “Relatério de
Despesas de Viagem ao Exterior, para viagens internacionais, € de 5 (cinco) dias
Uteis, apOs o retorno da viagem, com todos os comprovantes anexados. Se houver
despesas efetuadas no exterior com cartdo de crédito pessoal, o usuario devera
anexar copia dos gastos utilizados, extraido da fatura via internet. Para pagamento
do IOF, o comprovante do cartdo (ticket), sera a base para calcular a despesa.

Se na prestacdo de contas apresentar saldo a receber, o crédito sera
efetuado em conta corrente do colaborador favorecido em Reais, pela taxa de
cambio do dia do acerto, constante no sistema SAP.

Se houver saldo a devolver, o colaborador deve entregar o dinheiro ao setor
COTE. Caso a quantia seja inferior a USD 30 ou 30 EUR, a devolucdo podera
ocorrer em moeda Real. Acima destas quantias, a devolucdo devera ser na mesma
moeda da retirada, onde ndo sera aceita conversées em qualquer outra moeda que
ndo a adiantada para sua viagem. Sempre que houver saldo a devolver, na medida
do possivel, devolver em notas e ndo em moeda, devido ndo haver troca de moeda
nas casas de cambios do Brasil.

Caso o limite para prestacéo de contas nao seja respeitado e esgotadas as
possibilidades de solucionar as pendéncias, o setor COTE informara a Geréncia e
Diretoria do colaborador, alertando sobre o fato.

Os relatérios referentes a Prestacdo de Contas por viagens internacionais,
terdo aprovacdo da Diretoria da area e posterior conferéncia pelo setor COTE, onde
os documentos comprobatérios deverdo estar anexados. Caso ndo estejam em
acordo, o colaborador sera acionado para corre¢cdo dos comprovantes.

No caso de viagem entre varios paises, nos quais circulam diferentes
moedas, deve ser elaborado um unico “Relatorio de Despesas de Viagem ao
Exterior”, especificando as moedas utilizadas, data, local e as taxas de conversao

de venda de cada um deles.
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2.4— Despesas Internacionais Autorizadas

Em relacdo as despesas que sdo consideradas passiveis de comprovagao

na prestacdo de contas em viagens internacionais, temos:

a) Utilizacdo de taxi: Desde a saida da residéncia até o seu retorno e na

locomocgéao durante a viagem, desde que apresentado os recibos emitidos
pelo taxista,

b) Pedagio: para os paises onde existam essa tarifa;

c) Estacionamento: devendo constar no recibo do estacionamento a hora

da entrada, hora da saida, data e o motivo da utilizagdo, como por
exemplo, visita a cliente, com excecdo a estacionamento de aeroporto

gue ultrapassem a 1 (uma) diaria;

d) Aluguel de veiculo: somente com autorizacéo prévia do Gestor Imediato.

Sempre que possivel utilizar o aluguel de veiculo com o servico de

pedagio incluso;

e) Refeicbes: Em viagens internacionais, fica estipulado os seguintes

limites para almoco ou jantar:

Viagem a Alemanha ou outro Demais
Cargos . .
pais da Europa paises
Diretores Livre Livre
Gerentes / Supervisores / EUR 20 USD 20
Coordenadores e Colaboradores
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As refeic6es do almoco em viagem a SEW Alemanha, normalmente ocorrem na
empresa, sendo absorvidas pela prépria. Como café da manhd esta
normalmente incluido no preco da diaria dos hotéis, ndo ha valores previamente

estabelecidos.

f) Erigobar do hotel: O consumo estara limitado a EUR 6 em viagens a

Europa e a USD 10 para demais paises, por dia, pagos separadamente

com o valor de adiantamento;

g) Lavanderia: Para estadias superiores a uma semana;

h) Despesas com_comunicacdo: Nao serdo reembolsadas ligacGes

efetuadas no periodo de viagem. Para tal necessidade, solicitar o celular

corporativo para utilizacdo na viagem internacional;

i) Gorjetas: Uma vez que para este tipo de despesa, habitual em alguns
paises, ndo ha& comprovantes, recomenda-se inclui-la, de forma
discriminada, na Nota de Servicos emitida pelo hotel ou restaurante,

limitada até 10% do valor total da mesma;

J) Einais de semana em viagem internacional: Serdo autorizados gastos

de até EUR 50 ou USD 50 por final de semana, além dos valores de

refeicdo, a titulo de locomocdes, pequenas compras em mercados etc.

k) Excesso de Bagagem em viagem internacional: Desde que se trate de

bagagem referente a material da SEW, devidamente acompanhado da

nota fiscal.

