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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PORTARIA N2 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026

Regulamenta, no ambito do Crea-MS, a
concessao de passagens, de diarias, de jetons e
de demais despesas relativas a viagens afetas as
atividades do Sistema Confea/Crea.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE MATO GROSSO
DO SUL - Crea-MS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos incisos I, Il e XVIII do artigo 94 do

Regimento Interno,

Considerando o disposto no § 32 do art. 22 da Lei n? 11.000, de 15 de dezembro de 2004, que
autoriza os conselhos de fiscalizagdo de profissdes regulamentadas a disciplinar a concessao de diarias,

jetons e auxilios de representacao;

Considerando os parametros estabelecidos pelos Decretos n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e
n25.992, de 19 de dezembro de 2006, relativos a concessao de didrias no ambito da Administracdo Publica

Federal;

Considerando os entendimentos firmados pelo Tribunal de Contas da Unido nos Acérddos n@
908/2016, n® 1.925/2019 e n? 1.237/2022 — Plenario, especialmente quanto a observancia dos principios
da razoabilidade, economicidade, moralidade e publicidade na concessdo de didrias e demais

indenizagdes;

Considerando a Decisdo Normativa Confea n? 115, de 28 de outubro de 2021, aprovada pela
Decisdo Plendria n? PL-1.676/2021, que estabelece norma geral para a concessdo de passagens, diarias,

jetons e demais despesas relativas a viagens afetas as atividades do Sistema Confea/Crea;

Considerando o disposto na Lei n? 6.629, de 16 de abril de 1979, quanto ao domicilio para fins de

concessao de diarias;

Considerando o disposto na Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD), especialmente quanto a observancia dos principios da finalidade, adequacdo e
necessidade no tratamento de dados pessoais necessarios a execugao dos procedimentos disciplinados

nesta Portaria;

Considerando a necessidade de aperfeicoar e uniformizar, no ambito do Crea-MS, os

procedimentos relativos a solicitagdo, autorizagdo, concessdo, pagamento e prestacdo de contas de

Rua Sebastido Taveira, 268 ® Bairro Sao Francisco ® CEP 79010-480 ¢ Campo Grande - MS
Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ¢ E-mail: creams@creams.org.br

Num. 1179546 Pag. 1 de 35

Incluido no processo n. P2026/055350-0 por VANESSA BRITO BARBOSA em 25/08/2026 as 15:08:56



1Z1VgP5wmEIFRN2-JYKr8A

[l Este documento é cGpia do original. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

BN

SERVICO PUBLICO FEDERAL
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passagens, diarias, jetons e demais despesas relacionadas a viagens;
Considerando a Decisdo Plenaria Crea-MS n2 415/2026, que aprovou o contetdo desta Portaira.
RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar, no ambito do Crea-MS, a concessao de passagens, didrias, jetons e demais

despesas relativas a viagens.

Art. 22 Esta Portaria tem por finalidade definir conceitos, estabelecer diretrizes e disciplinar
procedimentos gerais para concessao de passagens, diarias, deslocamento terrestre, auxilio translado,
jetons, reembolso de passagens, reembolso de excesso de bagagem, além de fixar tabela de valores,

no ambito do Crea-MS.

§ 12 As concessdes de que trata o caput deste artigo visam exclusivamente atender as convocagdes,

convites ou requerimentos de interesse do Sistema Confea/Crea e Mutua.

§ 22 A viagem para atender as convocacgdes, convites ou requerimentos de interesse do Sistema
Confea/Crea e Mutua podera ser substituida pela participacdo por meio de videoconferéncia e por outros

recursos de trabalho.

Art. 32 As sessGes plendrias, reunides ou qualquer outro evento poderdo ser realizadas de forma

presencial, virtual ou hibrida.

CAPITULO |
DAS DEFINIGOES

Art. 49 Para efeito desta Portaria, adotam-se as seguintes defini¢des:

| - passagem: bilhete aéreo, terrestre ou naval, nacional, para utilizacdo em viagens a servico ou em

representacdo do Crea-MS, conforme o caso;

Il - didria: verba de carater eventual e de natureza indenizatéria que se destina a cobertura de
despesas com hospedagem, alimentacdo e deslocamentos urbanos por dia de afastamento para
atividades fora da sede e inspetorias do Crea-MS, quando se tratar de empregados; e fora do domicilio

do beneficiario, quando se tratar de conselheiro e outros beneficiarios.

Il - auxilio translado - AT: valor concedido a titulo adicional, por localidade de destino, destinado a
cobertura de despesas de deslocamento até o local de embarque e do local de desembarque até o local

de trabalho, reunido, evento ou de hospedagem e vice-versa;
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IV - deslocamento terrestre - DT: valor concedido para cobrir despesas com deslocamento em
veiculo particular, nos seguintes casos:

a) entre a cidade de origem do beneficiario e a cidade de destino (local da reunido, evento ou

trabalho) e vice-versa; e
b) entre a cidade de origem do beneficiario e a cidade que da acesso ao aeroporto, e vice-versa.

V - jeton: verba que corresponde a gratificacdo concedida a presidente do Crea-MS e aos
conselheiros regionais, pela participacdo em sessGes plendrias deliberativas, ordindrias e extraordinarias,

bem como em reunides deliberativas ordinarias e extraordinarias da diretoria;

VI - beneficidrio: pessoa que participa de viagens a servico ou em representacao do Crea-MS e tem

direito as concessdes nesta Portaria, incluindo:
a) presidente, conselheiros regionais e inspetores;
b) empregados do Sistema Confea/Crea; e
c) colaboradores.

VIl - colaborador: pessoa fisica sem vinculo com o Sistema Confea/Crea que presta servico ou

participa de atividade solicitada pelo Crea-MS de forma eventual e sem remuneragdo;

VIII - solicitante: empregado do Crea-MS, no ambito de cada unidade organizacional, responsavel
por realizar os procedimentos administrativos de inser¢do, conferéncia e liberagdo no sistema eletrénico

especifico, das concessdes regulamentadas por esta portaria;

IX - reembolso: ato ou efeito de indenizar ou de restituir custos diretos arcados pelo beneficiario,

em passagens ou inscricdes para participacdao em eventos ou missdes de interesse do Crea-MS;

X - trajeto: o caminho rodovidrio regular entre dois ou mais municipios, que ndo se confunde com

percursos de ida e volta, efetivamente desenvolvidos pelo viajante, entre as localidades;
XI - unidade convocadora: unidade organizacional responsavel pelo evento/reunido;

Xl - alteracdo: solicitacdo de mudanca de data e/ou trecho antes da emissdo da passagem, ou

seja, diferentes do autorizado em requisicao;

XlIl - remarcacdo: solicitacio de mudanca de data, horario e/ou trecho apds a emissdo da

passagem;
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XIV - locomogao urbana: deslocamento realizado na cidade-sede do evento.

CAPITULO II
DAS PASSAGENS, DIARIAS E DEMAIS AUXILIOS
SECAO |
DAS SOLICITACOES
Art. 52 As solicitagdes de passagens, didrias, deslocamento terrestre, auxilio translado, reembolso
de passagens e reembolso de excesso de bagagem deverdo ser realizadas por meio do sistema eletronico
especifico, observados os seguintes prazos minimos de antecedéncia em relacdo a data de inicio da

reunido ou evento:
| - 10 (dez) dias, a contar da data da solicitagdo, como regra geral;
Il - 15 (quinze) dias, quando a solicitagcdo envolver deslocamento aéreo.

§ 192 Os prazos previstos no caput ndo se aplicam as solicitacdes decorrentes da convocacdo de
suplente em razao de impedimento do conselheiro titular, nos termos do art. 43 do Regimento Interno
do Crea-MS, devendo a solicitacdo ser inserida no sistema eletronico especifico tdo logo formalizada a

convocagao.

§ 22 Os valores a serem considerados para as concessdes de que trata esta Portaria estdo definidos

no ANEXO I.
Art. 62 As solicitagOes de viagem deverdo conter justificativa.

§ 12 No caso de colaboradores, a justificativa devera ser circunstanciada, apresentando os motivos

e a necessidade de sua participa¢ao na viagem.

