SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARA-CREA-PA

Ref. : Reuniao da Diretoria
DECISAO N°©° :0046/2012

PROCESSO N° :s/n°

INTERESSADO : Controladoria do CREA-PA

EMENTA:Aprova Instrugdao Administrativa n©°
001/2012 que Dispdoe sobre procedimentos
para concessdao de passagens, diarias e da
outras providencias.

DECISAO

A Diretoria do CREA-PA reunida, ordinariamente, em 26 de
dezembro de 2012, considerando a necessidade de reajuste dos valores das didrias

concedida pelo CREA-PA. DECIDIU : Aprovar a Instrucao
Administrativa n° 001/2012, que dispoe sobre os
procedimentos para concessao de passagens, diarias e da

outras providencias, (em anexo0). Presidiu a Sessdo, Engenheiro
Agronomo Antonio Carlos Alberio—- Presidente. Presentes os Senhores Diretores
Conselheiros: -19 Vice Presidente Eng. Civil Carlos Eduardo Domingues e Silva, 2°©
Vice Presidente Eng. Mec. Ricardo José Lopes Batista, 1° Secretario Eng. Civil Harold
Stoessel Sadalla, 2° Secretario, Eng. Civil Salomao Peres Elgrably, 1° Tesoureiro Eng.
Agr. Rui de Sousa Chaves e o0 29 Tesoureiro 2° Tesoureiro Eng. de Infraestrutura
Aeronautica Marco Valerio de Albuquerque Vinagre.

Cientifique-se e cumpra-se.
Belém, 26 de dezembro de 2012

Eng® Agr.Antonio Carlos Alberio
Presidente

Smm/diretoria
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INSTRUCAO ADMINISTRATIVA N° 001/2012

Dispoe sobre os procedimentos para
concessao de passagens, diarias e da

outras providéncias.

I- DA FINALIDADE

Art. 10, Esta instrucdo tem por finalidade fixar a tabela de valores de diarias, regular e
disciplinar a concessdao de passagens e diarias pelo Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Estado do Para- CREA-PA.

II- DAS DEFINICOES

Art. 2°. Entende-se por passagem a aquisicdo de bilhete aéreo, nacional ou internacional,
terrestre, intermunicipal ou interestadual, em viagens a servigo ou representacdo do CREA-
PA.

8§10 O bilhete de passagem internacional serd analisado pela norma em vigor do Conselho
Federal de Engenharia Agronomia- CONFEA.

Art. 3° Entende-se por diaria o valor pago para cobrir despesas com alimentacdo,

hospedagem e transporte urbano, no decorrer de um dia, no local onde a missdo ocorrer.

Art. 49 Entende-se por reembolso o ato ou efeito de indenizar passagens adquiridas
diretamente pelo usuario ou despesas decorrentes do uso do transporte préprio, quando
autorizadas formalmente pelo Presidente ou a quem o mesmo designar, nas seguintes

situacoes:

a) Quando ndo houver disponibilidade de veiculo do Conselho para a execugdo do servico;

b) Quando a vigéncia do servigo ndo permitir a utilizacdo de meios de transporte coletivo em
linhas regulares;

¢) Quando houver necessidade de transportar objetos cujo volume, natureza ou peso

oferecam dificuldade ou risco por meio de transporte coletivo;
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d) Unica via de acesso ao local.

Art. 50, Entende-se por Auxilio Traslado-AT o valor equivalente a uma diaria a ser concedida
pela movimentacao do favorecido entre o local do embarque e desembarque ao local de

trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Art. 6°. Entende-se por Deslocamento Terrestre-DT a movimentacdo com veiculo particular
entre a cidade de origem e a cidade de acesso ou a cidade de destino final e vice-versa nas
seguintes situagdes:

a) Entre a cidade de origem e a estagdo do modal que o levara a cidade de destino;

b) Entre a cidade de origem a cidade de destino ou de acesso.

Art. 70, Entende-se por transporte urbano todo e qualquer modal (aéreo, maritimo, terrestre

e ferroviario) disponivel como linha regular ou transporte alternativo.

