SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA
DO ESTADO DE SAO PAULO — CREA-SP

Instrugéo n° 2538/11
Dispbe sobre o ressarcimento de diarias e
transporte aos Senhores Funcionarios, quando
em viagem a servico, reunibes, eventos,
treinamentos dentro e fora do Estado,
formalmente convocados e autorizados.

O senhor Presidente do Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia do Estado de S&o Paulo, Eng®. Civil José Tadeu da Silva, no
uso de suas atribuicdes, conforme lhe faculta o inciso Ill e XIX do artigo 90 do
Regimento Interno do Crea-SP,

CONSIDERANDO que a atual Administracdo do Conselho
Gestao 2009-2011, prima pela eficiéncia, produtividade, transparéncia, legalidade e
seus resultados, voltados a sociedade civil;

CONSIDERANDO a necessidade do CREA-SP proceder
ao ressarcimento de diarias dos seus funciondrios quando em viagem a servicgo,
reunides, eventos, treinamentos dentro e fora do Estado, formalmente convocados e
autorizados, mediante o pagamento de quilometragem quando em uso de veiculo
particular sob a responsabilidade do funcionario, reembolso de passagens aéreas,
rodoviarias e taxi; e

CONSIDERANDO que as despesas de manutencao,
reposicao de pecas, combustivel, seguro, pedagio, IPVA, lavagem, Oleo do céarter, 6leo
do cambio, pneus e depreciacdo do veiculo, estdo embutidas na composi¢céo de custos
operacionais, contemplado no Processo C-105/73 - Vol. 3, que trata do levantamento
de custos para pagamento de quilometragem com uso de veiculo particular sob a
responsabilidade do funcionario a servico do CREA-SP:

DETERMINA:

O ressarcimento de despesas de diarias, transportes
e adiantamentos de viagens dos funcionarios do CREA-SP e contratados, quando em
viagem a servico do Conselho, reunides, eventos, treinamentos dentro e fora do
Estado, formalmente convocados e autorizados, quilometragem quando em uso de
veiculo particular sob a responsabilidade do funcionario, reembolso de passagens
aéreas, rodoviarias e taxi, devera ser efetuado conforme os critérios a seguir:
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DIARIA

Definicdo: auxilio pecuniario concedido a titulo de indenizacdo pelas despesas
extraordindrias com alimentacdo e hospedagem, no decorrer de um dia, no local
onde o evento ocorre;

Terdo direito a diaria todos os funcionarios quando em viagem de servico,
reunides, eventos e treinamentos, dentro e fora do Estado, formalmente
convocados, conforme Anexo n.° |, TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE
FUNCIONARIOS, itens I, Il e llI;

11

1.2

1.3

1.4

O numero de diarias concedidas sera correspondente ao numero de
pernoites contados no periodo de convocacao previamente autorizado, pelo
Superintendente da Area do solicitante e, no caso do Superintendente,
autorizado pelo senhor Presidente;

1.1.1 E de responsabilidade dos senhores Superintendentes a autorizacio
e liberacdo da(s) quantidade(s) de diaria(s) descrita(s) na NERP-
Nota de Empenho de Ressarcimento/Pagamento, bem como
esclarecimentos a auditoria externa independente, auditoria do TCU
- Tribunal de Contas da Unido e auditoria do CONFEA - Conselho
Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia,

1.1.2 Nao procedera ao desconto do vale refeicédo, das diarias solicitadas.

Somente sera ressarcida a diaria quando a distancia (ida e volta) for igual ou
superior a 226 quildmetros;

Em casos excepcionais, em que a distancia (ida e volta) for inferior a 226
quildmetros e a atividade desempenhada pelo funcionario ultrapassar o seu
horéario de trabalho, a despesa de diaria solicitada, devera ser justificada na
NERP - Nota de Empenho de Ressarcimento/Pagamento, no campo
“justificativa”, pelo interessado, com a anuéncia do Chefe imediato e a
aprovacao do Gerente e Superintendente, conforme o caso;

