PROCESSO N.° OV 1} Jk

U.J. Secretari

SERRAF.SP
SEBRAE

— INSTRUCAO NORMATIVA IN 31 o1

SP

DESPESAS DE CAPACITAGAO DE AGENTES
Macroprocesso: Suporte
Processo: Financeiro
Subprocesso: Viagens e Transportes
Origem: Unidade Finangas

Substitui/Revoga: IN 31 oo — Despesas de Capacitacdo de Agentes

iNDICE
OBIETIVG & s cusssssssmsammsemnsospessssnmmsmpasarnrasssnsss seaps USRI T e ey 2
ABRANGENCIA oottt T —— 2
ORITERIDS s vcsisscorismsssunisssssmsampmmeruersmssmapramsssmansssnsses s iR dos v oivusas 2
DISPOSICOES COMPLEMENTARES ..ot 2

ﬂ/,n/[/m)
[




DESPESAS DE CAPACITAGAO DE AGENTES IN 31 o1

1. OBJETIVO

Regulamentar o custeic de despesas para capacitacdo ou orientacdo de agentes de
atendimento e agentes publicos.

2. ABRANGENCIA

Todos os escritérios regionais e unidades do Sebrae-SP.

3. CRITERIOS

3.1. Serao custeadas, por meio de reembolso, as despesas com hospedagem,
alimentacdo e transporte decorrentes de viagens nacionais para capacitagdo ou
orientagdo de agentes de atendimento e agentes publicos, em agdes realizadas pelo
Sebrae-SP.

3.1.1. Também serdo reembolsadas despesas com transporte e alimentagéo
decorrentes de deslocamento que ndo implique realizagao de viagem.

3.2. O custeio das despesas devera observar os limites constantes em TND, utilizando-se
como parametro os valores estipulados para os empregados do Sebrae-SP.

3.3. A solicitagcéo da viagem devera ser feita, via sistema informatizado, por empregado
do escritério regional, cabendo ao gerente do ER, no caso de agente de
atendimento, as aprovacfes da viagem e da prestacao de contas.

3.3.1. No caso de agente publico, a aprovagéo da viagem devera ser feita pelo
gerente da Unidade Politicas Publicas, cabendo ao gerente do ER a
aprovacao da prestagao de contas.

3.4. A prestacdo de contas devera conter os documentos que comprovem a despesa

realizada e a participacdo na acdo de capacitagdo ou de orientagdo, devidamente
atestada por empregado da unidade que solicitou a viagem.

4. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

As situagdes nao previstas nesta IN serdo submetidas a analise e aprovagao da Diretoria
Executiva.
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Esta IN entrara em vigor no dia seguinte ao de sua publicagéo na intranet do Sebrae-SP,

ficando revogadas as disposi¢cées em contrario.

Aprovagao da Diretoria Executiva

Bruno Caetano Raimundo Ilvan\Hussni

Ped/rq Rubez Jeha
:; '.-" I .. )
i

retor Técnico

DiretgrSuperintendente

Di” tor de Administragéo e
Finangas

0F 12043 A\

Aprovado em 0)2/ /

Publique-se e dé-se ciéncia.
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