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INSTRUGAO ADMINISTRATIVA 02/2015

I- DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta instrugdo tem por finalidade fixar a tabela de valores de diarias, regular e
disciplinar a concessao de passagens e diarias pelo Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Estado do Para- CREA-PA.

- DAS DEFINIGOES
Art. 2°. Entende-se por passagem a aquisi¢do de bilhete aéreo, nacional ou internacional,
terrestre, intermunicipal ou interestadual e maritimo, em viagens a servico ou em

representacdo do CREA-PA.

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

hospedagem, no decorrer de um dia, no local onde a missao ocorrer.

Art. 4° Entende-se por reembolso o ato ou efeito de indenizar despesas de passagens

adquiridas diretamente pelo usuario ou despesas decorrentes do uso do transporte proprio,

quando autorizadas formalmente pelo Presidente ou a quem o mesmo designar, nas

seguintes situagdes:

a) Quando nao houver disponibilidade de veiculo do Conselho para a execugdo do
Servico;

b) Quando a vigéncia do servigco ndo permitir a utilizagdo 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;

d) Unica via de acesso ao local.

Art. 5°. Entende-se por Auxilio Translado-AT o valor concedido pela movimentagdo 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 ou coletivo, entre a cidade de origem e a cidade de destino final e vice-versa.
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Art. 7°. Entende-se por transporte urbano todo e qualquer tipo de transporte (aéreo,

maritimo, terrestre e ferroviario) disponivel como linha regular ou transporte alternativo.

Art. 8°. Entende-se por urgéncia a proposi¢ao feita para deslocamento ndo previamente

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

Art. 9°. Entende-se por colaborador eventual toda pessoa que, sem vinculo com o
Regional, seja convidado a prestar servico e/ou participar de evento de interesse do
CREA-PA.

Art. 10°. Entende-se por beneficiario o Presidente, Diretores, Conselheiros, convidados,
profissionais contratados, integrantes de grupo de trabalho, comissdes especiais,

funcionarios do CREA-PA e colaboradores.

Art. 11°. Ajuda de custo: conceituam-se ajuda de custo, para fins do disposto no art. 6°,
inciso XX, da Lei n° 7.713, de 22 de dezembro de 1988, os valores pagos em carater
indenizatério, destinados a ressarcir os gastos com transporte, frete e locomogédo do
beneficiado e seus familiares, em caso de remog¢ao de um municipio para outro ou para o
exterior. A efetiva remogédo esta sujeita a comprovacdo posterior pelo beneficiario, a

qualquer momento, por meio de documentos emitidos pelo empregador.

Art. 12°. Entende-se por meia diaria o equivalente a 50% de 1 (uma) diaria, devida nas

hipéteses previstas nos artigos 24 e 25 desta Instru¢do Normativa.

- DA SOLICITAGAO/AUTORIZAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Art. 13°. A solicitagdo de passagens, reembolsos, diarias e ajudas de custo devera ser
dirigida ao Presidente pela unidade gestora interessada, com preenchimento de todas as
informacgdes 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
reducédo de custo.

§ 1°. As viagens para grupos com mesmo itinerario e periodo, preferencialmente, devem
constar em uma unica solicitagao.

§ 2° A concessao de diarias , quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como

as que incluam sabados, domingos e feriados, sera expressamente justificada,
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configurando, a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagéo da

justificativa.

Art. 14°. A concessdo de passagens, reembolsos, diarias e ajuda de custo sera
expressamente autorizada pelo Presidente, para atender convocagbes, 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 beneficiario eventuais alteracbes de
percursos ou de datas e horarios de deslocamento, quando n&o 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 a melhor

disponibilidade de voos para o periodo da viagem, ou em casos excepcionais
reembolsadas.