A Lista de Presenca devera ser emitida em papel timbrado do CREA-SP, e
encaminhada ao Departamento de Finan¢cas/GEF/SUPCON no prazo de 02
(dois) dias, no maximo, apos o término do evento, em ordem alfabética,
conforme Anexo n°® VII, Lista de Presenca de Funciondrios; as lacunas
deverdo ter aposto o carimbo de FALTA ou o carimbo de AUSENCIA
JUSTIFICADA;
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No caso de participagcdo em eventos do CREA-SP, dentro ou fora do
Estado, a Lista de Presenca, conforme Anexo n° VIl - Lista de Presenca
de Funcionérios, € obrigatéria. O Gestor da reunido (determinado pelo
Superintendente responsavel pelo evento) deverd encaminhar ao
Departamento de Financas/GEF/SUPCON a Lista de Presenca original
no prazo de 02 (dois) dias (no maximo) apds o término do evento, e 01
(uma) copia dessa Lista de Presenca ao Departamento de Recursos
Humanos/GERH/SUPADM, para conferéncia dos funcionarios faltantes,
sem a devida justificativa pela auséncia, bem como proceder aos
descontos pertinentes;

1.5.1 Quando o evento ocorrer fora do Estado, deve obter do
responsavel, pelo evento, para comprovagdo da participacdo
do funcionario do CREA-SP, coOpia da Lista de Presenca, ou
Certificado ou Declaracéo de Participacao do Evento.

A Lista de Presenca (Anexo n° VII) é parte obrigatoria do Processo de
Pagamento pelo Departamento de Financas/GEF/SUPCON. No caso em
gue o evento for mais de 01 (um) dia, o responsavel deve,
obrigatoriamente, preparar uma Lista de Presenca para cada dia do
evento;

E proibido incluir nome de Funcionarios, Conselheiros, Inspetores e
Profissionais convocados, na mesma Lista de Presenca ;

O Chefe de Unidade de Gestdo de Inspetoria, Gerente Regional e
Superintendente em servico de CAF’s, reunides e representacdes
formalmente convocados pelo Senhor Presidente ou a quem o mesmo
delegar, quando ultrapassar seu expediente, recebera:

1.8.1 %2 (meia) diaria, conforme item Il do Anexo n° | , em distancia de
até 100 quilédmetros (ida e volta);

1.8.2 01 (uma) diaria, conforme item | do Anexo n° |, em distancia
acima de 100 quildmetros (ida e volta);



02

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA
DO ESTADO DE SAO PAULO — CREA-SP

TRANSPORTE

Entende-se por deslocamento terrestre a movimentacao entre a cidade de origem
e a cidade de acesso ao aeroporto ou a cidade de destino final onde ocorre o
evento;

Entende-se por passagem a aquisicdo de bilhete para utilizacdo de meio de
transporte aéreo nacional ou internacional, terrestre interestadual e municipal em
viagens, quando representando o Conselho;

Terdo direito a quilometragem, os funcionarios quando em viagem a Sservico,
reunides, eventos e treinamento dentro e fora do Estado, quando formalmente
convocados.

2.1 CALCULO DE QUILOMETRAGEM

2.1.1 Parafins de afericdo de quantidade deveréa levar em consideragéo
a tabela instituida pelo DER - Departamento de Estradas de
Rodagem do Estado de S&o Paulo, da Secretaria dos Transportes
do Governo do Estado de S&o Paulo, através do site
www.der.sp.gov.br _ (clicar em WebRotas, opcéo: distancia e rotas
entre cidades);

2.1.2 O valor do quilometro rodado sera ressarcido, conforme a TABELA
DE VALORES DE DIARIAS DE FUNCIONARIOS, Anexo n° I,
item IV.

