SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

PORTARIA N’ 005, DE 19 DE JANEIRO DE 2016.

Ementa: Alteragdo da Norma Interna que trata da
concessdo de passagens, diarias,
ressarcimentos e uso de veiculo préprio e
funcional a servigo do Crea-PE.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Pernambuco —
Crea-PE, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais;

Considerando as Portarias n®= 049/2015, 071/2015, 101/2015 e 206/2015 do Crea-PE,
de 15 de janeiro, 13 de margo, 30 de junho e 07 de dezembro de 2015, respectivamente:

Considérando a Portaria do Confea AD-N° 369, de 02 de Setembro de 2015, alterada
pela Portaria AD-N° 375, de 03 de setembro de 2015, que estabelecem os valores de diarias no
ambito do Confea;

Considerando a Portaria do Confea AD-N° 377, de 04 de Setembro de 2015, que
estabelece, ad referendum do Plenario do Confea, o valor maximo de diarias e auxilio translado
para os Creas;

Considerando as Decisdes D/PE 003 e 004/2016, expedidas pela Diretoria do Crea-PE
em 19 de janeiro de 2016;

Considerando que os mandatos do presidente, dos conselheiros e dos inspetores s&o
honorificos, nos termos do Artigo 51 da Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966:

Considerando que o exercicio da fungdo de membro dos Conselhos por espaco de
tempo nao inferior a dois tercos do respectivo mandato serd considerado servico relevante
prestado a Nagéo, nos termos do Artigo 52 da Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966;

Considerando que os Conselhos de fiscalizagdo de profissdes regulamentadas ficam
autorizados a normatizar a concesséao de didrias, jetons e auxilios de representacéo, fixando o
valor maximo para todos os conselhos regionais, nos termos do disposto por meio do § 3° do
Artigo 2° da Lei n® 11.000, de 15 de dezembro de 2004;

Considerando a necessidade de garantir aos funcionarios, presidente, diretores,
conselheiros, coordenadores, inspetores, convidados e colaboradores eventuais, condi¢ées
para o deslocamento e permanéncia em outras cidades, a servico e/ou representando o
Conselho.

RESOLVE:

Artigo 1° Alterar e aprovar a Norma Interna — Passagens, Diarias e Uso de Veiculos,
que trata da regulag&o e disciplinamento da concesséo de passagens, diarias, M
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ressarcimentos e uso de veiculo proprio, funcional e terceirizado a servigo do
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Pernambuco — Crea-PE,
bem como, atualizar os valores das respectivas diarias.

Artigo 2° Alterar a Norma Interna n® 001/2015-PR instituida pela Portaria n® 049/2015
do Crea-PE, de 15 de janeiro de 2015, e revogar a Portaria n® 206/2015 do
Crea-PE, de 07 de dezembro de 2015.

Artigo 3° Esta Portaria entra em vigor nesta data, com todos seus efeitos legais.

Dé ciéncia e cumpra-se.

/
- w
-~ .
]

Eng.° Civil Evandro de Alencar Carvalho
Presidente
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| - DA FINALIDADE

. 1. Esta Norma Interna tem por finalidade definir conceitos, fixar a tabela de valores, regular e
disciplinar a concessdo de passagens, diarias e ajudas de custo, bem como o uso de veiculo
préprio, funcional e terceirizado, pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de
Pernambuco — Crea-PE.

Il - DOS CONCEITOS
2. Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) ADICIONAL DE TRANSFERENCIA: valor a ser pago para cobertura de despesas com
alimentagdo, hospedagem e transporte local durante o periodo programado, em que os
funcionarios estiverem fora de seu domicilio, substituindo os Analistas de Processos em
alguma Inspetoria Regional, para atender provisoriamente a real necessidade deste
Conselho. Seu valor corresponde a 47% (quarenta e sete por cento) da diaria
correspondente ao Grupo B, categoria |l, conforme constante no Apéndice 1 desta
Norma,~.

b) AJUDA DE CUSTO - AC: o valor equivalente a ' diaria fixada para o grupo ao qual
pertence o beneficiario, sendo concedida por dia de atividade com retorno apés as
18h00, para custeamento de despesas com alimentagéo e transporte urbano e devida
quando da participagdo em reunido ou evento fora do municipio ou da regiao
metropolitana do beneficiario ou nas hipéteses previstas nesta Norma.

c) ALIMENTAGCAO AVULSA: o valor destinado ao ressarcimento de despesas com
alimentagdo (almogo e/ou jantar) quando ndo caracterizada a necessidade de
recebimento de diaria ou ¥ diaria fixada para o grupo ao qual pertence o beneficiario.

d) AUXILIO DESLOCAMENTO - AD: o valor equivalente a R$ 95,00, referente ao nimero
de eventos que importem em deslocamento aéreo ou rodoviario, a ser concedido pela
movimentacdo do beneficiario entre o local de embarque e de desembarque aéreo ou
rodoviario ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

e) AUXILIO TRASLADO — AT: o valor equivalente a 1/8 (12,5%) de uma diéria relativa a
participacdo em evento de ambito estadual do Grupo A, conforme constante no
Apéndice 1 desta Norma, a ser concedido pelo deslocamento terrestre dos '
Conselheiros ao Crea-PE para participagéo das sessoes. @

f) BENEFICIARIO: Presidente, Diretores, Conselheiros, Coordenadores, Inspetores,
Superintendente, Gestores, Assessores, Assistentes, Convidados, Representantes e
Colaboradores do Crea-PE que fizerem jus a passagens, diarias, ajudas de custo,
auxilios, reembolsos ou qualquer outro beneficio constante desta Norma Interna.

