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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: PROCESSO DE DESPESAS DE BENEFICIARIO - PDBE

Area dona do Processo: Ntcleo de Didrias e Passagens

Descrigao: Processo destinado ao Nucleo de Didrias e Passagens - NDPAS para realizacdo da
prestacdo de contas anual por beneficidrio das solicitagdes de didrias, de jetom, de auxilio de
representacao, de adicional de embarque e desembarque e de passagens, devido a participacao
em evento, reunido, capacita¢do 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 n2 11.000, de 15 de dezembro de 2004, do art. 22 § 32; Acérddo n? 1925/2019 — TCU
— Plenario; Instrucdo Normativa da Presidéncia n? 264, de 30 de setembro de 2020; Portaria
Administrativa da Presidéncia n? 333, de 30 de setembro de 2020.

Nivel de Acesso: Publico

Areas que podem iniciar o processo: Exclusiva do Nucleo de Diarias e Passagens — NDPAS e Setor
Operacional - SEOP

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

Documentagao:

e Pedido de concessao de despesas (assinado pelo solicitante e chefia imediata)

e Calendario aprovado (plendria, reunido de Camara, reunido de Comissao...)

e Convocagdo, se for o caso

e (Oficio, memorando, convite, e-mail, roteiro de fiscalizacgdo ou outro documento de
indicacdo

e Relatdrio de Pessoa Fisica — RPF, retirado do Apolo, para o caso de profissional do sistema

e Autoriza¢do da presidéncia

e Comprovacao de participacdo (lista de presencas, certificado, relatério de deslocamento
do veiculo, relatdrio de atividades)

e Comprovacdo da despesa para passagens aéreas (bilhetes de voo de ida e volta) e para
terrestres (passagem rodovidria, recibo de pedagio, recibo do posto de
combustivel/conveniéncia ou de restaurante) e/ou declarag¢do do beneficiario

e Comprovante de transacdo bancaria, demonstrando o crédito na conta do beneficiario

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO DO PROCESSO — PROCESSO DE DESPESAS DE BENEFICIARIO - PDBE:

12 Passo: Clicar em “Iniciar Processo”:

e Tipo de processo: “PROCESSO DE DESPESAS DE BENEFICIARIO — PDBE”;
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Especificacdo: Descri¢cdo sucinta e nome do beneficidrio

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

Tipo de documento: PROCESSO DE DESPESAS DE BENEFICIARIO - PDBE

A especificagdo/descricdo desse Tipo de Documento sera os dados do beneficiario de
forma geral (descricdo sucinta).

Ao selecionar esse Tipo de Documento o SEl mostrard o modelo e todas as informagdes
solicitadas nesse modelo deverao ser preenchidas.

O documento devera ser assinado pelo responsavel da area de Didrias e Passagens.

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

Tipo de documento: COMPROVANTE

0O n2/ nome na arvore desse Tipo de Documento sempre serd o nimero do processo do
Pedido de Concessao de Despesas — PCD correspondente a despesa
Devera ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema.

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

Tipo de documento: RELATORIO

0O n2/ nome na arvore desse Tipo de Documento sempre serd o nome do documento
(complementar com a informacé&o “exercicio/ano”

Este documento sera retirado do sistema de didrias e passagens e sera anexado ao final
do exercicio financeiro.

Devera ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema

Informacdes gerais:

Todos os processos de Pedido de Concessdo de Despesas — PCD deverdo ser
relacionados ao Processo de Despesa de Beneficidrio — PDBE.

As etapas deverdo ser repetidas para cada processo relacionado a que o beneficiario
participar.

Devera ser aberto um novo processo de despesa de beneficiario por ano.
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