§ 22 Quando a solicitacdo de participacdo em evento for realizada por conselheiro em exercicio do

Crea-MS, deverao ser atendidos os seguintes requisitos:
| - atender aos critérios de participagdo estabelecidos pela Diretoria;
Il - informar a data e o horario do evento;
Il - apresentar a programacao ou pauta do evento;
IV - apresentar o comprovante de inscri¢ao, quando aplicavel;
V - informar o meio de deslocamento pretendido;

VI - estar adimplente com sua anuidade;
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VIl - ndo possuir pendéncias relacionadas a relatos de processos;
VIII - ndo possuir pendéncia referente a restitui¢cao ou devolugao de valores ao Crea-MS; e

IX - ndo possuir pendéncias na prestacao de contas de viagens ou eventos anteriores, inclusive

guanto aos relatdrios e comprovantes exigidos nesta Portaria.

§ 32 As demais solicitacOes de viagem deverdo conter, quando aplicaveis, a programacao ou pauta

do evento, o comprovante de inscri¢do e a indicagdo do meio de deslocamento pretendido.

§ 42 As solicitagOes realizadas em prazo inferior ao estabelecido no art. 52 deverdo ser justificadas

nos autos correspondentes e submetidas a aprovacao da Presidéncia.

§ 52 Na hipdtese de convocacgdo de conselheiro suplente em razdo de impedimento do titular, nos
termos do art. 43 do Regimento Interno do Crea-MS, a solicitacdo realizada fora do prazo previsto no art.
52 serd considerada justificada, dispensada nova aprovacdo da Presidéncia, devendo ser inserida no

sistema eletrénico especifico tdo logo formalizada a convocacao.

Art. 72 Os procedimentos iniciais para a insercdo da solicitacdo no sistema eletrénico especifico
se iniciam na Unidade Organizacional - UO responsavel pelo evento, conforme designagao constante do

ANEXO Il ou por outra Unidade mediante autorizagdo da Autoridade competente.

Art. 82 A inser¢do da solicitagdo de passagens, didrias e demais auxilios no sistema eletrénico
especifico estd condicionada a comprovacdo do ato autorizativo/deliberativo da Presidéncia, da

Diretoria, do Plenario do Crea-MS ou das Superintendéncias Administrativa e Técnica do Crea-MS.

Art. 92 O processamento das solicitacGes de passagens, didrias e demais auxilios observara as

seguintes etapas, conforme aplicavel:

| - criacdo prévia, no sistema eletronico especifico, da atividade que dara origem a solicitacdo

de viagem;
Il - atualizacdo do cadastro de beneficidrios;
Il - insergdo da solicitacdao de viagem;

IV - comprovacdo do domicilio do beneficidrio, nos casos em que houver concessdo de

Deslocamento Terrestre (DT), conforme previsto nesta Portaria;

V - inclusdo do relatdrio de controle de prazos e da situagao da anuidade, nos casos envolvendo

beneficiarios conselheiros;
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VI - confirmacdo dos dados da solicitacdo pelo beneficidrio; e

VIl - execucdo da solicitacdo de viagem, incluindo a emissdao de passagens e a concessdao dos

beneficios e auxilios devidos.

Art. 10. As unidades organizacionais serdo responsaveis pela criacdo da atividade no sistema

eletrénico especifico, devendo incluir, conforme aplicavel:
| - documento ou ato autorizativo;
Il - programacao ou pauta da atividade, com indicacdo dos horarios de inicio e término;
Il - relagdo dos participantes;
IV - convocagdo ou convite dos participantes;
V - matriz de responsabilidade, quando houver; e
VI - nimero do processo administrativo.

Art. 11. A insercdo, a conferéncia e a liberacdo da solicitagdo serdo conforme designacao constante

do ANEXO IlI, a quem cabe:

| - preencher os campos especificos da solicitagdo com informagdes atualizadas dos beneficiarios,

e com a indicagao correta dos centros de custos; e

Il - inserir as informagdes relevantes para a marcagao das passagens no campo especifico de
observagdes da solicitagdo de forma a permitir a emissao correta da passagem aérea para atendimento a

convocagao.
Art. 12. As solicitagcdes de passagens ndo poderdo conter mais de 4 (quatro) trechos aéreos.

Art. 13. A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias ndo executara

as solicitagcdes que estiverem com inconsisténcia de trechos e deslocamentos, as quais serdo canceladas.

§ 12 A responsabilidade pela correta insercdo dos dados dos beneficiarios no sistema eletronico

especifico é Unica e exclusiva do solicitante.

§ 22 A responsabilidade por manter os dados pessoais atualizados perante o Crea-MS é Unica e
exclusiva do beneficiario, devendo este preencher e encaminhar a Ficha de Dados Cadastrais conforme

modelo do ANEXO VI.

§ 32 Eventuais equivocos nos dados dos beneficidrios inviabilizam o atendimento pela unidade
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias, 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 necessdrias a concessdo de passagens e diarias.

§ 42 Constatada eventual divergéncia nos dados bancérios e/ou pessoais, o beneficidrio devera
comunicar a unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias em até 48 (quarenta

e oito) horas do recebimento da mensagem.

SECAOII
DAS PASSAGENS
Art. 14. As passagens para os deslocamentos serdo custeadas pelo Crea-MS, considerando os

principios da economicidade e razoabilidade, para o atendimento exclusivo do periodo da convocacgao.

§ 12 E vedada a aquisicdo de passagens, no ambito do Crea-MS, mediante utilizagdo de milhas,

pontos, créditos ou outros beneficios provenientes de programas de fidelidade.

§ 22 Ndo serd admitido o reembolso, ressarcimento ou qualquer outra forma de indenizacdo por
passagem adquirida, total ou parcialmente, pelo beneficidrio mediante utilizacdo de milhas, pontos,

créditos ou outros beneficios provenientes de programas de fidelidade.

Art. 15. A solicitagdo de passagens no sistema devera ser realizada com antecedéncia minima de

15 (quinze) dias da data de inicio da reunido ou evento.

Art. 16. As passagens deverdo ser emitidas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data de

inicio da reunido ou evento, ressalvadas as situacdes excepcionais devidamente justificadas.

Pardgrafo Unico. Excepcionalmente, a Presidencia podera autorizar a solicitagdo ou a emissdo de
passagens em prazo inferior ao estabelecido no art. 15 ou no caput deste artigo, respectivamente,

mediante justificativa fundamentada da unidade convocadora ou do beneficiario.

Art. 17. A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e diarias encaminhara ao

beneficiario as opgbes de voos, obedecendo aos seguintes critérios:

| - os percursos de menor duracdo devem ser priorizados, evitando-se, sempre que possivel, trechos

com escalas e conexdes ou voos noturnos;

Il - o embarque e o desembarque, sempre que possivel, devem acontecer no periodo entre 7 (sete)
horas e 21 (vinte e uma) horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam esses horarios ou opg¢do
justificada do passageiro;
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Il - em viagens nacionais, a prioridade sera para voos cujo horario previsto para chegada anteceda

em, no minimo, 3 (trés) horas do inicio da reunido ou evento institucional;

IV - os voos selecionados para as solicitacdes de viagens de empregados do Crea-MS sujeitos ao
controle de jornada de trabalho devem contemplar a partida e/ou chegada ao destino em horarios

compativeis com o hordrio normal de trabalho de segunda a sexta-feira, da seguinte forma:

a) caso haja inexisténcia de voos nos horarios e dias indicados no inciso IV deste artigo, ou
haja necessidade de deslocamento em horarios e/ou dias diversos ao horario normal de trabalho, a
emissdo do bilhete aéreo esta condicionada a apresentacdo de formulario (ANEXO IV) devidamente

assinado pela chefia imediata e acompanhado de justificativa expressa; e

b) as eventuais solicitacbes de Prorrogacdo de Jornada de Trabalho — PJT em face da concessdo de
marcacao de voo fora dos horarios e dias permitidos no inciso IV deste artigo, serdo tratadas nos

termos do normativo proprio, observadas as justificativas constantes do formulario do ANEXO IV.

Art. 18. A emissao do bilhete estarad condicionada a confirmacao da reserva pelo beneficidrio via e-
mail apds as opgbes de voos encaminhadas pela unidade organizacional responsdvel pela emissdo de

passagens e didrias.

Pardgrafo Unico. Apds a confirmagdo da opgdo do voo pelo beneficidrio, a unidade organizacional
responsavel pela emissdo de passagens e didrias, emitird as passagens encaminhando-as via e-mail ao

beneficiario.

Art. 19. No caso de manifestacdo para alteracdo de opcdo (Ges) encaminhada (s), a unidade
organizacional responsdvel pela emissdo de passagens e didrias procederd a devida analise e enviara

a(s) nova (s) opgdo (6es) de voos via e-mail, respeitados os prazos previstos nesta Portaria.

