CREA-ES
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESPIRITO SANTO

SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA CREA-ES N° 012/2022

Atualiza as normas e procedimentos para
concessao de passagens, diarias,
deslocamento terrestre, auxilio-traslado e de
bonificacdo pela realizacido de atividades
extraordinarias e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicées legais, conforme Ihe conferem a alinea “k”, do art. 34 e 49 da Lei
n°5.194, de 24 de dezembro de 1966;

Considerando o disposto no art. 2°, § 3°, da Lei n° 11.000/2004, que autoriza os Conselhos de Fiscalizagao
de Profissées Regulamentadas a normatizar a concessao de diarias;

Considerando a necessidade de regulamentar e uniformizar procedimentos e valores referentes a concessio
de diarias, fornecimento de passagens e uso de veiculo particular no ambito do CREA-ES;

Considerando os valores das didrias que s&o pagas pelo CONFEA, conforme Decisao PL-0629/2019 e o
prescrito no art. 58 da Lei 8.112/1990 e item 9.4.1 do Acord&o 829/2019-TCU-Plenario.

Considerando o art. 2°, parégrafo Unico, inciso V, alinea “a’, do Regimento Interno do CREA-ES,
estabelecendo que, para o cumprimento de sua misséo, este Conselho exerce agdes administrativas visando
gerir seus recursos e patrimonios; e

Considerando que os valores fixados pela Portaria CREA-ES n° 084/2021 estéo desatualizados e nao mais
cobrem as despesas que devem ser indenizadas;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regulamento anexo, que atualiza a disciplina para concessdo de passagens, diarias,
deslocamento terrestre, auxilio-traslado e bonificagao pela realizagéo de atividades extraordinarias.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposicdes em contrario,
especialmente a Portaria CREA-ES n° 084/2021.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Vitéria/ES, 21 de fevereiro de 2022.

Presidgpte do CREA-ES
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ANEXO |
REGULAMENTO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Este Regulamento possui a finalidade de definir conceitos, fixar a tabela de valores, regular e
disciplinar as diretrizes e procedimentos para concessao de diarias, passagens, auxilio-traslado, indenizag&o
pelo deslocamento em veiculo particular no interesse do CREA-ES e de bonificagdo pela realizagao de
atividades extraordinarias no interesse do CREA-ES, objetivando atender as convocagdes ou convites para a
participagdo do Presidente, Conselheiros, Inspetores, Empregados, Colaboradores e Convidados em
reunides, eventos e atividades de interesse do Sistema Confea/Crea.

CAPITULO Il
DA DEFINICAO DE TERMOS

Art. 2°. Para efeito desta Portaria, considera-se:

VI.

VL.

Passagem: bilhete aéreo, terrestre ou naval para utilizagéo de meio de transporte aéreo nacional ou
internacional e terrestre intermunicipal ou interestadual, em viagens a servico ou representagéo do
CREA-ES.

Diaria: valor concedido para cobrir despesas extraordinarias com alimentagéo, hospedagem e
locomogao urbana, no decorrer de um dia de afastamento.

Meia-diaria: valor correspondente a 50% de uma diéria.

Locomogao urbana: deslocamento realizado na regido metropolitana ou na cidade-sede do evento
utilizando-se 6nibus, taxi, aplicativo de transporte, trem urbano, metrd, barco e outros.

Auxilio-traslado (AT): valor concedido a titulo adicional, por localidade de destino, nos
deslocamentos dentro do territorio nacional, objetivando cobrir despesas de deslocamento do local
de embarque no aeroporto e do desembarque até o local do trabalho, reunido, evento ou de
hospedagem e vice-versa. Independentemente do numero de deslocamentos intermediarios do
beneficiario, o pagamento do Auxilio-Traslado (AT) é Unico.

Deslocamento terrestre (DT): valor concedido para cobrir despesas decorrentes de deslocamento
fora da microrregido de Vitoria (Serra, Cariacica, Viana, Vila Velha e Vitoria), com veiculo particular,
entre a cidade de residéncia do beneficiario e a cidade da reunido, evento efou trabalho.