A\

Norma Interna n2 001/2015-PR Vigéncia Rubrica do Emitente %

Passagens, Diarias e Uso de Veiculo 19/01/2016 @/




Conselho Regional de Engenharia

{,»‘:\ CREA- P E NI n® 001/2015-PR
{ 3} Portaria n® 005/2016
NE4

e Agronomia de Pernambuco Pégina 5/25

9)

)

Q)

DIARIA: o valor pago para cobrir despesas com alimentagéo, hospedagem e transporte
urbano, no decorrer de um dia, no local onde a missao ocorrer, de acordo com 0
Apéndice 1 desta Norma.

DIARIA COMPLEMENTAR: o valor destinado ao pagamento de despesas com
alimentacdo em VIAGEM ou VIAGEM DE CURTA DURACAOQ, quando o deslocamento
noturno for finalizado apds as 06h00, descaracterizando a necessidade de pemoite.
Seu valor representa 50% (cinquenta por cento) da diaria correspondente a cada
Categoria.

PASSAGEM: bilhete aéreo, nacional ou internacional, e terrestre, intermunicipal ou
interestadual, em viagens a servigo ou representacao do Sistema Confea/Crea/Mutua.

QUILOMETRO RODADOQ: adiantamento ou ressarcimento com custo do combustivel
acrescido mais um percentual em fungdo dos gastos com lubrificantes, desgastes de
pneus, seguros, depreciacado, revisado, retificas, estacionamentos e demais custos do
veiculo. O custo do combustivel é fixado pelo valor médio do litro da gasolina comum
praticado mensalmente na cidade da Sede do Crea-PE, expresso em R$/km (reais por
quilometro), enquanto que o percentual supracitado & de 30% sobre o valor total do
custo do combustivel.

REEMBOLSO: o ato ou efeito de indenizar passagens adquiridas diretamente pelo
beneficiario ou despesas decorrentes do uso do transporte préprio.

REEMBOLSO/ADIANTAMENTO DE DESLOCAMENTO: o valor destinado ao
ressarcimento ou adiantamento de despesas com o deslocamento entre a localidade de
origem e a localidade destino, quando em viagem ou viagem de curta duragéo,
objetivando atender aos interesses do Conselho.

REEMBOLSO DE OUTRAS DESPESAS EVENTUAIS: despesas geradas em viagens,
como excesso de bagagem (exclusivamente para materiais do Crea-PE) e outras
despesas eventuais devidamente autorizadas pelo ordenador de despesas.

RELATORIO DE VIAGEM: a formalizag&o obrigatéria do interessado, apés uma viagem
ou viagem de curta duragéo, ratificando sua realizacéo e as atividades desenvolvidas.

SESSAQ: compreende as reuniées plenarias e de camaras especializadas, ordinarias e
extraordinarias.

SOLICITACAO DE DIARIA OU ADIANTAMENTO: a formalizagéo do pedido de valores
que o interessado efetua a DFIN — Divisdo Financeira.

TRABALHO VOLUNTARIO ou HONORIFICO: o servico prestado sem percepgao
financeira por ele, porém, obrigatério quando delegado a uma pesg por
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representagdo eletiva a um cargo ou fungdo, devendo ser executado com
responsabilidade que o cargo/fungéo exige.

r) VIAGEM: o deslocamento de ida e volta entre a localidade de origem e a localidade
destino, que gera a necessidade de pernoite e, consequentemente, percebimento de
diaria.

s) VIAGEM DE CURTA DURAGAO: o deslocamento de ida e volta entre a localidade de
origem e a localidade destino, que ndo gera a necessidade ou quando n&o ocorre o
pernoite, mas gera o percebimento de %z (meia) diaria.

Ill - DA SOLICITAGAO E AUTORIZAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS

3. A solicitagdo de passagens, reembolsos, diarias, auxilios e ajudas de custo devera ser
dirigida ao Presidente, ao Chefe de Gabinete ou ao Superintendente, pela unidade
organizacional interessada, através de formulério especifico (Apéndices 2 e 3, quando de
interesse pessoal; ou, Formularios ja existentes — F.Q.S.24.00, F.Q.S.25.01, F.Q.S.26.00 e
F.Q.S.28.00)‘;-,‘devidamente justificado, com o preenchimento de todas as informagdes
pertinentes ao evento e seu(s) participantes(s).

3.1. As viagens para grupos com o mesmo itinerario e periodo, preferencialmente, deveréo
constar de uma Unica solicitagdo (Apéndice 3).

3.2. As viagens dos Conselheiros deverdo ser aprovadas, quanto ao merito, pelas
Comissdes, Camaras, Plenario ou Diretoria.

