
MODELO DE RELATÓRIO DE DESPESAS DE FUNCIONÁRIOS 
SEMANA INICIAL SEMANA FINAL OBJETIVO 

ENVIADO POR ENVIADO PARA 
NOME CARGO DEPARTAMENTO TELEFONE ID DO 

FUNCIONÁRIO 
GERENTE TÍTULO DE GERENTE TELEFONE 

DESPESAS PAGAS POR FUNCIONÁRIO 
DATA QUILOMETRAGEM TAXA DE 

QUILOMETRAGEM 
TOTAL DE 

QUILOMETRAGEM 
PASSAGEM AÉREA TRANSPORTE VEÍCULO DE ALUGUEL ALOJAMENTO REFEIÇÕES E 

GORJETAS 
SUPRIMENTOS ESTACIONAMENTO ENTRETENIMENTO OUTROS TOTAL 

TOTAIS 

SUBTOTAL 

*NÃO SE ESQUEÇA DE ANEXAR TODOS OS RECIBOS* ADIANTAMENTOS 

REEMBOLSO TOTAL 

DESPESAS PAGAS COM FUNDOS DA EMPRESA 
DATA QUILOMETRAGEM TAXA DE 

QUILOMETRAGEM 
TOTAL DE 

QUILOMETRAGEM 
PASSAGEM AÉREA TRANSPORTE VEÍCULO DE ALUGUEL ALOJAMENTO REFEIÇÕES E 

GORJETAS 
SUPRIMENTOS ESTACIONAMENTO ENTRETENIMENTO OUTROS TOTAL 

TOTAIS 

TOTAL 

*NÃO SE ESQUEÇA DE ANEXAR TODOS OS RECIBOS*

DESPESAS POR ITEM OU DESCRIÇÃO DE "OUTROS" 

OBSERVAÇÕES ADICIONAIS – APENAS PARA USO DO ESCRITÓRIO 

APROVAÇÃO 
SOLICITADO POR ASSINATURA DATA 

APROVADO POR ASSINATURA DATA 

DATA DESCRIÇÃO VALOR DATA DESCRIÇÃO VALOR 

https://pt.smartsheet.com/try-it?trp=58189


Os artigos, os modelos ou as informações disponibilizados pela Smartsheet no site são apenas 
para referência. Nós nos esforçamos para manter as informações atualizadas e corretas, mas 
não damos garantia de qualquer natureza, seja explícita ou implícita, a respeito da integridade, 
precisão, confiabilidade, adequação ou disponibilidade do site ou das informações, dos artigos, 
dos modelos ou dos gráficos contidos no site. Portanto, toda confiança que você depositar nas 
informações será estritamente por sua própria conta e risco. 
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