§1°. Os bilhetes aéreos serdo marcados preferencialmente, no periodo de 8 as 20 horas,
sendo observada além da melhor tarifa, a melhor disponibilidade de véos 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 servigo, a
restricdo 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:
l. Justificativa para autorizagédo do Presidente;
Il. Fatura ou recibo em se tratando de pessoa juridica ou pessoa fisica,
respectivamente;

M. Comprovante de liquidagao da fatura;
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V. Copia do bilhete;
V. Cartbes de embarque €;

VI. Dados da conta para depésito.

Art. 19. Os comprovantes de passagens utilizadas (cartées de embarque) emitidos deverao ser
obrigatoriamente devolvidos, juntamente com o relatério de viagem, conforme descrito no § 1°
do artigo 25, itens a, b e ¢, devidamente protocolados e digitalizados.
§1°. O descumprimento do item anterior ensejara o bloqueio, na Geréncia de Infra
Estrutura-GIE, da concessdo de passagens ao favorecido e de diarias pela Geréncia

Financeira-GEFIN, até que seja regularizada a situacéo.

DAS DIARIAS

Art. 20. As diarias sao devidas quando ocorrer o deslocamento do Presidente, Diretores,
Conselheiros, Convidados, Profissionais Contratados, Integrante de Grupo de Trabalho,
Comissdes Especiais, Funcionarios e Colaboradores do Conselho, do seu local de trabalho,
nas seguintes hipoteses:

l. Por estrita necessidade do servico;

Il. Para participar em congresso ou evento similar visando a apresentagcao de
trabalho de carater técnico, cultural, cientifico ou artistico, desde que
formalmente comprovada a participacdo e indicado pela cAmara. No caso
de funcionario a solicitagdo devera ser aprovada pela chefia imediata da
unidade administrativa, pelo Presidente ou a pessoa por ele designada;

M. Para participar de treinamento inerente ao seu cargo;

V. Por convocagéo para prestar depoimento fora da sede de sua reparti¢ao,
na condicdo de testemunha, denunciado ou indiciado em processo
administrativo disciplinar;

V. Conselheiros e colaborador eventual residente fora da sede do Conselho.

§ 1°- A concessao de diaria em apoio a participagéo do conselheiro em evento externo, a
profissional contratado ou palestrante convidado devera ser precedida de declaragdo de
que néo recebe tal apoio ou ajuda de outra instituigéo.

§ 2° o disposto neste artigo ndo se aplica aos casos em que o deslocamento da sede

constitua exigéncia permanente ou ocorra dentro da mesma regido metropolitana
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Art. 21. A concessao de diarias e passagens devera ter como paradmetro o horario e o periodo
da participacdo do beneficiario no evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimizagao

do trabalho a ser realizado.

Art. 22. O numero de diarias concedidas sera correspondente ao numero de pernoites
contados no periodo de convocagdo previamente autorizado, devendo ser conferido
posteriormente através do comprovante, preferencialmente na forma eletrbnica do bilhete
utilizado.
§ 1°- o calculo para evento de numero de diarias corresponde a seguinte férmula:
N diarias = n + AT, em que "n" corresponde o numero de pernoites, e "AT" para
custear despesas AT.
§ 2°- sera permitido o limite maximo de 15 (quinze) diarias;
§3° No caso de prorrogagdo do periodo da viagem, autorizada pelo Presidente, serdo
concedidas diarias complementares correspondentes ao periodo.
§ 4° Divergéncias no numero de diarias autorizadas decorrentes de indisponibilidade de

lugares em voos com horarios que atendam a viagem serao resolvidas pelo Presidente.
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Art. 23. Os valores das diarias e Auxilio Translado-AT, determinados por grupo, ficam assim
estabelecidos: (alterado pela Portaria 376 de 31/10/2017)

Grupo Dentro do Estado Fora do Estado
[ R$ 345,70 R$ 406,70
I R$ 190,57 R$ 224,20
AT R$ 80,00 R$ 95,00
Grupo Beneficiario
Grupo | Presidente e Conselheiros Regionais e empregados do CREA-PA em missao

conjunta autorizada pelo Presidente.

