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PORTARIA N° 69/2023-PRESI

Regulamenta, no ambito do Crea/MA, a
concessdo de passagens, de diarias e de demais
despesas relativas a viagens.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E
AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO — CREA/MA, no uso das atribuicbes que lhe sdo
conferidas pelo Regimento Interno, aprovado pela Decisdo n° PL-0741/2019-CONFEA,;

Considerando que a Presidéncia € 6rgdo executivo maximo da estrutura basica, cujo objetivo
principal € a direcdo do CREA-MA, nos termos do art. 49 da Lei Federal n® 5194/1966 c/c art. 81 do
Regimento Interno;

Considerando que, nos termos do disposto no § 3° do art. 2° da Lei n° 11.000, de 15 de
dezembro de 2004, os Conselhos de fiscalizacdo de profissdes regulamentadas ficam autorizados a
normatizar a concessdo de diarias e auxilios de representacdo, fixando o valor maximo para todos os
conselhos regionais;

Considerando o Acorddo 908/2016 do Tribunal de Contas da Unido - TCU — Plenario, em
que foi consignado que, “na fixagdo dos valores das diarias ¢ de outras indenizagdes correlatas, com base
no artigo 2°, § 3°, da Lei n° 11.000, de 2004, deverdo ser observados os principios da razoabilidade e da
economicidade”;

Considerando a portaria n® 111/2021 do Confea;

Considerando a necessidade de atualizar, no ambito do Crea/MA, a normatizacao referente

a concessdo de passagens, de diarias e demais auxilios relativos a viagens;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar, no ambito do Crea/MA, a concessdo de passagens, de diarias e de

demais despesas relativas a viagens.
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Art. 2° Esta portaria tem por finalidade definir conceitos, estabelecer diretrizes e disciplinar
procedimentos gerais para concessao de passagens, diarias e deslocamento terrestre, de auxilio translado,
de reembolso de passagens, de reembolso de excesso de bagagem, bem como para emissdo de seguro
viagem, além de fixar tabela de valores, no &mbito do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

Paragrafo Unico. As concessfes de que trata o caput deste artigo visam exclusivamente

atender as convocagdes, convites ou requerimentos de interesse do Sistema Confea/Crea e MUtua.

Art. 3° As sessdes plenarias, reunides ou qualquer outro evento poderdo ser realizadas de

forma presencial, hibrida ou mista (presencial (€) ou por videoconferéncia), ou por videoconferéncia.

CAPITULO I - DAS DEFINICOES

Art. 4° Para efeito desta portaria, adotam-se as seguintes definigdes:
I - passagem: bilhete aéreo, terrestre ou naval, nacional ou internacional, para

utilizacdo em viagens a servico ou em representacdo do Crea/ MA,;

] - diaria: verba de carater eventual e de natureza indenizat6ria que se destina
a cobertura de despesas com hospedagem, alimentacdo e deslocamentos urbanos por
dia de afastamento para atividades fora da sede do Crea/MA, quando se tratar de
empregados; e fora do domicilio do beneficiario, quando se tratar de conselheiro e

outros beneficiarios;

i - 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;

v - deslocamento terrestre - DT: valor concedido para cobrir despesas
decorrentes de deslocamento, com veiculo particular:
a) entre o local de origem do beneficiario e o local da reunido, evento,
trabalho e vice-versa; e

b) entre a cidade de origem do beneficiario até a cidade de acesso ao
aeroporto e vice-versa;

\Y/ - beneficidrio: participante de viagens a servigo ou representacdo do Sistema

Confea/Crea que faz jus as concessdes de que trata esta portaria:



1. presidentes e conselheiros regionais;
2. empregados do Sistema Confea/Crea; e
3. colaboradores.

VI - colaborador: pessoa fisica sem vinculo com o Sistema Confea/Crea que
presta servico ou participa de atividade solicitada pelo Crea/MA em caréater eventual

€ sem remuneragéo;

VIl -solicitante: empregado do Crea/MA formalmente designado pela autoridade
competente, no &mbito de cada unidade organizacional, responsavel por realizar os
procedimentos administrativos de inser¢do, conferéncia e liberacdo no sistema

eletronico especifico, das concessdes regulamentadas por esta portaria;

VIl - reembolso: ato ou efeito de indenizar ou de restituir custos diretos arcados
pelo beneficiario, em passagens ou inscri¢bes para participacdo em eventos oumissoes
de interesse do Crea/MA;

IX - regido metropolitana devidamente instituida: aquela que foi
regulamentada pela Assembleia Legislativa, ou mediante convénio dos municipios

instituindo a regido.