I) Excecdes: Os valores de hospedagens e refeicdes, que n&o se
enquadram nos valores estabelecidos em normas, estdo sujeitos a

reembolso mediante aprovacéo da diretoria.

Pagina 12 de 23



NORMA ADMINISTRATIVA

ASSUNTO: Viagens Nacionais e Internacionais

COD: NA 09.02.07

VIII- LIMITES DE ADIANTAMENTO

Fica estabelecido os limites de valores para adiantamento de viagem,

conforme abaixo:

Cargos Permanéncia Viagem Nacional Viagem Internacional
Diretores Livre Livre Livre
Gerentes / Supervisores / Até 1 semana R$ 100,00 EUR 50 / USD 50
Coordenadores e Colaboradores
Gerentes / Supervisores / Acima de 1 semana R$ 150,00 EUR 50 / USD 50

Coordenadores e Colaboradores

Os valores mencionados na tabela sao por dia de viagem. Caso sejam
necessarios valores superiores ao estabelecidos acima, o colaborador deve

justificar ao Gerente responsavel o motivo da necessidade.

IX — ALTERACAO DE HORARIO DE VOO

Caso o colaborador opte por alterar horario de véo por motivos particulares,
quando dos retornos de viagens por conta de servigcos externos, a taxa de praxe
cobrada pelas companhias aéreas para tal ndo sera reembolsada pela SEW, a ndo
ser em casos de necessidades comprovadas para a permanéncia ndo prevista ou
motivos de forca maior. Nesta situacdo, como o0 pagamento ocorre diretamente no
balcdo das empresas aéreas, o0 colaborador deve obter o comprovante e apresenta-

lo para prestacao de contas, posteriormente.

X — HOSPEDAGEM E PASSAGEM AEREA

Para hospedagem e passagens aéreas, deve-se obedecer aos critérios e

limites conforme mencionados na tabela abaixo:
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RIO DE JANEIRO / SAO PAULO

Hospedagem ) L. Tipo de Limites em valor de
. Classe Aérea Agéncias ..
Tipo de Quarto hospedagem diarias
. ) 3 SKY CITY [/ ) )
Diretores Suite Luxo Executiva Hoteis acima de RS 500
CONGOMHAS
Gerentes / o L SKY CITY [/ )
. Suite single Econdmica Hoteis de RS 300 a R5 500
Supervisores CONGOMHAS
Coordenadores [ ) L SKY CITY [ Hoteis e
Single Econdmica de RS 50 a RS 300,00
Colaboradores CONGOMNHAS Pousadas

DEMAIS LOCALIDADES

Hospedagem ) L. Tipo de Limites em valor de
. Classe Aérea Agéncias ..
Tipo de Quarto hospedagem diarias
B . . SKY CITY [/ . .
Diretores Suite Luxo Executiva Hoteis acima de RS 400
CONGOMHAS
Gerentes [ o L SKY CITY [ )
. Suite Single Econdmica Hoteis de RS 250 a RS 400
Supervisores CONGOMHAS
Coordenadores [ ) L SKY CITY [/ Hoteis e
Single Econdmica de RS 50 a RS 250,00
Colaboradores COMNGOMHAS Pousadas

As compras de passagens aéreas nacionais e internacionais serao geradas

pela respectiva area do viajante. O responsavel em solicitar a passagem deve entrar
em contato com as agéncias através de telefone ou e-mail.

Os usuarios devem providenciar as solicitacdes de viagem com antecedéncia
de no minimo 7 dias, com excecao das urgéncias e viagens imprevistas,
possibilitando-se assim a obtencdo de precos melhores, independentemente da
companhia aérea e ainda, que em casos de cancelamento da viagem por parte do
solicitante, informe—se a agéncia de viagem imediatamente, para adequacédo do
fluxo (reembolsos ou reutilizagdo da passagem).

