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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: RESSARCIMENTO
Area dona do Processo: Nicleo Administrativo - NADM.

Descrigdo: Este processo serve para as dreas solicitarem pedidos de ressarcimento de
despesas.

Restrigcdo de acesso: ndo ha (processo é de acesso publico);

Areas que podem iniciar o processo: “Todas”

PADRAO OPERACIONAL DO PROCEDIMENTO - POP

Documentacao inicial:

- Solicitacao;

- Justificativa (contendo o histérico dos fatos);

- comprovantes das despesas a serem ressarcidas (conforme o caso);

- Edital ou contratos (quando vinculado a algum processo licitatério);

- Orcamentos de pregos de mercado (quando necessario comprovagdo de preco

de mercado sobre a despesa do ressarcimento);

Area destino: Setor de Compras e Contratos.
Processo possui taxas associadas: Néo

Embasamento Legal: Ndo hd;

Sistemas de informagao envolvidos: Apolo, Implanta Siscont.net, Comprasnet
(comprasgovernamentais).
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BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 Passo: Iniciar Processo:

e Tipo de processo: PROCESSO DE RESSARCIMENTO;
e Especificacdo: descrever a solicitacdo (descricdo sucinta)
22 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): SOLICITACAO*

* A especificagdo/descricdo desse Tipo de Documento sempre sera a descri¢do sucinta da
solicitacao do ressarcimento.

e No conteldo deste documento deve conter, de forma resumida e objetiva, a que se
refere a solicitagao de ressarcimento (a especificagao detalhada da solicitacdo deve ser
elaborada no préximo documento de JUSTIFICATIVA).

e A solicitacdo devera ser assinada pelo Gerente ou Chefe do Nucleo.
32 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): JUSTIFICATIVA*

* A especificagdo/descricdo desse Tipo de Documento sempre sera a descri¢cdo sucinta da
solicitacao do ressarcimento.

e No conteludo deste documento deve conter o motivo da solicitacdo, o histdrico e a
especificacdo detalhada da solicitacdo, os valores envolvidos no pedido e a forma de
ressarcimento (dados bancdrios para o ressarcimento);

e Ajustificativa devera ser assinada pelo Gerente ou Chefe do Nucleo.

42 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): comprovantes das despesas* a serem
ressarcidas (conforme o caso)

* A especificagdo/descricdo desse Tipo de Documento sempre sera a descri¢do sucinta da
solicitacao do ressarcimento.

e Deve ser inserido os comprovantes (digitalizados em PDF) das despesas a serem
ressarcidas neste processo (conforme o caso e necessidade);

52 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Contrato e Edital* (quando vinculado a algum
processo licitatorio)

* O nome na arvore desse Tipo de Documento sempre serd o nome do fornecedor contratado.
e Devera ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema.
62 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): Orcamento*

* O n% nome na arvore desse Tipo de Documento sempre serd o nome do
fornecedor/empresa emitente do orgamento.

e Devera ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema.

72 Passo: Encaminhar o processo ao Setor de Compras e Contratos — SCCO



