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Instrucdo n° 2537/2011 Dispde sobre o ressarcimento de dirias e
transporte aos Senhores Conselheiros,
Inspetores, Componentes de Grupos de
Trabalho e Foruns, instituidos pelo
Plenario do Crea-SP, 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 atribui¢cdes, conforme Ihe faculta o inciso Il e XIX
do artigo 90 do Regimento do Crea-SP,

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

CONSIDERANDO que os mandatos dos Conselheiros e
Inspetores sdo honorificos, e no exercicio das funcdes para as quais foram eleitos,
incorrem em despesas de diarias e transporte;

CONSIDERANDO a Resolugao n°. 378/93, de 09 de
novembro de 1993, do CONFEA, a qual dispbe sobre o ressarcimento de despesas
de Conselheiros residentes nas cidades-sede dos conselheiros, quando convocados
para reunioes;

CONSIDERANDO a Decisao Plenaria do Confea n°
1454/2010 de 29 de outubro de 2010, que aprovou a proposta de reajuste nos
valores das diarias no Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia; e

CONSIDERANDO que as despesas de manutencao,
reposicao de pecas, combustivel, seguro, pedagio, IPVA, lavagem, Oleo do céarter,
Oleo de cambio, pneus e depreciacdo estdo embutidos na composi¢cdo de custos
operacionais, contemplada no Processo C-089/2007 que trata da regulamentacéo e
padronizacao do Sistema de Ressarcimento do Conselho:
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DETERMINA:

O ressarcimento de despesas de diarias e transportes dos Conselheiros, Inspetores,
Componentes de Grupos de Trabalho e Foruns instituidos pelo Plenéario do Crea-SP,
bem como profissionais convocados e formalmente autorizados pelo senhor
Presidente, ou a quem o mesmo delegar, para o exercicio de suas funcbes
especificas. Quanto a diarias e transportes, deverd ser efetuado conforme os
critérios a seguir:

01. DIARIA

11

1.2

1.3

14

15

1.6

1.7

Definicdo: auxilio pecuniario concedido a titulo de indenizagdo pelas
despesas extraordinarias com alimentacdo, hospedagem, estacionamento
e taxi, dentro e fora do Estado, no decorrer de um dia, no local onde o
evento ocorre;

O numero de diarias concedidas sera correspondente ao numero de
pernoites contados no periodo de convocacdo previamente autorizado,
pelo Sr. Presidente ou a quem o mesmo delegar;

Terdo direito a diaria, os Conselheiros, os Componentes de Grupos de
Trabalho constituidos pelo Plenario do CREA-SP, bem como Inspetores,
quando participarem de reunibes de calendario, extraordinarias ou
eventos devidamente convocados pelo senhor Presidente do CREA-SP;

Quando as reunides ocorrerem no municipio de domicilio dos
participantes, ou a quilometragem percorrida (ida e volta) for inferior a 250
quildmetros (ida e volta), o valor a ser ressarcido é o estabelecido pela
Tabela de Valores de Diarias (Anexo n° |, item ) ;

O valor a ser ressarcido de diaria quando a quilometragem for acima de
250 quildmetros (ida e volta) é o especificado na Tabela de Valores de
Diarias (Anexo n° |, item Il); (veritem 3.6);

Para eventos fora do Estado, sera utilizada a Tabela de Valores de
Diérias (Anexon°l,itemIVeV) ;e

Os Senhores Conselheiros e funcionarios fardo jus a diaria do Senhor
Presidente, quando devidamente convocados, por meio de Despacho,
representando a Presidéncia em eventos especificos;
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02. TRANSPORTE

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Entende-se por deslocamento terrestre a movimentacdo com veiculo
particular 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 aquisicao de bilhete para utilizacdo de meio
de transporte aéreo nacional ou internacional e terrestre interestadual em
viagens quando representando o Conselho;

Terdo direito ao ressarcimento de quilometragem, os Conselheiros e
Componente de Grupos de Trabalho constituidos pelo Plenario do Crea-
SP, bem como Inspetores convocados, residentes fora do municipio de
Sdo Paulo, quando participarem de reunibes de Plenarias, Camaras,
Comissbes, Grupos de Trabalho, FOruns e outros eventos internos e
externos de interesse do Crea-SP;

O valor do quildmetro rodado sera reembolsado de acordo com o valor
fixado na Tabela de Valores de Diarias (Anexo n° |, item Ill);

Para fins de afericdo de quilometragem devera levar-se em consideracao
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 Séo Paulo, no Site www.der.sp.gov.br_, clicar em WebRotas,
opcao: distancia e rotas entre cidades;

