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Floriandpolis, 17 de maio de 2007

Referente: Procedimentos para Solicitagdo de Reembolsos / Prestacdo de Contas de

Adiantamentos.

Prezado Coordenador.

Atendendo exigéncias legais, os procedimentos para Solicitagdo de Reembolsos e
Prestacdo de Contas de Adiantamentos (Suprimento de Fundos e Adiantamento de Viagem)
sofreram algumas alteragdes.

A relagdo dos documentos deverd ser informada em formulario préprio no site da
FAPEU, mediante identificacdo de usuario/senha do projeto. A seguir passaremos a explanar os

procedimentos passo a passo:

1. Acessar o site da FAPEU: www.fapeu.org.br;

2. Acessar o link Servigos On line;

3. Acessar a opcio FORMULARIOS DE OPERACOES ON-LINE;

4. Informe o nimero do projeto e clique na opg¢do: SOLICITACAO DE REEMBOLSOS-
PRESTAGAO DE CONTAS;

5. Digite Usudrio e Senha, previamente cadastrados pela area de Informatica;

6. Preencha o formuldrio, observando rigorosamente as instrugdes disponiveis para cada
campo;

7. Ao final, clicar na op¢dao <ENVIAR>;

8. Imprimir a relacdo em 2(duas) vias e entregar na recep¢do da FAPEU, juntamente com

os documentos, recebendo uma das vias devidamente protocolada;
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9. As demais regras, quanto ao preenchimento dos documentos(Notas fiscais, Recibos,
Cupons fiscais, etc), bem como a forma de apresentacdo dos documentos (colados em
folha A4 para possibilitar o arquivamento) permanecem inalterados;

10. A aceitacdo da Solicitagdo de Reembolso ou a Prestacdo de Contas, dependerd de
anadlise detalhada da documentacdo apresentada.

11. Para os Reembolsos ou Presta¢des de Contas que envolvam gastos com combustiveis,
alimentacdo, passagens e despesas com locomocdo é indispensavel também a
apresentacao, em formuldrio préprio disponivel na op¢ao ‘Formularios para Download’,

do Relatério de Viagem.

Se houverem duvidas ou dificuldades no preenchimento, estaremos a disposicdo para

soluciona-las pelos fones (48) 3721-9689 e 3721-8843.
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