ApoOs solicitado a reserva da passagem, 0 emissor devera criar uma
requisicdo de Compras. O monitoramento da aprovacgao da requisicao de compras,
compete aos emissores de cada area que, apos a emissao deve informar ao seu

aprovador imediato para que a aprovacao seja providenciada o quanto antes, desta
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forma, ndo se correra o risco de pagamentos em atraso que venham a acarretar
multas e juros a empresa.

As faturas serdo enviadas pela Agéncia de Viagem, diretamente ao setor
DFSU, atreladas as informac¢des mencionadas na reserva, com 0 centro de custo
cadastrado por usuério ou 0 mencionado na reserva.

Com a requisicao de Compras emitida e aprovada, sera emitido o Pedido de
Compra para finalizacdo do processo interno e posterior entrada da Nota de débito
Nos registros sistémicos.

A acomodacao sera individual para os cargos de Diretores e Gerentes. Para
os demais colaboradores, se definido pela gestdo a acomodacdo como coletiva,
devera ser limitada a 3 (trés) ocupantes por dependéncia.

Os hotéis em viagens internacionais ficam estipuladas as mesmas categorias
de acomodagdes, como as mencionadas acima. Normalmente, para as viagens a
SEW Alemanha, as acomodacdes sdo por la providenciadas, assim como, as
despesas sdo custeadas pela prépria.

Os tipos de classes que deverao ser praticadas estdo mencionados na tabela

acima.

XI = SEGURO VIAGEM

Fica estabelecido o seguinte critério para limites de valores de seguro de

viagens:
Cargos Viagem Internacional
Diretores Livre
Gerentes / Supervisores / Coordenadores Até EUR 50.000 / USD 50.000
Colaboradores Até EUR 35.000 / USD 35.000
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O solicitante que efetuar a reserva de passagens, devera providenciar a
cobertura de Seguro Viagem, conforme a necessidade do viajante e prévia
autorizacdo do gestor da area, priorizando procedéncia da seguradora e melhores
condi¢bes como maior cobertura e melhores precgos de contratacéo.

Caso o colaborador tenha alguma particularidade, que necessite de seguro
fora dos limites mencionados acima, deve informar os motivos ao gestor para
adequacdao e sugestdo do melhor seguro viagem.

O seguro viagem é utilizado em voos internacionais, porém, caso seja
necessario o seguro em viagens nacionais, o solicitante deve justificar o motivo e

solicitar a autorizacéo do gestor.

XII'=VIAJANTES INTERNACIONAIS RECEBIDOS PELA SEW BRASIL

As regras para os recepcionados no Brasil sdo as mesmas para aqueles que
se dirigem ao exterior, focando-se que, ligacdes telefonicas de hotéis ndo serdo
reembolsadas. Os setores responsaveis pela recepcédo dos viajantes do exterior no
Brasil, deverédo orienta-los para efetuarem ligacdes da empresa, de forma moderada

e conforme necessidade.

XlIl — DISPOSICOES GERAIS

Nas negociacdes com empresas de consultoria, fornecedores e clientes,
onde as despesas de hospedagem, quilometragem, refeicdo, entre outras, sejam
custeados pela SEW, os envolvidos devem incentivar para que os limites de
reembolso sejam os definidos em norma administrativa NA 09.01.17 Adiantamento

e Reembolso Despesas Div's.
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As informacdes pertinentes a documentacdo necessaria para as viagens,
poderdo ser solicitadas para a agéncia de viagem, auxiliando o viajante em quais
documentos necessarios para cada pais e como obté-los.

Os dados das agéncias que sdo contratadas da SEW estao disponiveis no
endereco abaixo, assim como os dados dos despachantes que a SEW sugere que
sejam contatados em casos de emissao de visto.