O Gabinete da Presidéncia, as Assessorias e as Superintendéncias, ao
preencherem as Notas de Empenho, consultardo a quilometragem,
conforme o item 2.5. O campo “quilometragem” devera obrigatoriamente
estar preenchido quando do encaminhamento a Superintendéncia de
Controladoria / SUPCON;

Para viagem fora do Estado devera ser preferencialmente utilizado
transporte aéreo. Em caso excepcional, o usuario podera utilizar-se de
veiculo proprio, devendo apresentar Nota de Atesto (Anexo n°Il') com no
minimo 03 (trés) cotacdes; a quilometragem sera ressarcida somente até
o custo do menor valor da cotagdo da passagem aérea,
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2.7.1 A cotacdo de precos de passagens aéreas devera ser solicitada
ao Departamento Administrativo/GADM/SUPADM,;

2.8 As solicitagdes contendo a(s) justificativa(s) deverdo ser encaminhadas a
Presidéncia, ou a quem o mesmo delegar, para autorizacao prévia, com
10 (dez) dias de antecedéncia do evento;

2.9 Quando necessitar de transporte aéreo para fora do Estado de S&o Paulo,
a reserva deverd ser solicitada com antecedéncia ao Departamento
Administrativo/GADM/SUPADM. Na sua impossibilidade, o valor sera
reembolsado mediante a apresentacdo de comprovante de passagem
aérea original ou e-ticket de reserva de vbo, expedido pela empresa
aérea, em conjunto com os cartdes de embarque ida e volta e/ou recibo
da companhia aérea, sendo de responsabilidade Unica e exclusiva do
favorecido a autenticidade do comprovante;

2.10 O transporte aéreo dentro do Estado de S&o Paulo somente sera efetuado
mediante despacho do senhor Presidente, ou a quem o mesmo delegar,
com 10 (dez) dias de antecedéncia ao evento;

2.11 E obrigatério que a comprovacao relativa aos ressarcimentos que tiverem
comprovantes de despesas de Onibus e/ou de aviagao, seja efetuada no
formulario Comprovante de Passagem (Anexo n° V), para
encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e
Orcamento/GCOR/SUPCON; e

2.12 Para participacao de Conselheiros, Inspetores e Componentes de Grupos
de Trabalho e de Féruns em eventos externos, € obrigatério formalizar o
pedido com preenchimento do formulario Solicitacdo para Participacéo

em Eventos (Anexo n° Ill).

DO CONTROLE DE PRESENCA E RESSARCIMENTO

3.1 O controle de presenca dos participantes sera feito por meio de Lista de
Presenca em reunides e/ou eventos internos e externos, providenciada
pelas Superintendéncias responsaveis pelas mesmas;
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Os valores de diérias e transporte dentro do Estado serdo pagos a titulo
de reembolso mediante apresentacao obrigatéria de Lista de Presenca ,
certificado ou confirmacao expedida pelo 6érgao ou entidade;

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

A Lista de Presenca deverd ser emitida em papel timbrado do
CREA-SP e ser encaminhada, com assinatura do responsavel
pela reunido e seu Superintendente, em ordem alfabética e em

letra de forma, conforme o formulario Lista de Presenca (Anexo
n° IV), com as lacunas preenchidas com carimbo de FALTA ou
de AUSENCIA JUSTIFICADA;

O Gestor da reunido é determinado pela Superintendéncia
responsavel pelo evento;

A Lista de Presenca ¢é diaria e por periodo (manhd, tarde e
noite), devendo o responsavel pelo evento emitir quantas listas
seja necessario, separadas por Conselheiros, Membros de GT’s,
Inspetores, Profissionais convocados e Funcionarios;

Caso haja divergéncia ou falta de assinaturas na Lista de
Presenca, em qualquer um dos periodos (manhd, tarde ou noite),
devera o Gestor competente pela emissdo da NERP — Nota de
Empenho de Ressarcimento e Pagamento, providenciar
justificativas, bem como apresenta-las para apreciacdo e
autorizacdo da Presidéncia, informando a Superintendéncia de
Controladoria/Supcon o que deve ou néo ser reembolsado, para
cada caso;

Aos Profissionais devidamente convocados e autorizados por escrito a
participarem de eventos fora do Estado, serd depositado na respectiva
conta bancaria, em até 02 (dois) dias antes do evento, o valor previsto de
ressarcimento;

3.3.1

Em caso de impossibilidade de sua participacéo, o depésito devera
ser devolvido no prazo maximo de 05 (cinco) dias, a contar do inicio
do evento.
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As LISTAS DE PRESENCAS deverdao ser encaminhadas a
Superintendéncia de Controladoria/Supcon por fax ou e-mail, devidamente
encerradas, no mesmo dia da reunido e/ou, no dia seguinte,
impreterivelmente, as respectivas copias autenticadas;

