Modelo relatorio de despesas
Cabeçalho
	Nome do funcionário
	

	Área / matrícula
	

	Período
	

	Finalidade
	

	Centro de custo / projeto
	

	Forma de pagamento
	



Totais e aprovação
	Total das despesas
	

	Adiantamento recebido
	

	Saldo a reembolsar
	

	Assinatura do funcionário e data
	

	Aprovação do gestor
	



Despesas
	Data
	Categoria
	Descrição
	Comprovante
	Valor

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	



Exemplo — Modelo relatorio de despesas
	Funcionária
	Mariana Souza (3381), Comercial

	Período
	6 a 8 de outubro de 2026

	Finalidade
	Visita ao cliente Alfa Indústria em Campinas

	Adiantamento
	R$ 400,00

	Aprovação
	Rafael Lima, gerente comercial



	Data
	Categoria
	Descrição
	Comprovante
	Valor

	2026-10-06
	Transporte
	Ônibus São Paulo–Campinas ida e volta
	C-01
	98,4

	2026-10-06
	Hospedagem
	Hotel Centro Campinas, 1 diária
	C-02
	289

	2026-10-07
	Alimentação
	Almoço com 2 pessoas da Alfa Indústria (J. Costa, P. Alves)
	C-03
	186,3

	2026-10-07
	Transporte
	Aplicativo rodoviária → cliente, ida e volta
	C-04
	67
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