Art. 8°. Entende-se por urgéncia a proposicdo feita para deslocamento ndo previamente

programado de interesse do CREA-PA, devidamente atestado pelo Presidente.

Art. 99, Entende-se por necessidade de servico a proposicdo feita para deslocamento
programado de alteragdo de horario de retorno proposto, de interesse do CREA-PA,

devidamente atestado.

Art. 10. Entende-se por colaborador toda pessoa que, sem vinculo com o Regional, seja

convidado a prestar servigo e/ou participar de evento de interesse do CREA-PA.

Art. 11. Entende-se por beneficidrio Presidente, Diretores, Conselheiros, convidados,
profissionais contratados, integrantes de grupo de trabalho, comissGes especiais, funcionarios
do CREA-PA e colaboradores.

Art. 12. Entende-se por Ajuda de Custo-AC o valor equivalente a meia diaria devida nas

hipéteses previstas no item V desta Instrugdo Normativa.
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III- DA SOLICITACAO/AUTORIZACAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Art. 13. A solicitacdo de passagens, reembolsos, diarias e ajudas de custo devera ser dirigida
ao Presidente, pela unidade gestora interessada, com preenchimento de todas as informagdes
pertinentes a viagem e seus participantes, em formulario préprio em campo apropriado
(anexo I), com prazo minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia, com vistas a reducdo de

custo.

§ 10, As viagens para grupos com mesmo itinerario e periodo, preferencialmente, devem

constar em uma Unica solicitacdo.

§ 20 A concessdo de diarias , quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como
as que incluam sabados, domingos e feriados, sera expressamente justificada, configurando,

a autorizagdao do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagdao da justificativa.

Art. 14. A concessao de passagens, reembolsos, diadrias e ajuda de custo sera expressamente

autorizada pelo Presidente, para atender convocagoes, convites ou missdes do CREA-PA.
§ 1°. Na auséncia, falta ou impedimento do Presidente, a autorizacdo sera dada por seu

substituto, na forma prevista no regimento Interno do CREA-PA.

Art. 15. Serdo de inteira responsabilidade do beneficidrio eventuais alteragdes de percursos
ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizadas ou determinadas pelo
CREA-PA.

IV- DAS PASSAGENS AEREAS

Art. 16. As passagens para os deslocamentos aéreos - DA, serdo fornecidas pelo CREA-PA

considerando sempre a menor_ tarifa de voo disponivel, bem como com a melhor

disponibilidade de voos para o periodo da viagem, ou em casos excepcionais reembolsadas.
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8§19, Os bilhetes aéreos serdo marcados preferencialmente, no periodo de 8 as 18 horas,
sendo observada além da melhor tarifa, a melhor disponibilidade de voos para atender os

horarios das reunides pelos responsaveis pela atividade no CREA-PA;

§2° Quando se tratar de viagem em carater de urgéncia ou por necessidade de servico, a

restricao de menor tarifa pode ser dispensada pelo Presidente ou pessoa por ele designada.

Art. 17. A emissdo de bilhete estara condicionada a confirmacdo da reserva pelo favorecido
via e-mail.

Art. 18. O reembolso de passagem sera efetuado apds a sua utilizagdo, mediante
apresentacao pelo favorecido de:

a- Justificativa para autorizacdo do Presidente;

b- Fatura ou recibo em se tratando de pessoa juridica ou pessoa fisica,

respectivamente;

c- Comprovante de liquidacao da fatura;

d- Copia do bilhete;

e- Cartdes de embarque e;

f- Dados da conta para depésito.

Art. 19. O CREA-PA, por meio da Geréncia Financeira, encaminhara ao favorecido, também
por e-mail, as informacGes referente ao valor, conta e data do depédsito das diarias, bem

como a indicagdao do evento a que se referem.

Art. 20. Os comprovantes de passagens utilizadas (cartdes de embarque), emitidos ou
reembolsados, deverdo ser obrigatoriamente devolvidos, juntamente com o relatério de
viagem, a Geréncia de Infraestrutura-GIE em, no maximo, 30 (trinta) dias apds a utilizacdo

do respectivo trecho ou na ocasido do proximo deslocamento, ou o que ocorrer primeiro.