3.3. As viagens do Presidente e dos Diretores deverdo ser requeridas pelo Chefe de
Gabinete da Presidéncia ou pelo Superintendente do Crea-PE.

4. A concessdo de passagens, reembolsos, diarias, auxilios e ajudas de custo sera
expressamente autorizada pelo Presidente, para atender convocagdes, convites ou missoes de
interesse do Crea-PE.

4.1. Na auséncia, falta ou impedimento do Presidente, a autorizacdo sera dada por seu
substituto, na forma prevista no Regimento podendo, na impossibilidade e expressa
urgéncia, ser delegada a Superintendéncia.

4.2. A concessdo de passagens e diarias referentes aos eventos do Calendario Oficial do
Crea-PE decididos pelo Plenario, e aqueles nos quais haja decis&o plenaria autorizativa da
participac@o, poderéa ser autorizada pela Superintendéncia.

4.2.1. Constituem eventos passiveis de serem autorizados pela Superintendéncia:
|. Sessdes Plenarias e de Camaras Especializadas;
II. Reuniées das comissdes permanentes, comissées especiais € comités;
.  Grupos de Trabalhos — GTs e Foruns;
~IV. Colégios Regionais de Inspetores, de Entidades e de Instituicdes de

Ensino; e, \\S\(
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V. Seminarios, congressos, encontros ou similares para treinamentos ou
discussdes diversas de interesse do Crea-PE, seus empregados ou
profissionais do Sistema Confea/Crea/Mutua.

4.2.2. Aplica-se o mesmo entendimento quando, na forma disciplinada, forem os eventos
convocados para acontecerem extraordinariamente.

423. Os participantes dos eventos supracitados cujos nomes ndo constem
expressamente grafados nas Decisdes Plenarias ou indicados atendendo aos termos
disciplinados, deverdo ser submetidos a aprovagao do Presidente do Crea-PE.

IV - DAS PASSAGENS AEREAS

5. As passagens para os deslocamentos aéreos serao fornecidas pelo Crea-PE considerando
preferenciaimente a menor tarifa, bem como com a melhor disponibilidade de voos,
independente da companhia aérea, para o atendimento do periodo da convocaga@o ou, em
casos excepcionais, reembolsadas, mas sempre levando em consideragdo os principios da
razoabilidade & economicidade.

5.1. Deve ser escolhido, prioritariamente, o voo com percursos de menor duragéo, evitando-
se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes.

5.2. O embarque e o desembarque devem, preferencialmente, estar previstos para o
periodo entre 07h00 e 20h00.

5.3. Em viagens nacionais, devem-se priorizar voos cujo horario previsto para a chegada
antecedam em, no minimo, 03 (trés) horas do inicio previsto para os trabalhos, evento ou
miss&o.

5.4. Em viagens internacionais, de duragéo superior a 08 (oito) horas, realizadas em periodo
noturno, devem priorizar os voos do dia anterior ao evento ou misséo.

5.5. O Crea-PE tera o prazo de 01 (um) dia util para acionar o beneficiario, por telefone, no
intuito de providenciar a reserva dos voos.

5.5.1. A reserva devera ser encaminhada via correio eletrénico (e-mail) ao beneficiario
na mesma data do contato telefonico, devendo ser objeto de confirmagéo, também por
correio eletrdnico, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.

552. A emissdo do bilhete estard condicionada a confiirmagdo da reserva pelo
beneficiario via correio eletrénico (e-mail). gz

5.5.3. Apos confirmagdo da reserva pelo beneficiario, o Crea-PE teré o prazo de 01

(um) dia atil para inser¢do dos dados no sistema e providenciar a remessa de
documento a Geréncia Administrativa, Financeira e Contabil — GAF com vistas a

continuidade do tramite para viabilizar o pagamento das diarias %
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5.6. O reembolso de passagem sera efetuado apds a comprovagao da prévia autorizagéo do
superior hierarquico competente e da apresentacdo do documento comprobatério de
utilizacéo (cartdes de embarque) e dados da conta para depdsito.

5.7. Os comprovantes das passagens utilizadas (cartées de embarque), emitidos ou
reembolsados, deverdo ser obrigatoriamente devolvidos ao setor competente, por meio de
formulario especifico (Apéndice 4), para cumprimento de normas do Tribunal de Contas da
Unido, em até 48 (quarenta e oito) horas apds o retorno, sob pena de impossibilidade de
envio de novas solicitacdes.

5.8. As passagens que nao forem utilizadas no periodo de realizagdo do evento, devem ser,
obrigatoriamente, devolvidas pelo beneficiario ao Crea-PE.

5.9. O descumprimento ao disposto nos dois itens anteriores ensejard o bloqueio a
concessao de diarias e passagens ao beneficiario até que seja regularizada a situacgéo.

6. As remarcagdes de passagens serdo providenciadas diretamente pelo setor competente, por
solicitacdo do beneficiario e apds devidamente autorizada por quem de direito, devendo seu
custo ser por conta do beneficiario, exceto quando:

a) Houver alteracado de horario ou outra situagéo gerada por terceiro, que motive a perda
do voo, fato que deve ser devidamente comprovado pelo beneficiario;

b) Houver pedido antecipado de cancelamento da passagem aérea por motivo de saude,
devidamente comprovado com atestado médico;

c) Houver alteragado da programagao oficial do evento;
d) Motivado pelo Crea-PE.