Beneficiario: participante de viagens a servico ou representagdo do CREA-ES que faz jus as

-
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concessoes desta Portaria.

VIIl.  Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo funcional com o CREA-ES, que comparega a
sede do Conselho ou local previamente determinado para, com seus conhecimentos, experiéncias e
orientagdes, contribuir eventuaimente para a execugdo de certa e determinada atividade de
interesse do Conselho.

CAPITULO 1l
DAS DIARIAS

SEGAO |
DA QUANTIDADE E VALORES DAS DIARIAS

Art. 3°. Os valores das diarias sdo os constantes do Anexo |l desta Portaria.

Art. 4°. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo ou de sua residéncia, desde
que o beneficiario ndo seja estranho ao sistema Confea/Crea, sempre que houver pernoite, e se destina a
indenizar o beneficiario por despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogdo urbana
decorrentes do trabalho ou de evento para o qual tenha sido convocado ou designado pela Presidéncia ou
superior imediato.

§ 1°. O beneficiario fara jus somente & meia-diaria nos seguintes casos:
|.quando o afastamento no exigir pernoite fora do local de residéncia do beneficiario;

II.no dia de retorno de viagem realizada fora do Estado a residéncia; e ‘

lIl.quando fornecido alojamento ou outra forma de estadia, no proprio 6rgéo 2

| idade da administragao
publica.

§ 2°. O beneficiario fara jus ao valor da diaria inteira no caso de haver p \oite, exceto no caso previsto no

inciso |ll do paragrafo anterior.

§ 3° Nao havera concessdo de diaria, nem mesmo de meia-diaria, quando o trajeto se restringir a
deslocamentos entre os municipios da microrregido de Vitoria (Serra, Cariacica, Viana, Vila Velha e Vitéria),
independentemente da distancia envolvida.

§ 4°. Nao havera concessdo de diaria, nem mesmo de meia-didria, nos casos em que 0 deslocamento da
sede de trabalho em que esteja lotado se d& no mesmo dia e constitua exigéncia permanente do cargo.
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Art. 5°. As diarias de carater ordinario serdo pagas com antecedéncia de 48 (quarenta e oito) horas da data
da viagem, de uma s6 vez, desde que solicitadas dentro dos prazos estabelecidos neste normativo, exceto
nas seguintes situagdes:

I.  situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

I quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias corridos, caso em que
poderdo ser pagas parceladamente.

Art. 6°. Concedida a diaria, o seu valor devera ser depositado na conta bancaria do beneficiario.
Paragrafo unico. Em caso de cancelamento do evento ou sessao/reunido, somente sera isento de devolver

as diarias o beneficiario que comprovadamente houver se deslocado até o local designado para o evento
antes de comunicado do cancelamento.

Art. 7°. As propostas de concesséo de diarias, quando o afastamento se iniciar em sextas-feiras, bem como
as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas, sendo que a autorizagéo do
pagamento pelo ordenador de despesas implica na aceitagdo da justificativa.

§ 1°. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o beneficiario fara jus, ainda, as
diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogag&o.

§ 2°. Serao de inteira responsabilidade do beneficiario eventuais alteragdes de percurso ou de datas e
horarios de deslocamento, quando n&o autorizadas ou determinadas pelo ordenador de despesa.

SEGAO Il

DA CONCESSAO DE DIARIAS E DESLOCAMENTO PARA
PARTICIPAGAO EM EVENTOS

Art. 8°. Para efeito desta Portaria, fixam-se os seguintes procedimentos administrativos para apresentacgao e
decisdo acerca dos requerimentos de concesséo de diaria e deslocamento aéreo, terrestre ou naval para
participagao em eventos:

