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Instru¢ao Normativa de Servigo n° 01/2019

Normatiza a emissdo de passagens
no ambito do CREFITO-8 e da
outras providéncias.

Considerando a Resolugdo CREFITO-8 n°® 55/2019, que dispde sobre a atualizagdo dos
valores referentes ao pagamento do auxilio representagdo, jetom e didrias no ambito do
CREFITO-8;

Considerando o Memorando n° 102, de 17 de outubro de 2019, referente a conceitos e
concessao — diaria, jetom, auxilio de representagao;

Considerando a necessidade de regulamentacdo do fornecimento de passagens aéreas e
terrestres no ambito do CREFITO-8;

Considerando o principio da Economicidade, que constitui o vertente da boa e regular
gestao publica, previsto no artigo 70 da Constituicdo Federal, e se traduz como melhor
resultado da relacao custo/beneficio;

Considerando o principio da Eficiéncia, disposto no artigo 37 da CF, para que sejam
adotados todos os procedimentos possiveis para obtencdo do resultado pretendido;

RESOLVE:

Art. 1°. Para racionalizagdo dos gastos com a emissdo de bilhetes de passagens aéreas
ou terrestre (Onibus) para viagens a servico de Conselheiros, Colaboradores, Delegados,
Assessores, Consultores, Convidados e Funcionarios, deverdo observar os seguintes
procedimentos:

I — A emissdo de passagem aérea ou terrestre serd autorizada mediante aprovacdo em
reunido deliberativa (plenaria) ou diretoria, devendo o deslocamento ter relagdo com a
atividade finalistica desta Autarquia. A solicitagdo devera estar devidamente justificada
formalmente pelo requisitante;

IT — A solicitagdo da passagem aérea devera ser realizada com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias;

IIT — Eventual solicitagdo de passagem aérea ou terrestre cuja data seja inferior a 15
(quinze) dias da viagem, devera ser justificada pelo requisitante, em relagdo ao tempo;

IV — A emissdo do bilhete de passagem aérea devera ser ao menor prego, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto no inciso
seguinte;
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V — A autorizagdo da emissdo do bilhete de passagem aérea devera ser realizada
considerando o horario e o periodo da participagcdo do solicitante no evento, o tempo de
traslado, a pontualidade, a otimizagao do trabalho, visando garantir condi¢ao laborativa
produtiva;

VI — A passagem aérea deverd ser emitida com destino compativel com a atividade
autorizada pelo CREFITO-8, bem como seu retorno, salvo a necessidade de
participagdo em outra atividade, desde que previamente aprovada pela Plendria,
Presidente ou Diretoria do Conselho;

VII — A viagem para o exterior deverd ser previamente aprovada pela Diretoria e
Plenario do CREFITO-8 e a defini¢do do trecho e data fica a cargo do Presidente e
Diretores Tesoureiros;

Paragrafo tinico — E devida a contratagdo de seguro viagem para o servidor quando da
realizacdo de viagens internacionais. (IN 3, de 11/02/2015).

VIII - Solicitagdo de passagem aérea ou terrestre devera ser autorizada pela Diretoria;

IX — A aprovagdo da emissdo dos bilhetes devera ser realizada pela Coordenadora Geral,
na sua auséncia a aprovagao podera ser realizada pela Chefia de Gabinete ou membro da
Diretoria;

X — Os comprovantes de viagem (cartdo de embarque, ou recibo de passageiro quando
da realizagdo de check in via internet, ou declaragdo fornecida pela empresa de
transporte aéreo ou terrestre) deverdo ser apresentados ao Departamento Financeiro no
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data do retorno da viagem, anexo [ e
II;

Paragrafo unico — Em caso de extravio do comprovante o requisitante devera entregar
declaracao de extravio, anexo III.

XI — O Departamento de Compras nao emitira novo bilhete de passagem aérea caso os
comprovantes da ultima viagem nao forem apresentados no prazo mencionado no inciso
anterior.

Art. 2°. Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de
inteira responsabilidade do passageiro, salvo quando de interesse da instituicdo e com a
devida autoriza¢do do Presidente ou Diretores Tesoureiros.

§1°. Em caso de alteracdo por responsabilidade do passageiro, este devera providenciar
a reutilizagdo/remarcacdo do bilhete, at¢ o fim do exercicio corrente, no guiché da
companhia ou através do Departamento de Compras, arcando com eventuais taxas de
remarcacdo e diferenca do custo do bilhete, salvo situacdo extrema autorizada pela
Diretoria ou Presidente.
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§2°. O comprovante da reutilizagdo/remarcagdo do bilhete devera ser apresentado ao
Departamento Financeiro no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data da
reutilizagdo/remarcacao da passagem aérea ou terrestre.

Art. 3° Ao final do exercicio financeiro (dezembro), verificada a ndo utilizagdo de
passagens aéreas ou terrestres, 0 CREFITO-8 realizard o desconto do valor do custo do
bilhete sobre o valor das diarias ou auxilios de representacdo a receber pelo requerente
da emissdo da passagem.