X - trajeto: o caminho rodoviario 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;

XIl - alteragdo: solicitagdo de mudanca de data (e) ou trecho antes da emissao da
passagem, ou seja, diferentes do autorizado em requisicéo;

X1l - remarcacao: solicitacdo de mudanca de data, horério (e) ou trecho apés a

emissédo da passagem;

XIV - locomocgao urbana: deslocamento realizado na regido metropolitana ou na

cidade-sede do evento;

CAPITULO I
DAS PASSAGENS, DIARIAS E DEMAIS AUXILIOS

SECAO | - DAS SOLICITACOES



Art. 5° As solicitagdes de passagens, diérias, deslocamento terrestre, de auxilio
translado, de reembolso de passagens, de inscri¢cdes, de reembolso de excesso de bagagem, bem como
da emissdo de seguro viagem deverdo ser realizadas por meio do sistema eletrénico especifico.

Paragrafo Unico. Os valores a serem considerados para as concessdes de que

trata esta portaria estdo definidos no ANEXO 1.

Art. 6° As solicitacbes de viagem para colaboradores deverdo conter

justificativa.

Art. 7° Os procedimentos iniciais para a insercdo da solicitacdo no sistema
eletronico especifico se iniciam pela solicitacdo do beneficiario, ou por meio do Gabinete, direcionado
a Presidéncia.

Art. 8° A insercdo da solicitacdo de passagens, diérias e demais auxilios, no
sistema eletrénico especifico, € condicionada a anexacdo de documentos que demonstrem o evento, seu
inicio, fim, e finalidade, para autorizacéo da Presidéncia .

Paragrafo Unico. As solicitacbes de viagem para atender a eventos
administrativos voltados aos empregados do Crea/MA, devem além da autorizacao do Presidente, serem
autorizadas pelo Chefe do Setor garantindo a permanéncia do Servico Publico..

Art. 9° As etapas do processo de insercdo de solicitacdo para concessao de

passagens, diarias e demais auxilios sdo as seguintes:
l. cadastro do evento, programacado do evento, com horario de inicio e término;
Il. Atualizacdo do cadastro do beneficiario;
I1l.  insercdo da solicitacdo de viagem;

IV.  Verificagdo de dotacdo orcamentaria, em conjunto de manifestacdo da

Controladoria/Departamento Financeiro;
V. Autorizacgéo da Presidéncia;

VI.  confirmacdo dos dados da solicitacdo pelo beneficiario;



VII. execucdo da solicitacdo de viagem, o que abrange o envio das opcles de
voos e a confirmacdo do voo pelo beneficiario, a emissdo de passagens e 0 pagamento
de diéarias, de deslocamento terrestre, de auxilio translado, de reembolsos, de visto

consular e demais auxilios;
VIIl.  prestacdo de contas;

IX.  Cobranca de valores ndo comprovados;

Art. 10. As viagens para grupos com o mesmo itinerario e periodo deverdo constar,

preferencialmente, de uma Unica solicitacdo.

Art. 11. As solicitacfes de passagens nao poderdo conter mais de 4 (quatro) trechos

aereos.
Art. 12. A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e diarias

ndo executard as solicitacdes que estiverem com inconsisténcia de trechos e deslocamentos, as quais

serdo canceladas.

8 1° A responsabilidade pela correta insercdo dos dados dos beneficiarios no sistema

eletronico especifico é Unica e exclusiva do solicitante.

8 2° A responsabilidade por manter os dados pessoais atualizados perante o Crea/MA

¢ Unica e exclusiva do beneficiario.

§ 3° Eventuais equivocos nos dados dos beneficiarios inviabilizam o atendimentopela
unidade organizacional responsavel pela emissao de passagens e diarias, pois a auséncia ou erro dos
dados do beneficiario, telefone (e) ou e-mail, origem de deslocamento, CPF e dados bancéarios

impedem as emissfes e demais providéncias necessarias a concessao de passagens e diarias.

Art. 13. Apos liberacdo da solicitacdo, o beneficiario recebera mensagem automatica
do sistema eletrénico especifico e/ou e-mail com os dados pessoais e do evento para o qual foi

convocado/convidado.

Paragrafo Unico. Constatada eventual divergéncia nos dados bancarios (e) ou
pessoais, 0 beneficiario devera comunicar a unidade organizacional responsavel pela emissao de

passagens e diarias em até 48 (quarenta e oito) horas do recebimento da mensagem.

SECAO Il - DAS PASSAGENS



Art. 14. A solicitacdo devera ser realizada perante o CREA, com o0s documentos
necessarios, em até 30 (Trinta) dias anteriores a reunido ou evento.

Art. 15. As passagens para os deslocamentos serdo custeadas pelo Crea/MA,
considerando os principios da economicidade e razoabilidade, para o atendimento exclusivo do
periodo da convocacao.

