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Conforme necessidade 
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01 

ÁREA EMITENTE: Financeiro 

ASSUNTO: Solicitação de Adiantamento de Despesas 

  

OBJETIVO: Definir processo para adiantamento de despesas 

ÁREAS DE APLICAÇÃO: Todas as áreas 

DESCRIÇÃO DO PROCESSO 

Passo 1 – Solicitação  

 A solicitação deverá ser enviada para o e-mail: financeiro.adm@portovaleconsorcios.com.br 

 Informando a data e o motivo da despesa 

 A solicitação deve ser realizada com antecedência mínima de 7 dias 

 

Passo 2 – Prestação de contas 

 Apresentar ao financeiro os comprovantes referentes aos valores utilizados; 

 Serão aceitos somente os documentos: Cupom fiscal, Recibo ou Nota Fiscal. 

 Caso não seja utilizado o valor total adiantado, o valor restante deverá ser devolvido ao 

financeiro. 
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