Conselho Federal de Biologia
Conselho Regional de Biologia da 7 Regido - CRBio-07

PORTARIA n.° 22/2019

“‘Dispbe sobre a regulamentacdo do
ressarcimento de despesas, aos prestadores de
servigos do Conselho Regional de Biologia da 72
Regidao — CRBIi0-07.”

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA DA 72
REGIAO - CRBi0-07, no uso de suas atribuicbes que Ihe s&o conferidas pela Lei n°.
6.684, de 03 de setembro de 1979, alterada pela Lei n°. 7.017, de 30 de agosto de
1982 e regulamentada pelo Decreto n°. 88.438, de 28 de junho de 1983, de acordo
com as competéncias previstas no Regimento do CFBio;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as despesas com viagens
dos prestadores de servigos, quando convocados para ministrar treinamentos ou
participar das reunifes e atividades do CRBio-07;

RESOLVE:

Art. 1° Fixar os procedimentos relativos ao ressarcimento de despesas das
viagens autorizadas pelo CRBi0-07, aos seus prestadores de servigos.

Art. 2° As viagens somente poderdo ser realizadas com autorizag¢éo formal do
Presidente.

Paragrafo Unico. A data, o horério, o local de hospedagem e o meio de
transporte a ser utilizado serdo sempre definidos pelo CRBIio-07, mediante
autorizacdo prévia do Presidente, que fard a opcéo levando em consideracdo o custo
e outras particularidades.

Art. 3° Os prestadores de servi¢os que tiverem que permanecer em viagem nos
finais de semana ou feriados, o ressarcimento das despesas seguird 0S mesmos
critérios adotados para os dias Uteis.

Art. 4° N&o serda ressarcida nenhuma outra despesa que nao esteja prevista
nesta portaria, bem como serdo automaticamente excluidas as despesas que
excederem os limites estabelecidos.
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ADIANTAMENTO DE VIAGEM

Art. 5° Os prestadores receberao a titulo de adiantamento de viagem, o valor
de R$ 500,00 (quinhentos reais) por dia para custear suas despesas com
hospedagem, taxi e alimentacéo.

§ 1° O célculo sera feito pelo CRBio-07, considerando os horérios e as datas
de saida e chegada ao municipio onde reside o prestador;

§ 2° O valor a ser concedido sera depositado na conta corrente do prestador,
até 2 dias antes da data da viagem;

§ 3° Se apos prestar contas, restar crédito deste adiantamento, o valor devera
ser devolvido ao CRBIio-07, mediante depdsito em conta corrente em até dois dias
apos a prestacao.

8§ 4° Se apoOs prestar contas, haver débito sobre o valor do adiantamento, a
diferenga seréa ressarcida pelo CRBio-07, mediante depdsito na conta corrente do
prestador em até dois dias apds a prestacao.

Art. 6° O colaborador que por qualquer motivo solicitar o cancelamento da
viagem devera fazé-lo formalmente, com a antecedéncia minima de 02 (dois) dias
Uteis e devolver imediatamente o valor correspondente ao adiantamento de viagem
recebido.

COMPROVACAO DE DESPESAS

Art. 7° Todas as despesas realizadas durante a viagem deverdo ser
obrigatoriamente comprovadas através de nota(s) fiscal(is), principalmente as
despesas com hotel, alimentacao e taxi, que somente serdo ressarcidas se estiverem
nominais ao Conselho Regional de Biologia da 72 Regiédo e constar o seu CNPJ;

8 1° N&o serdo aceitas para a prestacdo de contas, as despesas sem
comprovacgao ou as que nao estao discriminadas nesta portaria, sendo o seu valor
automaticamente deduzido do total das despesas.

8 2° A(s) nota(s) fiscal(is) referente(s) a(s) despesa(s) sera(ao) aceita(s) se a(s)
data(s) de emissao estiver(em) compreendida(s) entre a data de saida e de retorno
ao municipio onde reside o prestador.

PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8° Ao retornar da viagem o prestador de servicos tera o prazo de 02 (dois)
dias uteis para realizar a sua prestacdo de contas, através do preenchimento do
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documento padrdo de pedido de ressarcimento, enviando-o ao CRBio-07 para os
acertos necessarios e aprovagao.

8 1° O pedido de ressarcimento juntamente com 0S respectivos comprovantes,
tera seu enquadramento neste procedimento, sendo conferido e se necessario,
ajustado. Na prestacdo de contas sera conferido e acertado também o valor do
adiantamento de viagem.

§ 2° O prazo a que se refere este artigo, sera considerado como prazo de
postagem para os documentos enviados pelo correio.

DESPESAS COM TRANSPORTE

Art. 9° O meio de transporte a ser utilizado sera definido pelo CRBio-07, sendo
priorizado o de menor custo.

Art. 10° O deslocamento que necessitar de transporte aéreo, quando
autorizado pelo Presidente, tera as passagens solicitadas pelo CRBio-07, diretamente
com a sua agéncia prestadora de servicos.

§ 1° No retorno da viagem é obrigatério o preenchimento do relatério de viagem
(modelo padrdao CRBIio-07), acompanhado dos cartdes de embarque/passagens e
enviados ao CRBIi0-07 juntamente com 0s comprovantes para a prestacao de contas.

8 2° Se por motivos particulares o colaborador perder o voo ou o 6nibus, o
mesmo arcara com o custo da passagem ja emitida ou da sua remarcacao.

Art. 11° N&o é permitida a realizacdo da viagem através de taxi ou veiculo
locado, ficando o CRBio-07 isento deste ressarcimento bem como de
responsabilidades sobre eventuais danos, de qualguer espécie/natureza, que possam
ocorrer com o veiculo, seu condutor e outros passageiros.

§ 1° Se o meio de transporte utilizado for veiculo proprio, para o ressarcimento
desta despesa especifica, serdo aplicadas as normas Portaria do CRBIio-07 n°
07/2015, para o ressarcimento de combustivel.

DESPESAS COM TAXI

Art. 12° Serdo ressarcidas as despesas com taxi na cidade de origem para o
trajeto: residéncia x local de embarque e local de desembarque x residéncia. Na
cidade de destino, serdo considerados os trajetos: local de desembarque x hotel,
hotel x local do trabalho, local do trabalho x hotel e hotel x local de embarque.
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Art. 13° Caso a prestacéo de contas desta despesa seja mediante recibo, este
deverd apresentar o numero da placa ou do veiculo, o trajeto percorrido, estar nominal
ao CRBIi0-07, datado e assinado pelo motorista do taxi;

8 1° No caso de mais de um prestador de servigcos viajar para o0 mesmo local,
deverd ser utilizado o mesmo taxi, sendo a despesa ressarcida somente a um dos
colaboradores.

§ 2° As despesas com taxi que ndo se enquadrarem nas situacdes definidas
nos artigos anteriores, Nao serao ressarcidas.

DESPESAS COM ALIMENTACAO

Art. 14° Nao serdo ressarcidos os gastos com bebidas alcodlicas, cigarros,
gorjetas e demais despesas semelhantes.

DESPESAS COM HOSPEDAGEM

Art. 15° O local de hospedagem sera sempre providenciado pelo CRBio-07.

§ 1° N&o serédo ressarcidas diarias de hospedagem para casal.

§ 2° Excluindo a hospedagem, todas as demais despesas do hotel deveréo ser

pagas pelo prestador no momento de encerramento da conta, ndo sendo permitido o
seu ressarcimento (Ex.: lavanderia, frigobar, telefonemas particulares, etc.)

Art. 16° Esta Portaria entra em vigor nesta data.
Curitiba, 01 de outubro de 2019.
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