SERVICO PL:JBLICVO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PORTARIA N.011/2019

Trata da concessao de diarias, passagens, deslocamento
terrestre e auxilio traslado, no &mbito do Crea-MS.
O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia de Mato Grosso do Sul - Crea-MS no uso das atribuicbes que sdo conferidas
pelo artigo 94, inciso XVIIl do Regimento Interno, e

Considerando que o Confea € a instancia superior da
fiscalizacdo do exercicio profissional da engenharia e da agronomia, conforme preceitua o
art. 26 da Lei n. 5.194, de 24 de dezembro de 1966;

Considerando que, nos termos do disposto no § 3° do art. 2° da
Lei n. 11.000, de 2004, os Conselhos de fiscalizacdo de profissdes regulamentadas ficam
autorizados a normatizar a concesséo de diarias, jetons e auxilios de representacéo, fixando
o valor maximo para todos os Conselhos Regionais;

Considerando os preceitos e definicbes contidas no Decreto n.
71.773, de 18 de janeiro de 1973 e no Decreto n. 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

Considerando o teor do Acordao 908/2016 — TCU — Plenario,
em que foi consignado que “na fixagdo dos valores das didrias e de outras indenizac¢des
correlatas, com base no artigo 2°, § 3° da Lei n. 11.000/04, deverdo ser observados 0s
principios da razoabilidade e da economicidade”;

Considerando o Relatério da Controladoria Geral da Unido —
CGU n. 201700097/2017 no tocante a concessao de passagens e diarias para pessoas sem
vinculo com o Sistema Confea/Crea;

Considerando a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011,
gue define 0 acesso a informacao previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do
art. 37 e no 8§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, e estabelece a observancia da
publicidade como preceito geral e do sigilo como excecao;

Considerando a necessidade de consolidagdo dos normativos
do Crea-MS, buscando a maior transparéncia e compreensao dos mesmos;
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Norma Interna que trata da concessdo de
diarias, passagens, deslocamento terrestre e auxilio traslado, que constitui objeto desta
Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogando
a de n. 067/2017 e demais disposi¢c6es em contrério.

Campo Grande, 7 de fevereiro de 2019.

ENG. AGR. DIRSON ARTUR FREITAG
PRESIDENTE
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PORTARIA N. 011, DE 7 DE FEVEREIRO DE 2019

Norma Interna para concessao de diarias, passagens, deslocamento terrestre e
auxilio traslado.

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Norma Interna tem por finalidade definir conceitos, fixar a tabela de
valores, regular e disciplinar as diretrizes e procedimentos para a concessao de diarias,
passagens, auxilio traslado e deslocamentos em veiculo particular, objetivando atender as
convocagles ou convites para a participacdo do presidente, conselheiros, inspetores,
empregados e convidados em reunides, eventos e servigos de interesse do Sistema
Confea/Crea.

CAPITULO I

DA DEFINICAO DE TERMOS

Art. 2° Para efeito desta norma, adotam-se as seguintes definigoes:

| — passagem: bilhete aéreo, terrestre, nacional, para utilizacdo em viagens a
servico ou em representacdo do Crea-MS;

Il — diaria: valor concedido para cobrir as despesas com alimentacao,
hospedagem e transporte urbano, no decorrer de um dia de afastamento;

[l - meia diaria: valor concedido quando ndo exigir pernoite e/ou no dia de
retorno a sede de servico;

IV — auxilio traslado (AT): valor concedido a titulo adicional, por localidade de
destino, destinado a cobrir despesas de deslocamento do local de embarque e do
desembarque até o local do trabalho, reunido, evento ou de hospedagem e vice-versa;

V  — deslocamento terrestre (DT): valor concedido para cobrir despesas
decorrentes de deslocamento, com veiculo particular entre a cidade de residéncia do
beneficiario e a cidade da reunido, evento, trabalho ou a cidade de acesso ao aeroporto e
vice-versa;

VI — reembolso: o ato ou efeito de indenizar, ou de restituir custos diretos
arcados pelo beneficidrio, em passagens para participagdo em eventos ou missfes de
interesse do Crea-MS;

VIl — beneficiario: participante de viagens a servico ou representacao do Crea-
MS que faz jus as concessfes desta Norma.
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
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CAPITULO IlI
DAS DIARIAS

Secéo |
Do Numero e Valores das Diarias a Serem Concedidas

Art. 3° As diarias destinam-se a cobrir despesas com alimentacdo, hospedagem
e locomocéo urbana.