V - DAS DIARIAS

7. O numero de diarias concedidas sera correspondente ao numero de pernoites fora do
domicilio, segundo convocagdo ou autorizagdo prévia, devendo ser conferido posteriormente
pelo setor competente, por meio do comprovante eletrénico do bilhete aéreo emitido ou
reembolsado.

7.1. O pagamento das diarias concedidas, em se tratando de passagem n&o emitida por
intermédio do Crea-PE, sera liberado apds a confirmagao, por escrito, da ndo utilizagao da
passagem fornecida pelo Crea-PE e envio de copia do bilhete.

7.2. No caso de prorrogagao do periodo de convocagao, autorizada pelo Presidente, serdo N
concedidas diarias complementares correspondentes ao periodo. c

7.3. Divergéncias no numero de diarias autorizadas decorrentes de indisponibilidade de
lugares em voos com horarios que atendam a convocagao serao resolvidas pelo Presidente.

s P
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8. Os valores das diarias do Crea-PE estdo divididos em dois grupos de beneficiarios e
subdivididos de acordo com a jurisdicdo da viagem (se de &mbito estadual, nacional ou
internacional), conforme Tabela de Diarias e orientagdes constantes no Apéndice 1.

9. O Crea-PE somente pagara as despesas ou concedera didrias para o periodo restrito da
missao, salvo excegdes previstas nesta Norma.

10. Quando o periodo de permanéncia exceder ao numero de pernoites, os valores
complementares obedecerdo aos seguintes critérios:

I. Retorno ao local de origem apés as 13h00 — Complementacéo de ¥ diaria;
Il.  Retorno ao local de origem apés as 18h00 — Complementagéo de % da diaria.

10.1. Na hipétese de ser autorizada a prorrogacédo do prazo da misséo a que se destinou,
conceder-se-8o, também, diarias correspondentes ao periodo prorrogado no mesmo valor
do periodo inicial.

11. O valor. tdtal das diarias nacionais sera depositado em conta bancaria especifica do
beneficiario, em até um dia util antes da viagem, desde que a solicitagéo tenha sido enviada ao
setor responsavel com a antecedéncia necessaria.

11.1. O valor da diaria internacional sera pago em reais no valor do cdmbio oficial do dia da
emissao do bilhete aéreo, convertido na cotagéo do délar turismo, modalidade compra.

12. As diarias recebidas e nao utilizadas deverao ser devolvidas no prazo de trés dias, através
de depdsito na conta bancaria do Crea-PE, e imediata comunicagdo & Geréncia Administrativa,
Financeira e Contabil - GAF para a identificagao do crédito.

12.1. Nao ocorrendo a devolugao de diaria ndo utilizada, a GAF fica autorizada a desconta-
la no proximo pagamento de diarias, desconto em folha de pagamento (no caso de
funcionario), mediante comunicado pelo setor competente, ou adotar outras medidas que se
fizerem necessarias.

13. Nao serao concedidas passagens, diarias, ajudas de custo e auxilios, simultaneamente
para conselheiros titular e seu suplente, em um mesmo evento.

13.1. Excetuam-se eventos onde haja Decisdo Plenaria e com a devida autorizagdo da
Presidéncia.

14. O profissional convidado pelo Crea-PE para proferir palestra, ministrar cursos ou
desenvolver outro trabalho, recebera suas diarias de acordo com o apéndice 1 desta Norma,
com os valores estabelecidos para Conselheiros.

15. Os beneficiarios de diarias ndo poderao receber cumulativamente valores relacionados a

horas extras.
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VI - DO AUXILIO TRASLADO

16. O Auxilio Traslado, segundo conceituacdo anterior, serd concedido pelo deslocamento
terrestre do Conselheiro ao Crea-PE para participagéo das sessoées a titulo de ajuda financeira
para custear seu deslocamento terrestre por cada sesséo que participe.

16.1. O percebimento do AT é condicionado a realizagdo da sessé&o (Plenaria e Camaras),
confirmada pelo quérum até o final das respectivas sessées, comprovada por assinatura na
lista de presenga e continuidade nas discussdes e votagoes.

16.2. Nao fara jus ao AT os seguintes casos:

i.  Conselheiro suplente que estiver presente em sessdes conjuntamente
com seu titular;

i. Conselheiro que esteja recebendo diaria.

16.3. O AT sera pago mensalmente, no inicio do més subsequente ao que tiver participado
das sessbes, por ressarcimento e cumulativamente, apenas pelas sessdes que tenha
participado integralmente, observando-se as condigdes nos itens anteriores.

16.4. Para percebimento do AT o beneficidrio devera entregar ao setor responsavel,
anualmente, a solicitagdo constante no apéndice 6 desta Norma.

