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CONSELHO REGIONAL DE
FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL DA 117 REGIAD

PORTARIA CREFITO-11 N° 29, DE 07 DE AGOSTO DE 2026

Regulamenta  0os  procedimentos  para
convocacao, prestacdo de contas, tramitacdo e
pagamento de verbas indenizatérias no ambito
do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional da 11% Regido — CREFITO-11,
por meio do Sistema Eletrbnico de

Informagdes — SEI, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL DA 112 REGIAO — CREFITO-11, no uso das atribuicdes que lhe confere a
Lei Federal n° 6.316, de 17 de dezembro de 1975;

Considerando a necessidade de conferir maior efetividade aos procedimentos administrativos
relativos a concessdo de verbas indenizatérias, observando os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia, previstos

no art. 37 da Constituicdao Federal;

Considerando o disposto no Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de 2017, que dispGe sobre a
politica de governanga da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, cujas
diretrizes podem ser adotadas pelo Sistema COFFITO/CREFITOs;

Considerando a Resolugcdo COFFITO n° 592, de 27 de agosto de 2024, que regula a concessao
de diérias, gratificacOes, auxilio de representacdo, passagens aéreas e hospedagens no ambito

do Sistema COFFITO/CREFITOs;

Considerando a Resolu¢do-COFFITO n° 612, de 26 de margo de 2025, que institui o Sistema
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Eletrénico de Informacgdes — SEI como meio oficial de gestdo de processos administrativos
eletronicos no ambito do Sistema COFFITO/CREFITOs;

Considerando a Resolucdo CREFITO-11 n°54, de 10 de maio de 2025, que tratam da concessao
de diarias, gratificacOes, auxilio de representacdo, passagens aéreas e hospedagem no
CREFITO-11;

Considerando a Resolugdo CREFITO-11 n°® 60 de 24 de janeiro de 2026, que dispde sobre o
fluxo interno de controladoria, monitoramento e supervisdo administrativa no ambito do

CREFITO-11, em consonancia com a supervisdo do Conselho Federal,;

Considerando o compromisso institucional com a modernizacdo da gestdo administrativa, a

digitalizacéo dos processos e o fortalecimento dos mecanismos de controle interno;

RESOLVE:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Esta Portaria regulamenta os procedimentos para convocagéo, prestacdo de contas,
tramitacdo administrativa e pagamento de verbas indenizatérias no dmbito do Conselho
Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 11% Regido — CREFITO-11, mediante

utilizacdo do Sistema Eletrdnico de Informacdes — SELI.

Art. 2° - Todas as atividades passiveis de concessdo de Auxilio de Representacdo, Jeton ou
Diéaria deverao ser previamente convocadas pelo Presidente do CREFITO-11.

Art. 3° - As solicitagdes de convocacdo deverdo ser encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia
(GAPRE) até a sexta-feira da semana anterior a realiza¢do da atividade, a fim de possibilitar a

instrucdo do processo administrativo, a emiss@o das convocacdes e a adoc¢do das providéncias
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administrativas necessarias.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, poderdo ser admitidas solicitacfes fora do prazo previsto

no caput, mediante justificativa e autorizacao da Presidéncia.

Art. 4° - Fardo jus ao Auxilio Representacdo os Conselheiros e Colaboradores Eventuais que
desempenharem atividades de comprovado interesse institucional por, no minimo, 3 (trés) horas

diarias, excetuando-se reunides deliberativas e representacdes institucionais.

Art. 5° - A prestacdo de contas das verbas indenizatdrias seré realizada por meio de processo
administrativo eletronico no SEI, observadas as disposi¢fes desta Portaria e da Resolucdo
CREFITO-11 n° 54/2025.

Paragrafo Gnico. Para a prestacdo de contas das despesas publicas com diarias, passagens,
auxilio de representacdo e jetons, é obrigatorio o encaminhamento, pelo agente, no prazo de 7
(sete) dias corridos, do Relatério de Atividades e dos documentos comprobatérios de sua

participacdo na atividade para a qual foi convocado.

DA ABERTURA DOS PROCESSOS

Art. 6° - Compete a unidade CREFITO-11/GAPRE:

| — instaurar o processo administrativo de convocacao no SEI;

Il —elaborar e anexar a convocacao da atividade;

Il — vincular o processo ao respectivo convocado;

IV — encaminhar o processo a unidade correspondente ao convocado;

V — encaminhar cépia do processo a Controladoria Juridica - CONJUR para fins de

acompanhamento dos prazos.
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Secéo |

Das Diarias

Art. 7° - Nos processos de concessao de diérias, antes da emissdo da convocagdo, 0 GAPRE
solicitard a CONJUR manifestacdo quanto a existéncia de pendéncias relativas a prestacdo de
contas de verbas indenizatorias.

81° Néo existindo pendéncias, 0 GAPRE dara prosseguimento ao processo administrativo.