Art. 4° Os valores de diarias a serem considerados, no ambito do Crea-MS
encontram-se no Anexo | desta Norma.

Art. 5° As diérias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico,
destinando-se a indenizar beneficiario por despesas extraordindrias com hospedagem,
alimentacédo e locomocgéo urbana.

§ 1° O beneficiario fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes
casos:

| — nos deslocamentos para representacdo do Crea-MS dentro do territério
nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora do local de residéncia do
beneficiario; e
b) no dia do retorno a residéncia.

Art. 6° O pagamento de diérias tera como limitador as datas convocatdrias e a
previsdo para o deslocamento necessario ao atendimento desta, podendo ser diminuidas a
depender da participacéo do beneficiario e conforme as datas de ida e volta das passagens
ou deslocamento terrestre.

§ 1° A concessao de diarias, quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras,
bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando, a autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagdo da
justificativa.

§ 2° O pagamento de diarias concedidas, em se tratando de passagem nado
emitida por intermédio do Crea-MS, sera liberado ap6s a confirmacao, por escrito, da nédo
utilizacdo da passagem fornecida pelo Crea-MS e o envio de copia do bilhete, para fazer jus
as diarias.

Art. 7° No caso de prorrogacao do periodo de convocacéo, autorizada pelo Crea-
MS, serdo concedidas diarias complementares correspondentes ao periodo autorizado.

Art. 8° O pagamento das diarias serd depositado na conta bancéria do
beneficiario, em até 24 (vinte e quatro) horas antes do evento.

Art. 9° Os convidados do Crea-MS fardo jus a mesma diaria de nivel de
classificacdo Il da tabela do Anexo | desta Norma, independentemente da atividade a ser
desenvolvida.
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Secao Il

Da Concesséao e da Comprovacdo de Diarias e Deslocamento para Participagdo em
Eventos

Art. 10 Para efeito desta Norma, fixa-se 0s seguintes procedimentos
administrativos para os pedidos de concessdo de diaria, passagem, auxilio traslado e
deslocamento terrestre:

| — a solicitacdo de diaria, deslocamento terrestre e auxilio traslado (Anexo II)
devera ser encaminhada ao Departamento Administrativo com antecedéncia minima de dez
(10) dias, condicionada a existéncia de dados cadastrais atualizados do beneficiario (Anexo
V), e preenchida com todas as informagdes da viagem, especialmente, com a finalidade da
viagem, destino, datas e horéarios de saida e retorno, bem como as datas e horarios da
abertura e encerramento do evento, documentos de suporte, como e-mail, decisdes, oficios
ou outros que justifiguem a solicitacao;

Il — quando a solicitacéo, referida no inciso |, envolver deslocamento aéreo,
deverd ser encaminhada ao Departamento Administrativo com antecedéncia minima de
quinze 15 (quinze) dias;

[l — para efeito de participagdo de Conselheiros em Sessdo Plenaria, Reunido
de Camara Especializada, Comissdes e Diretoria sera adotado para solicitacdo de diaria e
deslocamento, formulario constante do Anexo IV a ser encaminhado ao Departamento
Administrativo, com antecedéncia minima de dez (10) dias;

IV — a solicitagdo de passagem aérea e/ou rodoviaria (Anexo Ill) devidamente
preenchida devera acompanhar a solicitacdo referida no inciso | deste artigo e, apés
autorizada pelo Presidente, ser4d encaminhada pelo Departamento Administrativo a
Secretaria Executiva da Presidéncia para os procedimentos de emissao;

V — as solicitacbes intempestivas deverdo ser justificadas nos autos
correspondentes, aprovados pelo presidente.