Art. 16. A liberacdo da solicitacdo de passagens no sistema devera ocorrer em até 20

(vinte) dias antes da data de inicio da reunido ou evento.

Art. 17. As passagens deverdo ser emitidas com, no minimo, 10 (dez) dias de

antecedéncia da data de inicio da reunido ou evento, salvo casos excepcionais.

8 1° As solicitagdes para as quais ndo haja confirmacdo de emisséo da passagem por
parte do beneficiario, por e-mail, no prazo estabelecido no caput deste artigo, deverdo ser canceladas

pelo sistema eletronico.

8§ 2° O Presidente podera, excepcionalmente, acatar solicitacGes de passagens com
prazos inferiores aos previstos nos artigos 14,16 e 17, mediante fundamentacdo da unidade

convocadora ou do beneficiario.

Art. 18. A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e diarias

encaminhara ao beneficiario as opcdes de voos, obedecendo aos seguintes critérios:

| - 0s percursos de menor duracdo devem ser priorizados, evitando-se, sempre

que possivel, trechos com escalas e conexfes ou voos noturnos;

I - 0 embarque e o0 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 op¢do justificada do passageiro;

1] - 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;

\Y; - em viagens internacionais, a prioridade sera para voos cujo horario previsto
para chegada anteceda em, no minimo, 12 (doze) horas do inicio da reunido ou evento
institucional, ou 24 (vinte e quatro) horas no caso de viagens com destino a paises cujo

fuso horario com relagdo ao Brasil apresente uma diferenca de, aomenos, 10 horas.



% - a solicitacdo de passagens e diarias internacionais devera ser inserida com

cdpia do passaporte e do respectivo visto, se for caso;

Art. 19. A emissdo do bilhete estard condicionada a confirmacdo da reserva pelo
beneficiario via e-mail apds as opcdes de voos encaminhadas pela unidade organizacional

responsavel pela emissdo de passagens e didrias.

8 1°. Apds a confirmacédo da opgéo do voo pelo beneficiario, a unidadeorganizacional
responsavel pela emissao de passagens e diarias, emitird a passagem encaminhando-as via e-mail ao

beneficiario.

Art. 20. Em eventos de grande porte, em que haja a participacdo de mais de 10 (dez)
representantes, estes deverdo nomear 1 (um) empregado responsavel por todo o processo de
participacdo dos respectivos representantes, em especial para confirmacdo dos voos sugeridos e

ajustes necessarios perante o Crea/MA, para agilizar os procedimentos.

Art. 21. No caso de manifestagdo para alteragdo de opcdo(6es) encaminhada (s), a
unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e diarias procedera a devida analise

e enviara a(s) nova(s) opcao(Ges) de voos via e-mail, respeitados 0s prazos previstos nesta portaria.

Art. 22. A emissdo da passagem mais vantajosa podera ndo ser a op¢cao 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 relacdo aos eventos.

Art. 23. Aplés a emissdo de passagem, 0 sistema eletrdnico encaminhara,
automaticamente, e-mail ao beneficiario, informando a atualizacdo do status da solicitacdo, bem
como os valores das didrias encaminhadas a unidade organizacional responsavel pela area financeira,

a qual adotara as providéncias necessarias para crédito do valor e auxilios na conta do beneficiario.

SUBSECAO | - DA EMISSAO DE PASSAGEM AEREA FORA DO PERIODO OFICIAL (E)
OU DE LOCALIDADE DISTINTA DA PREVISTA NO AFASTAMENTO

Art. 24. Excepcionalmente, o Presidente, os Conselheiros Regionais, e osempregados
do Crea/MA sem controle de jornada de trabalho, ocupantes de cargo de livre provimento, poderao
solicitar a emissdo de passagem aérea fora do periodo oficial de afastamento (€) ou partindo e chegando

de localidade diferente daquela oficialmente prevista na requisi¢do/liberacéo



de viagem, ficando a solicitacdo condicionada:

l.  ao valor da passagem aérea pretendida ser igual ou inferior a opcéo de
passagem para o periodo e trecho oficial considerada mais vantajosa para o Crea/MA;

Il. & observancia do prazo minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia da data de
inicio da reunido ou evento institucional para emissdo da passagem;

lll. aformalizacdo de solicitacdo por meio de formulario especifico e;

IV. aautorizagdo constante do ANEXO desta portaria, conforme segue:

Art. 25. Excepcionalmente e, cumpridos os tramites acima, a emissdo de passagem
aérea fora do periodo oficial de afastamento (e) ou partindo e chegando de localidade diferente
daquela oficialmente prevista na requisicao/liberagdo de viagem, com valor superior a op¢ao mais

vantajosa para o Crea/MA, esta condicionada:

I - a confirmacéo da diferenca do valor pela unidade organizacional responsavel

pela emissdo de passagens e diarias, com base em documentos de cotacdo da agéncia; e

Il - ao recolhimento imediato da diferenca a maior de valor pelo interessado, por
meio de depdsito bancério ao Crea/MA.

