




Instrução Normativa nº 002/2018

Dispõe sobre as regras e diretrizes de procedimento para de restituição de valores à servidores municipais, conforme Decreto Municipal nº 2514 de 20 de dezembro de 2017.
A Controladora Interna do Município de Luzerna-SC, no uso das atribuições que lhe conferem a Lei Complementar nº 159 de 21 de março de 2017, artigo 15º incisos II e IV que “Dispõe sobre o modelo de gestão e a estrutura organizacional da Administração Pública Municipal de Luzerna” e o Decreto nº 2514 de 20 de dezembro de 2017, artigo 12 parágrafo 1º e artigo 14 parágrafo 1º que “Regulamenta a restituição de valores entre a administração pública e seus servidores e dá outras providências”, elabora a presente Instrução Normativa orientadora dos procedimentos necessários para restituição de valores à servidores municipais e RESOLVE:
CAPÍTULO I
DA SOLICITAÇÃO DE RESTITUIÇÃO DE DESPESAS COM ALIMENTAÇÃO, HOSPEDAGEM E DESLOCAMENTO
Artigo 1º – Aprovar as regras e diretrizes de procedimento para a restituição de valores a servidores municipais conforme disposto no Decreto Municipal nº 2514/2017.
Artigo 2º - A solicitação de restituição de valores referentes a despesas extraordinárias com alimentação, hospedagem e deslocamento deverá ser entregue no Setor de Controle Interno e observar os procedimentos elencados abaixo:
I - A ocorrência simultânea dos seguintes fatos: 
a) deslocamento urgente e imediato; 
b) deslocamento não previsto 
c) que seja imprescindível o deslocamento do servidor municipal. 
Parágrafo único: Todos os fatos enumerados nos incisos acima devem ser comprovados por documentos conforme Modelo de Justificativa (Anexo I) sobre o deslocamento urgente e imprevisível para preenchimento pela chefia imediata do servidor.
II) Anexar à Justificativa demais documentos comprobatórios do deslocamento urgente e imprevisível;
III) Apresentar documentos originais das despesas realizadas com alimentação, hospedagem e deslocamento (nota fiscal ou outros documentos fiscais), dispostos em ordem cronológica e com o atesto de recebimento de material ou da prestação de serviço;
IV) Os documentos originais das despesas realizadas se forem de medidas reduzidas, deverão ser colados em folhas brancas tamanho A4, quantos documentos forem possíveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.

V) Os documentos fiscais emitidos em papel térmico (como extratos bancários, emissão de cupons fiscais pela “máquina”, entre outros) devem ser fotocopiados e anexados junto aos originais com atesto de “Confere com o original”. Este procedimento é necessário devido ao fato do papel térmico perder as informações com o tempo. 
Artigo 3º - Após a emissão do parecer do Controle Interno o Prefeito decide pela aprovação ou pela negativa da restituição de valores. Em caso de negativa a documentação será devolvida ao solicitante. Em caso de aprovação será encaminhado ao setor de contabilidade para pagamento. 

CAPÍTULO II
SOLICITAÇÃO DE RESTITUIÇÃO DE DESPESAS IMPREVISTAS

Artigo 4º - A solicitação de restituição de valores referentes a despesas imprevistas quando distantes da sede, tais como peças de veículos, conserto de veículo, troca de pneus entre outros, deverá ser entregue no setor de Controle Interno e observar os procedimentos elencados abaixo:
I - A ocorrência simultânea dos seguintes fatos: 
a) o fato gerador tenha ocorrido distante da Sede do Município;
b) a realização da despesa não possa ser postergada 
c) não era possível prever a ocorrência do fato gerador da despesa. 
Parágrafo único: Todos os fatos constantes dos incisos acima devem ser comprovados por documentos, conforme Modelo de Justificativa (Anexo II) sobre a despesa imprevista para preenchimento pela chefia imediata do servidor;
II) Anexar à Justificativa demais documentos comprobatórios da despesa imprevista.

III) Apresentar os documentos originais das despesas imprevistas realizadas (nota fiscal ou outros documentos fiscais), dispostos em ordem cronológica e com o atesto de recebimento de material ou da prestação de serviço; 
IV) Os documentos originais das despesas imprevistas realizadas se forem de medidas reduzidas, deverão ser colados em folhas brancas tamanho A4, quantos documentos forem possíveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.

V) Os documentos fiscais emitidos em papel térmico (como extratos bancários, emissão de cupons fiscais pela “máquina”, entre outros) devem ser fotocopiados e anexados junto aos originais com atesto de “Confere com o original”. Este procedimento é necessário devido ao fato do papel térmico perder as informações com o tempo. 

Artigo 5º - Após a emissão do parecer do Controle Interno o Prefeito decide pela aprovação ou pela negativa da restituição de valores. Em caso de negativa a documentação será devolvida ao solicitante. Em caso de aprovação será encaminhado ao setor de contabilidade para pagamento. 

Artigo 6º - Esta Instrução Normativa entrará em vigor na data da sua publicação.
Luzerna, 27 de março de 2018.

Vanusca Silva

Controle Interno

MODELO ANEXO I
Munícipio de Luzerna

Prefeitura Municipal ou Fundos

Justificativa para Despesa Extraordinária com Alimentação, Hospedagem e Deslocamento
	Identificação do Servidor

	Nome: 

	Cargo/Função: 

	Matrícula:

	Deslocamento e Destino

	Local do Destino:

	Data e Hora da Saída:                                       Data e Hora do Retorno:       

	Meio de Transporte Utilizado: 

	Justificativa para o deslocamento urgente, não previsto e imprescindível do servidor municipal:



  


Luzerna (SC), dia, mês e ano.

                              _____________________________________________

(Carimbo e assinatura da Chefia Imediata)

MODELO ANEXO II
Munícipio de Luzerna

Prefeitura Municipal ou Fundos
Justificativa para Despesas Imprevistas em Locais Distantes da Sede
	Identificação do Servidor

	Nome: 

	Cargo/Função: 

	Matrícula:

	Deslocamento e Destino

	Local do Destino:

	Data e Hora da Saída:                                       Data e Hora do Retorno:       

	Meio de Transporte Utilizado: 

	Justificativa para despesas imprevistas em locais distantes da sede do município:




  


Luzerna (SC), dia, mês e ano.

                              _____________________________________________

(Carimbo e assinatura da Chefia Imediata)
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