INSTRUGAO NORMATIVA N° 006, de 29 de junho de 2007,

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO / CONTROLE INTERNO

Disciplina as propostas de concessao de
recursos para pagamento de despesas com
combustiveis para servidores.

O Pro-Reitor de Planejamento da Fundacdo Univetsida Estado de Santa Catarina -
UDESC, no uso de suas atribuicdes e tendo emwidisposto na letra ¢ do artigo 1° da
Portaria n® 1030, de 28/10/2004, do Magnifico Reito

RESOLVE:

Art. 1° - O servidor usuario ou condutor de veicofiial que se deslocar para outro
ponto do territério nacional quando em servicolizaindo veiculo oficial ou veiculo
locado destinado a prestacdo de servicos teraadigeindenizacdo das despesas com
combustiveis.

8§ 1° - Para fins desta Norma Operacional, sdo derados veiculos oficiais o0s
automotores de propriedade da UDESC e os locatitizados para prestacdo de servigco
publico.

Art. 2° - A formalizacdo da proposta de concessficedursos serd feita ao dirigente do
orgao ou autoridade delegada a qual esta vinculadvidor, que encaminhara ao setor
responsavel pelo pagamento o pedido, se esteffmidie

Paragrafo Unico. A proposta de concessdo de iralgioz devera ser feita com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis deemiagiuando entdo serd emitida uma
Ordem de Trafego onde devera constar:

| — Nome, cargo, emprego ou funcdo e a matriculaateidor usuario ou condutor de
veiculo oficial;

Il — A justificativa do deslocamento;

Il — A indicacao dos locais e periodo de deslogame data de emissao;

IV — Marca, modelo, tipo, ano e placa do veiculo;

V — Nome, cargo, emprego ou funcdo e a matricudgpdssageiros;

VI — Numeracdo do hoddémetro inicial;

VII — Assinatura do responsavel pelo setor de partss.



Art. 3° - Os recursos serdo pagos em até 1 (umjitdiantes do inicio da viagem, de
uma so vez.

Art. 4° - Em qualquer hip6tese ndo sera devido gampento de recursos quando o
deslocamento ndo exigir do servidor a realizac&gadtos com abastecimento, que sera
comprovado mediante apresentacdo de documentbd dis@cordo com o Art. 5° desta
Norma Operacional.

Art. 5° - O servidor devera prestar contas dosrsesupara pagamentos de despesas
com combustiveis, em até 3 (trés) dias Uteis doeterno.

Art. 6° - As prestacdes de contas de que tratdgoanterior terdo como comprovantes
de despesa:

a) Os documentos fiscais (nota fiscal e cupom ljisckestinados ao
credor.(original).

b) Ordem de Trafego preenchida com os dados restghbddémetro final e
dados de abastecimento).(original).

c) Guia de depoésito bancario com os recursos m@gghbjue excederem o0s
valores pagos demonstrados nos documentos fiscajsal)

d) Autorizag&o para uso do veiculo.(original)

8 1° Os documentos fiscais referidos aaput deste artigo deverdo mencionar como
destinatario a UDESC.

§ 2° - Os documentos fiscais para fins de compéuvata despesa publica deverdo
apresentar-se:

| — Sempre em primeira via;

Il — Com caligrafia clara, Unica, sem rasuras,edintnas ou emendas;

Il — Preenchidas em todos os seus campos, de madentificar, a data, nome e
endereco da reparticao destinatéaria;

a) Objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, Imodealidade e demais
elementos que permitam sua perfeita identificacao;
b) Valores, unitario e total, das mdaréas ou servicos e total da operacao;
c) Numero de placas de veiculo e quiimagem registrada no hoddémetro,
guando se tratar de fornecimento de combustiwdisificantes e consertos de veiculos.

8 3° - O descumprimento das instru¢des deste Alitigtuira o servidor no cadastro de
devedores.

Art. 7° - Serdo restituidas, pelo servidor, emr8sjt dias Uteis, contados da data do
retorno a sede de servigo, os valores recebidexeasso.



§ 1° - Quando por qualquer circunstancia, ndo ecoor afastamento, o servidor
restituira em sua totalidade os valores e no mga@apo estabelecido rmaput deste
artigo, a contar da data em que deveria ter viajado

8§ 2° - Quando o servidor ndo apresentar os docomeantigidos no Art. 6°, ficara
obrigado a restituir os valores em sua totalidade enesmo prazo estabelecido no
caput deste artigo, a contar da data em que retornou.

8 3° - O descumprimento das instrucdes deste Aiitigtuira o servidor no cadastro de
devedores.

Art. 8° - Nao podera solicitar a concessao recupsma pagamentos de despesas com
combustiveis, o servidor que:

| — Dentro do prazo fixado, deixar de atender &inatéo para regularizar prestacao de
contas, nos termos do Art. 5° desta Instrucdo Nibrena

Il — Dentro do prazo fixado, deixar de atender &ficacdo para restituir os valores
recebidos em excesso, nos termos do Art. 6° destadOperacional;

[ll — Estiver com prestacdo de contas vencida,

IV — Estiver cadastrado como devedor.

Art. 9° - Responderao solidariamente, o proponerdeservidor que tenha recebido os
recursos.

Art. 10 - Todos os servidores que solicitarem acessdo de recursos para combustivel
deverdo receber no ato da solicitacdo, uma copia torma Operacional, ocasido que
se cadastrardo no setor responsavel pela concessdeclarardo concordancia e
conhecimento do conteddo da mesma.

Art. 11 - Esta Norma Operacional entra em vigotandata.

Art. 12 - Ficam revogadas as demais disposicoesostnario.

Florianépolis, 29 de junho de 2007.

Prof. Arlindo Carvalho Rocha
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO



