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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA n° 02/18

Regulamenta o disposto na
Resolugdo CA n° 22/18, de
06/06/18, e da outras
providéncias.

O Pré-Reitor de Administracdo, no uso das atribuicbes que lhe confere o
disposto no artigo 40 do Estatuto da UNIFEBE e, observado o disposto no artigo 6°
da Resolugdo CA n° 22/18, de 06/06/18,

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 diaria, incluido despesas com café da manhg,
almoco, jantar e hospedagem, é de até R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais).

§ 1° Excepcionalmente, podera ser dispensado o limite de valor previsto no
caput deste artigo mediante deliberacdo da Pré-Reitoria de Administracao.

8 2° Nao havera reembolso de despesas relativas a ligacOes telefonicas, bebidas
alcodlicas ou com lavanderia.

8 3° As reservas de hotel deverdo, preferencialmente, serem feitas pelo Setor de
Suprimentos da Instituicdo.

Art. 3° 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.

Art. 4° Caso o empregado concordar com uso de veiculo préprio, 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
formulario especifico (Anexo I).
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Art. 5° Quando for necessario utilizar estacionamento pago, a Instituicdo
reembolsard o empregado, desde que devidamente comprovado por meio da
apresentacdo de nota ou cupom fiscal.

Art. 6° Todas as despesas autorizadas e confirmadas poderédo ser reembolsadas
mediante apresentacdo de Relatério de Prestacdo de Contas entregue ao superior
imediato, devidamente preenchido e instruido nos termos no art. 7°.

Art. 7° No Relatério de Prestacdo de Contas as despesas de viagem devem ser
detalhadas de modo a permitir a exata verificacdo dos gastos, devendo apresentar
obrigatoriamente:

8 1° Quanto aos participantes da viagem:

I- nimero de pessoas e identificacdo de quem esta participando da viagem;

I1- descricdo da finalidade da viagem e o possivel resultado;

I11- nmero de pessoas e identificacdo de quem esta participando das refeicdes,
bem como o motivo;

IV- outras informacdes relevantes.

8 2° Para fins de comprovacao da despesa, o documento fiscal, em primeira via,
nos termos da legislacéo tributéria, deve indicar:

| — a data de emissdo, 0 nome do responsavel, o endereco e o nimero do CPF
ou do CNPJ do destinatario, conforme o caso;

Il — a descricdo precisa do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo,
qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificacdo, ndo sendo
admitidas descricGes genéricas;

I11 — os valores, unitario e total, de cada mercadoria ou servico e o valor total da
operagéo.

8 3° Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou 0s
servicos, o responsavel deve elaborar termo especifico complementando as
informagdes, para que fiquem claramente evidenciados todos os elementos
caracterizadores da despesa e demonstrada sua vinculagdo com o objeto do
adiantamento.

8 4° Quando houver a utilizagdo de carro proprio, devera ser incluido no
Relatorio de Prestagdo de Contas o mapa interativo disponivel no site
www.google.com.br (link Mapas - Como Chegar), mediante o preenchimento de
formulario especifico (Anexo I).

Art. 8° O Relatdrio de Prestacdo de Contas devera ser apresentado no prazo
maximo de até 05(cinco) dias Uteis, a contar do retorno da viagem.
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8 1° A inobservancia do prazo implica na negativa imediata do reembolso
pretendido.

8 2° O Relatodrio de Prestacdo de Contas sera analisado pelo Setor Financeiro e
apurada inconsisténcia no mencionado Relatorio o reembolso serd negado apds
deliberacdo da Pré-Reitoria de Administracao.

Art. 9° Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Pro-
Reitoria de Administragéo.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 11. Fica revogada a Instrucdo Normativa n® 10/17, de 18/12/2017.

Brusque, 14 de junho de 2018.

Prof. Alessandro Fazzino
Pro-Reitor de Administracdo
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(Anexo I - Instrugdo Normativa Proad n° 02/18, de 14/06/2018)

FEBE | CONTROLE DE VIAGENS - RELATORIO/DESPESAS

NOME SETOR

DESTINO OBJETIVO

RELATORIO

PRESTACAO DE CONTAS

R$
__KmaR$0,55
Alimentacéo
Hospedagem
Pedéagio
Inscricdo para Evento
Passagens
Gastos em Gerais
Taxi
Xerox
Estacionamento
Combustivel

TOTAL =

Adiantamentos
A receber
A devolver

DATA:

ASSINATURA

DESPACHO/AUTORIZACAO

Funcéo Data Assinatura

Superior Imediato

Proad




