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INSTRUGAO NORMATIVA 02/2025

ASSUNTO: ESTABELECIMENTO POR MEIO DESTA
INSTRUCAO NORMATIVA SOBRE OS CRITERIOS PARA
PAGAMENTO OU REEMBOLSO DE DESPESAS COM
ALIMENTACAO, HOSPEDAGEM E LOCOMOCAO
URBANA, EM VIRTUDEDE DESLOCAMENTO DO
SERVIDOR PUBLICO PARA OUTRO MUNICIPIO A
SERVICO DA ADMINISTRACAO PUBLICA.

SETORES ENVOLVIDOS: Secretaria de Administracdo / Divisdo de Recursos Humanos;
Procuradoria Geral do Municipio; Departamento Municipal de Fazenda / Divisdo de
Contabilidade; Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social; Secretaria
Municipal de Obras, Agricultura e Meio Ambiente; Secretaria de Educacdo, Esportes
e Cultura; Comissdo de Sindicéncia e/ou Processo Administrativo Disciplinar e demais
Departamentos.

A Administracdo Publica Municipal direita e indireta do Municipio de Nova
Fatima, com previsdo e competéncias do executivo previstas na Lei Orgdnica
Municipal em seu artigo 74, no uso de suas atribuicbes, com o objetivo de
regulamentar os critérios a serem adotados com relacdo ao pagamento ou
reembolso de despesas com alimentacdo, hospedagem e locomogcdo urbana, em
virtude de deslocamento do servidor puUblico para oufro municipio a servicos ou
treinamentos pelaadministracdo publica;

A instrumentalizacdo da presente instrucdo normativa se faz necessdria para
dirimir quaisquer duvidas com relacdo ao ressarcimento de despesas de
alimentacdo, hospedagem e locomocdo urbana em virtudede deslocamento,
evitando assim qualquer franstorno com o servidor publico depois dos gastos
realizados:

RESOLVE:

Definir os procedimentos a serem observados por todos os Departamentos e
Secretarias da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Nova Fatima no
tocante de padronizar os critérios a serem adotados sobre os critérios para
pagamento ou reembolso de despesas de deslocamento a servico da
Administracdo PUblica do Municipio de Nova Fatima.

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS:
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Art. 1° - Havendo necessidade do deslocamento do servidor publico para
tratar de assuntos de interesse do municipio, ou mesmo para realizacdo de
treinamento ou capacitacdo,o servidor publico fard jus ao adiantamento de valores,
que posteriormente, deverdo apresentados notas fiscais de consumo para
pagamento de despesas de dlimentacdo e deslocamento, podendo ser
considerado, hospedagem, combustivel e demais despesas inerentes a viagem.

Art. 2° - Somente poderdo ser consideradas e ressarcidas despesas realizadas
nas seguintes faixas de hordrio para o enquadramento como café da manhad,
almoco e jantar:

| - Café da manhd: Das 06h00 (seis da manhd) as 09h00 (nove da manhd),
exceto quando o servidor estiver hospedado em hotel que disponibiliza café da
manhd no hordrio acima indicado;

Il - Almoco: Das 11h00 (onze da manhd) as 15h00 (quinze da tarde);

Il - Jantar: Das 17h00 (dezessete da tarde) as 10h00 (dez da noite);

Paragrafo Unico: Em caso excepcional poderd ser consideradohordrio distinto
ao acima apresentado, desde que devidamente justificado e comprovado;

Art. 3° - O ressarcimento das despesas com alimentacdo, hospedagem e
locomocdo urbana, de acordo com a definicdo contida na presente Instrucdo
Normativa, serd limitado aos seguintes valores:

| - Café: Até R$ 40,00 (quarenta reais);
Il - Almoco: Afé R$ 70,00 (setenta reais);
Il - Jantar: Até R$ 70,00 (setenta reais);

§ 1° O servidor publico que, durante o deslocamento a trabalho, realizar
despesas com alimentacdo cujos valores sdo superiores os limites estabelecidos no
presente artigo fard jus apenas ao ressarcimento até a quantia definida no presente
instrucdo normativa, conforme valores acima apresentados, devendo ser
apresentada em uma Unica nota fiscal para cada refeicdo.

§ 2° NGo serdo ressarcidas despesas com guloseimas, produtos que ndo sejam
de natureza alimenticia ou bebidas alcodlicas, ainda que constem na Nota Fiscal,
devendo o valor correspondente ser excluido do pedido de ressarcimento e da
prestacdo de contas.
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§3° Ndo serdo ressarcidas despesas que estejam fora dos hordrios de café da
manhd, amoco e janta, ainda que apresentado por Nota Fiscal, devendo o valor
correspondente ser excluido do pedido de ressarcimento e da prestacdo de contas.

CAPITULO XIIl - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4° - A presente instrucdo normativa ndo se aplica aos motoristas, uma vez que 0s
mesmos possuem legislacdo especifica e o pagamento das despesas se dd através
de didria.

Art 5° - Os procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa devem ser aplicados
da mesma para todos os servidores publicos, sem qualquer distincdo.

Art. 6° - Caso o servidor publico ndo concordar com o valor do ressarcimento,
poderd apresentar requerimento por escrito que serd analisado pelo deparfamento
juridico.

Art. 7 ° - Esta Instrucdo Normativa poderd passar por adequacdes pontuais, caso
necessario.

Art. 8° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Nova Fatima, 04 de setembrode 2025.

RENATA MONTENEGRO BALAN XAVIER
Prefeita Municipal