1.1.1. Em casos excepcionais, mediante justificativa do favorecido, os
comprovantes poderdo ser encaminhados por meio eletrénico (digitalizados)

para gie@creapa.com.br, desde que o documento esteja legivel e, antes de
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digitalizado, tenha sido afixado no formuldrio padrdo adotado pela GIE,
ficando o favorecido responsavel pelo posterior envio do original ao CREA-
PA.
1.2. O descumprimento do item anterior ensejara o bloqueio, na GIE, a concessdo de
diarias e passagens ao favorecido até que seja regularizada a situagao.
1.2.1. O processo de origem a emissdo de passagens apds pagamento, ficara sob a
guarda da GIE até que seja anexada a documentagdo pertinente e depois de

saneado, ser encaminhada a Geréncia de Contabilidade para arquivo.
V- DAS DIARIAS

Art. 21. As diarias sdo devidas quando o deslocamento do Presidente, diretores, conselheiros,
convidados, profissionais contratados, integrantes do grupo de trabalho, comissdes especiais,

funcionarios do Conselho e colaboradores, do seu local de trabalho, nas seguintes hipoteses:
a) Por estrita necessidade do servigo;

b) Para participar em congresso ou evento similar visando a apresentacdo de trabalho de
carater técnico, cultural, cientifico ou artistico, desde que formalmente comprovada a
participacdo e indicado pela cdmara, no caso funcionario pela chefia imediata da unidade

administrativa e aprovada pelo Presidente ou a pessoa por ele designada;
c) Para participar de treinamento inerente ao seu cargo;

d) Por convocacgdo para prestar depoimento fora da sede de sua reparticao, na condigao de

testemunha, denunciado ou indiciado em processo administrativo disciplinar;

e) Membro da camara residente fora da sede do Conselho Regional, do plano de trabalho e

condicionado a aprovacdo do relatorio de viagem.

§ 10- A concessdo de diaria ou ajuda de custo em apoio a participagdo do conselheiro em
evento externo, a profissional contratado ou palestrante convidado devera ser precedida de

declaracdo de que ndo recebe tal apoio ou ajuda de outra instituicdo.
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§ 20- A concessdo de diarias e passagens devera ter como parametro o horario e o periodo da
participacdo do beneficiario no evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimizagdo

do trabalho a ser realizado.

Art. 22. O numero de diarias concedidas sera correspondente ao numero de pernoites
contados no periodo de convocacdo previamente autorizado, devendo ser conferido
posteriormente através do comprovante preferencialmente na forma eletronica do bilhete

correspondente ao modal usado.

§ 19- o calculo para evento de niumero de diarias corresponde a seguinte formula:
N didrias = n + 1, onde "n" corresponde o numero de pernoites, e 1, para custear
despesas AT e DT;

§ 20- o parametro para diarias serd o horario e periodo da participacdo do beneficiario no

evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimizacdo do trabalho a ser realizado;
§ 30- sera permitido o limite maximo de 15 (quinze) diarias;

§ 4°- No caso de prorrogacao do periodo da viagem, autorizada pelo Presidente, serdo

concedidas diarias complementares correspondentes ao periodo.

Art. 23. Divergéncias no numero de diarias autorizadas decorrentes de indisponibilidade de

lugares em vb6os com horarios que atendam a viagem serdo resolvidas pelo Presidente.

Art. 24. Quando os afastamentos dentro da Regido Metropolitana da Belém-RMB para fins de
inspecdo, pesquisa e vistorias, serdo indenizados em 50% dos valores constantes da diaria
basica, quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede/inspetoria ou domicilio

(somente para Conselheiros e Colaboradores).