Art. 20. A emissdo da passagem mais vantajosa podera ndo ser a op¢do mais barata, levando-se
em conta o tempo de voo, o nimero de conexdes ou escalas, o horario de embarque e desembarque,

bem como a antecedéncia em relagdo aos eventos.

Art. 21. As passagens aéreas com valor superior ao estabelecido no ANEXO | serdo previamente

submetidas a andlise e decisdo da presidente.

Art. 22. Apds a emissdo de passagem, sera remetido e-mail ao beneficidrio, informando a
atualizagdo do status da solicitagdo, bem como os valores das didrias encaminhadas a unidade

organizacional responsdavel pelo Setor Financeiro, a qual adotard as providéncias necessarias para crédito
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do valor e auxilios na conta do beneficiario.

SUBSEGAO |
DA EMISSAO DE PASSAGEM AEREA FORA DO PERIODO OU DA LOCALIDADE OFICIALMENTE
PREVISTOS
Art. 23. Excepcionalmente, o beneficidrio podera solicitar a emissdo de passagem aérea para
periodo diverso do afastamento oficial ou com origem ou destino em localidade distinta daquela prevista

na solicitacdo de viagem, desde que:

| - o valor da passagem pretendida seja igual ou inferior ao da op¢do mais vantajosa para o Crea-

MS, considerada para o periodo e o trecho oficialmente previstos;

Il - seja observado o prazo minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia da data de inicio da reunido ou

evento institucional para a emissdo da passagem; e

Il - seja preenchido e autorizado o formulario constante do ANEXO lll, observadas as competéncias

para autorizacdo nele estabelecidas.

Pardgrafo Unico. A autorizagao de que trata o inciso Ill ndo se aplica as solicitagdes do titular da

Presidéncia do Crea-MS.

Art. 24. Quando a passagem aérea solicitada nas condi¢des previstas no art. 23 apresentar valor

superior ao da opgdo mais vantajosa para o Crea-MS, sua emissado ficara condicionada:

| - a apuragao da diferenga de valor pela unidade organizacional responsdvel pela emissao de

passagens e didrias, com base na cotacdo fornecida pela agéncia de viagens credenciada;
Il - a comunicacdo ao beneficidrio do valor da diferenca a ser por ele suportada; e

Il - ao recolhimento integral da diferenca pelo beneficidrio ao Crea-MS, previamente a emissao
da passagem, por meio de depdsito bancario, transferéncia bancaria, PIX ou outro meio de pagamento

disponibilizado pelo Crea-MS.

§ 12 A passagem somente podera ser emitida apds a confirmagdo do recolhimento previsto no

inciso Il do caput, devendo o respectivo comprovante ser anexado ao processo administrativo.

§ 22 Eventual acréscimo no valor da passagem ocorrido entre a cotagdo e a emissdao, quando
decorrente da opg¢do do beneficidario por periodo, origem ou destino diverso daquele oficialmente

previsto, serd por ele integralmente suportado, mediante recolhimento complementar prévio a emissao.
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§ 32 Caso o valor da passagem no momento da emissao resulte em diferenca inferior aquela

previamente recolhida pelo beneficidrio, o valor excedente sera restituido.

§ 42 A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias devera registrar no
processo o valor efetivamente pago pela passagem e, quando houver, informar a unidade competente o

valor a ser restituido ao beneficiario.

§ 52 As passagens emitidas na forma deste artigo ficam sujeitas as regras de remarcacgdo e

cancelamento previstas na Subsecdo Il desta Secdo.

SUBSECAO Il
DA REMARCAGAO E CANCELAMENTO DE PASSAGENS EMITIDAS

Art. 25. A remarcacdo ou o cancelamento de passagem aérea emitida somente sera admitido:
| - por interesse do Crea-MS;
Il - por motivo de for¢ca maior ou nas hipdteses previstas no art. 27; ou

Il - excepcionalmente, por solicitacdo do beneficidrio, desde que os custos decorrentes sejam por

ele integralmente suportados, observado o disposto no art. 26.

Pardgrafo Unico. A remarcagdo ou o cancelamento solicitado no mesmo dia da emissdo de
passagem podera ser realizado sem 6nus para o beneficidrio, desde que nao gere custos para o Crea-
MS, seja solicitado dentro do horario comercial, das 8h30 as 18h, e com antecedéncia minima de 3 (trés)

horas do hordrio previsto para o embarque inicial.

Art. 26. As diferencas tarifarias, taxas, multas e demais despesas decorrentes de remarcacdo ou
cancelamento solicitado pelo beneficidrio, quando ndo motivados por interesse do Crea-MS ou pelas

hipdteses previstas no art. 27, correrado integralmente por conta do beneficiario.

§ 12 Os valores de responsabilidade do beneficidrio deverao ser recolhidos previamente ao Crea-
MS, por meio de depdsito bancario, transferéncia bancdria, PIX ou outro meio de pagamento
disponibilizado pelo Crea-MS, sempre que a execucdo da remarca¢ao ou do cancelamento depender de

pagamento pelo Conselho.

§ 22 A remarcagdo somente serd efetivada apds a confirmagdao do recolhimento dos valores de

responsabilidade do beneficiario.

Art. 27. O beneficiario ficara dispensado do pagamento das multas e demais despesas decorrentes

do cancelamento ou da remarcagdo quando o fato decorrer de:
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| - grave enfermidade do beneficidrio, comprovada mediante atestado emitido por profissional
legalmente habilitado;

Il - grave enfermidade de conjuge ou familiar até segundo grau, comprovada mediante documento
idoneo; ou

Il - falecimento do beneficidrio, de seu conjuge ou de familiar até o segundo grau, comprovado

mediante certiddo de ébito ou outro documento oficial pertinente.

Pardgrafo Unico. A documentacdo comprobatdria deverd ser juntada ao respectivo processo

administrativo.

Art. 28. A remarcacdo realizada por interesse do Crea-MS dependerd de nova solicitacdo,

observados, no que couber, os procedimentos previstos no Capitulo Il desta Portaria.

SUBSECAO lII
DO REEMBOLSO DE PASSAGENS
Art. 29. Excepcionalmente, poderd ser autorizado o reembolso de passagem adquirida
antecipadamente pelo beneficidrio, apds sua utilizagdo, mediante solicitagdo inserida no sistema

eletronico especifico, acompanhada dos seguintes documentos:
| - requerimento com justificativa para o reembolso;
Il - dados bancdrios para depdsito;
Il - cédpia da convocagdo ou do convite;

IV - copia da passagem e comprovante do efetivo pagamento, mediante recibo, fatura, extrato do

cartdo de crédito ou outro documento idoneo; e
V - cartdo de embarque ou declaragdo de embarque.

§ 12 O valor do reembolso serd limitado ao valor médio dos bilhetes emitidos para os demais
participantes no mesmo trecho e para a mesma reunido ou evento institucional ou, na auséncia desse

parametro, ao valor apurado mediante cotacdo realizada pela agéncia contratada.

§ 22 Ndo sera admitido o reembolso de passagem adquirida, total ou parcialmente, mediante
utilizacdo de milhas, pontos, créditos ou outros beneficios provenientes de programas de fidelidade,

observado o disposto no § 22 do art. 14.

§ 32 Apds o deferimento pela Presidéncia, a solicitacdo de reembolso serd encaminhada ao Setor
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Financeiro para as providéncias necessarias ao pagamento na conta bancaria do beneficiario.

SECAO IlI
DA COMPROVAGAO DE EMBARQUE
Art. 30. Os comprovantes de passagens utilizados (cartdes de embarque ou declaracbes de
embarque) devem ser obrigatoriamente inseridos no sistema eletrénico especifico do Crea-MS no

maximo, em 10 (dez) dias apds a utilizagdo do respectivo trecho.

§ 12 Os comprovantes mencionados no caput deste artigo deverao ser digitalizados em formato

legivel.

§ 292 A auséncia de encaminhamento da documentagdo comprobatdria do embarque no prazo do

caput sujeitara o beneficiario ao bloqueio previsto no art. 68.

SECAO IV
DAS DIARIAS
Art. 31. Considera-se diaria a verba de carater eventual e de natureza indenizatéria que se destina
a cobertura de despesas com hospedagem, alimentacdo e deslocamentos urbanos por dia de afastamento
para atividades fora da sede e inspetorias do Crea-MS, quando se tratar de empregados; e fora do

domicilio do beneficidrio, quando se tratar de conselheiro e outros beneficiarios.
§ 12 A solicitagdo de diarias devera observar os valores constantes no ANEXO |I.