VIl - DO DESLOCAMENTO

17. O deslocamento terrestre decorrente do uso de transporte préprio sera efetivado mediante
a concessdo de adiantamento/reembolso de deslocamento, de acordo com os seguintes
critérios:

17.1. Para efeitos desta Norma, as distancias entre as cidades serdo identificadas pelo
Crea-PE, tendo como base informagdes oficiais e pautando-se na menor distancia entre as
cidades, por meio de estradas principais ou rotas que apresentem maior seguranga de
trafego. A fim de fazer frente aos custos com deslocamentos locais, seréo acrescidos 20 km
no total.

17.2. Sempre que autorizados os deslocamentos com veiculo particular, o Conselho fara o
ressarcimento das despesas com pedagios, devidamente comprovados.

responsabilidade por eventual acidente com o veiculo, seu proprietério e eventuais
passageiros.

17.4. Para efeito de pagamento, a indenizagéo do quildémetro rodado, considerara como
limite maximo a ser pago o valor referente ao menor valor de passagem aeérea,
correspondente ao trecho na data da viagem, verificado durante o periodo da emiss&o da E

solicitagao. M
AR
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17.5. Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante veiculo
proprio ou veiculo funcional e, sem a utilizagéo de trecho aéreo, nao sera devido o Auxilio
Deslocamento — AD.

17.6. A utilizagcdo de veiculo préprio em servico do Crea-PE, cuja aprovagdo prévia por
escrito do superior hierarquico se faz indispensavel, fara jus ao ressarcimento apés analise
e aprovagdo da planilha/relatério de percurso e quilometragem, também previamente
autorizada pela Chefia do Gabinete ou Superintendéncia.

17.7. O uso de veiculo préprio sé ocorrera mediante autorizacdo expressa da Chefia de
Gabinete ou da Superintendéncia do Crea-PE, apés o devido cadastramento e o
fornecimento anual de comprovacgao de existéncia de seguro do respectivo veiculo.

18. Deslocamento terrestre (6nibus ou similares): importancia a ser ressarcida para cobrir a
exata despesa com a aquisi¢cao de passagens, devidamente comprovada.

18.1. Este tipo de deslocamento ensejara o recebimento do auxilio deslocamento — AD.

VIIi'- DOS PROCEDIMENTOS PARA USO DE VEICULOS FUNCIONAIS

19. Todos os veiculos deverdo ter suas quilometragens controladas e registradas em
planilhas/mapas, devidamente atestadas pelo responsavel da area usuaria, e encaminhadas
diariamente ao setor competente.

20. Sé sera liberado o pernoite de veiculos fora do Crea-PE com a devida autorizagcdo do
responsavel pela area.

20.1. Em situagbes comprovadamente excepcionais, onde as providéncias descritas neste
artigo ndo possam ser adotadas previamente, o responsavel devera fazer contato com o
chefe da area de transportes justificando o caso. Desta forma, o documento podera ser
entregue até setenta e duas horas apés o fato.

21. A excecgdo do veiculo e do motorista que servem a Presidéncia, todos os demais servem,
indistintamente, a todos os setores do Crea-PE, a depender da disponibilidade e das
programacdes previamente estabelecidas e devidamente comunicadas pela area responsavel.

22. Em caso de acidente que venha a danificar o veiculo, o motorista ou o condutor devera de
imediato, adotar as seguintes providéncias:

« Comunicar-se com corretor de seguros convocando-o para o local;
¢ Comunicar-se com a area responsavel solicitando providéncias; e,

e Convocar Pericia Técnica Oficial.

22.1. Baseado no laudo da Pericia Técnica, quando a culpa for atribuida ao motorista ou ao
condutor, as despesas com a franquia do seguro seréo arcadas por este.

Norma Interna n°® 001/2015-PR Vigéncia Rubrica do Emitente

Passagens, Diarias e Uso de Veiculo 19701 /2016 &

X



Conselho Regional de Engenharia e
e Agronomia de Pernambuco Pagina 12/25

CREA_ P E NI n® 001/2015-PR
\ &/ Portaria n® 005/2016

23. Em caso de ocorréncia de multas, o condutor arcard com as despesas, desde que
comprovada a culpa/negligéncia, podendo haver negociagéo do pagamento junto a GAF.

X - DA COMPROVAGAO DE PARTICIPAGAO

24. Quando os recursos da missdo ou evento forem provenientes do Crea-PE ou Confea, os
beneficiarios deverdo apresentar relatério (Apéndice 5) substanciado do evento aos seus
superiores imediatos ou aos responsaveis pela coordenagéo da misséo, que o encaminhara a
Chefia do Gabinete ou a Superintendéncia para providéncias.

24.1. O relatério de viagem deve ser realizado pelo interessado sempre que houver o
recebimento de valor de diaria, que serve para ratificar a necessidade de seu recebimento e
detalhamento das atividades realizadas.

24.2. Ficam dispensados do preenchimento do relatério de viagem quando o pagamento se
der por meio de preenchimento de formulario especifico, que ocorre em eventos do
Conselho (Reuniées Plenarias ou de Camara, Foruns, Reunides de Inspetores, outros
eventos afiTs).

25. Quando as despesas forem custeadas pelo Crea-PE, a presenca diaria devera ser
registrada, também, na Folha de Presenca - Custos Crea-PE.

