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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA n° 10/17

Regulamenta o disposto na
Resolucdo CA n° 21/08, de
25/06/08, e da outras
providéncias.

O Pro-Reitor de Administracdo, no uso das atribuicdes que lhe confere o
disposto no artigo 40 do Estatuto da UNIFEBE e, observado o disposto no artigo 6°
da Resolugdo CA n° 21/08, de 25/06/08,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios para deslocamentos a servigo ou a treinamento por
meio desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 2° O valor relativo a uma refeicdo por pessoa ndo poderd ultrapassar a
importancia de R$40,00 (quarenta reais).

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, podera ser dispensado o limite de valor
previsto no caput deste artigo mediante deliberacdo da Pré-Reitoria de
Administracéo.

Art. 3° Quando o empregado ficar hospedado em hotel, a Instituicdo pagara as
despesas relativas a diarias e alimentacéo.

8 1° N&o estdo abrangidas no artigo 3° as despesas relativas a ligagOes
telefénicas, bebidas alcoolicas ou com lavanderia.

8 2° As reservas de hotel deverdo, preferencialmente, serem feitas pelo Setor de
Suprimentos da Instituicdo.

Art. 4° O consumo de bebida alcodlica podera ser autorizado pela Pro-Reitoria
de Administracdo em situacdes excepcionais devidamente justificadas, devendo a
justificativa constar no controle de viagens — relatério/despesas.
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Art. 5° Caso o empregado concordar com uso de veiculo proprio, para
deslocamentos a servico ou treinamento, fara jus ao recebimento da importancia de
R$ 0,55 (cinquenta e cinco centavos de real) a titulo de ajuda de custo, por quilémetro
rodado, utilizando como pardmetro o mapa interativo disponivel no site
www.google.com.br (link Mapas - Como Chegar), mediante o preenchimento de
formulério especifico (Anexo).

Art. 6° Quando for necesséario utilizar estacionamento pago, a Instituicdo
reembolsard o empregado.

Art. 7° Todas as despesas autorizadas e confirmadas poderédo ser reembolsadas
mediante apresentacdo de relatério de prestacdo de contas entregue ao superior
imediato (Anexo).

Art. 8° Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Pro-
Reitoria de Administragéo.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 10° Fica revogada a Instrugcdo Normativa n° 01/16, de 25/02/2016.

Brusque, 18 de dezembro de 2017.

Prof. Alessandro Fazzino
Pro-Reitor de Administracdo
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(Anexo - Instrucdo Normativa Proad n® 01/17, de 18/12/2017)

FEBE | CONTROLE DE VIAGENS - RELATORIO/DESPESAS
NOME SETOR
DESTINO OBJETIVO
RELATORIO

PRESTACAO DE CONTAS

R$
___KmaR$0,55
Alimentacao
Hospedagem
Inscrigéo para Evento
Passagens
Gastos em Gerais
Taxi
Xerox
Estacionamento

TOTAL =

Adiantamentos
A receber
A devolver

DATA:

ASSINATURA

VISTOS

ORIENTACOES:

1. Deverdo ser apresentados documentos originais habeis de todos os itens de despesa;
excecao feita a quilometragem, quando da utilizacdo de carro proprio.

2. A prestacdo de contas devera ser apresentada num prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis
apos o retorno.