§ 29 Para os fins desta Seg¢do, considera-se pernoite a permanéncia do beneficiario, para fins de
repouso, em localidade diversa de seu domicilio ou da sede do Crea-MS, nao se configurando pernoite a
mera ultrapassagem do horario da meia-noite durante o trajeto de retorno, quando o beneficiario chegar

ao seu domicilio ou a sede sem necessidade de pouso intermediario.

Art. 32. O beneficiario fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos, quando o

deslocamento ocorrer dentro do territdrio nacional:

| - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora do local do domicilio do beneficiario;
Il - em viagens de ida e volta no mesmo dia;

Il - no dia do retorno a residéncia.
§ 12 Quando o retorno mencionado no inciso Il tiver como destino final o Estado de Mato Grosso

do Sul, serd devida meia didria interestadual, salvo se o beneficidrio necessitar pernoitar dentro do Estado
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de Mato Grosso do Sul para prosseguir a viagem, hipdtese em que sera devida diaria integral referente

ao dia do pernoite.

§ 22 Quando o retorno mencionado no inciso lll se iniciar em um dia e se estender apds a meia-
noite, sem pernoite, nos termos do § 22 do art. 31, sera devida apenas meia didria, correspondente ao

dia de inicio do retorno, sem qualquer pagamento adicional referente ao dia da chegada.

§ 32 Caso o beneficiario efetivamente pernoite antes de concluir o retorno mencionado no inciso

I, aplicam-se as regras gerais de diaria integral para o(s) dia(s) de pernoite, afastando o disposto no § 2°.

Art. 33. O célculo para o pagamento de didrias tera como limitador as datas convocatdrias e a
previsao para o deslocamento necessario ao atendimento desta, podendo ser diminuidas a depender do
efetivo periodo de participacdo do beneficidrio e conforme as datas de ida e volta das passagens ou

deslocamento terrestre.

§ 12 A concessdo de didrias, quando o afastamento se iniciar 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 aceitacdo da justificativa.
§ 22 O calculo das diarias ndo contemplara:

| - a antecipacdo da ida em mais de um dia em relagdo ao inicio do evento, por interesse particular

do beneficiario; e

Il - a postergagdo do retorno em mais de um dia em relagdo ao término do evento, por interesse

particular do beneficiario.

§ 32 O periodo oficial de afastamento sera calculado considerando a chegada ao destino com
antecedéncia minima necessdria para o inicio das atividades, da missdo ou evento, e o retorno no mesmo
dia do encerramento. Caso nao seja possivel o retorno no mesmo dia, em razdo da indisponibilidade de
transporte adequado, o afastamento serd estendido até o dia subsequente, com didria integral para esse
dia, cabendo a unidade solicitante justificar a indisponibilidade nos autos no ato da solicitacdo, para a

correta geragdo dos valores pelo sistema eletrénico especifico.

Art. 34. No caso de prorrogac¢do do periodo de convocacgdo para viagem a servico, autorizada pelo

Crea-MS, serdo concedidas didrias complementares correspondentes ao periodo adicional.

Art. 35. A quantidade de didrias ndo poderd ultrapassar 20 (vinte) diarias por més, por
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beneficiario.

§ 12 Excepcionalmente, o limite de diarias estabelecido no caput poderd ser ultrapassado,

mediante justificativa e autorizacdo da presidente do Crea-MS.

§ 22 Ainda, excepcionalmente, o limite de didrias podera ser ultrapassado em razao do beneficidrio
residir em local com malha aérea reduzida ou em caso de residir a 200 km ou mais entre a residéncia e o

aeroporto de partida/chegada, mediante justificativa e autorizagdo da presidente do Crea-MS.

Art. 36. O encaminhamento de pagamento de didrias concedidas, em se tratando de passagem
ndo emitida por intermédio do Crea-MS, sera liberado apds a confirmacao, por escrito, da ndo utilizacdo
da passagem fornecida pelo Crea-MS e do envio de cépia do bilhete ou lista de presenca, para fazer jus as
didrias.

Art. 37. O valor das diarias nacionais serd depositado na conta bancaria do beneficidrio, em até

24 (vinte e quatro) horas antes do evento.

Art. 38. Nos casos em que o beneficidrio participe de 2 (dois) eventos, 1 (um) terminando na sexta

e o outro iniciando na segunda, o Crea-MS ndo pagara diarias nos dias de sdbado e domingo.

Pardgrafo Unico. Para o caso referido no caput deste artigo, ndo havera emissdo de passagem de
retorno ao domicilio do beneficidrio no sdbado com volta para a cidade do evento no domingo, devendo
haver no minimo 2 (dois) dias de intervalo para concessdes de passagens e/ou didrias.

SECAO V
DO AUXILIO TRANSLADO - AT
Art. 39. O pagamento do auxilio translado — AT serd concedido a titulo adicional, destinado a

cobrir despesas de deslocamento para fins de embarque ou desembarque.

Art. 40. Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante pagamento de

deslocamento terrestre - DT e sem utilizacdo de trecho aéreo, ndo sera devido o auxilio translado.
Art. 41. O auxilio translado ndo é devido nos casos de utilizagdo de veiculo oficial do Crea-MS.
Art. 42. O auxilio translado sera concedido no préprio ato de concessao de diarias.

Art. 43. O pagamento do auxilio translado sera referente ao nimero de eventos que importem em

deslocamento aéreo.

Pardgrafo Unico. Eventos na mesma localidade e que ndo envolvam deslocamento aéreo entre si
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estardo contemplados no mesmo auxilio translado.

SECAO VI
DO DESLOCAMENTO TERRESTRE - DT
Art. 44. Sera concedido Deslocamento Terrestre (DT), de natureza indenizatéria, ao beneficiario
que utilizar veiculo particular para deslocamento relacionado a atividade institucional, observadas as

disposicOes desta Sec¢do, para os seguintes percursos:

| - entre a cidade de origem do beneficiario e a cidade de destino da reunido, evento ou atividade

institucional, e vice-versa;

Il - entre a cidade de origem do beneficiario e a cidade de acesso ao aeroporto utilizado no

deslocamento aéreo, e vice-versa;

§ 12 Para fins de concessao e calculo do Deslocamento Terrestre (DT), sera considerada a distancia
total correspondente a soma dos percursos de ida e volta. O DT somente sera concedido quando essa

distancia for igual ou superior a 50 (cinquenta) quildmetros.

§ 29 A distancia sera apurada com base no trajeto rodovidrio regular entre as localidades

envolvidas, observado o conceito de trajeto estabelecido nesta Portaria.

§ 32 0 valor do Deslocamento Terrestre (DT) serd calculado mediante a multiplicagdo da quantidade
de quilémetros percorridos pelo valor correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do prego do litro

da gasolina comum praticado para abastecimento da frota oficial do Crea-MS, atualizado semestralmente.

§ 42 O valor do Deslocamento Terrestre (DT) fica limitado a RS 600,00 (seiscentos reais) por trecho

e a RS 1.200,00 (mil e duzentos reais) por viagem de ida e volta.

§ 52 Quando houver possibilidade de utilizacdo de transporte aéreo, a concessao do Deslocamento
Terrestre (DT) dependera da andlise comparativa entre as modalidades, na forma prevista no art. 45 desta

Portaria.

Art. 45. A concessdo do Deslocamento Terrestre (DT) dependerd de processo administrativo
regularmente instruido com a documentacdo exigida nesta Portaria e de justificativa técnica da unidade

organizacional solicitante quando:
| - inexistir aeroporto comercial na cidade de origem ou de destino;

Il - for utilizado aeroporto situado em municipio diverso da origem ou do destino; ou
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Il - for utilizado veiculo particular em substituicdo ao transporte aéreo.

1Z1VgP5wmEIFRN2-JYKr8A

§ 12 A justificativa técnica deverd apresentar, quando aplicavel:

| - a origem e o destino do deslocamento;

Il - a existéncia ou inexisténcia de aeroporto comercial nas localidades envolvidas;

Il - a cotacdo da passagem aérea, quando exigida;

IV - a comparagdo dos custos entre o Deslocamento Terrestre (DT) e o transporte aéreo; e
V - outros elementos que justifiguem a modalidade adotada.