I as diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas pelo dirigente
do 6rgao ou a quem for delegada tal competéncia:

essados em participar de evento nacional ou internacional deverdo fazer o seu pedido ao
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CREA-ES, por escrito, discriminando a finalidade, data e local onde sera realizado o evento € a
forma de seu deslocamento;

ao requerimento devera ser anexado o prospecto e a programagao do evento, assim como outros
documentos como e-mail, decisdes, oficios e outros que motivem a solicitagdo de diarias e/ou
deslocamentos;

as requisicbes de diaria, meia-diaria, taxa de inscrigdo, traslado e deslocamento terrestre devem
observar o Anexo lll desta Portaria;e

a solicitagao para viagens nacionais devera ser encaminhada com antecedéncia de no minimo 15
(quinze) dias corridos e para viagens internacionais com antecedéncia de no minimo 60 (sessenta)
dias corridos. A solicitagdo que nao obedecer esses prazos devera estar devidamente justificada e
autorizada pela Presidéncia.

Para os Conselheiros, a Unidade de Relacionamento Institucional devera instruir o pedido com as
seguintes informagdes:

documento que comprove a aprovagdo da participagdo no evento (sumula da Cémara
Especializada, plano de trabalho e outros);

indicagao da especie do pedido, como passagem, diaria, inscricao, deslocamento terrestre, auxilio
traslado e outros;

indicagao se o Conselheiro beneficiario esta quite com a anuidade;

indicagdo se o Conselheiro beneficiario apresentou relatério, caso tenha participado de algum outro
evento com custo para o Conselho;

valor da inscrig&o no evento e boleto para pagamento;
trecho da passagem aérea; e

data e horario de inicio e de encerramento do evento.

Para funcionarios, demais colaboradores e outros, o pedido/devera ser autorizado pelo
Superintendente e pela geréncia imediata em que se encontra lotado o solicitante, devendo ser
instruido com as seguintes informagdes:

finalidade da viagem;

indicagdo da espécie do pedido, como passagem, diaria, inscrigdo, deslocamento terrestre, auxilio
traslado e outros;
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c) valor da inscri¢do no evento e boleto para pagamento;
d) trecho da passagem aérea; e

e) data e horario de inicio e encerramento do evento.

Art. 9°. O requerimento de diarias para atender as convocagdes, convites ou missdes de interesse do CREA-
ES devera ser dirigido ao Presidente, pela unidade organizacional interessada, com o preenchimento de
todas as informagdes pertinentes ao evento e seus participantes, conforme requisicao constante no Anexo ||
desta Portaria.

SECAO Il
DA COMPROVAGAO DA UTILIZAGAO DA DIARIA

Art. 10. As diarias nao utilizadas e as recebidas em excesso deverao ser devolvidas por meio de deposito
bancario em favor do CREA-ES, no prazo méaximo de 05 (cinco) dias Uteis contados da data de retorno a
sede originaria, com comunicagdo a Geréncia da Unidade Financeira do Conselho para identificagdo do
crédito.

Paragrafo unico. No caso de ndo ser realizada a devolugdo de que trata o caput, o Gerente da Unidade
Financeira devera desconta-la no proximo pagamento de diarias ou adotar outras medidas que se fizerem
necessarias em desfavor do detentor do beneficio para satisfag@o do crédito do CREA-ES.

Art. 11. O Conselheiro que comparecer a sessao Plenaria/Camara ou reunido da Diretoria e se retirar da
reuniao/sessao antes do seu término sem a devida justificativa, devera devolver o valor integral da diaria
recebida.

Art. 12. Em todas as viagens, o beneficiario devera apresentar a Unidade Requisitante, para avaliagéo e
deliberagao, no prazo méaximo de 05 (cinco) dias Uteis da sua chegada ao local de origem, os bilhetes de
passagens utilizados (anexo IV), bem como Relatério de Viagem, devidamente assinado, indicando as
atividades das quais participou e os documentos que confirmam a participagédo no evento, os quais deverao
ser encaminhados a Unidade Financeira para aprovagao da prestagao de contas.

Paragrafo unico. Se o beneficiario for Conselheiro, a prestagao de contas de que trata o caput devera ser
apresentada a Unidade de Relacionamento Institucional, a qual devera encaminha-la @ Unidade Financeira
para aprovagao da prestagao de contas.