Paragrafo Unico. Quando a solicitagdo de participacdo em evento advir de um
conselheiro em exercicio do Crea-MS, este devera, além da aprovacdo do pedido pela
Diretoria, apresentar também: o custo (inscri¢do); a data e o horéario do evento pleiteado do
evento, adimpléncia com sua anuidade; inexisténcia de qualquer pendéncia, quanto a relato
de processos e relativas a devolugdo de valores, entrega de relatério e/ou comprovantes
devidos ao Crea-MS e previstos nesta Norma.

Art. 11 Eventuais equivocos nos dados dos beneficiarios inviabilizam o
atendimento, pois a auséncia ou erro dos dados do beneficiario, telefone e/ou e-mail, origem
de deslocamento, CPF e dados bancarios impedem as emissdes e demais providéncias
necessarias a concessao de passagens e diarias.

Art. 12 O beneficiario com diarias, passagens, deslocamento terrestre ou auxilio
traslado custeados pelo Crea- MS, deverdo apresentar um relatério por escrito das
atividades que patrticipou, em até 10 (dez) dias Uteis, a contar de sua chegada ao local de
origem. (Anexo IX)

8 1° Em relacdo a convidados que tiverem suas despesas custeadas pelo Crea-
MS, o relatério das atividades devera ser apresentado pelo 6rgdo solicitante responsavel
pelo evento, com dados e documentos que comprovem a sua participacao.
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§ 2° Considerando o inciso Il do Art 10, ficam os Conselheiros isentos de
apresentarem relatério de sua participacdo em Sessdes Plenérias, Reunido de Camara
Especializada, Comiss@es e Diretoria que serdo comprovadas por meio de lista de presenca
encaminhada pelo Departamento de Assessoria Técnica ao Departamento Administrativo.

Art. 13 Os comprovantes de viagens aéreas (bilhetes utilizados), terrestres,
deverdo ser entregues a Secretaria Executiva da Presidéncia, em até 10 (dez) dias Uteis, de
sua chegada ao local de origem. (Anexo VI)

Art. 14 Nao serao concedidas diarias:

| - simultaneamente, para conselheiros titulares e respectivos suplentes, quando
o titular estiver no exercicio da fungéo, exceto em razdo de suas posses nas respectivas
funcgoes;

Il — a beneficiario em periodo de férias, atestado médico ou afastado pelo INSS,
e se nao estiver no efetivo exercicio de seu cargo/fungéo;

[l — a beneficiario com pendéncias relativas a devolucdo de valores, entrega de
relatério e/ou comprovantes devidos ao Crea-MS e previstos nesta Norma.

CAPITULO IV
DAS PASSAGENS

Art. 15 As passagens para os deslocamentos serdo custeadas pelo Crea-MS,
considerando os principios da economicidade e razoabilidade, para o atendimento exclusivo
do periodo da participacdo em reunifes, eventos de interesse do Crea-MS e convocacoes.

Art. 16 As passagens aéreas com valor superior ao estabelecido no Anexo |
serdo previamente submetidas a analise e deciséo do Presidente do Crea-MS.

Art. 17 A concessao de passagens aéreas fica condicionada ao atendimento dos
procedimentos estabelecidos na Sec¢éo Il do Capitulo Il desta Norma.

Art. 18 Em viagens, a prioridade devera ser para voos cujo horario previsto de
chegada anteceda em, no minimo, trés (3) horas do inicio previsto da reunido ou evento

Art. 19 Serdo de inteira responsabilidade do beneficiario as alteracbes de
percurso, data e horario de deslocamento, quando n&do autorizado.

Art. 20 As passagens poderdo ser desvinculadas das didrias quanto ao dia de
ida e/ou retorno, a pedido do beneficiario, permitindo a antecipacdo das passagens e/ou
prorrogacao.

Paragrafo Unico. Os custos decorrentes da permanéncia anterior e/ou superior
ao evento, quando solicitadas pelo beneficiario, ndo acarretara 6nus ao Crea-MS, né&o
havendo, também, incidéncia de diarias.