Enquanto ndo ocorrer a Prestagdo de Contas, o Conselheiro ficara
automaticamente suspenso de quaisquer ressarcimentos dentro ou fora
do Estado;

Quando ocorrer a incidéncia de 02 (dois) ou mais eventos em datas
seguidas, e a distancia entre a cidade de domicilio/destino/domicilio for
igual ou superior a 250 quildmetros (ida e volta), serd reembolsada
somente 01 (uma) quilometragem, ida e volta, e tantas diarias quantas
forem necessarias;

3.6.1 Quando a distancia (ida e volta) for inferior a 250 quildmetros, sera
paga a quilometragem, quantas forem necessérias, limitada ao
periodo do evento; e

3.6.2 Quando a distancia (ida e volta) for igual ou superior a 250
quildmetros, fica proibido o ressarcimento de quilometragem em
dias sequenciais ou em dias alternados.

Caso ocorram ressarcimentos indevidos, o Departamento de
Financas/GEF/SUPCON fica autorizado a deduzir de ressarcimentos
futuros, comunicando o fato ao Superintendente respectivo e ao senhor
Presidente;

As NERP(s) — Nota de Empenho de Ressarcimento e Pagamento deverao
ser remetidas a Superintendéncia de Controladoria/SUPCON,
devidamente preenchidas, totalizadas e autorizadas, as quais serao
auditadas pela SUPCON; em caso de equivoco, serdo devolvidas a
Superintendéncia responsavel, formalmente, para as devidas correcoes,
com comunicacgao a Presidéncia;

Por ocasido de realizacdo de reunibes de Plenario e de Camaras, sera
ressarcida somente a despesa do Conselheiro Titular; na sua auséncia, a
do respectivo Suplente, devidamente convocado, desde que conste a sua
assinatura na LISTA DE PRESENCA;
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DISPOSICOES GERAIS

4.1

4.2

4.3

4.4

Para fins de despachos de processos de Camara, Comissdes e
participagdo em reunibes no Conselho, a Superintendéncia
Técnica/SUPTEC, devera observar o previsto na Instrugcédo n° 2437 de 27
de fevereiro de 2006, que fixa parametros de deslocamento de
Conselheiros, e ndo emitir NERP que nao atenda a Instrucdo mencionada,
salvo se a vinda excedente for autorizada pelo senhor Presidente, ou a
quem ele delegar;

4.1.1 O Senhor Superintendente Técnico/SUPTEC, excepcionalmente
autorizara a 3?2 (terceira) vinda do Coordenador de Céamara
mediante justificativa formal, e obedecendo aos critérios
estabelecidos nesta instrucao;

Quando as reunides ordinarias forem feitas fora da cidade de Sao Paulo,
deverd ser apresentada planilha de custo, verificando a disponibilidade de
verba orcamentaria, com 10 (dez) dias de antecedéncia, e as justificativas
deverdo ser encaminhadas ao senhor Presidente, ou a quem 0 mesmo
delegar, para autorizagao;

Em casos excepcionais 0 senhor Presidente podera autorizar um namero
maior de comparecimento desde que a solicitacdo seja previamente
encaminhada e fundamentada pela Superintendéncia Técnica/SUPTEC,
10 (dez) dias antes do evento;

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

4.4.1 Outras taxas ndo serao ressarcidas;

4.4.2 Na NERP - Nota de Empenho de Ressarcimento e Pagamento,
solicitando o ressarcimento da passagem aérea, devera constar
obrigatoriamente o e-mail de reserva de passagem com o0s valores
discriminados ou recibo da Companhia Aérea ou recibo da Agéncia
de Passagens, além dos e-ticket's (ida e volta) apenso ao
formulario Comprovante de Passagem, conforme Anexo V.
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Diferencas de pregos, taxas, alteragcbes de itinerarios, multas de
remarcacdes de bilhetes de passagens aéreas, por conveniéncia ou de
responsabilidade do beneficiario, correrdo por conta do mesmo;

Em casos fortuitos de perda ou extravio de documentos comprobatorios
relativos as despesas de viagem, o favorecido devera justificar por escrito
e solicitar autorizacdo do senhor Presidente para ressarcimento;

N&o serdo ressarcidas despesas com estacionamento e taxi, dentro e fora
do estado, valores estes ja considerados na Diaria;

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

A presente Instrucdo terd vigéncia a partir de sua assinatura;

4.10 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Instru¢cao n°

2502 de 26 de fevereiro de 2010 e Despacho de 16 de marco de 2011.

Séo Paulo, 29 de julho de 2011.

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



