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Instrucao Normativa de n° 02 do dia 23 de janeiro de 2025

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

Municipal sobre a restitui¢do de pagamento de despesas.

A restitui¢do de pagamento despesa sera paga a titulo de indenizacdo em funcao de
viagens fora da sede do Municipio, aos Servidores Publicos e Agentes Politicos, quando, a
servico da reparti¢do ou para participacdo em conferéncias, semindrios e palestras de
interesse da administracdo publica, bem assim em cursos de treinamento, reciclagem e
aperfeicoamento voltados para o exercicio de suas funcdes, no caso de designacdo de

superior hierarquico.
Viagens fora da sede do Municipio, em curto periodo de tempo, que ndo ocorra o

pernoite e o pagamento de didrias, sera concedida a restituicdo de valores de despesa com

alimentacdo, passagens e/ou combustivel.

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

restituido o valor das despesas com passagens de 6nibus e/ou transporte aéreo.

ETAPA 01 - Solicitacdao de Restituicdao

A solicitagdo de Restituigdo deve ser formalizada e justificada em um prazo de 03
(trés) dias tateis apos 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 formulario préprio,

juntamente com os comprovantes e recibos de pagamento.

Documentos necessarios:

Largo da Péatria, 132 — Centro. S&o Gabriel — BA. CEP: 44915- 000
Fone/Fax: (74) 3620 2122

Largo da Pétria, 132 | 132 | Centro | Sdo Gabriel-Ba Pégina 010

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil. Cetificacéo diigital: DE39C89DB2871B04A6B90A5A58656C91



Prefeitura Municipal de Sédo Gabriel

Didrio Oficial do Municipio

quinta-feira, 23 de janeiro de 2025 | Ano X - Edicdo n° 01256 | Caderno 1

ESTADO DA BAHIA . ‘,
| L. Prefeitura Municipal de S&o Gabriel ettt Sanieinat as .
W CNPJ(MF) 13.891.544/0001-32 Sdo Gabrriel

Formulério de Solicitacdo de Restituigao;

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

alimentagdo, recibos de abastecimento, etc.)

ETAPA 02 - Analise do Superior Hierarquico

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

necessdrio, sendo que ainda deve verificar:

1. A existéncia de recurso financeiro disponivel para restituigdo;

2. A justificativa e compatibilidade com a norma.

ETAPA 03 - Aprovacao do gestor da pasta.

A solicitacdo de restitui¢do segue para aprovagdo do Secretdrio da pasta a que o

servidor se encontra subordinado.

ETAPA 04 - Aprovacao da Secretaria de Planejamento e Financas.

Caberd a Secretaria de Planejamento e Financas, ou autoridade por eles delegada,
autorizar ou nao 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 Restituicao

A restituicdo deveré ser paga apds o fim da viagem, em tinica parcela.
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Decreto de n° 103 de 2025
Gabinete do Prefeito, aos 22 de janeiro de 2025.
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