25.1 O controle de presenca dos participantes em eventos e reunides internas e externas €
obrigatério e sera providenciado por empregado técnico ou administrativo do Crea-PE, para
conhecimento do responsavel da unidade organizacional promotora.

25.2 A presenca de todos os participantes devera ser registrada, diariamente, no formulario -
Folha de Presenca, para posteriormente ser juntada ao processo ou dossié respectivo.

26. Os documentos com validade fiscal, ndo podem conter rasuras, entrelinhas ou emendas.
Devem ser sempre em 12 via e original, conter o nome e CNPJ do Conselho, data, descrigao
dos servigos e/ou materiais, estar devidamente certificado, ficando de inteira responsabilidade
do beneficiario a despesa que for julgada irregular.

27. O Relatorio de Viagem e a Prestacdo de Contas devem ser apresentados no maximo em
05 (cinco) dias apds o término da viagem, em formulario e/ou procedimento especifico, de
acordo com o padréo estabelecido pelo setor competente.

27.1 Considerando a necessidade de fechamento do exercicio financeiro, no més de

dezembro, as prestagdes de contas deverdo ser apresentadas imediatamente ao término

da viagem. %
:

28. Os funcionarios que deixarem de cumprir os prazos definidos acima, bem como aqueles
que tiverem despesas consideradas irregulares e deixarem de prestar contas no prazo

estipulado, terdo descontado em folha de pagamento o valor correspondente a regularizagéo n
de sua prestacdo de contas, sem prejuizo de ter analisada sua conduta funcional. ‘
Norma Interna n® 001/2015-PR Vigéncia Rubrica do Emitente E\
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29 Os beneficiarios, ndo pertencentes ao quadro funcional do Conselho, que deixarem de
cumprir os procedimentos de prestacéo de contas, bem como aqueles que tiverem despesas
consideradas irregulares e deixarem de realizar a devida regularizacéo, terdo descontado no
ressarcimento seguinte, os valores necessarios para a regularizagéo, sem prejuizo de ter
analisada sua conduta.

30. A regularidade da prestagdo de contas com deslocamentos em veiculo particular (mesmo
antecipadamente autorizadas) esta condicionada a apresentagédo dos comprovantes originais
de pagamento dos pedéagios de IDA (tiquetes ou relatérios de cartdes de pedagio) que neste
caso também serdo ressarcidos (bem como demais taxas similares), ou declaragédo de proprio
punho do interessado nos trechos em que ndo existam pragas de pedagio.

30.1. A qualquer momento podera ser solicitado pela GAF a entrega dos tiquetes de
pedagio do retorno para aferi¢ao de conformidade.

31. A regularidade da prestagdo de contas com utilizagdo de taxi esta condicionada a
apresentagdo de recibo contendo o nome do Conselho, a data, o valor, o itinerario, a placa do
carro e o nome do motorista e ainda a analise de pertinéncia da necessidade da despesa.

31.1. Os ‘funcionarios devem seguir os procedimentos definidos pelo DBES - Diviséo de
Bens e Servicos, quanto & utilizagéo de voucher, devendo prestar a devida justificativa nos
casos excepcionais, que serdo analisados pela GAF, quanto a forma e mérito da despesa.

32. A regularidade da prestacdo de contas com utiizagdo de transporte coletivo esta
condicionada a comprovagéo de aquisi¢do, e ainda, a analise de pertinéncia da necessidade
da despesa.

33. Quando o somatério dos valores gastos com pernoites € alimentagdes no periodo exceder
o somatério dos valores repassados pelo Conselho para a viagem ou viagem de curta duragao,
o interessado podera requerer o complemento de valor.

33.1. Nesta requisicdo é obrigatéria a anexagao dos comprovantes fiscais de todas as
hospedagens, alimentagdes do periodo da viagem.

X - DAS DEVOLUGOES

34. Quando o evento nao ocorrer e o interessado ja tiver recebido algum valor, também sera
necessario realizar a prestagdo de contas, discriminando tal situacdo, com a imediata
devolucgéo dos valores recebidos.

35. Quando for detectada a auséncia na totalidade do evento a devolucéo alcangara 100%
(cem por cento) dos valores despendidos pelo Crea-PE, inclusive os referentes ao bilhete
aéreo.

35.1 Na hipotese do beneficiario n&o efetuar a devolugédo no prazo de 30 (trinta) dias apés o
comunicado da GAF, este tera os valores respectivos descontados dos créditos a que faria
jus a titulo de diarias em sua préxima viagem, na folha de pagamento quando funcionario,
ou adotar outras medidas que se fizerem necessarias. '
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35.2 Passados 90 (noventa) dias apos o comunicado da GAF sem que o beneficiario tenha
sido convocado para alguma viagem, O Pprocesso respectivo sera remetido a
Superintendéncia para fins de notificagéo do beneficiario para que pague o débito no prazo
de quinze dias, sob pena de inscricdo em Divida Ativa e posterior Execucdo Judicial pela
Assessoria Juridica.

X1 — DAS DISPOSIGOES GERAIS

36. Serdo concedidas passagens, diarias, deslocamentos terrestres, auxilios e ajudas de custo
simultaneamente para conselheiro titular e seu suplente, desde que as respectivas
participagdes ocorram em eventos distintos ou quando devidamente autorizados pelo Plenario
do Crea-PE.

37. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material a ser utilizado no
interesse do Crea-PE, serdo ressarcidos mediante justificativa acompanhada da devida
comprovagéo fiscal e competente autorizagao.

38. Diferenga_ de prego, taxas, alteragdes de itinerario ou multas decorrentes de remarcagoes
de bilhetes de passagens aéreas por conveniéncia ou devido a fato de responsabilidade do
beneficiario correrdo por conta deste.

39. Independentemente do nimero de deslocamentos intermediarios do beneficiario, o
pagamento do Auxilio Deslocamento - AD fica limitado a um por evento.

40. No caso do pemoite ocorrer durante o deslocamento, a bordo de aeronave, énibus, trem ou
outro meio de transporte coletivo, sera devida diaria referente ao respectivo pernoite somente
se o horario de embarque ocorrer a partir das 20 horas e a duracdo do deslocamento for
superior a 04 (quatro) horas.

41. O Crea-PE podera a qualquer momento, tanto para eventos quanto para agdes de rotina,
contratar servigos de hotéis, com intuito a assegurar o principio da economicidade e/ou garantir
condi¢cdes apropriadas de atendimento.

42. Por meio da sua Diretoria, a fim de garantir a efetiva cobertura das despesas com
hospedagem, alimentacéo e deslocamentos, o Crea-PE podera estipular em eventos coletivos
(como a Semana da Engenharia, Congressos, Foéruns, Encontros de Entidades de Classe,
Simpésios, Reunides de Funcionarios e similares), valores diferentes daqueles contidos na
Tabela de Diarias desta Norma a ser repassado aos participantes, cujos critérios para definicao
devem ser; o periodo do evento, local de realizacdo, refeicdes necessarias no periodo, demais

situagdes que envolvam o evento. %

43. A GAF podera encaminhar a pedido, relatério mensal de solicitagdes emitidas as unidades
autorizadoras para controle (Superintendéncia e Auditoria).

44. O Crea-PE ou Confea ndo se responsabilizam por quaisquer danos que 0 beneficiario
venha a sofrer em casos de viagens.

Norma Interna n® 001/2015-PR Vigéncia Rubrica do Emitente @
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45. Havendo alteracdo de nomenclaturas dos o6rgaos internos do Crea-PE, (geréncias,
divisdes, etc), esta Norma passa a vigorar sob a nova nomenclatura equivalente.

46. Os casos nao previstos nesta Norma Interna serao submetidos a deliberagéo da
Presidéncia nos termos do Regimento do Crea-PE e da legislagéo aplicavel.

Jodo César dos Santos Angela Rafaéla de Souza e Silva
Chefe da Divisé9 Financeira — DFIN Chefe da Divisdo Contabil - DCON

U d
NafRlia/Limas Sabino
Gerente Administrativa, Financeira e Contabil - GAF

De acordo: Ciente:
\
Luiz Antonip JAbonati EvandrogEKAlencar Carvatho
Superintengente Presidente
/&<
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APENDICE 1 - TABELA DE VALORES DAS DIARIAS

Grupo Beneficiarios :;2?;:2, Evsi:f:l:‘:“
Presidentg:-, Diretores, | 1l
A gg:sﬂggggs nSpemsn (R$ 580,00) | (R$464,00)
Gestores, Assessores, | Il
B gggg:f;;g:‘::s e (R$ 450,00) | (R$ 360,00)

1) Para viagens internacionais as diarias seréo praticadas segundo o anexo lil da Portaria AD-
Ne° 377 do Confea, de 04 de Setembro de 2015.

2) A viagem Estadual € quando realizada nos municipios pernambucanos, com excegao da
localidade de domicilio do beneficiario; a viagem Nacional € quando realizada para fora do
Estado de Pernambuco; e, a viagem Intemacional € quando realizada para fora do pais.

3) Os valores das diarias poderao ser alterados pela Diretoria, através de ato proprio, a fim de
atender situagdes atipicas, como SOEA, Congresso etc.

4) Quando das alteragdes do normativo do Confea relativo as diarias, o Crea-PE fara nova
andlise, podendo ou n&o alterar os valores praticados, através de nova portaria.

Avenida Governador Agamenon Magalhaes, n® 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000
Fone/Fax (81) 3423-4383 - http://www.creape.org.br ; i
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APENDICE 2 — SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO INDIVIDUAL EM EVENTO

NOME:

CPF:

EVENTO:

LOCAL.:

DATA.

ENTIDADE REALIZADORA:

MOTIVO:

PROGRAMAGCAO ANEXA: [] Sim []Néao

TRANSPORTE: [ ] Avido []Onibus [] Veiculo proprio [ ] Veiculo CREA-PE

NECESSIDADES: [ Diarias [ ] Auxilios []Ajudade Custo []Nenhuma []Outras: __

DADOS BANCARIOS: Banco Ag cle

Conforme Norma Interna n2 001/2015-PR aprovada pela Portaria n® 005/2016 de 19 de janeiro
de 2016, solicito a participagdo no evento, local, data, entidade realizadora e motivos acima
expostos.