Art. 13. A Unidade de Fiscalizagdo devera apresentar a Unidade Financeira a prestagdo de contas das diarias
idas pelos fiscais do CREA-ES até o 15° dia do més subsequente, por meio de relatorio detalhado das
atividades desenvolvidas, indicando os locais de realizagdo das acgdes de fiscalizagdo realizadas por dia,
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devidamente aprovado pela Geréncia de Fiscalizagao.

Art. 14. Nao serdo custeadas diarias, passagens e deslocamentos, simultaneamente, para Conselheiros
titulares e respectivos suplentes quando o titular estiver no exercicio da fungdo, salvo convocagédo da
Presidente.

CAPITULO IV
DAS PASSAGENS
Art. 15. As passagens para os deslocamentos aéreo, terrestre ou naval serdo custeadas pelo CREA-ES,

sempre observando os principios de economicidade e razoabilidade, para o atendimento exclusivo do periodo
da convocag&o para a participagdo em reunides ou eventos de interesse do Sistema Confea/Crea.

Paragrafo Unico. A solicitagdo da emiss&o do bilhete de passagem aérea deve observar a tarifa de menor
prego, prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econémica, sem prejuizo do
estabelecido no art. 27 do Decreto n°® 71.733/1973.

Art. 16. A concessdo de passagens aéreas fica condicionada ao atendimento dos procedimentos
estabelecidos no art. 8°, bem como ao cumprimento do art. 10 desta Portaria.

Art. 17. Serdo de inteira responsabilidade do beneficiario as alteragdes de percurso, data e horario de
deslocamento, quando n&o autorizado ou determinado pela administragéo do CREA-ES.
CAPITULO V

REMARCAGAO, ALTERAGAO E CANCELAMENTO

Art. 18. Nao sera permitida alterag&o de trechos e horarios de voos, salvo para atepder aos interesses do
CREA-ES ou por motivo de forga maior, devidamente justificado.

Paragrafo Gnico. As remarcagdes, alteragdes e cancelamentos solicitados no mesmo dia da emisséo da
passagem, desde que dentro do horario comercial (até as 18h), ndo ocasionaréo custos para o beneficiario.

Art. 19. Para atendimento das remarcagdes excepcionais mencionadas no artigo anterior &€ necessaria nova
solicitagdo, nos mesmos moldes e procedimentos previstos nesta Portaria.

Art. 20. Em situagdes excepcionais, a pedido do Presidente, do Vice-Presidente, dos Conselheiros e dos
funcionarios do CREA-ES, desde que sem onus, podera haver a alteragdo da passagem, de acordo com 0s

seguintes critérios:
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preenchimento do formulario especifico informando que a alteragao € para atender interesses
pessoais urgentes ou profissionais, sem direito a percepc@o de diaria ou qualquer verba de
natureza salarial e/ou remuneratoria ( Anexo VI ); e

Il. As eventuais diferengas de pregos, taxas ou multas decorrentes de remarcagdes, alteragdes e
cancelamentos de passagens aéreas, por conveniéncia do beneficiario ou quaisquer outros fatos
que ndo sejam de interesse do CREA-ES, correrao por conta daquele.

CAPITULO VI
DO AUXILIO-TRASLADO (AT)

Art. 21. O pagamento do Auxilio-Traslado (AT) sera concedido a titulo adicional, pelo traslado de ida e volta
do beneficiario até o local de embarque e do aeroporto ao local do evento/missao, no valor definido no anexo
Il deste Regulamento.

§ 1°. Nos casos em que o deslocamento até o evento for exclusivamente terrestre, sem utilizagéo de trecho
aéreo, nao sera devido o Auxilio-Traslado.

§ 2°. O Auxilio-Traslado ndo é devido nos casos de utilizagdo de veiculo oficial do CREA-ES para
deslocamento.

§ 3°. O Auxilio-Traslado, se deferido, sera concedido no proprio ato de concessao de diarias.