§ 19- A Regido Metropolitana de Belém ou Grande Belém, compreende os municipios de

Ananindeua, Belém, Benevides, Marituba e Santa Barbara do Para.
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Art. 259, De acordo com a Lei n® 7.713, de 22 de dezembro de 1988, art. 6°-, incisos II e XX;
Decreto n° 3.000, de 26 de marco de 1999 - Regulamento do Imposto sobre a Renda
(RIR/1999), art. 39, inciso I e XIII; Instrucao Normativa SRF n°-15, de 6 de fevereiro de
2001, art. 59, incisos II e III; Parecer Normativo CST n°-10, de 17 de agosto de 1992; Parecer
Normativo Cosit n® 1, de 17 de marco de 1994 ), como as diarias ndo estdo sujeitas a
qualquer tipo de acerto quando do retorno do deslocamento, e para prevenir a hipotese de se
tornarem um instrumento de complementagao salarial, desviando-se do seu conceito legal de
reembolso de despesas de alimentacdo e pousada, exclusivamente, além das regras acima

mencionadas, € necessario, para fins de isencao do imposto sobre a renda, que:

a) os valores pagos a esse titulo guardem critérios de razoabilidade, ndo sé em relagdo aos
precos vigentes na localidade para a qual se deslocara o servidor, como também em razdo da

importancia que este ocupar na hierarquia da empresa ou érgao concedente;

b) as diarias ndo visem indenizar gastos com pessoas sem vinculo com o empregador, como € o

caso de esposa e filhos do empregado, funcionario ou diretor;

c) correspondam a despesas de alimentacdo, pousada e correlatas no local da prestacdo do

servigo eventual e temporario; e

d) a qualquer momento, possam ser comprovadas mediante apresentacao do bilhete de
passagem ou nota fiscal de servico e o recibo do estabelecimento hoteleiro, no qual conste o
nome do servidor, o efetivo deslocamento deste, bem como os valores desembolsados pelo

empregador.

Os adiantamentos de recursos para atender as despesas de viagens e estadas, quando sujeitos a
posterior prestacdo de contas, ndo se enquadram como diarias; entretanto, ndo compdem o
rendimento bruto do servidor, desde que devidamente comprovados, o deslocamento e as

despesas efetuadas, conforme acima exposto.

Ajuda de custo : conceituam-se ajuda de custo, para fins do disposto no art. 69, inciso XX, da Lei

no 7.713, de 22 de dezembro de 1988, os valores pagos em carater indenizatério, destinados a
ressarcir os gastos com transporte, frete e locomogdao do beneficiado e seus familiares, em caso

de remogdo de um municipio para outro ou para o exterior.
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A efetiva remocgao esta sujeita a comprovagdo posterior pelo beneficiario, a qualquer momento,

por meio de documentos emitidos pelo empregador.

§ 1°- Para atender aos itens “c” e “d”, é obrigatdéria a comprovagao de viagem, mediante
apresentacdao do recibo ou nota fiscal de estadia, comprovante de desembarque e relatério de

viagem.

Art. 26. Os valores das diarias do CREA-PA serdo reajustados por Portaria, conforme analise e
Decisao de Diretoria, a partir de proposta justificada de qualquer Diretor, com base nos valores
vigentes conforme tabela a seguir.

TABELA DE DIARIAS

NO ESTADO FORA DO ESTADO

R$ R$
350,00 550,00

Art. 27. O valor total das diarias sera depositado em conta bancaria especifica do favorecido, que
devem constar na solicitacdo de viagem, até um dia util antes da realizacdo da viagem, e desde
que sejam atendidos cumulativamente os seguintes requisitos:

a) A GIE receber a solicitacdo da unidade solicitante aprovada com, no minimo dez dias uteis
antes do inicio da viagem programada, contendo todas as informagdes como conta
bancaria e favorecido;

b) Atendido o critério anterior, a GIE terd um dia Util para acionar o favorecido por telefone,
encaminhando em seguida, o comunicado da reserva por e-mail;

c) O favorecido deve confirmar a reserva, por e-mail, em ate um dia util, apds ter sido
notificado;

d) Apods a confirmacdo da reserva pelo favorecido, a GIE tera até cinco dias uteis para
providenciar o envio das diarias para pagamento;

e) A Geréncia Financeira-GFIN, apos receber a solicitagdo da GIE, providenciara, em no

maximo dois dias uteis, o pagamento dos valores.
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Art. 28. As diarias recebidas e ndo utilizadas deverdo ser devolvidas no prazo de trés dias uteis,
mediante credito bancario em favor do CREA-PA, na conta do Banco do Brasil, agencia 3074-0,
conta corrente 13.970-X, encaminhando o comprovante bancario, juntamente com as

informacBes a que as diarias se referirem, para identificacdo do crédito.