Grupo I Empregados e Convidados/Colaboradores eventuais do CREA-PA

23.1. Nos casos de afastamento da sede para acompanhar, na qualidade de assessor para
acompanhar o presidente e conselheiros, o empregado fara jus a diaria no mesmo valor
atribuido a autoridade acompanhada (Art. 3° Dec. 5992/2006).

Paragrafo unico: Devera constar explicitamente na portaria de concessdo de diaria a

finalidade do acompanhamento a autoridade. ( texto inserido pela DD 57/2016)

Art. 24. Fara jus a 50% da diaria:

a) quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

c) Presidente, Diretores, Conselheiros, convidados, profissionais contratados, integrantes de

grupo de trabalho, comissdes especiais, quando o afastamento ocorrer dentro da Regido
Metropolitana de Belém e inspetorias para fins de inspegéo, pesquisa e vistorias. (alterado DD
57/2016 de 19/12/2016)

§ 1° Nao fara jus a meia diaria quando os deslocamentos ocorrerem dentro da regido

metropolitana tanto na sede quanto nas inspetorias.
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Art. 25. De acordo com a Lei n® 7.713, de 22 de dezembro de 1988, art. 6°, incisos Il e XX;
Decreto n° 3.000, de 26 de margo de 1999 — Regulamento do Imposto sobre a Renda
(RIR/1999), art. 39, inciso | e XIII; Instrugdo Normativa SRF n° 15, de 6 de fevereiro de 2001,
art. 5°, incisos Il e lll; 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 nao estao sujeitas a qualquer
tipo de acerto quando do retorno do deslocamento, e para prevenir a hipétese de se tornarem
um instrumento de complementacgéao salarial, desviando-se do seu conceito legal de reembolso
de despesas de alimentagéo e pousada, exclusivamente, além das regras acima mencionadas,
€ necessario, para fins de isencéo do imposto sobre a renda, que:

a) os valores pagos a esse titulo guardem critérios de razoabilidade, ndo s6 em relagdo aos
precos vigentes na localidade para a qual se deslocara o servidor, como também em razéo da
importancia que este ocupar na hierarquia da empresa ou 6rgéo concedente;

b) as diarias nao 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 alimentagéo, pousada e correlatas no local da prestagdo do
servigo eventual e temporario; e

d) a qualquer momento, possam ser comprovadas mediante apresentagdo do bilhete de
passagem ou nota fiscal de servigo 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 estadias,
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.

A efetiva remogao esta sujeita a comprovagao posterior pelo beneficiario, a qualquer
momento, por meio de documento emitido pelo CREA-PA.

§ 1°- Para atender aos itens “c’ e “d”, é obrigatéria a comprovagdo de viagem, mediante
apresentacdo do recibo ou nota fiscal de estadia, comprovante de desembarque e relatério de
viagem, que seguir o tramite abaixo:

a- Se conselheiro, Inspetor ou colaborador eventual a documentacdo sera encaminhada a
Presidéncia do CREA-PA para conhecimento, sendo remetida a CAF para as devidas

anotacdes e tramites;
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b- Se funcionario, a documentacido sera encaminhada diretamente a Gerencia de Recursos
Humanos para os procedimentos relativos a prestacdo de contas de passagens, diarias e
relatérios de viagens que posteriormente enviara a chefia imediata.

c- Se funcionario, a chefia imediata devera encaminhar para conhecimento da Presidéncia,
relatério circunstanciado das atividades realizadas por ocasido da viagem, demonstrando os

resultados da missao

§ 2°- As diarias ndo comprovadas serao tributadas conforme determina o Decreto n° 3.000 de

margo de 1999-Regulamento do Imposto de Renda RIR/99.

