-
74

Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

Instrugao Normativa — n° 22
Que disciplina sobre os procedimentos a serem seguidos pelos agentes
publicos para ressarcimento de despesas com alimentagao, locomogao e
estacionamento

Versao: 1

Aprovacao em:

Unidade Responsavel: Secretaria de Finangas
1. FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa dispde sobre informacgdes, conceitos e procedimentos
a serem executados nas Solicitagbes de Ressarcimento de Despesas com
alimentacao, locomocao e estacionamento.

2. ABRANGENCIA:

Estdo sujeitos a observancia desta Instrucdo Normativa todos os Agentes
Publicos do Poder Executivo do Municipio de Sapucaia do Sul.

3. CONCEITO:
Para os fins desta Instrucado Normativa considera-se:

 Ressarcimento de despesas: valor pecuniario destinado a indenizar o
agente publico pelas despesas extraordinarias, previamente autorizadas
com alimentagado, locomogao e estacionamento, durante o periodo de
deslocamento, em objeto de servigo de interesse da
administragao publica, exceto Pernoite, que possui legislagao prépria.

4. DAS BASES LEGAIS
o Lei Federal n°® 4.320/64

Art. 60. E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

5. DAS DISPOSICOES GERAIS

5.1. O Ressarcimento de despesas tem por finalidade a indenizagcdo de
despesas extraordinarias com alimentacdo, locomocado e estacionamento do
Agente Publico que se deslocar de sua sede, em objeto de servigo, em carater
eventual ou transitorio.

5.2. Entenda-se como sede, o Municipio onde a reparticdo estiver instalada e
onde o agente publico tiver exercicio em carater permanente.
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5.3. Os Ressarcimentos de Despesas somente serdo devidos quando,
previamente visadas pelo Ordenador de Despesas da Secretaria em que o
agente publico estiver lotado e autorizadas pelo Prefeito Municipal em
Exercicio.

5.4 Nos casos de Ressarcimento de Despesas com alimentagcdo, o valor
maximo do ressarcimento é limitado a 4 (quatro) vezes ao maior valor do Vale
Alimentacao dos servidores, do qual sera descontado o valor pago em folha de
pagamento (desde que o documento fiscal contenha o CPF do requerente).

5.5 Nos casos de Ressarcimento de Despesas com combustivel (quando o
agente publico usar veiculo proprio para deslocamento) sera ressarcido o
menor valor entre o valor da Nota fiscal ou a aplicacao proporcional a distancia
percorrida entre a sede / destino / sede, com média de consumo veicular de
10km/I com base no prego médio do combustivel (gasolina comum) em
Sapucaia do Sul (desde que o documento fiscal contenha o CPF do requerente
e a placa do veiculo utilizado no deslocamento).

56 Nos casos de ressarcimento de despesas com pedagios e/ou
estacionamentos, sera ressarcido o valor integral (desde que o documento
comprobatério contenha o CPF do requerente e/ou a Placa do Veiculo utilizado
no deslocamento).

6. DAS RESPONSABILIDADES

6.1. Prefeito Municipal em Exercicio: unico responsavel por autorizar
previamente o pedido de ressarcimento, considerando principalmente o
pressuposto do real interesse publico no objetivo do deslocamento.

6.2. Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete, Procurador Geral e Vice-
prefeito: dar anuéncia ao agente publico a realizar o deslocamento e
encaminhar o memorando para autorizagdo prévia do Prefeito Municipal em
Exercicio.

6.3. Agente Publico que solicita o ressarcimento: preencher corretamente as
informagdes solicitadas no Anexo |, além de respeitar os termos desta
Instrucdo Normativa, em todos os seus itens.

6.4. Nos casos em que o Agente Publico utilizar veiculo préprio nos
deslocamentos, o Municipio somente sera responsavel por indenizar despesas
com combustivel, estacionamento e pedagios, ficando quaisquer outras
despesas sob a responsabilidade do requerente, inclusive sinistros e/ou
manutencgdes do veiculo.

Av. Lednidas de Souza, 1289, Bairro Santa Catarina, Sapucaia do Sul — RS — Brasil - CEP. 93210-140
Site: www.sapucaiadosul.rs.gov.br — e-mail: pgm@sapucaiadosul.rs.gov.br — Fone: (51) 3451-8016



-
74

Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

7. DOS PROCEDIMENTOS

7.1. Os Ressarcimentos de Despesas serdo tramitados somente por
memorando digital da plataforma Sigem, que sera individual, unico para cada
solicitacdo e tramitara sequencialmente do inicio final do processo,
observando-se que este memorando é exclusivo para ressarcimentos de
despesas extraordinarias com alimentacao, locomocao e estacionamento.

7.2 O Agente Publico deve abrir um memorando digital e encaminhar ao Gestor
da Secretaria onde esta lotado, contendo a justificativa do real interesse publico
no deslocamento e o Anexo | corretamente preenchido, para que o gestor dé
anuéncia o seu deslocamento, e encaminhar previamente ao Prefeito Municipal
em Exercicio, para autorizagao.