Art. 4°. A utilizagao de passagens aéreas e terrestres a servico do CREFITO-8 deverd ser
feita exclusivamente através de bilhetes emitidos por agéncia contratada pelo
CREFITO-8, mediante providéncias estabelecidas nesta instrugao.

Paragrafo tnico — O reembolso de passagem aérea ou terrestre paga diretamente pelo
passageiro a servigo do CREFITO-8 fica condicionado a avaliacdo dos Diretores
Tesoureiros.

Art. 5°. Fica definida a distdncia minima de 200 (duzentos) quilometros entre a origem e
destino do passageiro para solicitagdo de passagem aérea.

Art. 6°. Ficam atribuidas ao Departamento de Compras a pesquisa e emissao de bilhetes
aéreos e terrestres, formalmente autorizado em Reunido de Diretoria ou Presidente, bem
como aprovado pela Coordenagdo Geral, as seguintes etapas no processo de emissdo de
bilhetes de passagens aéreas e terrestres para viagens, anexo 1V, a servigo:

I — A disponibilizagdo do menor valor ofertado pela agéncia contratada pelo CREFITO-
8 dentro das necessidades dos requerentes;

IT — A emissdo e envio de bilhetes de passagens aos requerentes;
IIT — Analise e encaminhamento da fatura emitida pela agéncia contratada;

IV — Apontamento na fatura de todas as taxas de remarcagdo e diferencas tarifarias
decorrentes das alteragdes dos bilhetes a serem descontados dos passageiros;

V — Suspender a emissdo de bilhetes, em virtude da indisponibilidade or¢camentaria e
financeira do respectivo contrato.

Artigo 9°. A presente instru¢do normativa de servigo entra em vigor na data da sua
aprovacgao.

Curitiba, 14 de fevereiro de 2020.

Dra. Patricia Rossafa Branco
Presidente do CREFITO-8
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ANEXO1

FORMULARIO DE DEVOLUCAO DAS PASSAGENS AEREAS UTILIZADAS

Nome:

Reunido:

Local:

Data Evento:

Conforme Instrucdo de Servico n.° 01/2019 e atendimento a exigéncia do Tribunal de
Contas da Unido — TCU. Encaminho os comprovantes de passagens utilizadas (IDA e
VOLTA).

At.te.
ASSINATURA DO PASSAGEIRO

Cole aqui o Cole aqui o

comprovante de comprovante de
IDA VOLTA
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[Formulario de Devolugdo das Passagens Aéreas Utilizadas]

ANEXO IT

FORMULARIO DE DEVOLUCAO DAS PASSAGENS RODOVIARIAS
UTILIZADAS

Nome:

Reunido:

Local:

Data Evento:

Conforme Instru¢do de Servigo n° 01/2019 e atendimento a exigéncia do Tribunal de
Contas da Unido — TCU. Encaminho os comprovantes de passagens utilizadas (IDA e
VOLTA).

At.te.
ASSINATURA DO PASSAGEIRO

Cole aqui o Cole aqui o
comprovante de comprovante de
IDA VOLTA
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[Formulério de Devolucao das Passagens Aéreas Utilizadas]

ANEXO III

DECLARACAO DE EXTRAVIO

Eu, , CREFITO n° ,
brasileiro(a), portador(a) do RG n° e CPF n ° ,
declaro que extraviei os tickets de embarque da cidade de para

no dia pela companhia aérea no voo
das horas, para representar o CREFITO-8.

E por ser verdade, pode ser contabilizado sob minha responsabilidade.
Sem mais para o momento, firmo a presente.

Assinatura:

Nome:
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ANEXO IV

FLUXO PARA AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA E TERRESTRE
Fundamentacio Instru¢do Normativa de Servico n° 01/19 - INS

Vi ™ - LEVANTAMENTOE AUTORIZAGAQ DE
{ \ SOLICITACAOQE : -
[ : ANALISE DE COTACOES/ COMPRA E -
| INICIO == JUSTIFICATIVAS VALORES " ABERTURAPLA ™~
\\ S (requisitante) (Dep. Compras) (Diretoria ou Presidente) ‘-,I
T |
ABRIRFLA ENCAMNHAR PARA
e _ PESQUISAR OPCOES DE DEP. COMPRAS
mmm% ) PASS AGENS, ENCAMINHAR SOLICTTACAD,
REQUISITANTE COM APROVAR AQUISICAO OPCOES PARA REQUISITANTE, JUSTIFICATIVAS,
ORIENTACOES INS 01/19 (Coordenadora Geral) ‘ RECEBER RESPOSTA, AUTORIZACAC:
] EMITIR BIL HETES, ENCAMINHAR COMPRAE
' PARA APROVACAO ABERTURAPLA.
(Dep. Compras) ({Chefe Gahinete)
II
'. CONTROLAR ENTREGA
\ ANEXO - INS 01/19, P
ENTREGAR PARAO PAGAR CONTRATADA, /
3 N . DEP FINANCEIRO INFORMAR AODERCOMPRAS | [ o1 \
e Come ANEXO - INS 01/19 DES CUMPRIMENTO INS 0119, \ /
(Dep. Compras) (Requisitante) DESCONTAR DOREQUISITANTE \. /
QUANDO NAD UTILIZADO ~—
(Dep. Financeiro)
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