Art. 26. O valor total das diarias sera depositado em conta bancaria especifica do favorecido,
até um dia util antes da realizagdo da viagem, e desde que sejam atendidos cumulativamente
0s seguintes requisitos:

1. A GIE receber a solicitagdo da unidade solicitante aprovada com, no minimo dez dias Uteis
antes do inicio da viagem programada;

2. Atendido o critério anterior, a GIE tera um dia util para acionar o favorecido por telefone,
encaminhando em seguida, o comunicado da reserva por e-mail;

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

4. Apdés a confirmagdo da reserva pelo favorecido, a GIE tera até cinco dias Uteis para
providenciar o envio das diarias para pagamento;

5. A Geréncia Financeira-GFIN, apds receber a solicitagdo da GIE, providenciara, em no
maximo dois dias Uteis, o pagamento dos valores encaminhara ao favorecido por e-mail, as
informacgdes referente ao valor, conta e data do depésito das diarias, bem como a indicagao do

evento a que se referem.

Art. 27 As diarias recebidas e nao utilizadas deverao ser devolvidas no prazo de cinco dias
uteis, mediante credito bancario em favor do CREA-PA, na conta do Banco do Brasil, agéncia
3074-0, conta corrente 13.970-X, encaminhando o comprovante bancario, juntamente com as
informacgdes a que as didrias se referirem, para identificagdo do crédito.

§ 1°- Nao ocorrendo a devolugéo da diaria ndo utilizada, a GEFIN fica autorizada a desconta-la

no préximo pagamento de diarias ou adotar outras medidas que se fagam necessarias.
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Art. 28. As remarcagOes de passagens serdo providenciadas diretamente com a GIE, por

solicitacdo do favorecido e ap6s devidamente autorizadas pelo Presidente do CREA-PA.

VIl- DO REEMBOLSO POR DESLOCAMENTO TERRESTRE/MARITIMO-DT/M.
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CNPJ do CREA-PA.: 05.065.511/0001.05

ldentificagio do.veiculo (placa)

Art. 29. O Reembolso decorrente Deslocamento Terrestre/Maritimo- DT/M no uso de
transporte préprio sera efetivado, mediante as seguintes condigdes: (alterado pela portaria 390 de
13 de novembro de 2017)

O DT/M sera pago somente a Conselheiros, Presidente, Inspetores e,
excepcionalmente, a empregados, no exercicio da sua fungéo;
a) Situacdo excepcional que ndo se enquadrar na situagdo anterior devera ser encaminhada
para autorizagdo do Presidente mediante apresentagcdo, pela unidade solicitante, de
justificativa consubstanciada;
b) O deslocamento terrestre/maritimo compreende o percurso entre a cidade de origem e a de
destino e vice versa;
c) O Deslocamento Terrestre — DT decorrente do uso de transporte particular sera efetivado
mediante a concessao de indenizagéo, de acordo com as seguintes condigbes:
| — O DT compreende o percurso entre a cidade de origem e a de destino ou da cidade de
origem até o aeroporto para embarque e o trajeto de volta, em distancia superior a 50 Km;
Il — A indenizagdo do quildmetro rodado sera na base de 25% (vinte e cinco por cento) do
preco do litro de gasolina comum, para cobrir despesas com quilometragem, pedagio e
estacionamento, tomando-se como parametro o valor pago pelo CREA-PA para o
abastecimento de sua frota de veiculos;
Il — A concessdo do DT ficara ainda limitada ao valor de R$ 600,00 (seiscentos reais) por
trecho;
IV — A verificagdo e a definicdo do valor relativo ao DT deverdo ocorrer no momento da
insercao da solicitagao, considerando sempre o menor valor;
V — Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante pagamento de
DT e sem utilizagédo de trecho aéreo, nao sera devido o Auxilio Translado.
VI- O CREA-PA nédo se responsabiliza por quaisquer danos/prejuizos que o beneficiario,
eventualmente, o da seguinte maneira:
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a) A unidade requisitante devera verificar a distancia (km) entre a cidade de origem e a de
destino;

b) Sera consultada a média de prego do combustivel tomando-se como parametro o valor pago
pelo CREA-PA para o abastecimento de sua frota de veiculos na cidade de origem;

c) O calculo estimado do reembolso sera: km x R$ combustivel

d) Inicialmente sera efetuado o reembolso do valor na ordem de 50% do valor estimado no item
"d" deste paragrafo;

e) Somente apdés comprovagdo da despesa, mediante apresentagcdo do cupom
fiscal/bilhete/nota fiscal, sera efetuado o depdsito do saldo, resultante da diferenca entre os
50% pagos antecipadamente e o efetivamente comprovado.