SUBSECAO Il - DA REMARCACAO E CANCELAMENTO DE PASSAGENS EMITIDAS

Art. 26. Ndo sera permitida remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas emitidas,

salvo para atender aos interesses do Crea/MA ou por motivos de forga maior.

Art. 27. As eventuais diferencas de tarifas, taxas ou multas decorrentes de remarcac6es
e cancelamentos, por solicitacdo do beneficiario ou quaisquer outros fatos que ndo sejam de interesse

do Crea/MA, correrdo por conta daquele.

Art. 28. Somente havera isencao das multas e despesas de cancelamento e reembolso

das passagens néo utilizadas, quando for justificado o cancelamento por motivo de:

I. grave enfermidade do beneficiario, comprovada mediante apresentacdo de

atestado com assinatura e com devido registro no respectivo Conselho Profissional,;

II. grave enfermidade de conjuge e familiar de até segundo grau, comprovada
mediante a apresentacdo de atestado de acompanhamento com assinatura e com devido registro no

respectivo Conselho Profissional; e



IIl.  morte do beneficiario ou de um dos entes relacionados no inciso I,

comprovada mediante apresentacdo do respectivo atestado/certiddo de obito.

Art. 29. Para as remarcacdes de interesse do Crea/MA, € necessaria nova solicitacéo,

nos mesmos moldes e procedimentos previstos no CAPITULO I1.

SUBSECAO 11l - DO REEMBOLSO DE PASSAGENS

Art. 30. Excepcionalmente, o Crea/MA autorizara o reembolso de passagem adquirida
de forma antecipada por pessoa fisica, apos sua utilizacdo e mediante a apresentacao pelo beneficiario

do formulario especifico constante do ANEXO lll, o qual devera conter:
[l. requerimento justificado para autorizagdo do reembolso;

V. dados da conta bancéria para deposito;

V. clpia da convocacao ou convite;

VI. copia da passagem e comprovante de pagamento (cépia de recibo / fatura ou
extrato do cartdo de crédito); e

Vil.  cartdes de embarque ou declaragdo de embarque.

8§ 1° O valor do reembolso sera limitado ao valor médio dos bilhetes emitidos para 0s
demais participantes com 0 mesmo trecho para a mesma reunido ou evento institucional, ou cotagao

realizada pela agéncia contratada.

8§ 2° Apds o deferimento pela Presidéncia, a solicitacdo de reembolso de passagem

devera ser inserida no sistema eletronico especifico pelo solicitante da unidade convocadora.

SECAO Ill - DA COMPROVACAO DE EMBARQUE

Art. 31. Os comprovantes de passagens utilizados (cartbes de embarque ou
declaragcbes de embarque) devem ser obrigatoriamente devolvidos a unidade organizacional
responsavel pela emisséo de passagens e diarias, no maximo, em 10 (dez) dias apoés a utilizacdo do
respectivo trecho, por meio de formulario especifico, ANEXO.

8 1° Os comprovantes mencionados no caput deste artigo deverdo ser digitalizados em
formato legivel e fixados no formulério assinado, para posterior encaminhamento ao e-mail do
Crea/MA.

§ 2° A medida que ocorrer o desenvolvimento dos recursos tecnoldgicos correlatos a
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apresentacdo do cartdo ou de declaracdo de embarque, 0 procedimento estabelecido no paragrafo
anterior sera substituido por mecanismo automatizado para insercdo das informacdes
correspondentes.

8 3° A auséncia de encaminhamento da documentagdo comprobatdria do embarque
ensejara o bloqueio do beneficiario no sistema eletronico especifico, o que impedira a concessdo de
diérias (e) ou passagens até a regularizacao da pendéncia.

8 4° O desbloqueio do cadastro do beneficiario sem apresentagdo dos comprovantes
mencionados no caput deste artigo somente sera liberado com justificativa do beneficiario mediante

autorizacdo expressa do Presidente.

SECAO IV - DAS DIARIAS

Art. 32. Considera-se diaria a verba de carater eventual e de natureza indenizatdria
que se destina a cobertura de despesas com hospedagem, alimentacdo e deslocamentos urbanos por
dia de afastamento para atividades fora da sede do Crea/MA, quando se tratar de empregados; e fora

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

8 1°. Em caso de afastamento dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragéo

urbana ou microrregido, ndo havera concessao de diarias.
8 2°. A solicitagdo de diarias devera observar os valores constantes no ANEXO 1.