P:\formularios\Solicitacdo de Viagem\Sugestdes Contratacdes

Se o colaborador estiver em viagem as filiais da SEW, recomenda-se efetuar

ligacBes telefénicas particulares da prépria empresa, com moderacdo, se

necessario solicitar o telefone corporativo;
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XIV — ANEXOS

Anexo | — Retirada de Numerério

DATA DE EMISSAO: SEW
RETIRADA DE NUMERARIO 07/04/2015
BRASIL
Solicitante: Cargo: RE:
Departamento: Centro de Custo : Ramal: Periodo de Utilizag&o:
Valor R$:
HISTORICO
Assinatura do Emitente Aprovagéo Coordenador Aprovagdo Supervisor Aprovagédo Geréncia Aprovagao Diretoria

P:\formularios\cote\Retirada de Numerario
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Anexo Il — Relatério de Despesas

EMISSAO: s
RELATORIO DE DESPESAS S EW
BRASIL
Solicitante: Cargo: RE:
Departamento: Centro de Custo : Ramal: Periodo da Despesa:
Motivo da Despesa:
GASTOS EFETUADOS C.CUSTO CONTA CONTABIL QTDE. VALOR UNITARIO VALORTOTAL
Valor por extenso:
TOTAL DAS DESPESAS: 0,00
Saldo: |:| a Receber |:| a Devolver 0,00
Assinatura do Emitente Coordenador Supervisor Gerente Diretoria

P:\formularios\cote\Relatdrio de Despesas
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ASSUNTO: Viagens Nacionais e Internacionais COD: NA 09.02.07

Anexo lll — Relatorio Despesas Viagem ao Exterior

RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGENS INTERNACIONAIS SEw

VIAJANTE/ DEPTO.: BRASlL
PERIODO: CENTRO CUSTO: Data Emissao
DESTINO
MOTIVO DA VIAGEM: 07/04/2015
MOEDA DO ADIANTAMENTO
: l:l usD l:l EUR l:l CARTAO
1-HOTEIS 2- RESTAURANTES 3-TRANSPORTES 4 - DIVERSOS 5 - REPRESENTACAO
Dia
Total 0

Resumo das Despesas :

OBSERVAGOES IMPORTANTES .

1 - Hotéis

1- O saldo a ser dewolhvido devera ser efetuado na mesma moeda de origem, ndo sendo portanto, aceitas outras conversdes .

2 - Restaurantes

2- Caso ovalor gasto em moeda do adiantamento for superior , 0 COTE fard oreembolso no dia seguinte a comprovagdo

3 - Transportes

utilizando o PTAX do dia da entrega .

4 - Diversos

5 - Representacéo

Sub Total - USD

Montante Entregue Diferenca a receber Taxa Deposito
(-) adiant. numerario USD
SALDO A DEVOLVER l:l O|Emitente Aprovacéo CONFERIDO__ - COTE Assinatura_- Diretor

SALDO A RECEBER l:l

P:\formularios\cote\Despesas de

Viagens Intern-Ultima verséo
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Anexo IV — Exemplo de Nota de Débito

[ CEMNTER, AG. DE VIAG

Bu Oravio Braga de Mesquits, 1715

Wila F kiricks - Gusrulhos - 5F - Bras| s
CER DA91-000

CHPI 11307, 704/0001-65 —

Caclssbur 25036042 | 0. 0000-7

Voucher: 026806 5

Requisicio de compra creda sob n® 0029772743
NOTA DE DEBITO N° 024595

55 (17134314270 [lejai
S5 173 2382 2847 (aci
e Scpo oo be
iETmaESk i Ty.ComL by
|ETAST-S52THZ 0

Vencimento: 13112015

Cliente._.. : 003554-5ew-Eurodrive Brasil Ltda. - C.Custo:33519

Solicitante: KEULLEM LOPES
Enderego. EST Municipal Jose Rubim 205 Caldeira
Cidade/Est.: Indaiatuba/SP -13347-510

Reguisigio:
Diepartamento: SEPA
Motivo da viagem: TREINAMENTO

Data da requisigdo: (/
Matricula: 1101

Observagio:

Pelo presente debitamos em sua conta comente os servigos abaixo relacionados:

Fomecedor: Agay Hotel

Mome dos Passageirss:
PEREIRA / DILTON

M® de Pax o1 (+)} Valor da Tarifa R3: 64000

Data de Entrada - 21/08/2015 (+} Valor das Extras RS : D.0D
Data de Saida - 25/09/2015 (+) Taxa Serigo RS: 0.00
M® Diarias c4 (-} Valor Desconto R5: 0.00
Cidade - Santarem Valor total RS : 64000

Descrigiao de Servigos :

Acomodagio em 01 apartamento single
Diaria RS 180,00 sem taxas

Incluse café da manh3

Data : 2171052015

Concordo com o débito desta nota
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XV — FLUXOGRAMA
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