Art. 29 N&o ocorrendo a devolucdo de diaria ndo utilizada, o responsavel Contabil e a
Superintendéncia ficam autorizadas a desconta-la no préoximo pagamento de diarias ou adotar

outras medidas que se fizerem necessarias.

§ 19- Em casos que nao puder haver descontos serdo analisados diretamente pela Controladoria
ou Presidente;

§ 20°- Fica impedido de participar de qualquer evento o beneficiario que ndo tiver prestado contas
de viagem anterior;

§ 39- As despesas de hospedagem de acompanhantes, bem como as relativas a frigobar,
interurbanos (exceto para contato com a sede e inspetorias), lavanderia e outras serdao de

responsabilidade exclusiva do usuario.

Art. 30 As remarcagdes de passagens serdo providenciadas diretamente com a GIE, por

solicitacdo do favorecido e apds devidamente autorizadas pelo Presidente do CREA-PA.
Art.31 N&o é devido o pagamento de diarias nas seguintes situacoes:

a) Se o servidor ndo estiver no efetivo exercicio de seu respectivo cargo ou fungao (Decreto
Federal n° 343/91);

b) Se o deslocamento da sede de servigo constituir exigéncia permanente do exercicio do
cargo (Decreto Federal n©. 343/91);

c) Se o beneficiario se deslocar dentro do mesmo municipio ou da Regido Metropolitana de
Belém.

Neste caso, ficara condicionado ao estabelecido do Artigo 23;
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d) Beneficiario em periodo de férias ou afastado, salvo quando devidamente autorizado pelo

Presidente ou pessoa designada por este;

e) Se o beneficiario cumprir a missdo em outro municipio durante a sua jornada e em dia Util
de trabalho; exceto se ocorrer a prorrogacao da jornada nos termos desta norma, ou se ndo

Ihes for assegurado todos os transportes necessarios;

f) Se o evento for patrocinado pelo CONFEA e/ou outro 6rgdo. Neste caso, a peticdo devera
constar de quem sera a responsabilidade pelos pagamentos de diarias, hospedagem,

deslocamento e passagem.

Art.32 A prestacdo de contas de diarias do beneficiario devera acontecer no prazo de 5 (cinco)
dias de retorno da viagem, compreendendo o relatério de viagem e a entrega dos canhotos dos
bilhetes do(s) modal(is) relacionado(s) ao evento.
§ 10- o relatorio de viagem deverd ser entregue a Presidéncia, em no maximo 48
(quarenta e oito) horas apds o evento.
§ 20- caso o evento seja para conhecimento de novas tecnologias, além do relatério, o(s)
participante(s) devera(ao) marcar seminario de apresentacdo com no maximo 72
(setenta e. duas) horas apdés o mesmo, ou em casos formalmente autorizados pelo
Presidente.
§ 30- o relatério sera analisado e podera ser devolvido para possivel corregao,

esclarecimentos e complementagoes.
VI- DO DESLOCAMENTO TERRESTRE

Art. 33 O deslocamento terrestre-DT decorrente do uso de transporte prdprio, para viagens
autorizadas pelo Presidente, sera efetivado mediante a concessdo do valor equivalente ao
reembolso da quantia dispendida de acordo com as seguintes condigdes:

§ 1° limite de até 600 km entre a cidade de origem, destino e retorno a origem.

Consideram-se excegdes as distancias da sede-inspetoria-sede e entre inspetorias;

§ 29. a indenizacdo do quildmetro rodado do prego do litro do combustivel para cobrir

despesas com quilometragem, pedagio e estacionamento, tomando-se como parametro
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o valor pago pelo CREA-PA para o abastecimento de sua frota de veiculos, terd como

base:

a) trinta por cento do preco do litro de gasolina comum;

b) trinta por cento do litro de alcool;

c) trinta por cento do prego do m3 (metro cubico) GNV - Gas Natural Veicular.