Art. 33. O beneficiario fara jus somente a metade do valor da diéria nos seguintes casos
de deslocamentos dentro do territorio nacional ou de/para o exterior:

| - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora do local de residéncia do beneficiario;
| - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora do local de residéncia do beneficiario;
Il - no dia do retorno a residéncia; e

I11 - em viagens de ida e volta no mesmo dia.

Art. 34. O célculo para o pagamento de diarias terd como limitador as datas convocatdrias
e a previsdo para o deslocamento necessario ao atendimento desta, podendo ser diminuidasa depender do
efetivo periodo de participacdo do beneficiario e conforme as datas de ida e volta das passagens ou

deslocamento terrestre.
Paragrafo Unico. O calculo das diarias nacionais nao contemplara

| - a antecipagdo da ida em mais de um dia em relacéo ao inicio do evento, por interesse

particular do beneficiéario; e



Il - a postergacdo do retorno em mais de um dia em relacdo ao término do evento, por

interesse particular do beneficiario.

Art. 35. As diérias internacionais serdo concedidas a partir da data do afastamento do

territorio nacional e contadas até a data de retorno, considerando o periodo oficial da reunido ou evento.

8§ 1° O periodo oficial de afastamento sera calculado considerando a chegada ao destino
pelo menos 12 (doze) horas antes do inicio das atividades, da missdo ou evento, e o retorno no dia

imediatamente subsequente ao seu encerramento.

§ 2° Em caso de necessidade de pernoite em territério nacional, nos deslocamentos de
ida ou volta, sera devida diaria nacional, conforme valores referidos no ANEXO .

Art. 36. No caso de prorrogacdo do periodo de convocacdo para viagem a Servico,
autorizada pelo Crea/MA, serdo concedidas diarias complementares correspondentes ao periodo adicional.

Art. 37. A quantidade de diarias ndo podera ultrapassar 20 (vinte) diarias por més, por

beneficiario.

8§ 1°. Excepcionalmente, o limite de diarias estabelecido no caput podera ser ultrapassado,

mediante justificativa e autorizacdo da Autoridade competente.

§ 2°. Ainda, excepcionalmente, o limite de diarias podera ser ultrapassado em razdo do
beneficiario 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 autorizacdo da Autoridade competente.

Art. 38. O encaminhamento de pagamento de diarias concedidas, em se tratando de
passagem ndo emitida por intermédio do Crea/MA, sera liberado ap6s a confirmacdo, por escrito, da ndo
utilizacdo da passagem fornecida pelo Crea/MA e do envio de cépia do bilhete ou lista de presenca, para

fazer jus as diérias.

Art. 39. O valor das diarias nacionais serad depositado na conta bancaria do beneficiario,
em até 24 (vinte e quatro) horas antes do evento.

Paragrafo Unico. O pagamento podera ser por outra forma, desde que justificado pelo

beneficiario e autorizado.

Art. 40. Para o pagamento de diaria internacional sera considerado, para fins de
conversao, a cotacdo do cambio turismo, divulgado pelo Banco Central do Brasil, na modalidade venda, da

data da emissdo da passagem aerea.

Art. 41. O pagamento das diarias internacionais devera ser realizado em até 05 (cinco)



dias Uteis antes do evento.

Paragrafo unico. O valor pago a titulo de imposto sobre operacGes financeiras — I0F
quando da compra de moeda estrangeira sera custeado pelo beneficiario.

Art. 42. Nos casos em que o beneficiério participe de 2 (dois) eventos, 1 (um) terminando
na sexta e o outro iniciando na segunda, o Crea/MA ndo pagara diarias nos dias de sabado e domingo.

Paragrafo Unico. Para o caso referido no caput deste artigo, ndo havera emissao de
passagem de retorno ao domicilio do beneficiario no sabado com volta para a cidade do evento no domingo,

devendo haver no minimo 2 (dois) dias de intervalo para concessdes de passagens (e) ou diarias.

SECAO V - DO AUXILIO TRANSLADO - AT

Art. 43. O pagamento do Auxilio Translado — AT seré concedido a titulo adicional,

destinado a cobrir despesas de deslocamento para fins de embargue (e) ou desembarque.

Art. 44. 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. 45. O AT ndo é devido nos casos de utilizacdo de veiculo oficial do Crea/MA.
Art. 46. O AT sera concedido no proprio ato de concessdo de didrias.

Art. 47. O pagamento do AT sera referente ao nimero de eventos que importem em
deslocamento aéreo.

Paragrafo anico. Eventos na mesma localidade e que ndo envolvam deslocamento
aéreo entre si estardo contemplados no mesmo AT.

SECAO VI- DO DESLOCAMENTO TERRESTRE - DT

Art. 48. O Deslocamento Terrestre — DT decorrente do uso de transporte particular

sera efetivado mediante concesséo de indenizacgdo, de acordo com as seguintes condicdes:

l. 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;



1. a indenizacédo do quilébmetro rodado sera na base de 20% (vinte 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/MA para o

abastecimento de sua frota de veiculos;
M. A concessdo do DT ficara limitada até 1000 km de ida, e 1000 km de volta.