2.2 DO CONTROLE DE PRESENCA E RESSARCIMENTO

2.2.1 Aresponsabilidade e 6nus sobre multas de transito, sinistros e/ou
danos causados a terceiros, serd Unica e exclusivamente do
condutor do veiculo;
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Todos os funcionarios que disponibilizarem os veiculos de sua
responsabilidade a servico do Conselho, deverdo assinar o TERMO
DE RESPONSABILIDADE ANUAL DE VEICULOS, conforme
Anexo n° IV, antes de sua utilizacdo, os quais ficardo sob a
responsabilidade de cada Superintendéncia e Gabinete da
Presidéncia a verificacdo da regularidade da documentacéo dentro
da presente instrucao;

2221 As Superintendéncias e Gabinete da Presidéncia
encaminhardo os documentos conferidos ao GERH
para arquivo em prontudrio funcional, os quais deveréo
ser disponibilizados a auditoria quando solicitado;

As Superintendéncias e Gabinete da Presidéncia seréo
responsaveis em informar ao Departamento de Contabilidade e
Orcamento/GCOR/SUPCON, até 31 de julho, a Relacdo dos
Funcionérios que encaminharam o Termo de Responsabilidade
Anual de Veiculos, para proceder ao pagamento de quilometragem;

2.2.3.1 Os funcionarios que nao constarem nas Relacoes
encaminhadas pelas Superintendéncias e Gabinete da
Presidéncia, terdo seus respectivo ressarcimento e ou
adiantamentos devolvidos para a Superintendéncia para
regularizacao;

Para reembolso de quilometragem € obrigatorio a apresentacéao da
Nota de Atesto de Quilometragem (Anexo n° Il );

Para reembolso de transporte de Onibus intermunicipal e/ou
hidroviario (balsa), é obrigatoria a apresentacdo do bilhete de
passagem original, datado, assinado com carimbo do funcionario
no verso. Nos casos de transporte sem comprovacgdo, ou seja,
onibus municipal e/ou metrd, devera ser anexado na solicitagdo a
NOTA DE ATESTO DE TRANSPORTE, conforme Anexo n°V ;

O funcionario convocado ou a servico do CREA-SP, quando
receber ressarcimento de diaria e/ou diaria e quilometragem,
devera encaminhar anexo a NERP - Nota de Empenho de
Ressarcimento/Pagamento, a Nota de Atesto/ Prestagcéo de Contas
(Anexo n.° VI);
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2.2.6.1 No caso que for ressarcida somente a quilometragem,
observar o item 2.2.4.

A utilizacdo do servico de taxi pelos funcionarios a servico do
CREA-SP sera permitida somente através da empresa contratada
mediante autorizacdo do Chefe imediato, observando os critérios
da Instrucao vigente;

Em caso excepcional, em que servico ndao for realizado pela
empresa contratada, dentro da area de sua abrangéncia (Capital e
Grande Séao Paulo), o ressarcimento sera efetuado mediante
justificativa e autorizacéo expressa do Gerente ou Chefe imediato,
observados os critérios a seguir:

2.28.1 A apresentacdo da NERP - Nota de Empenho de
Ressarcimento/Pagamento, devidamente preenchida,
justificada e aprovada, com o recibo de taxi apenso no
formulario Comprovante de Passagem, Anexo VIII

2.2.8.2 Pelo Suprimento de Fundo, quando ndo houver contrato
firmado, limitado até ao limite méximo de 0,25% do valor
estabelecido na alinea “a” o inciso do artigo 23 da Lei
Federal 8.666/93, no montante maximo de R$ 200,00
(duzentos reais) autorizados pelos Gestores dos
Suprimentos de Fundos;

2.2.8.3 O recibo de taxi devera conter:

a) Data;

b) Horério;

c) Nome;

d) Percurso;

e) Evento; e

f) Assinatura com identificacdo do usuario, em letra de forma.
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VIAGEM FORA DO ESTADO DE SAO PAULO

3.1

3.2

3.3

3.4

O funcionario fara jus a diaria do Senhor Presidente, quando devidamente
convocado, por meio de despacho, representando a Presidéncia em
eventos especificos. Por outros motivos (aperfeicoamento profissional,
cursos, treinamentos, a servico do CREA-SP, etc.) fara jus a diaria
conforme TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE FUNCIONARIOS,
Anexo n° |, item Il ;

Devera utilizar transporte aéreo ou 6nibus interestadual, e a prestacao de
contas devera ser feita por meio de comprovante de passagem aérea
original ou e-ticket de reserva de voo, expedido pela empresa aérea, em
conjunto com os cartdes de embarque, ida e volta, e/ou recibo da
companhia aérea ou passagem rodoviaria, respectivamente;