§ 292 Ressalvada a hipdtese prevista no § 52, quando houver possibilidade de utilizacdo de
transporte aéreo, a analise de vantajosidade considerara a compara¢do entre o custo global do

Deslocamento Terrestre (DT) e o custo global da alternativa aérea.
§ 32 Para fins da comparacdo prevista no § 29, serdo considerados, quando aplicaveis:
| - o valor da passagem aérea;
Il - o valor do Deslocamento Terrestre (DT);
Il - o Auxilio Translado (AT);
IV - as didrias eventualmente acrescidas ou reduzidas em razao da modalidade adotada; e
V - outras despesas diretamente relacionadas as modalidades comparadas.

§ 42 A cotagdo da passagem aérea serd realizada pela unidade organizacional responsavel pela

emissao de passagens e disponibilizada a unidade solicitante para instrugdo do processo administrativo.

§ 52 Fica dispensada a cotagdo de passagem aérea nos deslocamentos realizados integralmente no

Estado de Mato Grosso do Sul.

§ 62 A solicitacdo do Deslocamento Terrestre (DT) devera ser acompanhada da comprovacdo do

domicilio do beneficiario, observadas as regras previstas nos paragrafos seguintes.

§ 72 Até 31 de dezembro de 2026, para o titular da Presidéncia, conselheiros, inspetores e
empregados do Sistema Confea/Crea, a comprovacdo do domicilio para fins de concessio do
Deslocamento Terrestre (DT) observara o disposto no art. 19, inciso |, da Lei n2 6.629, de 16 de abril de

1979, considerando-se o enderego constante da notificacdo do Imposto de Renda do ultimo exercicio ou
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do recibo da declaracdo do exercicio em curso.

§ 82 Para fins do disposto no § 72, a unidade responsavel pela solicitacdo do Deslocamento
Terrestre (DT) devera consultar o processo administrativo mantido pela unidade competente para o
recebimento das Declaracdes de Imposto de Renda e anexar ao processo administrativo a relacdo nele
constante, contendo a identificacdo dos beneficidrios e os respectivos municipios declarados, dispensada

a anexacao individual das Declara¢ées de Imposto de Renda.

§ 92 Até 31 de dezembro de 2026, para os demais beneficidrios ndo abrangidos pelo § 79, a
comprovacado do domicilio serd realizada mediante documento idéneo, a exemplo de conta de agua,
energia elétrica ou telefone, contrato de loca¢do ou documento equivalente, admitida declaracdo de

préprio punho acompanhada de documento de identificacao.

§ 10. A partir de 12 de janeiro de 2027, para todos os beneficiarios, sera considerado, para fins de
concessao do Deslocamento Terrestre (DT), exclusivamente o endereco cadastrado no sistema do Crea-

IM

MS com a classificacdo “residencial”, devidamente comprovado nos termos dos §§ 11 e 12.

IM

§ 11. A inclusdo ou alteracdo do endereco cadastrado com a classificacdo “residencial” ficara
condicionada a apresentag¢do de documento idéneo que comprove o domicilio do beneficidrio, a exemplo

de conta de dgua, energia elétrica ou telefone, contrato de locagao ou outro documento equivalente.

§ 12. Na impossibilidade de apresentagdo de comprovante em nome do beneficidrio, sera admitida
declaragdo de préprio punho, acompanhada de documento de identificagdo e de documento idoneo que

comprove o endereco declarado.

§ 13. Os documentos comprobatdrios de que tratam os §§ 99, 11 e 12 deverdo ter sido emitidos
ha, no méximo, 3 (trés) meses da data de sua apresentacdo, ressalvados aqueles que, por sua natureza,

possuam prazo de vigéncia superior ou ndo estejam sujeitos a emissdo periddica.

Art. 46. A utilizacdo de veiculo particular para fins de concessdo do Deslocamento Terrestre (DT)
ocorrera por conta e risco do beneficidrio, ndo gerando, por si sd, responsabilidade civil, administrativa
ou financeira para o Crea-MS por danos pessoais, materiais ou patrimoniais decorrentes do

deslocamento.

§ 12 A concessdo do Deslocamento Terrestre (DT) ndo transfere ao Crea-MS a responsabilidade pela

guarda, conservagdo ou manutengao do veiculo particular utilizado no deslocamento.

§ 22 Quando duas ou mais pessoas utilizarem o deslocamento no mesmo veiculo para participa¢do
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no mesmo evento ou atividade institucional, o Deslocamento Terrestre (DT) sera devido exclusivamente
a um dos beneficiarios, identificado como responsdvel pelo deslocamento, vedada sua concessao aos

demais ocupantes.

§ 32 Constatado o recebimento de Deslocamento Terrestre (DT) por mais de um beneficidrio que
tenha realizado o mesmo deslocamento no mesmo veiculo, os valores pagos individualmente deverao ser
integralmente restituidos ao Crea-MS, observado o procedimento previsto na Secdo IX — Da Devolucdo de

Valores, sem prejuizo das demais providéncias administrativas cabiveis.

§ 49 As despesas decorrentes de infragdes de transito, remocgdo, guincho, estadia, franquias de
seguro, despesas judiciais ou quaisquer outros encargos ndo abrangidos pelo Deslocamento Terrestre

(DT) correrao por conta exclusiva do beneficiario.

§ 52 A concessao do Deslocamento Terrestre (DT) ndo caracteriza autorizacdo para utilizacao de

veiculo particular em substituicdo aos meios de transporte disponibilizados pelo Crea-MS.

§ 62 O beneficiadrio respondera pela veracidade das informacdes e dos documentos apresentados
para a concessdo do Deslocamento Terrestre (DT) e, quando aplicavel, para sua prestacdo de contas.
Constatada declaragado falsa, omissdo de informagdo relevante ou apresentagao de documento inidéneo,
os valores recebidos indevidamente deverdo ser integralmente restituidos ao Crea-MS, observado o
procedimento previsto na Sec¢do IX — Da Devolugdo de Valores, sem prejuizo das demais providéncias

administrativas cabiveis.

Art. 47. Observado o disposto nos arts. 44 e 45 desta Portaria, quando houver aeroporto comercial
situado em municipio diverso da origem, do destino ou de ambos, podera ser concedido Deslocamento
Terrestre (DT) para o percurso entre a cidade de origem e o aeroporto utilizado ou entre o aeroporto e a
cidade de destino, desde que a combinagdo entre transporte terrestre e aéreo represente a alternativa

mais vantajosa para o Crea-MS.

§ 12 Caso o deslocamento integral por via terrestre represente menor custo global ou fique
demonstrada a inviabilidade técnica ou operacional da utilizacdo do transporte aéreo, podera ser

concedido Deslocamento Terrestre (DT) para todo o percurso.

§ 22 A situacdo prevista no § 12 devera ser demonstrada na justificativa técnica de que trata o art.
45 desta Portaria, considerando, quando aplicaveis, a comparacdo dos custos entre as modalidades de

transporte, os impactos sobre o pagamento de diarias e demais indenizacGes e os aspectos técnicos ou
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operacionais que fundamentem a solucdo adotada.

Art. 48. O beneficiario que fizer jus ao Deslocamento Terrestre (DT) deverd preencher e assinar, no
sistema eletronico especifico do Crea-MS, a Declaracao de Uso de Veiculo Particular, no prazo de até 10

(dez) dias apds o retorno do deslocamento, como condicdo para a prestacdo de contas da viagem.

Pardgrafo unico. A assinatura da declaracdo de que trata o caput serd realizada por meio de

assinatura eletrénica simples, nos termos da Lei n? 14.063, de 23 de setembro de 2020.
Art. 49. E vedada a concess3o de:

| - Auxilio Translado (AT), quando concedido Deslocamento Terrestre (DT) para todo o percurso

realizado exclusivamente por via terrestre;

Il - Deslocamento Terrestre (DT) para deslocamentos realizados por interesse exclusivamente

particular ou estranhos a finalidade institucional da viagem.

§ 12 E vedada a concessdo cumulativa de Deslocamento Terrestre (DT), Auxilio Translado (AT),
reembolso ou qualquer outra indenizacdo que implique pagamento em duplicidade pelo mesmo trecho

ou pela mesma despesa.

§ 22 Constatado o recebimento indevido de valores em desacordo com o disposto neste artigo, o
beneficiario ficara sujeito a restituicdo integral dos valores recebidos, observado o procedimento previsto

na Segdo IX — Da Devolugdo de Valores, sem prejuizo das demais providéncias administrativas cabiveis.

Art. 50. Compete a unidade organizacional solicitante instruir o processo administrativo para

concessao do Deslocamento Terrestre (DT), cabendo-lhe:
| - apresentar a justificativa técnica, quando exigida;
Il - demonstrar, quando exigida, a vantajosidade da modalidade de deslocamento adotada; e

lll - providenciar a juntada dos documentos cuja elaboracdo ou apresentacao seja de sua

responsabilidade, nos termos desta Portaria.