§2° Existindo pendéncias, o convocado serd comunicado para promover sua regularizacao,
permanecendo suspensa a continuidade da convocacao até a efetiva regularizacao.

83° Apo0s regularizada a pendéncia, 0 GAPRE anexard a convocagdo a0 processo e 0

encaminhard & unidade do convocado e 8 CONJUR para acompanhamento.

Secéo Il

Do Auxilio de Representacao e Jeton

Art. 8° - Nos processos destinados ao pagamento de Auxilio de Representacdo e Jeton, o
GAPRE elaborara a convocacdo, instaurard o processo administrativo eletrnico, vinculara o
convocado ao processo e encaminhara os autos a respectiva unidade e a CONJUR para controle

dos prazos.

DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 9° - Recebido o processo, o convocado serd notificado por meio do SEI e por correio

eletronico institucional.

81° O convocado devera elaborar o Relatdrio de Atividades utilizando o documento proprio
disponibilizado no SEI.

82° O Relatdrio deveréa ser assinado eletronicamente pelo convocado.

83° Deverdo ser anexados ao processo todos os documentos comprobatorios da atividade
desenvolvida, admitidos arquivos em formato PDF, fotografias ou outros formatos eletronicos

aceitos pelo sistema.
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84° Apds a concluséo da prestacdo de contas, o convocado encaminhard o processo a CONJUR

para analise.

DOS COLABORADORES EVENTUAIS

Art. 10° - Os Colaboradores Eventuais que nao possuirem acesso ao SEI encaminhardo o
Relatorio de Atividades e os documentos comprobatérios exclusivamente ao enderego
eletronico institucional da Controladoria Juridica (Controladoria.juridica@crefito11.gov.br)

81° A GAPRE instaurara previamente o processo administrativo eletrénico e o encaminhara a
CONJUR para acompanhamento.

§2° Recebida a documentacéo por correio eletrénico, a CONJUR providenciara sua juntada ao
respectivo processo administrativo eletrénico, promovendo sua regular instrucdo e

prosseguimento.

DA ANALISE E DA TRAMITACAO

Art. 11° - Compete a CONJUR:

| —acompanhar os prazos para apresentacao das prestacdes de contas;

I — controlar os processos administrativos referentes as verbas indenizatorias;

I11 — analisar a conformidade dos Relatorios de Atividades e dos documentos comprobatorios;
IV — solicitar complementacdes ou corre¢des, quando necessarias;

V — assinar eletronicamente o Relatdrio de Atividades, quando constatada sua conformidade;
VI — emitir despacho de conformidade;

VIl — encaminhar o processo ao Setor de Tesouraria (SETES)

Art. 12° - Compete ao SETES:
| —analisar a regularidade da documentacao;
Il — manifestar-se quanto a conformidade da despesa;
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I11 — assinar eletronicamente os documentos de sua competéncia;

IV — encaminhar o processo a Presidéncia.

Art. 13° - Compete a Presidéncia analisar a documentacdo apresentada e, estando de acordo,
aprovar a prestacdo de contas e encaminhar o processo ao Setor Financeiro-Contabil e

Patrimonial.

DO PAGAMENTO

Art. 14° - Recebido o processo originario de convocagdo, o Setor Financeiro-Contabil e
Patrimonial deverd instaurar processo administrativo individual de pagamento para cada

convocado, quando houver mais de um beneficiario.

81° Os processos individuais de pagamento deverdo permanecer classificados com nivel de
acesso restrito.
82° Cada processo de pagamento devera ser obrigatoriamente vinculado ao processo originario
da convocacéo.

83° Na especificacdo do processo de pagamento devera constar:

| — 0 nimero do processo originario da convocacao;
Il — 0 més e o ano de referéncia;

11l — 0 nome do convocado.

Art. 15° - Apos o processamento do pagamento das verbas indenizatdrias, o Setor Financeiro-
Contabil e Patrimonial emitira Certiddo de Pagamento e Conformidade, que sera juntada ao
respectivo processo administrativo e concluira o processo administrativo no SEI, observadas as

normas de gestdo documental e de preservacao dos autos eletronicos.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16° - As unidades administrativas deverdo observar rigorosamente 0s prazos estabelecidos
nesta Portaria e na Resolugdo CREFITO-11 n° 54/2025, adotando as providéncias necessarias

ao regular andamento dos processos administrativos.

Art. 17° - Os casos omissos serdo tratados junto a Presidéncia e, quando necessario, junto a

Tesouraria e Controladoria Juridica.

Art. 18° - Fica revogada a Portaria CREFITO-11 n° 14, de 3 de abril de 2025.

Art. 19° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Assinado de forma digital

MESSIAS RODRIGUES |, \Essias RODRIGUES

FERNANDES:0368512 FERNANDES:03685124102

4102 Dados: 2026.08.07 17:39:30
-03'00'

MESSIAS RODRIGUES FERNANDES
Presidente do CREFITO-11
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