3.2.1 Quando solicitado adiantamento e/ou ressarcimento, devera vir
acompanhado do Anexo Ill - Nota de Atesto Para Passagens
Aérea;

3.2.2 Quando existir contrato de prestacdo de servicos de transporte
aéreo, deverdo ser observados os critérios do contrato vigente;
caso contrario, devera ser observado o contido nesta instrucéo;

Em casos excepcionais e mediante prévia autorizacdo do(s) gestor(es)
competente(s), o funcionario podera utilizar seu veiculo particular, sob sua
responsabilidade, para deslocamento até local fora do Estado de Séo
Paulo, recebendo o correspondente reembolso de quilometragem; nesse
caso, anexar no minimo 03 (trés) cotacbes de precos na NOTA DE
ATESTO PARA PASSAGEM AEREA, correspondente ao trecho, na data
de execucado do reembolso, com apresentacdo de NOTA DE ATESTO DE
QUILOMETRAGEM conforme Anexo n° I, expedida pelo responsavel da
area solicitante, com aprovacao do Gerente e Superintendente.

Pagamento e/ou ressarcimento das despesas, objeto desta Instrucéo,
serdo efetuados mediante a apresentacdo da NERP-Nota de Empenho de
Ressarcimento/Pagamento, devidamente preenchida, totalizada, com a
justificativa clara e objetiva, contendo os “atestos” necessarios, sem
rasura, autorizadas, as quais serdo auditadas pela Superintendéncia de
Controladoria/SUPCON e, em caso de equivoco, serdo devolvidas,
formalmente, a Superintendéncia responsavel, para as devidas correcdes,
com comunicacgéo a Presidéncia;
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E obrigatério que a comprovacao relativa aos ressarcimentos que tiverem
comprovantes de despesas de taxi, 6nibus, estacionamento e e-ticket da
passagem aérea (ida e volta), seja feita conforme formuléario
Comprovante de Passagem , Anexo n° VIlI da presente instrucédo, para
encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e
Orcamento/GCOR/SUPCON;

Quando em viagem fora do Estado e de seu domicilio, o funcionario sera
ressarcido pelos servigos de traslados, para o Aeroporto e vice versa, que
serdo pagos mediante comprovado por recibo de taxi e/ou passagens de
onibus, devendo posteriormente anexar os comprovantes no formulério
Comprovante de Passagem , Anexo n.° VIII .

DISPOSICOES GERAIS

4.1

4.2

4.3

4.4

As despesas de diarias e transportes de exercicios anteriores
somente serdo pagas e ressarcidas mediante justificativa ao senhor
Presidente, ou a quem o mesmo delegar, para autorizacao;

O funcionario convocado, ou a servico do CREA-SP, quando em uso de
veiculo particular sob sua responsabilidade, por questdo da relacéo
custo/beneficio, devera utilizar o Estacionamento conveniado do
Conselho, apresentando o ticket para colocacdo de carimbo em seu
verso, pela Unidade autorizada;

Quando nao houver estacionamento conveniado com o CREA-SP, o
funcionario devera preencher o formulario de NERP - Nota de Empenho
Ressarcimento/Pagamento, anexando o] comprovante de
estacionamento, contendo: nome, registro funcional, unidade de lotacao,
data, horéario, nimero da placa do veiculo, nome, evento, com assinatura
e carimbo no verso;