f) O comprovante da despesa, legivel e sem rasuras, devera conter:

Favorecido: CREA-PA

CNPJ do CREA-PA: 05.065.511/0001-05

Identificagédo do veiculo (placa)

Vill- DO CONTROLE DE PRESENCA
1. O controle de presenga dos participantes em eventos e reunides internas é obrigatério e
sera providenciado por empregado designado pelo organizador do evento.
2. A presenca de todos os participantes devera ser registrada, diariamente no formulario de
presenca, modelo anexo ll, para posteriormente ser juntada ao processo no respectivo dossié.
3. Quando as despesas forem custeadas pelo CONFEA, a presenca diaria devera ser
registrada, também, na folha de presenca-custo CONFEA, anexo lll.
4. A folha de presenca sera encaminhada a GIE, no prazo até cinco dias apds a realizagao do
evento, para conhecimento e controle. Quando for detectado o ndo comparecimento ao evento,
em parte ou na totalidade, a GIE solicitara ao participante a devolugéo proporcional dos valores
despendidos a titulo de diarias e auxilio traslado para sua participagéo.
5. Quando for detectada a auséncia na totalidade do evento a devolugéo alcancara 10% dos
valores despendidos pelo CREA-PA inclusive os referentes ao bilhete aéreo.
6. Na hipotese do favorecido nao efetuar a devolugdo no prazo de 30 (trinta) dias apds o
comunicado da GIE, este tera os valores respectivos descontados dos créditos a que faria jus a
titulo de diarias em sua préxima viagem.
7. Passados 90 (noventa) dias apdés o comunicado da GIE sem que o favorecido tenha sido

convocado, o processo sera remetido a Controladoria-CTL para fins de notificagdo do
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favorecido para que pague o debito no prazo de quinze dias, sob a pena de inscrigdo na Divida

Ativa e posterior Execugao judicial pela Coordenadoria Juridica-COJUR.

IX- DAS DISPOSIGOES GERAIS
1. Nao serao concedidas passagens, diarias, deslocamentos terrestres e ajudas de custo
simultaneamente para Conselheiro e seu suplente quando o titular estiver no exercicio de sua
fungdo, ficando limitada a participagdo de até 2 (dois) conselheiros por Camaras e/ou
Comissdes, priorizando sempre aquele que comprovadamente for apresenta trabalho de
carater técnico cultural, cientifico ou artistico.
2. 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.
3. Diferenga de preco, taxas, alteragdes de itinerario ou multas decorrentes de remarcagdes de
bilhetes de passagens aéreas por conveniéncia ou devido a fato de responsabilidade do
favorecido correrdo por conta deste.
4. Independentemente do numero de deslocamentos intermediarios do favorecido, o
pagamento do Auxilio Translado-AT fica limitado a um por semana contado da 0 (zero) hora do
domingo as 24 (vinte e quatro) horas do sabado subsequente.
5. No caso do pernoite ocorrer durante o deslocamento, a bordo de aeronave, 6nibus, trem ou
outro meio de transporte coletivo, sera devido diaria referente ao respectivo pernoite somente
se o horario de embarque ocorrer a partir das 22 horas e a duragdo do deslocamento forem
superiores a duas horas.
6. O Conselheiro e Inspetor que participar de evento, representando o CREA-PA deverao
apresentar relatério para apreciagdo na Reunido de Diretoria, subseqliente ao evento.
7. A GIE enviara relatério mensal das passagens emitidas a Superintendéncia e Controladoria
para acompanhamento e controle.
8. Todos os processos de didrias serdo precedidos de portaria contendo a designacgao.
9. As portarias de concessao de diarias e passagens serédo publicadas no site do CREA-PA.
10. As diarias serao reajustadas quando ocorrerem alteragdes nos valores contidos no Decreto
9292/2006.
11. Os pagamentos de 1/2 diaria a funcionarios implicam no desconto de vale refeigao.

