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PROCESSO DE VIAGEM
I - OBJETIVO
Sistematizar o processo de Viagem.

II - APLICAÇÃO

Gerentes de Setor, Gerente Administrativo, Gerente Financeiro e Diretoria.
III - RECURSOS NECESSÁRIOS
FORAF 015 – Solicitação de Despesas
FORAF 022 – Prestação de Contas de Despesas com Viagem
IV - ATIVIDADES CRÍTICAS

a) O que fazer?
Realizar viagens técnicas, de desenvolvimento, de visitas a clientes, de melhoria contínua, etc. de forma mais eficiente e eficaz, com controle e disseminação da informação.
b) Quando fazer? 
Sempre que houver necessidade
d) Quem faz? 

Colaboradores e Gerentes 
e) Por que fazer? 

Para garantir uma melhor eficiência e eficácia nas viagens, com seus respectivos controles.
f) Como fazer?

1. Gerente do setor preenche a solicitação de despesas (FORAF015-01), recolhendo assinatura do Diretor da área.

2. Se aprovado, envia o FORAF 015-01 – Solicitação de Despesas, ao Gerente Administrativo para providenciar Passagem, Estadia e Adiantamento financeiro.

3. Gerente Administrativo escolhe Passagem e Hospedagem com melhor qualidade, condição de horário e preço.
4. Para garantir a eficácia deste procedimento é necessário que o preenchimento do FORAF015-01 – Solicitação de Despesas, seja feito no mínimo 7 (sete) dias antes do evento solicitado pelo gerente do setor. 

5. Gerente Administrativo solicita ao Gerente Financeiro, com no mínimo 24 horas de antecedência, a liberação do Adiantamento financeiro para Viagem, disponibilizando para o solicitante.

6. As despesas com Viagem devem ser comprovadas mediante apresentação da nota fiscal A1 ou Cupom Fiscal.

7. Para a prestação de Conta da Viagem, Gerente do setor preenche o Formulário de Prestação de Conta de Despesa de Viagem (FORAF 022-00), anexando as Notas Fiscais ou Cupons Fiscais, assinadas(os) e identificadas(os) à conta a ser lançada (Despesa com Viagem).
8. A prestação de Conta deve ser realizada até no máximo 03 dias úteis após o retorno da Viagem.

9. O solicitante da Viagem deve elaborar o Relatório de Viagem, conforme MODAF007-00 – Relatório de Viagem, encaminhando para o seu Gestor, com cópia para Diretoria.

VI - REGISTROS

Preenchimento do FORAF 015-01 – Solicitação de Despesas.
Preenchimento do FORAF 022-00 – Prestação de Conta de Despesa com Viagem
Preenchimento do  MODAF 007-00 – Relatório de Viagem.
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