O Agente Fiscal encaminhard o Programa Mensal de Fiscalizacdo
deferido e autorizado pelo Superintendente Operacional/SUPOPE, junto
com a NERP - Nota de Empenho de Ressarcimento/Pagamento, 20
(vinte) dias antes de iniciar as tarefas do més subsequente, e o crédito
bancério sera efetuado 02 (dois) dias antes do inicio das atividades. E
obrigatorio anexar o Programa Mensal de Fiscalizacdo , vistado e
aprovado pelo Chefe da Unidade de Gestdo de Inspetoria, Gerente
Regional e Superintendente, sendo que 0s mesmos auditardo 0s
documentos, cabendo a Superintendéncia de Controladoria/SUPCON o
controle monetario, exceto quando ocorrer irregularidades descrita no item
n° 3.4:
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4.4.1 O Agente Fiscal devera preencher formulario de Nota de Atesto
Prestacdo de Contas do Programa Mensal de Gestdo /
Fiscalizacdo , conforme Anexo IX, mensalmente, até 07 (sete) dias
Uteis apos o fechamento do més; em caso de néo utilizagdo do valor
antecipado, devera ser devolvido integralmente na conta bancaria do
CREA-SP, no Banco do Brasil Agéncia 3336-7, conta corrente n°
10.513-9, ficando proibido compensar o valor para o més seguinte. O
recibo de depdsito bancario identificado devera, obrigatoriamente, ser

anexado e assinado no verso com carimbo e data:

44.1.1 No caso de devolucao integral do valor recebido e ndo
utilizado, o Agente Fiscal deverd obrigatoriamente
justificar por escrito essa ocorréncia, no formulario

Nota de Atesto Prestacao de Contas, Anexo IX

, €

4.4.1.2 No caso de despesas a maior, 0 Agente Fiscal devera
apresentar também justificativa no formulario de Nota

de Atesto de Prestacédo de Contas , Anexo IX.

4.4.2 Nao sera efetuado novo adiantamento, pagamento/ressarcimento,
ao Agente Fiscal, caso ndo tenha Prestado Contas de qualquer
outra pendéncia com o Departamento de Financas / GEF /

SUPCON, dentro do prazo estabelecido no item n°® 4.4.1;

4.4.3 Caso o Agente Fiscal ndo prestar contas, o Departamento de
Financas/GEF/SUPCON informara formalmente ao respectivo
Superintendente a pendéncia, com comunicacdo a Presidéncia;

4.4.4 Em caso excepcional, quando houver necessidade de mais de 01
(um) adiantamento no més para participagdo em seminarios,
treinamentos, eventos a servicos do Conselho, além do
adiantamento recebido mensalmente, sera liberado até 02 (dois)
adiantamentos simultaneos, desde que as prestacdes de contas
sejam efetuadas até 07 (sete) dias apO6s o evento; quando nédo
houver apresentacdo da Nota de Atesto de Prestacdo de
Contas no prazo estipulado, estara sujeito a ressarcir o

adiantamento integral ao Conselho;

4.45 Em caso excepcional, o Agente Fiscal podera solicitar a diaria para
distancia (ida e volta) inferior a 226 quildmetros, quando formalmente
justificada na NERP-Nota de Empenho de Ressarcimento/Pagamento
no campo “justificativa”, em Operacdes Especiais da Fiscalizagéo,

dentre eles blitz, eventos de treinamentos em geral,

etc.,
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devidamente autorizados pelo Superintendente, senhor Presidente ou
a gquem o mesmo delegar;

O Chefe da Unidade de Gestdo de Inspetoria, Gerente Regional e os
Superintendentes encaminhardo o Programa Mensal de Gestdo deferido
e autorizado pelo Superintendente Operacional/SUPOPE (no caso de
Chefes de Unidades de Inspetoria e Gerentes Regionais), e pelo
presidente ou a quem o mesmo delegar (no caso de Superintendentes),
junto com a NERP- Nota de Empenho de Ressarcimento e Pagamento, 20
(vinte) dias antes de iniciar as tarefas do més subsequente; o crédito
bancério sera efetuado 02 (dois) dias antes do inicio de cada més, alem
de anexar a LISTA DE PRESENCA da CAF , emitida em papel timbrado
do CREA-SP. E obrigatdrio anexar a Programacio Mensal de Gestdo a
NERP, que devera ser vistada pelo Chefe, Gerente, Superintendente e
devidamente autorizada pelo Presidente, ou a quem o mesmo delegar,
sendo que o Superintendente auditara os documentos; cabera a
Superintendéncia de Controladoria/SUPCON, o controle monetério,
exceto quando ocorrer irregularidades descritas no item n° 3.4:

45.1 O Chefe de Unidade de Gestédo de Inspetoria, Gerente Regional e
Superintendente deverdo efetuar a prestacdo de contas através do
formulario de NOTA DE ATESTO DE PRESTACAO DE CONTAS
DO PROGRAMA MENSAL DE GESTAO/FISCALIZAGAO,
conforme Anexo n° IX, mensalmente, até 07 (sete) dias Uteis apos
o fechamento do més e, em caso de nao utilizar o valor antecipado,
devera ser devolvido integralmente na conta corrente bancaria do
CREA-SP, no Banco do Brasil, Agéncia 3336-7 conta corrente n°
10.513-9, ficando proibido compensar o valor para o0 més seguinte.
O recibo de depdsito bancario identificado devera obrigatoriamente
ser anexado e assinado no verso com carimbo e data;

4.5.1.1 No caso de devolucao integral do valor recebido, e ndo
utilizado, o Chefe da Unidade de Gestao de Inspetoria,
Gerente Regional ou Superintendente deverao
obrigatoriamente justificar por escrito a ocorréncia no
formulario Nota de Atesto de Prestacdo de Contas,
Anexo IX;

45.1.2 No caso de despesas a maior o Chefe de Unidade de
Gestdo de Inspetoria, Gerente Regional ou
Superintendente deverdo  também apresentar
justificativa no formulario de Nota de Atesto de
Prestacao de Contas , Anexo IX.

10
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4.5.2 Nao sera efetuado novo adiantamento, pagamento/ressarcimento
até que o Chefe de Unidade Gestdo de Inspetoria, Gerente
Regional ou Superintendente n&o tenha Prestado Contas de
qualquer outra pendéncia com o Departamento de
Finangcas/GEF/SUPCON, dentro do prazo estabelecido no item
4.5.1;

45.3 Caso Chefe de Unidade de Gestdo de Inspetoria ou Gerente
Regional n&do prestar contas, o Departamento de Financas
GEF/SUPCON informara a pendéncia, formalmente, ao respectivo
Superintendente, com comunica¢do a Presidéncia e no caso de
Superintendente o Departamento de Financas GEF/SUPCON
informara a pendéncia, formalmente, a Presidéncia;

45.4 Ao Chefe de Unidade de Gestao de Inspetoria, Gerente Regional
ou Superintendente, em caso excepcional, quando houver
necessidade de mais de 01 (um) adiantamento no més, para
participacdo em seminarios, treinamentos, eventos a servico do
Conselho, além do adiantamento recebido mensalmente, sera
liberado até 02 (dois) adiantamentos simultaneos, desde que as
Prestacdes de Contas sejam efetuadas até 07 (sete) dias apos o
evento. Quando ndo houver apresentacdo da Prestacdo de
Contas no prazo estipulado, ficara sujeito a ressarcir o
adiantamento integral ao Conselho;

455 Nao sera efetuado adiantamento, pagamento/ressarcimento, ao
funcionéario, caso ndo tenha apresentado a Prestacdo de Contas
de quaisquer adiantamentos obtidos anteriormente, exceto o0s
enquadrado no item 4.5.4;

O valor do quildmetro rodado sera reajustado mediante estudos
elaborados pelo Departamento de Financas/GEF/SUPCON, observando a
dotacdo orcamentéria prevista, quando determinado e aprovado pelo
senhor Presidente;

O Departamento de Recursos Humanos/GERH/SUPADM, quando ocorrer
desligamento(s) de funcionario(s) do CREA-SP, e na elaboragdo do
céalculo do Termo de Rescisédo do Contrato de Trabalho, é responsavel em
solicitar as pendéncias ao Departamento de Financas/GEF/SUPCON,
referente a Adiantamento de Viagens, Prestacdes de Contas em aberto,
etc., para os descontos dos valores pertinentes na Rescisdo do Contrato
de Trabalho;

