SERVICO PUBLICO FEDERAL - ORGAO DE FISCALIZACAO DA ENGENHARIA E DA AGRONOMIA
Rua Séo Luis, 77 — Santana | Porto Alegre (RS) | CEP 90620-170 | Fone: 51 3320.2100
www.crea-rs.org.br

TIPO DE PROCESSO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE DESPESAS — PCD
INSPETORIAS
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DESCRIGCAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: PEDIDO DE CONCESSAO DE DESPESAS — PCD

Area dona do Processo: Nucleo de Diarias e Passagens

Descrigao: Processo destinado para solicitagdes de diarias, de auxilio de representacdo, de adicional
de embarque e desembarque e de passagens devido a participacdo em evento, reunido, capacitagao
ou missao do CREA-RS.

Base Legal: Decreto n2 71.773, de 18 de janeiro de 1973; Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de
2006; Lei n? 11.000, de 15 de dezembro de 2004, do art. 22 § 32; Acérd3o n2 1925/2019 — TCU —
Plenario, Instrucdo Normativa da Presidéncia n? 264, de 30 de setembro de 2020; Instru¢do Normativa
da Presidéncia n? 284, de 18 de outubro de 2021; Portaria Administrativa da Presidéncia n2 333, de 30
de setembro de 2020.

Nivel de Acesso: Publico

Areas que podem iniciar o processo: Inspetorias

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

Documentagao inicial:

e Pedido de concessdao de despesas PCD (assinado pelo empregado responsavel pela
organizacao da reunido da inspetoria e posteriormente assinado pela Unidade de Apoio
(UAPO) e pela Geréncia (GINP).

e Relatdrio de Pessoa Fisica — RPF, retirado do Apolo.

e Reunides/sessBes por meio presencial: lista de presencas (estes documentos deverio constar
no processo REUNIOES, que sempre deverd ser publico e sempre relacionado ao PCD.

e Autoriza¢do da Presidéncia e Diretor Financeiro para pagamento da despesa (solicitada pelo
NDPAS)

Documentacao final (prestacdo de contas):

e Comprovacdo de participacdo (lista de presencas, certificado, relatério/declaragdo de
atividades)

e Comprovacdo da despesa para passagens aéreas (bilhetes de voo de ida e volta) e para
terrestres e/ou declaracdo do beneficiario terrestres (recibo de passagem rodovidria, recibo
de peddgio, recibo de estacionamento, recibo do posto de combustivel ou conveniéncia,
recibo de restaurante ou declaracdo de passagem).

Area destino: Encaminhar para UAPO que apds conferéncia enviara para NDPAS (Ntcleo de Didrias e
Passagens)
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BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO DO PROCESSO - PEDIDO DE CONCESSAO DE DESPESAS - PCD:

12 Passo: Clicar em “Iniciar Processo”:

e Tipo de processo: “PEDIDO DE CONCESSAO DE DESPESAS - PCD”;
e Especificacdo: Descri¢do sucinta do evento/missdo e nome do(s) beneficiario(s)

22 Passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar “Interno”

e Tipo de documento: PEDIDO DE CONCESSAO DE DESPESAS - PCD

e Ao selecionar esse Tipo de Documento o SElI mostrard o modelo e todas as informacdes
solicitadas deverao ser preenchidas

e No mesmo processo de Pedido de Concessao de Didrias podera contemplar as informacdes de
mais de um beneficidrio para o mesmo evento

e O pedido devera ser assinado pelo empregado responsavel pela organizacdo da reunido da
inspetoria, e posteriormente assinado pela Unidade de Apoio (UAPO) e pela Geréncia (GINP).

32 Passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar”Externo”

e Tipo de documento: DECLARAGAO
e O documento devera ser assinado pelo(s) beneficiario(s) participantes da reunido

42 Passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar “Externo”

e Tipo de documento: Relatério de Pessoa Fisica — RPF, retirado do Sistema APOLO para
profissionais, com a situacdo NORMAL!?

e 0O n2%/ nome na arvore desse Tipo de Documento sempre serda o nome do documento

e Deverad ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema

52 Passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar “Externo”
e Quando houver pernoite, devera ser incluido o comprovante da despesa de hospedagem, em
nome do favorecido ou CPF;
e Quando ndo houver pernoite, deverd ser incluido o comprovante de alguma despesa
relacionada ao deslocamento (recibo de passagem rodovidria, recibo de peddagio, recibo de
estacionamento, recibo do posto de combustivel ou conveniéncia, recibo de restaurante ou

1 A solicitagdo e a concessdo das despesas somente poderdo ocorrer a beneficidrios em eventos convocatérios, e aqueles
que nio possuam divida junto ao CREA-RS, entendida esta como a origindria de anuidade e/ou multa.
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declaragdo de passagem) em nome do beneficidrio ou CPF e com a data referente ao dia da
reuniao.