V. a verificacdo e a defini¢do do valor relativo ao DT ocorrera no momento da

insercdo da solicitacdo, considerando sempre 0 menor valor; e

V. nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante
pagamento de DT e sem utilizacdo de trecho aéreo, ndo serd devido o Auxilio

Translado.

Art. 49. A concessdo do DT devera ser precedida do pedido do beneficiario por

e-mail e do envio de comprovante de residéncia em nome do beneficiario.

Art. 50. O Crea/MA ndo se responsabiliza por quaisquer danos/prejuizos que o

beneficiario, eventualmente, venha sofrer ou causar no deslocamento terrestre.

SECAO VII - DO CONTROLE DE PRESENCA

Art. 51. O controle de presenca dos participantes em eventos e reunides internas e
externas é obrigatdrio, devendo o beneficiario solicitar aos organizadores do evento quando se tratar
de evento externo.

Paragrafo unico. O controle da presenca do beneficiario podera ser substituido por

outro(s) documento(s) que atendam a finalidade.

Art. 52. Quando se tratar de evento interno do CREA, a presenca devera ser registrada
diariamente em lista de presenca ou outro instrumento que venha a substitui-la, contemplando os

periodos matutino e vespertino, conforme ANEXO, e esta devera ser anexada pelosetor responsavel.

Art. 53. A unidade organizacional responsavel pelo controle de presenca devera
anexa-lo no sistema eletronico especifico, até 10 (dez) dias apos o encerramento do evento interno,

devendo o documento original ser anexado ao processo administrativo do evento.

8 1° Esgotado o prazo estipulado no caput deste artigo sem a respectiva anexagédo do

documento, a controladoria notificara, por e-mail, a unidade responsavel e respectiva



superintendéncia sobre a pendéncia de entrega da folha de presenca.

Art. 54. Apos a conferéncia do controle de presenca, a unidade organizacional
responsavel pela emissdo de passagens e diarias encaminhard a unidade organizacional responsavel
pela area financeira a relagdo com as auséncias de assinaturas para que esta realize a cobranca

administrativa, com as seguintes consequéncias:

I — bloqueio do beneficiario no sistema eletronico especifico e solicitacdo de

devolucdo dos valores despendidos com diérias e passagens pelo Crea/MA da seguinte forma:

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

devolugéo alcancara 50% (cinquenta por cento) do valor da diéria; e

b) quando detectada a auséncia integral do beneficiario no evento, a devolucéo
alcancara 100% (cem por cento) do valor das diérias, auxilios e passagens, acrescidos das eventuais

multas e despesas de cancelamento e reembolso.

Il - somente haverd isencdo das multas e despesas de cancelamento e reembolso

das passagens ndo utilizadas quando for justificada a auséncia, por motivo de:

a) grave enfermidade do beneficidrio comprovada mediante apresentacdo de

atestado com assinatura e com devido registro no respectivo Conselho Profissional;

b) grave enfermidade de conjuge e familiar de até segundo grau, comprovada
mediante apresentacdo de atestado de acompanhamento e com devido registro no respectivo

Conselho Profissional; e

c) morte do beneficiario ou de um dos entes relacionados na alinea anterior,

comprovada mediante apresentacdo do respectivo atestado/certiddo de obito.

SECAO VIII - DA DEVOLUCAO DE VALORES AO CREA/MA

Art. 55. Os valores das diarias, 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/MA no prazo méximo de 5 (cinco) dias ap6s cobranca da
unidade organizacional responsavel pela area financeira, mediante crédito bancario em favor do
Crea/MA.

Art. 56. O comprovante do pagamento devera ser enviado, via e-mail ou protocolo,

para a unidade organizacional responsavel pela area financeira com copia para a unidade



responsavel pela emissao de passagens e diarias, indicando as informagdes do nome da atividade ou
evento que originou 0 pagamento, para a devida identificacdo do crédito, baixas e registros contabeis-

financeiros.

Art. 57. Em caso da ndo devolugéo dos valores recebidos e nédo utilizados, a unidade
organizacional responsavel pela area financeira efetuara o bloqueio em sistema, do beneficiario, ndo

sendo possivel a concessdo de diarias (e) ou passagens até a regularizacdo da pendéncia financeira.

Art. 58. O Crea/MA adotard as medidas administrativas e judiciais cabiveis para a
restituicdo dos valores, caso ndo haja devolucéo, conforme solicitado.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 59. Os atos praticados em desacordo com o disposto nesta portaria, serdo objeto
de apuracdo e responsabilizacdo em processos especificos.