§ 4°. Deveréo ser restituidas, em cinco dias Uteis, contados da data de retorno a origem, as diarias e o
Auxilio-Traslado recebidos, na sua totalidade, quando, por qualquer circunstancia, n&o ocorrer o
deslocamento para o qual o beneficiario foi designado.

CAPITULO VI
DO DESLOCAMENTO TERRESTRE EM VEICULO PARTICULAR (DT)

Art. 22. A indenizag&o do Deslocamento Terrestre (DT) decorre do uso de transporte particular e sera paga
le acordo com as seguintes condigdes:

l. Deslocamento de Transporte compreende o percurso, fora da microrregido de Vitoria (Serra,
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Cariacica, Viana, Vila Velha e Vitoria), com transporte proprio, entre a cidade de origem e a de
destino, em distancia superior a 50 KM, até o limite de 500 KM, sendo paga quando o beneficiario for
convocado para participar de sessdes e/ou reunides;

a indenizagéo do quildmetro rodado sera no valor de R$ 1,25 (um real e vinte e cinco centavos), para
cobrir despesas com quilometragem, depreciagéo, pedagio e estacionamento;

na aferi¢do da distancia percorrida entre municipios poderéo ser utilizados aplicativos de navegagéo
como google mapas, waze ou similar;

o CREA-ES ndo se responsabiliza por nenhum dano/prejuizo que o beneficiario eventualmente sofrer
no deslocamento terrestre;

a indenizagao de DT apenas seré paga se requerida pelo beneficiario até 05 (cinco) dias Uteis apos a
data do evento;

em caso de cancelamento do evento ou sessao/reunido, somente sera paga a indenizagao de DT
aqueles beneficiarios que, antes da comunicagdo do cancelamento, comprovadamente tiverem se
deslocado até o local do evento;

deverdo ser restituidos, na sua totalidade, em até 05 (cinco) dias Uteis contados da data do evento, o
Deslocamento Terrestre recebido quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o deslocamento
para o qual o beneficiario foi designado.

CAPITULO VIl b

DA AUTORIZAGAO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS

Art. 23. Os pedidos de participagdo em eventos nacionais € internacionais as expensas do CREA-ES
deverdo, obrigatoriamente, atender a finalidade de regulamentagdo, fiscalizagdo, aperfeicoamento ou
valorizag&o dos profissionais das areas abrangidas pelo Sistema Confea/Crea.

Art. 24. Ndo sera autorizada a participagdo em evento nacional ou internacional que tenha conotagdo
estritamente cultural, politica, sindical ou alheia aos objetivos do Sistema Confea/Crea.

Art. 25. O CREA-ES, a critério da Presidéncia e de acordo com a sua disponibilidade financeira, podera
autorizar a participagao em evento nacional de Conselheiros, Colaboradores e demais categorias descritas na
Tabela contida no Anexo Il desta Portaria.
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Art. 26. O Plenario do CREA-ES podera autorizar a participagdo do Presidente, de Conselheiros, de
Colaboradores e demais categorias descritas na tabela contida no Anexo Il desta Portaria em evento
internacional, de acordo com a disponibilidade financeira do Conselho.

Art. 27. A autorizagdo para a participagdo em eventos nacional ou internacional compreendera o
fornecimento de passagem aérea, diaria, auxilio-traslado (AT), seguro internacional e deslocamento terrestre
(DT), podendo ser autorizada a concessdo de apenas passagem aérea, ou diarias, ou deslocamentos,
conforme disponibilidade financeira do Conselho.

Art. 28. Havendo disponibilidade financeira, 0 CREA-ES podera também custear a inscrigao do beneficiario
no evento.

CAPITULO IX
DO CONTROLE DE PRESENGA

Art. 29. O controle de presenca dos participantes em eventos e reunides internas e externas € obrigatorio e
sera providenciado pela unidade responsavel pelo evento ou reunido.

Paragrafo nico. Em caso de cancelamento do evento ou sessao/reunido, ser@o pagas diarias e DT aquele
beneficiario que, ndo tendo sido cientificado do cancelamento pelo menos 5 (cinco) horas antes do inicio
previsto do evento ou sessédo/reunido, houver comprovadamente se deslocado até o local.