62 Passo: Relacionar o PCD ao processo que deu origem a solicitacio (Processo REUNIAO) e apds
encaminhar a Unidade de Apoio (UAPO). A Unidade de Apoio (UAPQ) apds recebimento da prestacdo
fard a conferéncia e encaminhara ao Nucleo de Diarias e Passagens (SDPAS)

> E de responsabilidade do solicitante comunicar a drea de didrias e passagens, vinculada a

Geréncia de Gestdo, os dados bancdrios do beneficidrio, ou a atualizagdo dos mesmos de
acordo com o evento de sua responsabilidade (Art. 34 da IN 284/2021).

SDPAS fara:

Analisara a solicitacdo realizada no SEl verificando a presenca de todas as informacdes;
Solicitard ao Presidente e Diretor Financeiro do Conselho a autorizagao para pagamento da
despesa, disponibilizando através de documento “Interno, tipo Autorizagdo”, no bloco de
assinaturas do SEI;

Efetuara o langamento dos pedidos de cada beneficiario no sistema de didrias e passagens;
Providenciard no caso de passagem aérea, o contato com a empresa licitada, reserva apds
confirmacao pelo beneficiario pelo voo escolhido nas condi¢Ges estabelecidas;

Caso o processo esteja com todas as informagdes o SEOP encaminhara para avaliacdo do
SDPAS;

O SDPAS fard as conferéncias necessarias e encaminhara o pedido de despesas no sistema de
diarias, para o devido pagamento pela drea financeira do Conselho.

142 Passo: A comprovagao para a prestagao de contas devera-ser anexada pela inspetoria, no processo
Pedido de Concessao de Despesas (PCD):

Comprovacao de participagdo (responsabilidade da area organizadora da reunido), conforme
cada caso: lista de presencas, declaracdo de atividades.

Comprovacao da despesas quando houver pernoite: NF de hospedagem.

Comprovacdo da despesa quando ndo houver pernoite: para passagens aéreas (bilhetes de
voo de ida e volta) e para terrestres (recibo de passagem rodoviaria, recibo de pedagio, recibo
de estacionamento, recibo do posto de combustivel ou conveniéncia, recibo de restaurante
ou declaracdo de passagem).

O que o NFIN/SDPAS fara:

As devidas tramitacdes junto ao sistema de diarias e passagens, no caso de pagamento apds a
confirmacdo da presenca;

Anexac¢do no processo SEl dos documentos para a prestagao de contas;

Controle do pagamento da despesa e anexacdo do comprovante de pagamento encaminhado
pelo Nucleo Financeiro;

Inclusdo do processo de despesas (PCD) no processo anual de prestacdo de contas individual
(PDBE);
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e Conclusdo do processo quando todas as etapas (lancamentos, prestacdo de contas e
pagamentos) forem cumpridas.

Prazos para tramitagGes dos processos de reunioes deliberativas em que serdo pagos jetons

1. Processos (PCD e EMISSAO E PAGAMENTO RPA JETOM), deverdo ser disponibilizados ao Setor
Operacional - SEOP até 02 (dois) dias uteis da realizacdo da reunido/evento;

2. O Setor de Didrias e Passagens — SDPAS terd no minimo 02 (dois) dias Uteis a partir do
recebimento _do Processo de despesas(PCD) para efetuar os langamentos no sistema,
providenciar a autoriza¢do de pagamento (Presidente e Diretor Financeiro) e disponibilizar ao
Setor de Contas a Pagar - SCPA;

3. O Setor de Contas a Pagar - SCPA igualmente terd no minimo 02 (dois) dias Uteis a partir do
recebimento do Processo de despesas(PCD) para efetivagdo dos pagamentos e
disponibilizacdo dos retornos bancarios ao SDPAS.
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