Atenciosamente,

assinatura do beneficiario
ANALISE:
PARECER: Valor total em R$ [] Deferido [_] Indeferido
Orgao Requerente: Parecer de Analise: Autorizagao:
Data: / / Data: / / Data: / /
Responsavel Responsavel Responsavel
Assinatura/Rubrica Assinatura/Rubrica Assinatura/Rubrica

Avenida Governador Agamenon Magalhées, n® 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000 ®
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APENDICE 3 — SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO COLETIVA EM EVENTO

EVENTO:

LOCAL:

DATA:

ENTIDADE REALIZADORA:

MOTIVO:

PROGRAMAGAO ANEXA: [] Sim []Néo

TRANSPORTE: [ ] Avido [ ] Onibus [] Veiculo préprio [ ] Veiculo CREA-PE

NECESSIDADES: [ ] Diarias [ ] Auxilios []Ajudade Custo []Nenhuma []Outras:___

Conforme Norma Interna n2 001/2015-PR aprovada pela Portaria n® 005/2016 de 19 de janeiro
de 2016, solicito a participagéo dos beneficiarios relacionados anexo, no evento, local, data,
entidade realizadora e motivos acima expostos.

Atenciosamente,
assinatura do requerente
ANALISE:
PARECER: Valor total em R$ [] Deferido [ ] Indeferido @
Orgao Requerente: Parecer de Analise: Autorizagao: Bl
Data: / / Data: / / Data: / / M
Responsavel Responsavel Responsavel
Assinatura/Rubrica Assinatura/Rubrica Assinatura/Rubrica
|
Avenida Governador Agamenon Magalhées, n® 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000 g
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APENDICE 3 - SOLICITAGAO DE PARTICIPAGAO COLETIVA EM EVENTO

ROL DE PARTICIPANTES BENEFICIARIOS

Pagina /

BENEFICIARIOS GRUPO

[JAou []B

[JA ou []B

[(JAou []B

[JA ou []B

[JAou []B

[(JAou []B

[(JA ou []B

[(JA ou []B

L~ [JAou []B

[JA ou [JB

[(JA ou []B

[JA ou []B

[JA ou []B

[JA ou []B

[JA ou [JB

[JAou []B

[JA ou []B

[JAou []B

[(JA ou []B

[JA ou []B

[(JA ou []B

[JAou []B

[JA ou []B

[JA ou []B

[(JA ou []B bY
[JA ou [B

[JA ou [B

[JA ou []B

[JA ou []B
[(JA ou []B
[JA ou B \
[JA ou []B '
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APENDICE 4 - COMPROVANTE DE USO DE PASSAGEM AEREA

NOME:

EVENTO:

LOCAL:

DATA:

ENTIDADE REALIZADORA:

Conforme Norma Interna n® 001/2015-PR aprovada pela Portaria n® 005/2016 de 19 de janeiro
de 2016, encaminho ao Crea-PE os comprovantes de passagens utilizadas para minha
participagéo no evento, local e data acima expostos.

Atenciosamente,

assinatura do beneficiario passageiro

QUANTIDADE DE BILHETES: USO DAS PASSAGENS: []Total []Parcial

MOTIVO PELO USO PARCIAL:

colar bilhete de embarque da ida ou colar bilhete de embarque da volta ou
anexar comprovante ao formulario anexar comprovante ao formulario

Avenida Governador Agamenon Magalhaes, n® 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000
Fone/Fax (81) 3423-4383 — http://www.creape.org.br
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APENDICE 5 - RELATORIO DE PARTICIPAGAO EM EVENTO

NOME:

EVENTO:

LOCAL:

DATA:

ENTIDADE REALIZADORA:

Conforme Norma Interna n® 001/2015-PR aprovada pela Portaria n® 005/2016 de 19 de janeiro
de 2016, apresento relatério de participagdo em evento acima exposto.

1. PROGRAMAGAO: ANEXA: []Sim []Nao

2. OBJETIVO DO EVENTO:

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Avenida Governador Agamenon Magalh&es, n? 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000
Fone/Fax (81) 3423-4383 - http://www.creape.org.br
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Pagina 2

4. BENEFICIOS AO CREA-PE:

5. COMENTARIOS / OBSERVACOES:

6. CONCLUSOES E RECOMENDAGOES:

Atenciosamente,

, de de

assinatura do beneficiario

(fotos anexas) <

Avenida Governador Agamenon Magalhaes, n® 2978, Espinheiro, Recife/PE, CEP 52020-000
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FOTOGRAFIAS
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APENDICE 6 — SOLICITAGAO DE AUXILIO TRASLADO

NOME:

CPF:

DADOS BANCARIOS
Banco

Agéncia:

Conta:

Operacgéao:

Conforme Norma Interna n® 001/2015-PR aprovada pela Portaria n? 005/2016 de 19 de janeiro
de 2016, solicito o percebimento do Auxilio Traslado, para participacéo das sessdes a titulo de
ajuda financeira, para custeio de meu deslocamento terrestre por cada sesséo.

Atenciosamente:;

assinatura do beneficiario

¥
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