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Instru¢ao Normativa de n°® 02 do dia 23 de janeiro de 2025

Esta Normativa visa orientar os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica

Municipal sobre a restituicdo de pagamento de despesas.

A restituicdo de pagamento despesa serd paga a titulo de indenizacdo em funcdo de
viagens fora da sede do Municipio, aos Servidores Pablicos e Agentes Politicos, quando, a
servico da reparticdo ou para participacdo em conferéncias, semindrios e palestras de
interesse da administracdo ptublica, bem assim em cursos de treinamento, reciclagem e
aperfeicoamento voltados para o exercicio de suas fungdes, no caso de designagdo de

superior hierarquico.

Viagens fora da sede do Municipio, em curto periodo de tempo, que ndo ocorra o
pernoite e o pagamento de diarias, serd concedida a restituicdo de valores de despesa com

alimentacdo, passagens e/ou combustivel.

Viagens que ndo sejam realizadas com o veiculo préprio do municipio, serd

restituido o valor das despesas com passagens de dnibus e/ ou transporte aéreo.

ETAPA 01 - Solicitacao de Restitui¢ao

A solicitagdo de Restituicdo deve ser formalizada e justificada em um prazo de 03
(trés) dias tateis apds chegada da viagem dentro do territério nacional e, no minimo, de 5

(cinco) dias tteis para viagem ao exterior.

As despesas para restituicdo deverdo ser discriminadas em formulédrio préprio,

juntamente com os comprovantes e recibos de pagamento.

Documentos necessarios:
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Formulario de Solicitacdo de Restituic¢do;

Comprovantes de pagamentos (a exemplo: comprovante de passagens, recibos de

alimentacdo, recibos de abastecimento, etc.)

ETAPA 02 - Analise do Superior Hierarquico

A chefia imediata avalia o pedido de restituicao, o objetivo da viagem e o tempo

necessario, sendo que ainda deve verificar:

1. A existéncia de recurso financeiro disponivel para restituicao;

2. A justificativa e compatibilidade com a norma.

ETAPA 03 - Aprovacdo do gestor da pasta.

A solicitagdo de restituicdo segue para aprovacdo do Secretdrio da pasta a que o

servidor se encontra subordinado.

ETAPA 04 - Aprovacao da Secretaria de Planejamento e Finangas.

Cabera a Secretaria de Planejamento e Financas, ou autoridade por eles delegada,
autorizar ou ndo a restituicdo das despesas extras do servidor. Se deferido, o pedido sera
encaminhado ao Setor de Contabilidade para empenho, que encaminhara para analise da
Controladoria e finalmente enviara a Tesouraria para efetuar o pagamento ao servidor.

ETAPA 05 - Pagamento da Restituigao

A restituicao devera ser paga apés o fim da viagem, em tinica parcela.
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Fundamentacao legal:

Decreto de n° 103 de 2025

Gabinete do Prefeito, aos 22 de janeiro de 2025.

MATEUS MACHADO ROCHA

Prefeito Municipal

Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
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