Art. 21 Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material
a ser utilizado no interesse do Crea-MS, serdo ressarcidas mediante justificativa
acompanhada da devida comprovacdo fiscal e competente autorizacdo do superior
hierarquico.

5de9



S
SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Art. 22 Excepcionalmente, o Crea-MS autorizara o reembolso de passagens
adquiridas de forma prevista e particular, apés sua utilizacdo e mediante a apresentacao
pelo beneficiario da comprovacao dos seguintes documentos:

| - justificativa do reembolso;

Il - cédpia da convocacdo ou convite;

Il - cédpia da passagem;

IV - cartdo de embarque ou declaragdo de embarque;
V - dados da conta bancéria para o deposito.

Art 23 Ap6s o deferimento pela Presidéncia, a solicitacdo de reembolso de
passagem devera ser encaminhada ao Departamento Administrativo para adocdo das
providéncias cabiveis.

Art. 24 Somente havera isencdo das multas e despesas de cancelamento e
reembolso das passagens nao utilizadas quando for justificada a auséncia, por motivo de:

| - grave enfermidade do beneficiario (com comprovacéo, mediante a respectiva
apresentacdo de atestado com assinatura e CRM do profissional da area);

Il - grave enfermidade de cbdnjuge e familiar de até segundo grau (com
comprovacao, mediante a respectiva apresentacdo de atestado de acompanhamento com
assinatura e CRM do profissional da area);

Il - morte do beneficiario ou de um dos entes relacionados acima (mediante
apresentacdo do respectivo atestado/certidao de 6bito).

CAPITULO V
DO AUXILIO TRASLADO — AT

Art. 25 O pagamento do Auxilio Traslado — AT ser& concedido a titulo adicional,
pelo traslado de ida e volta do beneficiario até o local de embarque e do aeroporto ao local
do evento/missao, com valor definido no Anexo |.

8 1° Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante
pagamento de Deslocamento Terrestre e sem utilizagdo de trecho aéreo, ndo sera devido o
Auxilio Traslado.

§ 2° O adicional em questdo ndo é devido nos casos de utilizacdo de veiculo
oficial do Crea-MS.

§ 3° O adicional em tela sera concedido no préprio ato de concesséao de diarias,
conforme informag@es preenchidas no formulario. (Anexo I1)
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CAPITULO VI
DO DESLOCAMENTO TERRESTRE - VEICULO PARTICULAR — DT

Art. 26 O Deslocamento Terrestre — DT decorrente do uso de transporte
particular sera efetivado mediante a concessao de indenizacdo, de acordo com as seguintes
condicdes:

| — 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 25 Km;

Il — a indenizacdo do quildbmetro 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 do preco médio pago nos
ultimos 15 (quinze) dias pelo Crea-MS para o abastecimento de sua frota de veiculos, na
cidade de Campo Grande;

[ll - a concessao do DT ficar4 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 insercdo da solicitacdo, considerando sempre o menor trecho;

V - nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante
pagamento de DT e sem utilizagdo de trecho aéreo, ndo sera devido o Auxilio Traslado.

Art. 27 O Crea-MS nao se responsabiliza por quaisquer danos/prejuizos que o
beneficiario, eventualmente, sofrer no deslocamento terrestre.

8§ 1° O Crea-MS nédo se responsabiliza por quaisquer danos a veiculos
particulares em caso de acidentes ou defeitos;

§ 2° O Crea-MS ndo se responsabiliza por quaisquer fatos inerentes a acidentes
ocasionados tanto ao detentor do DT, quanto por conducao de terceiros (caronas);

§ 3° Quando mais de uma pessoa se deslocar no mesmo veiculo, somente fara
jus a indenizacao o proprietario ou responsavel pelo mesmo;

Art. 28 As multas de transito em veiculos do Crea-MS, serdo de
responsabilidade exclusiva dos seus condutores.

Paragrafo Unico. As multas de transito em veiculos de terceiros ou locados serdo
de responsabilidade exclusiva dos seus condutores ou proprietarios.