11
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA

DO ESTADO DE SAO PAULO — CREA-SP

O Departamento de Recursos Humanos/GERH/SUPADM, quando ocorrer
desligamento(s) de funcionéario(s) do CREA-SP, e na elaboracdo do
calculo do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, é responsavel em
solicitar as pendéncias ao Departamento de Suprimentos / GSUP /
SUPADM, referente a equipamentos (bens patrimoniais) diversos em
poder dos funcionarios, etc., para a devolucdo dos equipamentos ou
descontos dos valores pertinentes na Rescisdo do Contrato de Trabalho;

Diferencas de pregos, taxas, alteragbes de itinerarios ou multas de
remarcacdo de bilhetes de passagens aeérea, por conveniéncia do
funcionario ou devido ao fato de responsabilidade do beneficiario, correrao
por conta do mesmo;

Quando utilizado o transporte aéreo, serdo ressarcidos somente 0s
valores da passagem aérea e taxa de embarque:

4.10.1 Outras taxas ndo serao ressarcidas;

4.10.2 Na NERP - Nota de Empenho de Ressarcimento/Pagamento,
solicitando o ressarcimento da passagem aérea, devera constar
obrigatoriamente o e-mail de reserva da passagem aérea e/ou
voucher com os valores discriminados e/ou o recibo da
Companhia Aérea e/ou da Agéncia de Passagens Aéreas, além
dos e-tickets (ida e volta) apensos ao formulario Comprovante de
Passagem , Anexo VIII .

A NERP-Nota de Empenho de Ressarcimento/Pagamento devera ser
remetida a Superintendéncia de Controladoria/SUPCON, devidamente
preenchida, totalizada, sendo auditadas pela Superintendéncia de
Controladoria/SUPCON; em caso de equivoco, as NERP’s serdao
devolvidas a Superintendéncia responsavel, formalmente, para as devidas
correcbes, com comunicacao a Presidéncia;

Aos demais funcionarios, quando houver necessidade de mais de 01 (um)
adiantamento no més, para participagcdo em seminarios, treinamentos,
eventos ou a servico do Conselho, aléem do adiantamento recebido
mensalmente, sera liberado até 02(dois) adiantamentos simultaneos,
desde que as Prestacdes de Contas sejam efetuadas até 07 (sete) dias
apos o evento. Quando ndo houver apresentacao da Prestacdo de Contas
no prazo estipulado, ficara sujeito a ressarcir o adiantamento integral ao
Conselho;

Em casos fortuitos de perda ou extravio de documentos comprobatorios
relativos as despesas de viagens, o favorecido devera justificar por escrito
e solicitar autorizacédo do senhor Presidente ou a quem o mesmo delegar;
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4.14 As solicitacbes de ressarcimentos de taxi, estacionamento, 6nibus, alem
dos e-ticket de avido, deverdo ser anexadas no formulario Comprovante
de Passagem, Anexo n.° VIII ;

4.15 Os casos omissos serao resolvidos pelo senhor Presidente, ou a quem o
mesmo delegar;

4.16 A presente Instrucao tera vigéncia a partir de sua assinatura;

4.17 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrucao n°.
2536, de 20 de julho de 2011.

Segue abaixo relacéo de anexos:
ANEXO | — TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE FUNCIONARIOS

ANEXO Il — NOTA DE ATESTO DE QUILOMETRAGEM - prestacdo de contas
guando solicitado apenas quilometragem

ANEXO Il - NOTA DE ATESTO PARA PASSAGENS AEREAS

ANEXO IV — TERMO DE RESPONSABILIDADE ANUAL DE VEICULOS

ANEXO V — NOTA DE ATESTO DE TRANSPORTE

ANEXO VI — NOTA DE ATESTO/PRESTACAO DE CONTAS - prestacéo de contas
quando solicitado diaria ou diaria e quilometragem

ANEXO VII — LISTA DE PRESENCA DE FUNCIONARIOS

ANEXO VIII - COMPROVANTE DE PASSAGEM

ANEXO IX - NOTA DE ATESTO/PRESTAQAO DE CONTAS DO PROGRAMA
MENSAL DE GESTAO/FISCALIZAGAO

Séo Paulo, 29 de julho de 2011.

Eng. Civil José Tadeu da Silva
Crea-SP n° 0600536263
Presidente
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