§ 12 Quando necessaria a comparagdo com o transporte aéreo, compete a unidade organizacional
responsavel pela emissdo de passagens realizar a respectiva cotagdo e disponibiliza-la a unidade

solicitante para instrugao do processo administrativo.

§ 29 Compete a unidade organizacional responsdvel pela concessdo do Deslocamento Terrestre

(DT) verificar, previamente a autorizagdo da despesa, a regularidade da instrugdo processual e o
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atendimento aos requisitos estabelecidos nesta Portaria.

§ 32 Cada unidade organizacional respondera pelas informacdes, documentos e atos produzidos no
ambito de suas respectivas atribuicdes.
SECAO VII
DO CONTROLE DE PRESENCA

Art. 51. O controle de presenca dos participantes em eventos e reunides, internos e externos, é

obrigatério e devera ser providenciado pela unidade organizacional responsavel pelo evento ou reunido.

Art. 52. A presenca devera ser registrada diariamente em lista de presenga ou outro instrumento

que venha a substitui-la, contemplando os periodos matutino e vespertino, conforme ANEXO V.

Pardgrafo Unico. Nos eventos ou reuniGes, internos ou externos, que abrangerem ambos os
periodos (matutino e vespertino), o registro de presenca deverd conter a assinatura do participante,

acompanhada do horario de chegada e de saida em cada um dos periodos.

Art. 53. Em eventos de grande porte, as listas de presenca serdo classificadas e divididas da

seguinte forma:
| - lista especifica para a presidente do Crea-MS e conselheiros regionais;
Il - lista especifica para os presidentes de Creas;

Il - lista especifica para os membros do Colégios de Inspetores - CDIN, Entidades de Classe — CDER,;

Programas e Grupos de Trabalho instituidos pelo Crea-MS;
IV - lista especifica para os homenageados;
V - lista especifica para os palestrantes; e
VI - lista dos demais participantes, classificados por nome em ordem alfabética.

Art. 54. A unidade organizacional responsavel pelo controle de presenca devera anexa-lo ao sistema
eletronico especifico até 10 (dez) dias apds o encerramento do evento, sendo o documento original

também anexado ao processo administrativo do evento.

§ 19 Caso o prazo estipulado no caput deste artigo seja descumprido, a Controladoria notificara a

unidade responsavel e a respectiva superintendéncia sobre a pendéncia da entrega da folha de presencga.

Art. 55. Apds a conferéncia do controle de presenga, a unidade solicitante responsdvel pela

emissdo de passagens e didrias encaminhara ao Setor Financeiro a relagdo com as auséncias de
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assinaturas, para que esta realize a cobranga administrativa, com as seguintes consequéncias:

| - bloqueio do beneficidrio no sistema eletronico especifico, nos termos do art. 68, e solicitacdo de
devolucdo dos valores despendidos pelo Crea-MS com didrias, passagens e demais despesas

indenizatdrias, nas seguintes condicdes:

a) quando detectada a auséncia do beneficidrio em um dos periodos (matutino ou vespertino), a

devolugdo serd de 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria;

b) quando detectada a auséncia integral do beneficiario no evento, a devolugdo sera de 100% (cem
por cento) do valor das didrias, passagens, deslocamento terrestre e auxilio translado, acrescidos das

eventuais multas e despesas de cancelamento e reembolso.

Il - a isencdo das multas e despesas de cancelamento e reembolso das passagens nao utilizadas
seguird as hipoteses e a forma de comprovacao previstas no art. 27 desta Portaria;
SECAO VIII
DOS JETONS
Art. 56. Considera-se jeton verba que corresponde a gratificagao cuja finalidade é minimizar os
eventuais prejuizos decorrentes da auséncia das atividades remuneradas e das despesas geradas para a
participacao efetiva e exclusiva em reunides colegiadas ordindrias ou extraordindrias, presenciais ou

remotas, em razao do mandato publico.

Art. 57. Terdo direito a percepgdo de jeton o titular da Presidéncia do Crea-MS e os conselheiros
regionais, quando formalmente convocado para participar de sessdes ou reuniées deliberativas ordinarias

e extraordinarias da Diretoria e do Plenario do Crea-MS.

Pardgrafo Unico. O direito ao jeton aplica-se as sessdes e reuniGes realizadas nas modalidades

presencial ou remota, devendo a participacdo ocorrer na modalidade definida na respectiva convocacao.

Art. 58. O valor do jeton, devido pelo comparecimento e participagdo em sessdes do Plenario e

reunides da Diretoria, de carater deliberativo, sera aquele estabelecido no ANEXO I.

§ 12 O valor referido no caput sera devido para cada sessdo plendria ou reunido de diretoria

realizada.

§ 22 A presidente do Crea-MS e os conselheiros regionais poderdo receber, no maximo, 4 (quatro)
jetons por més, sendo vedado o pagamento de mais de um jeton por dia, mesmo que participem de

multiplas sessGes plenarias ou reunides deliberativas na mesma data.
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§ 32 O pagamento dos jetons estard condicionado a disponibilidade financeira do Crea-MS e a

respectiva dotacdo orcamentdria.

Art. 59. A concessao de jetons ndo caracteriza qualquer forma de remuneracao pelos servicos

prestados ao Crea-MS e ndo gerard ao beneficiario qualquer direito trabalhista ou civil.

Art. 60. O recebimento do jeton fica condicionado a participacao efetiva do conselheiro em, no
minimo 80% (oitenta por cento) das deliberagdes submetidas a votagdo durante a respectiva sessao

plendria ou reunido da diretoria.

§ 12 O percentual previsto no caput serd apurado com base no relatdrio gerado pelo sistema de
votacdo eletrénica ou por outro meio de controle equivalente adotado pelo Crea-MS, considerando-se
quantidade de deliberagdes em que o conselheiro registrou participacdo em relagdo ao total de

deliberagGes submetidas a votagdo durante a sessdo ou reunido.

§ 22 A assinatura da lista de presenca, por si s6, ndo assegura o direito ao recebimento do jeton,

devendo ser observado o percentual minimo de participacdo previsto no caput.

§ 32 Para fins de apuragao do percentual de participagdo, ndo serdo considerados o tempo de
permanéncia fisica ou virtual do conselheiro nem a duragdo da sessdo ou reunido, sendo consideradas

exclusivamente as deliberagdes submetidas a votagao.

Art. 61. Para o pagamento de jetons, o processo administrativo devera ser instruido com os

seguintes documentos:

| - pedido de pagamento, expedido pelo Departamento Técnico e de Apoio ao Colegiado - DTC, pela

Secretaria Executiva da Presidéncia — SEP ou pela unidade que os substitua;
Il - documento de convocacgdo do conselheiro para as sessdes/reunioes;

Il - relatério de votagcdo da respectiva sessdo ou reunido, que demonstre o atendimento ao

percentual minimo de participagdo previsto no art. 60;
IV - relatério resumido das decisGes da sessdo plendria ou da reunido da diretoria;
V - autorizacdo do pagamento pela Presidéncia;

Pardgrafo Unico. Os documentos relacionados nos incisos Il e lll, referentes as reunides da diretoria,
serdao encaminhados pela Secretaria Executiva da Presidéncia - SEP ao Departamento Técnico e de Apoio

ao Colegiado — DTC ou a unidade que o substitua, responsavel por solicitar o pagamento dos jetons aos
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conselheiros, diretores e a presidente.

Art. 62. O Crea-MS devera pagar o jeton até o 52 dia util do més subsequente ao fato gerador,
devendo essa informacdo ser encaminhada a unidade organizacional responsavel pela retencdo de

impostos de pagamentos a pessoas fisicas e emissao de informe de rendimento anual.

Art. 63. Em caso de ndo devolucao dos valores recebidos e ndo utilizados, aplica-se o disposto na

Secdo IX - Da Devolucdo de Valores desta Portaria.

SECAO IX
DA DEVOLUGAO DE VALORES AO CREA-MS

Art. 64. Os valores das diarias, jetons, deslocamento terrestre, auxilio translado e quaisquer
beneficios recebidos e ndo utilizados, bem como as despesas de cancelamento e reembolso de passagens
deverdo ser restituidos ao Crea-MS no prazo maximo de 5 (cinco) dias apds cobranga da Controladoria,

mediante crédito bancario em favor do Crea-MS.