Inciso Unico- valor médio por litro ou metro cubico, serd apurado pela ANP - Agéncia

Nacional de Petrdleo, divulgado na pagina da Internet http://www.anp.gov.br. 32.2.2 A

despesa de deslocamento por meio de transporte proprio sera indenizada por quilometro

rodado, conforme o combustivel do veiculo utilizado, até o limite do valor da passagem

aérea do respectivo trecho.

§ 3° O ressarcimento pelo quilometro rodado em veiculo proprio, correspondente a
distancia do municipio da sede ou da inspetoria até o local do evento e volta, a fim de

atender o CREA-PA. Este deslocamento sera baseado tabela I deste Ato;

§ 4° Considera-se a memoria de calculo do ressarcimento: combustivel, lubrificantes,
desgaste de pneus, seguros, pedagio, depreciagao, revisdo, retificas e todos os demais
gastos, estando o Conselho Regional eximido de qualquer responsabilidade por eventual

acidente com o veiculo, seu proprietario e passageiros;

§ 59 O CREA-PA ndo se responsabiliza por quaisquer danos a veiculos particulares em

caso de acidentes ou defeitos;

§ 6° O CREA-PA nao se responsabiliza por quaisquer fatos inerentes ocasionados por

condugao de terceiros (caronas);

§ 7° Quando mais de uma pessoa se deslocar no mesmo veiculo, somente fara jus a

indenizagdo o proprietario ou responsavel pelo mesmo.

Art.34 Nos casos em que o deslocamento exigir, obrigatoriamente, hospedagem em destino

intermediario entre a origem e o destino final e vice-versa, serdo ressarcidas as despesas com

hospedagem -DH mediante comprovacao e autorizagdo do Presidente, limitado a 50% do valor

da diaria do grupo a que pertence o beneficiario.
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Art.35 As multas de transito em veiculos do CREA-PA, de terceiros ou locados serdo de

responsabilidade exclusiva dos seus condutores ou proprietarios.

VII- DO CONTROLE DE PRESENCA

Art. 36 O controle de presenga dos participantes em eventos e reunides internas € obrigatorio e

sera providenciado por empregado designado pelo organizador do evento.

Art. 37 A presencga de todos os participantes devera ser registrada, diariamente no formulario de

presenga, modelo anexo II, para posteriormente ser juntada ao processo no respectivo dossié.
a) Quando as despesas forem custeadas pelo CONFEA, a presenga diaria devera

ser registrada, também, na folha de presenca-custos CONFEA, anexo III.

b) A folha de presenca sera encaminhada a GIE, no prazo até cinco dias apds a
realizacdao do evento, para conhecimento e controle. Quando for detectado o nao
comparecimento ao evento, em parte ou na totalidade, a GIE solicitara ao
participante a devolugdo proporcional dos valores despendidos a titulo de diarias e
auxilio traslado para sua participacao.
c) Quando for detectada a auséncia na totalidade do evento a devolugdo alcancara
10% dos valores despendidos pelo CREA-PA inclusive os referentes ao bilhete
aéreo.
d) Na hipdtese do favorecido ndo efetuar a devolugdo no prazo de 30 (trinta) dias
ap6s o comunicado da GIE, este terd os valores respectivos descontados dos
créditos a que faria jus a titulo de diarias em sua proxima viagem.
e) Passados 90 (noventa) dias apds o comunicado da GIE sem que o favorecido
tenha sido convocado, o processo sera remetido a Controladoria-CTL para fins de
notificacdao do favorecido para que pague o debito no prazo de quinze dias, sob a
pena de inscricao na Divida Ativa e posterior Execugao judicial pela Coordenadoria
Juridica-COJUR.
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VIII- DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 38. Ndo serdo concedidas passagens, diarias, deslocamentos terrestres e ajudas de custo
simultaneamente para Conselheiro e seu suplente quando o titular estiver no exercicio de sua

funcao.

Art. 39. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material a ser utilizado no
interesse do CREA-PA, serdo ressarcidos mediante justificativa acompanhada da devida

comprovacao fiscal e competente autorizagao.