12. Os casos néo previstos nesta norma Interna seréo resolvidos pelo Presidente nos termos

do Regimento Interno do CREA-PA.

Aprovado em Reunido de Diretoria n° 52 realizada
em 09/11/ 2015.
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ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS
REQUERIMENTO DE PASSAGENS E DIARIAS N°
1. REQUERENTE: ( Origem da Solicitagdo)
2. DATA: ( Data da Solicitagéo)

FAVORECIDO
( ) PRESIDENTE ( )COLABORADOREVENTUAL ( )SERVIDOR ( )OUTROS
NOME: Matricula
CPF: RG: SSP: TELEFONES:
CARGO: FUNGAO:
BANCO: N° DO BANCO:___ AGENCIA: C/C:

SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS

TIPO DE PEDIDO:( )DIARIAS E PASSAGENS( }SOMENTE DIARIAS( ) SOMENTE PASSAGENS
TIPO DE TRANSPORTE: ( ) AEREO ( )RODOVIARIO ( ) FROTA DO CREA ( ) PROPRIO*

* Justificar a necessidade de utilizagéo de transporte proprio

DADOS DA VIAGEM

DESTINO/TRECHO:

EVENTO/DESCRIGAO DO MOTIVO DA VIAGEM:

LOCAL: DATA INIiCIO 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)
SUPRIMENTO DE FUNDOS
( )SIM NO VALORDE: ( YNAO
JUSTIFICATIVA :
( )SIM () NAO (Devera ser justificada a utilizagao do veiculo préprio)
KM RODADO ESTIMADO:
DATADAIDA: /| | DATADORETORNO: |/ /[

CONDIGOES/RESTRIGOES DOS TRECHOS:

(justificar datas/horarios, da ida/retorno, caso haja restricées quanto a horarios de voos)

AUTORIZAGAO SUPERIOR

AUTORIZADOEM: ___/ |

Presidente
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ANEXO Il
FOLHA DE PRESENCA
EVENTO:
DIA:
LOCAL:
PARTICIPANTES
Hora Hora
Unidade Nome Assinatura
chegada saida
RESPONSAVEL
COORDENADOR DA REUNIAO
ANEXO Il
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EVENTO:
DIA:
LOCAL:
PARTICIPANTES
Hora Hora
Unidade Nome Assinatura
chegada saida

OBSERVAGAO: A auséncia da assinatura nesta folha de presenca implica na devolugdo de

diarias ou de didrias e passagens, nos casos de participagcéo parcial ou nao participacéo, a ser
requerida oportunamente pela unidade competente.

RESPONSAVEL

COORDENADOR DA REUNIAO
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FLUXOGRAMA PARA PRESTAGAO DE CONTAS DE PASSAGENS E DIARIAS

DOCUMENTOS DA PRESTAGAO DE CONTAS:

1. COMPROVANTE DE EMBARQUE
2. RELATORIO DE VIAGEM
3. COMPROVANTE DE DIARIAS

SE CONSELHEIRO, INSPETOR OU
COLABORADOR EVENTUAL

SE FUNCIONARIO

A documentagéo é encaminhada a GR!
as devidas anotagdes e distribui as chefias
imediatas conhecimento do relatério.

Encaminha a documen
diretamente a Presidéncia para
conhecimento do ocorrido na missdo e
encaminha a GECON para arquivo no
processo de origem.

Chefiacitediata
Toma conhecimento do relatori retorna a GECONT onde sera
arquivada no processo de origem

v

GECONT
A GECONT verifica todas as pegas da prestacdo de contas, encaminhando os bilhetes de passagens a
GIE para baixa da pendéncia, devendo o documento retornar a GECONT para arquivo no processo de
origem e encerramento do processo.
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