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ROTEIRO PARA PAGAMENTO DE REEMBOLSOS DE DESPESAS COM VEICULO PROPRIO
(PORTARIA GR N° 3.320/2002)

1. O servidor proprietario do veiculo devera preencher o formulario de cadastramento e obter a
aprovagao do Diretor da Unidade. O servidor devera manter arquivada copia digitalizada do
formulario para utilizar na instrugao de suas solicitagdes de autorizagdes de viagens, na primeira

vez em que utilizar o sistema e sempre que solicitado.

2. Copia do formulario contendo a aprovagado do cadastro pelo Diretor da Unidade devera ser
encaminhada ao SAT na Reitoria, acompanhado de cépia do documento do veiculo.

3. Para cada viagem o servidor devera preencher o formulario eletrdnico (em formato excel
disponivel na pagina do Departamento de Finangas), guardando copia eletrbnica para anexar a
solicitacdo de autorizacdo no MercurioWeb.

4. A solicitagdo do reembolso devera ser feita no sistema MercurioWeb (reembolso de despesa >
novo reembolso). Na solicitagdo deverao ser informados o valor total constante no formulario
eletrénico, a data da despesa (que no caso de reembolso de quilometragem é o dia da viagem de
retorno), bem como a justificativa (finalidade) da viagem. Ao encaminhar a solicitagéo o sistema
automaticamente enviara& mensagens aos responsaveis pelas etapas de autorizagdo e
contabilizacdo da despesa. O crédito sera efetuado na conta em que o servidor recebe seus

vencimentos.

Atencao: Como o formulario eletrénico realiza o calculo do reembolso automaticamente e os
valores de reembolso podem ser reajustados, recomenda-se que se obtenha a versdo atualizada a

cada nova viagem.

5. O reembolso das despesas com pedagio devera ser efetuado na mesma solicitagéo, utilizando-
se do campo disponibilizado no formulario eletrénico para informar o valor a ser reembolsado e
juntando cépia dos comprovantes de despesa (ticket de pedagio ou extrato do sistema de cobranga
automatica).
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INSTRUGOES ADMINISTRATIVAS PARA OPERAGAO DO SISTEMA DE REEMBOLSO DE
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Cada Unidade devera providenciar a abertura de um processo proprio para o pagamento de
quilometragem. Nesse processo devera efetuar empenho no valor estimado para a despesa, item
33903340, em favor da organizagao 108562, modalidade “Regime de Quilometragem — Prestacao
de Servigos”, pagamento em 2 dias. No histérico informar “Pagamento de Quilometragem —
Exercicio de 20XX”.

Para a operacdo do sistema é necessario que na Unidade haja ao menos um empenho cadastrado
nas condi¢oes acima. Considerando que em cada Unidade pode haver mais de uma dotacao nesse
elemento (em virtude da diversidade de fontes, grupos orgamentarios e funcionais-programaticas),
as Unidades poderao efetuar multiplos empenhos para quilometragem.

Os Assistentes das Unidades deverdao associar os solicitantes e os autorizadores aos centros

gerenciais, tal como no sistema de diarias.

A contabilizagdo dos reembolsos é semelhante a de diarias. Ha, entretanto, algumas diferengas que

merecem destaque:

- ao contabilizar um reembolso de despesa sera necessario identificar o tipo de reembolso (por
enquanto somente esta disponivel o de quilometragem);

- sera possivel onerar mais de um empenho com a mesma despesa, tal como ja ocorre com 0s

centros gerenciais.

O papel da contabilidade no caso dos reembolsos é fundamental, pois o sistema nao efetua
calculos, sendo necessario que o valor a ser pago (que foi cadastrado pelo usuario no sistema) seja
verificado e conferido com os documentos anexados a solicitagcdo, bem como se os calculos e

valores utilizados estdo de acordo com a tabela de valores e distancias de cada trecho da viagem.

E importante a conferéncia das datas e locais de passagem pelos pedagios ao contabilizar o
reembolso das despesas de pedagio associadas a viagem. Neste momento ndo ha base legal para
reembolsar despesas de pedagio que ndo estejam relacionadas a uma viagem previamente
autorizada nos termos da Portaria GR n°® 3.320/2002.

Para que o sistema seja corretamente instruido, a primeira solicitagdo de reembolso de viagem com
um veiculo devera ter anexada copia digitalizada do formulario de seu cadastro. Para facilitar a
operagao e verificagdo das autorizagbes de viagem, recomenda-se que as unidades mantenham
arquivadas copias digitalizadas dos formularios de cadastramento do veiculo.