7.3 Autorizado o deslocamento, o memorando digital devera ser encaminhado
a Secretaria Municipal de Finangas para prévio empenhamento por estimativa.
Apods isso, a SMF encaminhara ao requerente, que anexara a documentagao
exigida no Item 8 e encaminhara novamente para a Secretaria Municipal de
Financas para anadlise e se a documentacdo estiver de acordo, para
pagamento.

7.4 Quando o requerente ocupar o cargo de Prefeito Municipal, este devera
encaminhar previamente o Memorando de solicitagdo de ressarcimento para a
Secretaria Municipal de Financas.

7.5. Apos a autorizacdo do Prefeito Municipal em Exercicio, o memorando
digital devera ser encaminhado ao servidor (usuario) FLAVIO ALFF DE
BARCELOS (ou seu substituto), para prévio empenhamento por estimativa, e
encaminhara ao requerente para juntada de documentos.

7.6 O servidor mencionado acima ou outro designado pelo Secretario Municipal
de Financas, analisara os documentos da solicitacdo de ressarcimento de
despesas que, se cumprirem as exigéncias e as orientagbes desta Instrugao
Normativa e da Legislagao Vigente, sera deferida, paga e arquivada.

8. DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

8.1. Na solicitagdo de Ressarcimento de Despesas devera constar,
corretamente informados todos os campos do Anexo | e ainda:

* Assunto obrigatorio: Solicitagdo de Ressarcimento de despesas com
alimentagcao e/ou combustivel e/ou estacionamento.

* Breve justificativa do pressuposto interesse publico no deslocamento objeto
do ressarcimento.

* Qutros documentos do evento, quando houver, tais como oficios, convites,
folders etc.
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8.2. Os Ressarcimentos serdo depositadas na conta fornecida pelo servidor
(que deve ser de sua titularidade — conta pessoa fisica), apos analise e
deferimento da solicitagao.

8.3. Na Prestacdo de Contas da solicitagdo de Ressarcimento de Despesas
devera constar obrigatoriamente:

* Relatdrio de viagem descritivo, de acordo com o anexo Il.

* Comprovacao de frequéncia ou Certificado de Participagao do requerente no
evento.

* Documento Fiscal com identificacdo do CPF do requerente no formato PDF,
que comprove gastos com alimentagdo, locomogao, pedagios e
estacionamento, na data e na localidade do evento.

8.4. O ndao cumprimento de qualquer um dos requisitos constantes no item 8.3
acarretara o indeferimento da solicitacdo de ressarcimento.

8.5. O Ressarcimento de despesas néo é devido nos seguintes casos:

a) quando nao houver autorizagdo do Prefeito Municipal em Exercicio,
anterior ao evento que deu origem a solicitagdo de ressarcimento.

b) No periodo de transito, ao requerente que, por motivo de remogéo ou
transferéncia, tiver que mudar de sede.

c) No caso de despesa de Alimentagcdo quando o requerente dispuser de
alimentacgao gratuita ou incluida em evento para o qual esteja inscrito.

d) No caso de Ressarcimento de despesas de Locomogao, quando o
Municipio disponibilizar veiculo oficial para o deslocamento.

e) Quando, no Documento Fiscal ndo constar o CPF do requerente ou
placa do veiculo quando se tratar de estacionamento e/ou pedagio.

f) Quando o Documento Fiscal for emitido em data e ou local diverso do
objeto do deslocamento.

g) Quando for evidenciado a aquisicdo de drogas licitas ou ilicitas no
documento fiscal apresentado na solicitacdo de ressarcimento.

9. CONSIDERAGAOES FINAIS
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9.1 Quando a solicitagdo de ressarcimento de despesas for INDEFERIDA, o
memorando sera devolvido ao requerente para encerramento, devidamente
identificado o motivo do indeferimento.

9.2. Havendo necessidade, a presente Instrucdo Normativa podera sofrer
alteracdes, com o intuito de aprimorar o procedimento, desde que respeitada a
legislac&o vigente.

Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sapucaia do sul, 31 de julho de 2026.
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Anexo |

Assunto: “Solicitagcdo de ressarcimento de despesas com alimentagdo e/ou combustivel
e/ou estacionamento e/ou pedagios’

Nome Completo do Requerente:
CPF do Requerente:

Matricula do Requerente:

Cargo do Requerente:

Nome do Evento:
Enderego completo do Evento:
Data em que ocorrera o evento:
Meio de locomogao que sera utilizado para o deslocamento:
() Veiculo oficial
() Veiculo proprio
Placa do Veiculo:
Modelo do Veiculo:

Dados Bancarios para ressarcimento:
Nome do Banco:

Numero da Agéncia:

Conta corrente ou poupanga?

Numero da conta com digito verificador:
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Anexo I

Nome Completo do Requerente:
CPF do Requerente:

Matricula do Requerente:

Cargo do Requerente:

Nome do Evento:

Descri¢do dos tdpicos e assuntos abordados no evento:

Aplicagao pratica do conteudo desenvolvido na Administracdo Municipal:

Relag¢ao de documentos para ressarcimento:

Numero da Nota Fiscal:
Data de Emissao da Nota Fiscal:
Valor da Nota Fiscal
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