Art. 29 Havendo interesse pelo deslocamento terrestre em veiculo particular e
caso haja voo doméstico para o local de destino, sera realizado o comparativo de precos
entre o deslocamento terrestre e o aéreo, devendo prevalecer para pagamento 0 menor
valor, considerando-se o limite de valor por trecho, contido no inciso Il do artigo 26.

Art. 30 Para fins de justificativa do valor utilizado, o beneficiario devera entregar
a Declaracdo de Uso de Veiculo Particular (Anexo VII) a Geréncia do Departamento
Administrativo, em até 10 (dez) dias uteis da utilizacdo, devidamente preenchido e com
assinatura de préoprio punho ou digitalmente.
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CAPITULO VI
DA DEVOLUCAO DE VALORES

Art. 31 O Departamento Administrativo e a Secretaria Executiva da Presidéncia,
responsaveis pelos recebimentos dos comprovantes de utilizagdo de diarias, de
deslocamentos aéreo/terrestre e de auxilio traslado deverdo encaminhar a relacdo dos
inadimplentes & Controladoria que solicitara esclarecimentos ao beneficiario.

Art. 32. Os valores das diarias, deslocamentos terrestres e auxilios traslados
recebidos e ndo utilizados e das despesas de cancelamento e reembolso de passagens
deverdo ser restituidos ao Crea-MS no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis ap0s cobranga
da Controladoria, mediante crédito bancario em favor do Crea-MS.

§ 1° O comprovante do pagamento devera ser enviado, via correio eletronico,
para a Controladoria, com as informagfes do nome da atividade ou evento que originou o
pagamento, para a devida identificagdo do crédito, baixas e registros contabeis-financeiros.

§ 2° Em caso da ndo devolucdo dos valores recebidos e nédo utilizados, a
Controladoria comunicard ao Departamento Administrativo que bloqueara o beneficiario, ndo
sendo possivel a concessao de diarias e/ou passagens até a regularizacdo da pendéncia
financeira.

§ 3° O Crea-MS adotara as medidas administrativas e judiciais cabiveis para a
restituicdo dos valores objetos da cobranca do caput.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33 O controle de presenca dos participantes em eventos e reunides internas
e externas € obrigatério e sera providenciado pela unidade responsavel pelo evento ou
reunido.

Art. 34 A presencga devera ser registrada diariamente em folha de presenca ou
outro instrumento que venha a substitui-la, contemplando os periodos matutino e vespertino,
conforme Anexo VIII.

Art. 35 A realizacdo de viagem para fins de treinamento ou de evento similar,
implicara posterior disseminacao do conhecimento pelo beneficiario.

Art. 36 O Departamento Administrativo mensalmente disponibilizarg, a fim do
cumprimento da Lei de Acesso a Informagdo — Lei n. 12.527/2011, relatorios contendo os
dados referentes a diarias, passagens, deslocamento terrestre e auxilio traslado concedidos
no més anterior.

Art. 37 Para padronizagdo no cumprimento dos procedimentos mencionados
nesta Norma serao utilizados os seguintes formularios:

| - anexo | - Tabela de diérias, auxilio traslado e valores limites para emissao de
passagem aérea no ambito do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato
Grosso do Sul — Crea-MS;
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Il - anexo Il — Solicitacdo de Diarias, Deslocamento Terrestre e Auxilio Traslado
(SD);

[l —anexo Il - Solicitagdo de Passagens (SP);

IV — anexo IV - Solicitacdo de Diarias e Deslocamento Terrestre para
Participagdo em Sessao Plenaria, Reunido de Camara Especializada e Comissoes;

V - anexo V - Ficha de Dados Cadastrais;

VI — anexo VI - Comprovantes de Passagens Utilizadas;

VII — anexo VIl - Declaracao de Utilizagdo de Veiculo Particular;
VIIl — anexo VIII — Folha de Presenca;

IX —anexo IX — Modelo para Relatério de Viagem

Art. 38. Os casos omissos nesta Norma serdo resolvidos pelo Presidente do
Crea-MS de acordo com a legislagdo vigente, podendo ser delegadas essas atribuigdes.
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