Art. 60. Nao poderao ser concedidas passagens, diérias e auxilios concomitantemente
para conselheiro e seu suplente para o exercicio das atribui¢des do mandato.

Art. 61. A participacdo em eventos realizados no pais (€) ou no exterior, promovidos
por terceiros, quando os recursos da missao forem provenientes do Crea/MA, enseja a obrigatoriedade

da apresentacdo de relatdrio, conforme modelo constante do ANEXO.

§ 1° Os relatorios devem ser encaminhados a unidade convocadora para analise técnica
do conteudo, conforme o caso, para posterior anexacao a solicitacdo no sistema eletronico especifico

ou no cadastro do evento.

§ 2° O relatdrio deve ser encaminhado no prazo de até 30 (trinta) dias, ap6s o término
da viagem, quando o evento for nacional e de até 60 (sessenta) dias quando o evento for realizado

no exterior.

8 3° A ndo apresentacgdo do relatdrio nos prazos determinados no paréagrafo anterior
ensejara o bloqueio do beneficiario no sistema eletronico especifico, o que impedira a concessdo de

diarias (e) ou passagens até a regularizacdo da pendéncia.

84° O relatorio podera ser dispensado quando se tratar de missdo determinada pelo
CREA/MA, ou mediante decisao da Presidéncia devidamente fundamentada.

Art. 62. Para os eventos institucionais do Crea/MA devera ser apresentado relatorio



ou comprovacéo da efetiva realizacdo das atividades autorizadas.

Paragrafo Unico. O relatério ou comprovacdo da efetiva realizacdo das atividades
autorizadas deverd ser inserido no sistema eletrbnico especifico, até 10 (dez) dias apds o

encerramento do evento.

Art. 63. As informacOGes sobre as despesas com passagens aéreas, diarias,
deslocamentos terrestres, auxilios translado, reembolsos de passagens, reembolso de excesso de
bagagem e demais auxilios custeados pelo Crea/MA deverdo ser disponibilizadas no Portal da

Transparéncia do Crea/MA.

Art. 64. O sistema eletronico especifico contemplara todo o fluxo de trabalho, desde

a solicitacdo das concessdes reguladas por esta portaria até a prestacdo de contas.

Art. 65. Os casos omissos nesta portaria seréo resolvidos pelo Presidente do Crea/MA,

de acordo com a legislacdo vigente, podendo ser delegadas essas atribuicoes.

Art. 66. Caberd a Controladoria em conjunto com o Departamento Financeiro a
expedicdo de instrucbes e definicdes de procedimentos necessarios a execucdo do presente

normativo, devendo todas as demais areas do Crea/MA atender as determinacoes..
Art. 67. Revogam-se as disposi¢Ges em contrério.
Art. 68. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
Art. 69. Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Séo Luis (MA), 04 de abril de 2023.

Assinado digitalmente por Luis Plecio da Silva

L u i S P I e C i O d afl%a:‘rgf\l:Luis Plecio da Silva Soares, L=BR Brazil

, C=BR Brazil, G=Luis Plecio da Silva Soares
Raz&o: Eu sou o autor deste documento

Silva Soares s oz
Eng. Civ. LUIS PLECIO'DA'SIT.VA SOARES

Presidente do CREA-MA



ANEXO |

TABELA DE DIARIAS, AUXILIO TRANSLADO NO AMBITO DO CREA/MA

Espécie — DIARIAS

Nive | Cargo/Funcio Estadual Nacional
I

Presidente, Membros da Diretoria, ou RS 448,46
| Superintendente quando representar o Presidente RS 640,65

CREA-MA ou Conselheiros regionais

| Empregados do CREA-MA, Inspetores CREAMA RS 289,11 RS 480,55
Colaboradores
Profissionais contratados ou colaboradores RS 289,11
n RS 480,55
eventuais a servico do CREA-MA
Espécie Auxilio Translado — AT Valor
De acordo com o Anexo Il do Decreto n? 5992/2006 RS 95,00

Espécie Auxilio Servigo Distante RS 144,56




ANEXO Il

SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE PASSAGEM

Para Presidéncia

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

I - Requerimento justificado para autorizagao do reembolso:

Local e data

Assinatura

Il — Dados da conta bancaria para depdsito:

Banco Agéncia Operagao Conta Corrente

Ill - Cépia da convocagao ou convite:

IV- Cépia da passagem e comprovante de pagamento (copia de recibo/ fatura ou
extrato do cartao de crédito)

V - Cartdes de embarque ou “Declaragdao de Embarque”:




ANEXO 1l

COMPROVANTES DE PASSAGENS UTILIZADAS

Para Presidéncia

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

Conforme normativo vigente, encaminho os comprovantes de passagens utilizadas
(cartdes de embarque).

