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PORTO VALE
CONSORCIO

Data de Emissdo | Data de Vigéncia Préxima Revisdo Versao n°

03/2025 03/2026 Conforme necessidade 01

AREA EMITENTE: Financeiro

ASSUNTO: Solicitacdo de Reembolso de Despesas

OBJETIVO: Definir processo para reembolso de despesas

AREAS DE APLICACAO: Todas as areas

DESCRICAO DO PROCESSO

Passo 1 — Solicitacao

e A solicitacdo devera ser enviada para o e-mail: financeiro.adm@portovaleconsorcios.com.br

e Informando a data e o motivo da despesa
e O pagamento do reembolso seré feito em 7 dias corridos contados da data de envio do e-
mail.

e Serdo aceitas solicitagcdes apenas pelo e-mail.

Passo 2 — Prestacédo de contas

e Apresentar ao financeiro os comprovantes referentes aos valores utilizados;

e Serdo aceitos somente os documentos fiscais: Cupom fiscal, Nota Fiscal para compras de
produtos ou pagamentos de servicos.

e Recibos s0 serdo validos para estacionamentos, pedagios, exce¢des poderdo ser
apresentadas para consideracdo, sem garantia de reembolso.

e Solicitacdes sem comprovantes de pagamento, ndo serdo aceitas, com excec¢ao da despesa
padrao de locomocéao entre os escritorios de Sao José dos Campos e Sao Paulo — em valor
fixo divulgado (atual — 2025 = R$ 120,00 _
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