Art. 65. O comprovante do pagamento deverd ser encaminhado a Controladoria e ao Setor
Financeiro, com cdpia para a unidade responsavel pela solicitacao, contendo a identificagdo da atividade
ou evento que originou o pagamento, para a devida identificagcdo do crédito, baixas e registros contabeis-

financeiros.

Art. 66. Identificados valores recebidos e ndo utilizados pendentes de devolugdo, o Setor Financeiro
bloqueara imediatamente o beneficidario nos termos do art. 68, notificando a Controladoria para a

cobranga administrativa de que trata o art. 64.

Pardgrafo Unico. Esgotado o prazo de 5 (cinco) dias previsto no art. 64 sem a devolugdo dos valores,
a Controladoria encaminhard o caso a Procuradoria Juridica para ado¢do das medidas cabiveis nos termos

do art. 67 e 68, permanecendo o beneficidrio bloqueado até a efetiva regularizacdo da pendéncia.

Art. 67. O Crea-MS adotara as medidas administrativas e judiciais cabiveis para a restituicao dos

valores, caso ndo haja devolugdo, conforme solicitado.

SECAO X
DO BLOQUEIO NO SISTEMA ELETRONICO
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Art. 68. O beneficidrio serd bloqueado no sistema eletronico especifico, ficando impedido de
receber diarias, passagens, jetons, deslocamento terrestre, auxilio translado ou quaisquer outros

beneficios previstos nesta Portaria até a regularizacao da respectiva pendéncia, nas seguintes hipoteses:
| - auséncia de encaminhamento dos comprovantes de embarque no prazo previsto no art. 30;
Il - auséncia do beneficidrio ao evento ou sessao, nos termos e condi¢des do art. 55, inciso [;
Il - ndo devolugdo, no prazo do art. 64, dos valores recebidos e ndo utilizados;

IV - ndo apresentacdo do relatdrio de participacdo no prazo previsto no art. 72.

Pardgrafo unico. O desbloqueio no sistema eletrénico especifico serd realizado pelo Setor

Financeiro apds a regularizacdo da pendéncia que lhe deu causa e mediante comunicacao:

| - da unidade organizacional responsdvel pela emissdo de passagens e didrias, nas hipoteses dos

incisos l e IV;
Il - da unidade responsavel pelo controle de presenca, na hipdtese do inciso II; e
Il - da Controladoria, na hipdtese do inciso Ill.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 69. Os atos praticados em desacordo com esta portaria serdo apurados e poderdo resultar em

responsabilizagdo por meio de processos especificos.
Art. 70. E vedada a concessdo de passagens, diarias e auxilios:

| - simultaneamente ao conselheiro regional titular e ao seu respectivo suplente para o exercicio

das atribuicdes do mandato, exceto nos casos de posse nas respectivas fungdes;

II- ao beneficidrio que se encontre em periodo de férias, licenca médica, afastamento

previdenciario ou que ndo esteja no efetivo exercicio do cargo ou fungao;

Il - ao conselheiro titular e ao seu suplente, para participarem de reunides, sessdes ou eventos
realizados em datas distintas, mas pertencentes ao mesmo ciclo deliberativo, salvo em caso de posse ou

substituicdo definitiva;

IV - ao suplente de conselheiro regional quando o titular estiver no exercicio da func¢do, ainda que

em dias distintos, exceto em hipoteses de interesse institucional devidamente justificadas e autorizadas

Rua Sebastido Taveira, 268 ® Bairro Sao Francisco ® CEP 79010-480 ¢ Campo Grande - MS
Fone: 0800 368 1000 e Site: www.creams.org.br ¢ E-mail: creams@creams.org.br

Num. 1179546 Pag. 24 de 35

Incluido no processo n. P2026/055350-0 por VANESSA BRITO BARBOSA em 25/08/2026 as 15:08:56



1Z1VgP5wmEIFRN2-JYKr8A

4l Este documento é copia do original. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

BN

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

pela presidéncia, com ciéncia da controladoria, e condicionado a disponibilidade financeira e a existéncia

de dotagao orcamentaria;

V - a mais de um beneficidrio para representar a mesma entidade, comissao, instancia ou funcao
no mesmo evento, ainda que nao haja relacdo de titularidade ou supléncia, salvo quando expressamente
autorizado pela presidéncia, justificado em razao do interesse publico e condicionado a disponibilidade

financeira e a existéncia de dotacdo orcamentaria especifica.

Pardgrafo Unico. Para fins deste artigo, considera-se “ciclo deliberativo” o conjunto de reunides e
sessOes, ordindrias ou extraordindrias, previstas em sequéncia ou no mesmo periodo institucional, como,

por exemplo, reunides de comissGes, das camaras especializadas e sessdes plendrias mensais.

Art. 71. As despesas decorrentes de excesso de bagagem, quando relacionadas ao transporte de
material necessario ao servico em deslocamentos aéreos de empregados, serdo reembolsadas mediante

justificativa e comprovacao fiscal, para autorizacao.

Art. 72. A participagdo em eventos obriga o beneficidrio a apresentar, no sistema eletrénico
especifico, no prazo de até 10 (dez) dias, contados da data de seu retorno ao local de origem, a prestac¢ado

de contas da viagem, instruida com:

| - relatério de viagem contendo, no minimo:
a) destino;

b) periodo da viagem;

c) objetivo do deslocamento;

d) atividades realizadas;

e) roteiro executado; e

f) principais resultados obtidos;

Il - documentos comprobatdrios compativeis com a natureza da viagem, aptos a demonstrar a
realizacdo do deslocamento e o cumprimento da finalidade institucional, tais como comprovantes de
embarque, certificados, listas de presenca, programacado do evento, registros fotograficos ou outros

meios idoneos de prova;

Il - justificativa formal e, quando cabivel, comprovante de devolu¢do de valores, nas hipdéteses de
alteracdo do roteiro, cancelamento da viagem, ndo comparecimento ao evento ou utilizagdo parcial dos

recursos concedidos.
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Pardgrafo Unico. O descumprimento do prazo previsto no caput sujeitara o beneficidrio ao bloqueio
de que trata o art. 68. A auséncia da prestacao de contas ou a apresentacao de documentacao insuficiente
impedira a comprovacdao da regular aplicacdo dos recursos publicos, sujeitando o beneficidrio as
providéncias administrativas cabiveis, inclusive a restituicao de valores, quando verificada sua ocorréncia,

nos termos da Segao IX — Da Devolugao de Valores.

Art. 73. As unidades competentes deverao promover, até 31 de dezembro de 2026, as adequacgdes
cadastrais, sistémicas e procedimentais necessarias a implementacao do disposto nos §§ 92 a 13 do art.

45 desta Portaria.

Art. 74. As informacgGes sobre as despesas com passagens aéreas, didrias, jetons, deslocamentos
terrestres, auxilios translado, reembolsos de passagens, reembolso de excesso de bagagem e demais

auxilios custeados pelo Crea-MS deverao ser disponibilizadas no Portal da Transparéncia do Crea-MS.

Art. 75. O sistema eletrénico especifico contemplara todo o fluxo de trabalho, desde a solicitacdo

das concessOes previstas nesta portaria até a prestacdo de contas.

Art. 76. Os casos omissos nesta portaria serdo resolvidos pela presidente do Crea-MS, de acordo

com a legislagao vigente, podendo ser delegadas essas atribuicdes.

Art. 77. Para padronizar o cumprimento dos procedimentos mencionados nesta portaria, serdo
utilizados os seguintes formularios:
| - ANEXO | - Tabela de diarias, auxilio translado, deslocamento terrestre, valores limites para

emissdo de passagens aéreas e jetons;

Il - ANEXO Il - Tabela de reuniGes e eventos institucionais, com respectivas unidades e

responsaveis;

Il - ANEXO Il - Solicitacdo para emissdo de passagem aérea fora do periodo oficial e/ou de
localidade distinta da prevista na requisicdo/liberacdo de viagem;

IV - ANEXO IV - Solicitacdo de alteracdo de horarios e/ou datas de deslocamentos aéreos para
empregados sujeitos ao controle de jornada;

V - ANEXO V - Lista de presenga;

VI - ANEXO VI - Ficha de dados cadastrais;

Art. 78. Compete a Superintendéncia Administrativa (SAD) ou, na sua auséncia, a unidade

administrativa competente expedir instru¢cbes complementares e estabelecer os procedimentos
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operacionais necessdrios a execuc¢do desta Portaria, observadas as competéncias das demais unidades
organizacionais.