Art. 40. Diferenca de prego, taxas, alteracGes de itinerario ou multas decorrentes de remarcacoes
de bilhetes de passagens aéreas por conveniéncia ou devido a fato de responsabilidade do

favorecido correrdao por conta deste.

Art. 41. Independentemente do numero de deslocamentos intermediarios do favorecido, o
pagamento do Auxilio Traslado-AT fica limitado a um por semana contado da 0 (zero) hora do

domingo as 24 (vinte e quatro) horas do sabado subsequente.

Art. 42. No caso da pernoite ocorrer durante o deslocamento, a bordo de aeronave, 6nibus, trem
ou outro meio de transporte coletivo, serd devida diarias referente ao respectivo pernoite
somente se o horario de embarque ocorrer a partir das 22 horas e a duragao do deslocamento for

superior a duas horas.

Art. 43. O Conselheiro do CREA-PA que participar de evento, representando o CREA-PA, quando
os recursos da viagem forem provenientes do CREA-PA, devera apresentar relatério para

apreciacdao na Reunidao de Diretoria subsequente ao evento.

Art. 44. A GIE encaminhard relatério mensal de solicitagbes emitidas a Coordenadoria

Administrativa Financeira-CAF para controle.
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Art. 45. Os casos nao previstos nesta norma Interna serdao resolvidos pelo Presidente nos termos
do Regimento Interno do CREA-PA.

Belém 26 de dezembro de 2012.

Eng° Agr° Antonio Carlos Alberio

Presidente

Aprovado em reuniao de Diretoria realizada em 26/12/2012
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ANEXO I
FORMULARIO PARA SOLICITACI"\O DE PASSAGENS/DIARIAS
NOME: Matricula
CPF: RG: EXPEDIDOR:

() PRESIDENTE ( ) COLABORADOR EVENTUAL ( ) SERVIDOR () OUTROS
CARGO:
FUNGAO:
TELEFONES:

BANCO:___ NO° DO BANCO:____ NO° DAAGENCIA:_____ C/C:

DADOS DA VIAGEM

(  )DIARIAS E PASSAGENS( ) SOMENTE DIARIAS ( ) SOMENTE PASSAGENS
DIARIAS: ( )50% ( ) 100%
TRANSPORTE: () AEREO ( )RODOVIARIO ( ) ( ) VEICULO PROPRIO
DESTINO/TRECHO:
EVENTO/DESCRIGAO DO MOTIVO DA VIAGEM:
LOCAL:
DATA INICIO DO EVENTO: / / HORA:
DATA TERMINO DO EVENTO: / / HORA:
JUSTIFICATIVA:
Caso a viagem inicie na sexta-feira ou inclua sabado(s), domingo(s) ou feriado(s)
RESSARCIMENTO POSTERIOR PARA TRANSPORTE RODOVIARIO/PROPRIO:

( )SIM ( ) NAO

(Neste caso o proposto devera formalizar processo para solicitar o pagamento dos gastos com as

passagens rodoviarias e combustiveis).

DATADAIDA: _ /  / DATA DO RETORNO: __ //
CONDICOES/RESTRIGOES DOS TRECHOS:
(justificar datas/horarios, da ida/retorno, caso haja restricoes quanto a horarios de voos)
DATA: / /

ASSINATURA DO PROPOSTO

AUTORIZADO EM: / /

Eng® Agr° Antonio Carlos Alberio

Presidente
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ANEXO II
FOLHA DE PRESENCA
EVENTO:
DIA:
LOCAL:
PARTICIPANTES
Hora Hora

Unidade Nome Assinatura ;

chegada saida
RESPONSAVEL

COORDENADOR DA REUNIAO
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ANEXO III
FOLHA DE PRESENCA-CUSTO CONFEA/CREA
EVENTO:
DIA:
LOCAL:
PARTICIPANTES
Hora Hora
Unidade Nome Assinatura

chegada saida

OBSERVAGAO: A auséncia da assinatura nesta folha de presenca implica na devolucdo de diarias
ou de diarias e passagens, nos casos de participagdo parcial ou ndo participacdo, a ser requerida
oportunamente pela unidade competente.

RESPONSAVEL

COORDENADOR DA REUNIAO
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