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DIARIAS E PASSAGENS

1) PARA A SOLICITACAO DE DIARIAS

As diarias devem ser solicitadas sempre com o conhecimento e a AUTORIZACAO da coordenagio
através do formulario - https:/forms.gle/AecDLMW3ynD6hb4f6 (anexar o documento PROPOSTA
DE CONCESSAO DE DIARIAS/ AUXILIO COMBUSTIVEL).

A antecedéncia minima para a solicitacao e o recebimento até a data da viagem ¢ de S dias uteis.

O documento deve vir assinado - por via digital ou manualmente.

2) DA UTILIZACAQ DO VALOR RECEBIDO

Os valores recebidos s6 podem ser gastos com alimentacio (incluindo bebidas nao alcodlicas),
hospedagem e transporte (exceto passagens aéreas).

Todos os gastos com quaisquer outros itens devem, preferencialmente, ser pagos em nota separada.
Ou seja, caso compre itens ndo relacionados ao que pode ser incluido no relatorio de viagem, opte por

solicitar uma nota fiscal separada.

Bebidas alcoolicas_ nio podem constar na nota para a prestagao de contas.

Nao ¢ permitida a compra de alimentos que nao sejam para alimentacao exclusiva na viagem (como por
exemplo notas de supermercados com carne, po de café, arroz, feijdo, etc. Esse tipo de alimento ndo
podera ser computado no valor gasto).

A diédria deve ser utilizada na data para a qual foi solicitada e no local ou a caminho do local
especificado no documento PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS/ AUXILIO
COMBUSTIVEL

Todas as notas apresentadas devem ser legiveis (aten¢ao na digitalizacio!) e ter valor fiscal, ndo sao
aceitas notas simples. Importante solicitar a insercio do CPF do solicitante na nota fiscal

RECOMENDACOES DA INSERCAO DAS IMAGENS:

- APOS A DIGITALIZACAO, OPTE POR “FILTROS” QUE MELHOREM A QUALIDADE E
LEGIBILIDADE DAS NOTAS

- OPTE POR INSERIR NO MAXIMO 2 IMAGENS/NOTAS POR PAGINA

- NAO DIMINUA MUITO O TAMANHO DA IMAGEM.

OBS: possiveis auditorias nio aumentam o tamanho do documento analisado para melhor
visualizacio.

- caso tenha dificuldade em definir o quio legivel esta a nota, opte por fazer a leitura do QR
CODE (quando houver) e anexe a nota fiscal disponibilizada por algumas secretarias da fazenda.



https://forms.gle/AecDLMW3ynD6hb4f6

3) PARA DIARIAS INTERNACIONAIS:
far a cotagdo da compra da moeda estrangeira em reais NO DIA EXATO DO RECEBIMENTO DAS DIARIAS pelo

SOMENTE NESSE CASO - ndo ¢ obrigatoria a insercdo do CPF nas notas fiscais, todavia, caso seja possiy
identificagdo (com nimero de documento ou nome), optar por fazé-lo.

4) DA PRESTACAO DE CONTAS

Todas as didrias concedidas precisam de prestagao de contas em até 10 dias apos a utilizagdo do recurso.
O nado envio do relatério de viagem no prazo obrigatorio pode acarretar na devolugdo do valor nao
comprovado. Além disso, o solicitante ficara impedido de fazer nova solicitacao até que a pendéncia
seja resolvida.

Apoés a utilizagdo da diaria, a prestacdo de contas deve ocorrer sempre via formuldrio LINK
RELATORIO DE VIAGEM -https:/forms.gle/NLKYRrLXYozD8v5n9 _(preencher o formulario e
anexar o documento).

E imprescindivel que guardem os recibos e anexem no relatorio de viagem (¢ importante manter o
arquivo salvo pelo maximo de tempo possivel, pois pode haver necessidade de ajustes, apos a avaliagao
da Prestacdo de Contas).

Pode haver necessidade de entrarmos em contato para solicitagdes de informagdes, antes do envio para a
FACTO.

E obrigatorio colocar as evidéncias - lista de presenca (se houver), certificados (se houver), fotos - pelo
menos 2 fotos (somente referente ao evento ou trabalho, ndo colocar fotos de almocos, lanches, happy
hours, etc.)

DEVOLUCAO DE DIARIA/VALOR RESTANTE

No caso de sobra no valor recebido ou ndo comprovacdo dos gastos, o pagamento deve ser devolvido a
FACTO. O comprovante de devolugio deve ser anexado no relatorio de viagem.

Banco do Brasil Agéncia: 4292-7
Conta Corrente: 14493-2

(Atencéo - Nao pode ser PIX. Tem que ser transferéncia ou depdsito nesta conta. Nao utilizar o CNPJ da Facto
como chave PIX sendo vai cair em outra conta)



https://forms.gle/NLkYRrLXYozD8v5n9
https://forms.gle/mbzzznoX5vWGSSD76