§ 12 As instrucdes e os procedimentos de que trata o caput deverdo observar as disposi¢cdes desta
Portaria e ser submetidos a prévia andlise da Controladoria, restrita aos aspectos de conformidade e

controle interno.

§ 22 As unidades organizacionais deverdo observar os procedimentos operacionais expedidos na

forma deste artigo, no ambito de suas respectivas competéncias.

Art. 79. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente as contidas na Portaria n2 094, de

21 de maio de 2025.
Art. 80. Esta Portaria entra em vigor a partir de 25 de agosto de 2026.

Art. 81. Publique-se nos expedientes internos e no site do Crea-MS de modo a dar conhecimento

amplo.

ENG. AGRIM. VANIA ABREU DE MELLO

PRESIDENTE
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ANEXO | DA PORTARIA N. 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026.

TABELA DE DIARIAS, AUXILIO TRANSLADO, DESLOCAMENTO TERRESTRE,
VALORES LIMITES PARA EMISSAO DE PASSAGENS AEREAS E JETONS

kHWzaEbbEEuUB8X8kWhYbuw

DIARIA
ESTADO DE MS OUTROS ESTADOS
0 Cargo (INTERMUNICIPAIS) (INTERESTADUAIS)
MEIA DIARIA | DIARIA INTEIRA MEIA DIARIA DIARIA INTEIRA
Presidente do Crea-Ms, 253,00 506,00 411,50 823,00
Conselheiros e Inspetores
Empregados do Sistema 191,00 382,00 312,00 624,00
Confea/Crea
Colaboradores (Convidados,
Palestrantes, Representa.mtes 191,00 382,00 312,00 624,00
em Conselhos Estaduais e
Municipais, Membros CDER)

AUXILIO TRANSLADO (AT)

Adicional previsto no art. 82 do Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006 RS 230,00

DESLOCAMENTO TERRESTRE (DT)

A indenizacdo do quilémetro rodado serd na base de 25% (vinte e cinco por cento) do preg¢o do litro de
gasolina comum, atualizado semestralmente, e ficara ainda limitado ao valor de R$ 600,00 (seiscentos reais)

por trecho.
Valores limites para emissao de passagem aérea com bagagem padrao*
Nacional (ida e volta) — Regides: Nordeste, Sudeste e Centro-Oeste R$ 3.700,00
Nacional (ida e volta) - Regides: Norte e Sul R$ 4.400,00
*Bagagem padrdo: 1 bagagem de 23 quilos em voos domésticos (o que vigorar na politica da aviagao

comercial).

JETON - verba que corresponde a gratificacdo concedida ao Presidente do Crea-MS e aos Conselheiros Regionais,
para participagdo nas sessdes/reunides deliberativas ordindrias e extraordinarias do Plenario e da Diretoria.

Cargo Jeton
Presidente e Conselheiros do Crea-MS RS 350,00
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ANEXO Il DA PORTARIA 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026

TABELA DE REUNIOES E EVENTOS INSTITUCIONAIS, COM RESPECTIVAS UNIDADES E RESPONSAVEIS

Reunides e Eventos Institucionais

Unidades

Atividades da Presidéncia, Diretoria e Superintendéncias

Secretdria Executiva da Presidéncia

Sessdes Plenarias, Reunides de Camaras Especializadas e de

Comissdes Permanentes

Departamento Técnico e de Apoio ao Colegiado

Colégios: de Inspetores, de Entidades de Classe, de Instituicdes

de Ensino, Programa Mulher, Programa Crealr-MS

Assessoria de RelagBes Institucionais

Atividades Administrativas

De acordo com a Unidade Organizacional

demandante

Outros eventos

De acordo com o ato autorizativo (Decisdo

Plenaria, Portaria, matriz e etc.)
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ANEXO Ill DA PORTARIA 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026.

SOLICITAGAO PARA EMISSAO DE PASSAGEM AEREA FORA DO PERIODO OFICIAL E/OU
DE LOCALIDADE DISTINTA DA PREVISTA NA REQUISIGAO/LIBERACAO DE VIAGEM

Para Presidéncia do Crea-MS

Nome completo |

Evento

Data do evento

Local

| - Requerimento justificado para:

() emissdo de passagens aéreas fora do periodo oficial da viagem:
Periodo oficial: ida xx/xx/20xx e volta xx/xx/20xx

Periodo requerido: ida yy/yy /20xx e volta yy/yy/20xx e/ou

() emissdo de passagens aéreas partindo de e/ou chegando em localidade diferente daquela oficial
(Requisicdo/Liberacdo De Viagem):

Trecho oficial:
Trecho requerido:

O pedido é de minha inteira responsabilidade, ndo podendo reclamar ao Crea-MS qualquer indenizacdo ou
reembolso de valores por eventuais acidentes, danos ou prejuizos que possam ocorrer referente ao periodo e/ou
trecho alterado.

Declaro ainda que, caso o evento venha a ser alterado ou cancelado e ndo seja mais possivel o cancelamento dos
bilhetes aéreos em razdo da alteragdo realizada, devolverei integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias, todos os
valores que o Crea-MS desembolsou com as passagens, taxas de embarque, didrias, e outros, se existirem.

Local e data

Assinatura

Il - Autorizagdo (Crea-MS):

A autorizagdo deste formuldrio observara:
a) solicitagdo de Conselheiros Regionais e Inspetores: anuéncia do presidente;

b) solicitacdo de empregados do Crea-MS sem controle de jornada de trabalho: anuéncia do presidente;

¢) solicitagdo de empregados do Crea-MS com controle de jornada de trabalho: anuéncia do gestor imediato e do
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presidente.
N3o se exige a anuéncia de que trata este item quando a solicitante for o préprio presidente do Crea-MS.

Autorizo o pedido do Sr. acima, sem onus adicional ao Crea-MS.

Local e data

Assinatura do gestor imediato (prencher apenas na hipdtese da alinea “c”)

Assinatura do presidente (autorizador)
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ANEXO IV DA PORTARIA 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026.
SOLICITACAO DE ALTERAGAO DE HORARIOS E/OU DATAS DE DESLOCAMENTOS
AEREOS PARA EMPREGADOS SUJEITOS AO CONTROLE DE JORNADA

Para Presidéncia do Crea-MS

Nome completo:

Evento:

Data do evento:

Local:

| - Requerimento justificado para:

Inciso IV do art. 17 da Portaria n2 XXX, de XX de XXXXXXX de 2026: “os voos selecionados para as solicitagcdes de
viagens de empregados do Crea-MS sujeitos ao controle de jornada de trabalho devem contemplar a partida (e) ou
chegada ao destino em horarios compativeis com o hordrio normal de trabalho de segunda a sexta-feira”.

DESLOCAMENTO/ALTERACAO SOLICITADA:
Ida dia xx/xx/xx — hordario. Volta

dia xx/xx/xx — horario.

Local e data

Assinatura

Il - Justificativa para emissao de passagem:

(Preenchimento Obrigatério)

Il - Autorizagao:

() Deferido ou ( ) Indeferido

Observadas as justificativas constantes no item [, eventuais solicitacdes de Prorrogacdo de Jornada de Trabalho —
PJT ocorrerdo mediante autoriza¢do prévia do Superintendente, em relagdo aos seus respectivos empregados e
serdo tratadas nos termos do normativo préprio.

Local e data

Assinatura chefe imediato
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V DA PORTARIA 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026.

LISTA DE PRESENCA
Evento:
Data:
Periodo: Exemplo: MATUTINO ou VESPERTINO

Participantes com passagens e diarias custeadas pelo Crea-MS

Ne

Nome

Orgdo/ Entidade | Assinatura Chegada (hora)| Saida (hora)

o1

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

OBSERVACAO: A auséncia de assinatura, parcial ou integral, nesta folha de presenca implica a devolug3o de valores
correspondentes a diarias (e) ou de passagens, a ser requerida oportunamente por unidade competente

Responsavel

Coordenador da Reunido (e) ou unidade responsavel
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO VI DA PORTARIA 194, DE 25 DE AGOSTO DE 2026.

FICHA DE DADOS CADASTRAIS

Nome completo (sem abreviaturas):

Titulo:

Numero do registro no Crea:

Cargo:

Funcgao:

Enderego completo:

Cidade:

U.F.:

CEP:

Deslocamento Terrestre (quando houver):

De:

Para:

Aeroporto mais préximo para embarque e desembarque:

Telefones para contato:

E-mail para contato imediato:

CPF:

Dados Bancarios:

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente:
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