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NORMA ADMINISTRATIVA - NA 008 UEB-SC

Estabelece os procedimentos para solicitacdo de viagens dos Supervisores,
Assistentes e Auxiliares do Escritorio Regional.

Art. 1° - Da aprovacgao:

1.1 Apenas solicitacdes feitas através de formulario préprio serao aceitas;

1.2 Sempre que os valores estiverem dentro do orgamento mensal da pasta, a
aprovacao sera de competéncia do Gerente do Escritorio Regional;

1.3 Em caso excepcionais, quando o orgamento do més estiver esgotado, e for
necessario realizar viagem, esta sera aprovada pelo Gerente do Escritério
Regional e o Diretor Presidente, ou Diretor Financeiro em na auséncia do Diretor
Financeiro, em conjunto.

Art. 2° - Prazo para aprovacao e escolha do periodo da viagem:
2.1 Todas as viagens precisam ser solicitadas com pelo menos 2 semanas (14 dias)
de antecedéncia ao primeiro dia de realizacdo desta;
2.2 E importante levar em consideracdo o Calendario Regional, para que a viagem
nao interfira em outras atividades da Direcao Regional, incluindo o Escritério
Regional, que eventualmente possam precisar do apoio deste funcionario.

Art. 3° - Da Prestacao de contas:
3.1 A prestacdo de contas deve ser entregue ao Gerente do Escritério Regional para
aprovacao em até 3 dias Uteis apds o ultimo dia da viagem.
3.2 A prestacao de contas deve ser feita em formulario proprio, disponivel junto ao
setor financeiro do Escritério Regional.

Art. 4° - Da utilizacao de veiculo proéprio:

4.1 A utilizacdo de veiculo proprio deve ser evitada ao maximo.

4.2 Uma vez utilizado veiculo préprio, o valor por km rodado serd considerado o
mesmo que consta na planilha de reembolso de combustivel, que considera além
do gasto com combustivel, a depreciacao do veiculo.

4.3 O funcionario devera assinar um termo, junto a assessoria juridica, para tal.

Art. 5° - Da utilizacao do veiculo da Instituicao:

5.1 A utilizagcdo do veiculo da instituicdo esta sujeita as regras da Norma
Administrativa N° 01 e 05,

5.2 A liberacao o para utilizacao do veiculo da Instituicdo sera aprovada pelo
Gerente do Escritério Regional, que ird levar em conta as necessidades do
Escritério Regional.

5.3 A solicitacdo para utilizacdo do veiculo deve ser feita em conjunto com a
solicitacdo de viagem, em até 2 semanas (14 dias) antes do primeiro dia da
viagem.

UNIAO DOS ESCOTEIROS DO BRASIL REGIAO SANTA CATARINA é

Rua Alvaro Ramos, n° 183- Trindade | CEP 88036-030 - Floriandpolis - Santa Catarina

ESCOTEIROS
0O BRASIL



& EscoteirosdoBrasil
Santa Catarina

Art. 6° - Das regras referentes aos valores:

6.1 As despesas realizadas durante a viagem devem estar de acordo com a Norma
Administrativa N° 01.

Casos omissos serao tratados pelo Gerente do Escritorio Regional e o Diretor
Presidente da Unido dos Escoteiros do Brasil - Regido de Santa Catarina, que acionarao
outros diretores quando julgarem necessario, de acordo com a situagao a ser avaliada.

Norma Administrativa aprovada pela Diretoria Regional e entrou em vigor no dia 06/12/2016.
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