Atenciosamente,

Local e data

Assinatura




ANEXO IV

SOLICITACAO PARA EMISSAO DE PASSAGEM AEREA FORA DO PERIODO OFICIAL (E) OU DE
LOCALIDADE DISTINTA DA PREVISTA NA REQUISIGAO/LIBERAGAO DE VIAGEM -
PRESIDENTE E CONSELHEIROS FEDERAIS, EMPREGADOS DO CONFEA (SEM CONTROLE DE
JORNADA) E PRESIDENTES DOS CREAS.

Para Presidéncia

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

I - Requerimento justificado para:

() emissdo de passagens aéreas fora do periodo oficial da Viagem:
Periodo oficial: ida /| evolta [/ |/

Periodo requerido:ida___/ /e volta [l

(e) ou

() emissao 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/MA qualquer
indenizacdo ou reembolso de valores por eventuais acidentes, danos ou prejuizos que possam
ocorrer referente ao periodo () ou trecho alterado.

Declaro ter ciéncia que havendo diferenca a maior de tarifa, a mesma devera sera
ressarcida ao CREA

Declaro ainda que, caso o evento venha a ser alterado ou cancelado e ndo seja mais possivel o
cancelamento dos bilhetes aéreos em razao da alteracdo realizada, devolverei integralmente, no
prazo de 15 (quinze) dias, todos os valores que 0 CREA/MA desembolsou com aspassagens,
taxas de embarque, didrias, seguro viagem e outros, se existirem bem comopagarei ou
ressarcirei a0 CREA/MA eventuais taxas incidentes

Il — Verificacdo e confirmacéo do valor da passagem, com base nas cotagdes anexas ao
processo de emissdo (Agéncia de Viagem):

() I - o valor da passagem aérea pretendida € igual ou inferior a op¢do de passagem para o
periodo e trecho oficial considerada mais vantajosa para 0 CREA (menor tarifa aplicavel)

() Il - o valor da passagem aérea pretendida € superior em R$ a opcdo de
passagem para o periodo e trecho oficial considerada mais vantajosa para 0 CREA (menor tarifa
aplicavel)

Local e data

Assinatura




Il = Autorizagao:

Autorizo o pedido do Sr.
ao Crea.

acima, sem o6nus adicional

Local e data

Assinatura do autorizador




ANEXO V

SOLICITAGCAO DE ALTERAGCAO HORARIOS (E) OU DATAS DE DESLOCAMENTOS AEREQS -
EMPREGADOS SUJEITOS AO CONTROLE DE JORNADA

Para Presidéncia

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

I - Requerimento justificado para:

DESLOCAMENTO/ALTERAGCAO SOLICITADA:
ida /| | eHORARIO:;

volta / | eHORARIO:

Local e data

Assinatura

Il — - Justificativa para emissdao de passagem.
(Preenchimento Obrigatdrio)

Il — Autorizagao:

() Deferido ou () Indeferido

Observadas as justificativas constantes no item |, eventuais solicitacdes de Prorrogacao
ocorrerdo mediante autorizacdo prévia da Presidéncia, em relacdo aos seus respectivos
empregados e serao tratadas nos termos do normativo préprio.

Local e data

Assinatura chefe imediato




ANEXO VI

LISTA DE PRESENGCA
Evento
Data
Period | : Exemplo: MATUTINO ou VESPERTINO
o

Participantes com passagens e didrias custeadas pelo Confea

. Orgdo/ . Chega Saida
Ne Nome Entidade Assinatura da (hora

(hora) )

01

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 devolucdo de valores correspondentes a didrias (e) ou de passagens, a ser
requerida oportunamente por unidade competente




Coordenador da Reuniao
Colaborador Responsavel (e) ou
unidade responsavel



ANEXO Vil

RELATORIO TECNICO E INFORMATIVO DE VIAGEM

1

Dados Profissionais

Nome:

Titulo Profissional:

2

Dados dos objetivos da viagem

Nome do Evento:

Finalidade da viagem:

Local:

Entidade promotora do evento:

Periodo:

Definicdao dos objetivos a serem alcangados, indicando como e onde serdo aplicados os
conhecimentos adquiridos:

Programacao das atividades previstas

3

Relatorio Técnico

Descricao detalhada da realizagdo do evento, anexando folder, destacando os
resultados e conhecimentos adquiridos, no desempenho da missao:

4

Proposicdes/ Recomendagdes a serem aplicadas no Sistema pela experiéncia
adquirida

5

Conclusao

Descricao detalhada da avaliacdo do evento, destacando os aspectos positivos (e) ou
negativos, para futuro planejamento e aperfeicoamento de viagens semelhantes

(Anexar comprovagoes tais como: fotos, certificados fotos, etc,)
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