Art. 30. Apos a conferéncia do controle de presenga (Anexo V), o setor responsavel encaminhara a Geréncia
da Unidade Financeira a relagdo com as auséncias de assinaturas para que esta, em conjunto com a unidade
solicitante, realize a cobranga administrativa, com as seguintes consequéncias:

l.  registro do nome do devedor no sistema, ficando impedido de receber novos beneficios; e
ll. cobranga dos valores despendidos com diarias, passagens e deslocamentos terrestres.

CAPITULO X
DA BONIFICAGAOQ PELA REALIZAGAO DE ATIVIDADES EXTRAORDINARIAS

Art. 31. Fica instituida a Bonificagdo pela realizagdo de atividades extraordinarias de interesse do Conselho
junto a terceiros e fora das dependéncias da entidade.

Art. 32. A Bonificagdo de que trata este capitulo constitui, nos termos desta Portaria, prestagdo pecuniaria
eventual, desvinculada dos vencimentos e salarios recebidos pelos empregados comissionados ou efetivos
deste CREA-ES, sendo devida quando o empregado, designado pelo Presidente, realizar atividades
extraordinarias no interesse deste Conselho junto a terceiros durante determinado periodo, fora das
ncias do Conselho ou fora do horario ou dia de expediente normal.
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§ 1° A Bonificagdo de que trata este capitulo ndo integra nem se incorpora aos vencimentos, salarios,
subsidios ou proventos para nenhum efeito e ndo sera considerada para calculo de qualquer vantagem
pecuniaria ou beneficio.

§ 2° O pagamento da Bonificagdo de que trata este capitulo é incompativel com outras verbas vinculadas a
produtividade ou vantagens de mesma natureza.

§ 3° O valor da Bonificagao pela realizagao de atividades extraordinarias € acrescido de 50% aos domingos.

CAPITULO XI
DISPOSIGOESGERAIS

Art. 33. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituida de material a ser utilizado no interesse
do CREA-ES, serdo ressarcidas mediante justificativa acompanhada da devida comprovagdo por meio de
nota fiscal, sendo necessario para seu ressarcimento decisdo da Presidéncia ou Superintendéncia do CREA-
ES.

Art. 34. No caso de funcionarios, é vedada a concesséo de diarias pagas durante 0 més em curso quando
estas ultrapassarem 50% (cinquenta por cento) da remuneragdo bruta do funcionario, sendo de
responsabilidade da geréncia imediata o controle e planejamento prévio das viagens a fim de que nédo seja
ultrapassado esse limite.

Art. 35. Os valores percebidos a titulo de diarias e afins ndo integram o salario dos funcionarios e tampouco
aderem ao contrato de trabalho, tendo em vista o que dispde o art. 457, § 2° da CLT, uma vez que constituem

verbas indenizatdrias.

Art. 36. A realizagdo de viagem para fins de treinamento ou de evento similar obriga o funcionario a assinar
termo se comprometendo a realizar posterior disseminagdo do conhecimento entre os demais funcionarios.

Art. 37. Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia e/ou Superintendéncia, em obediéncia a
legislagao vigente.

Art. 38. Este Regulamento entra em vigor na data de sua assinatura, com efeitos retroativos a 1° de fevereiro
de 2022, revogando-se as disposigdes em contrario. .

Vitoria/ES, 21 de fevereiro de 2022.

Eng. Agrén
Presjdente do CREA-ES

Jorge Luiz e Silva
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ANEXO Il : TABELA DE VALORES

DIARIAS NACIONAIS PARA FORA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nivel Beneficiarios Valores das diarias

| Presidente e Conselheiros do

CREA-ES R$ 637,00
Inspetores, Superintendente,
Gerentes, Assessores,
I Consultores, demais RS 442,00
colaboradores e funcionarios do
CREA-ES e Convidados
AT R$ 108,00

DIARIAS NACIONAIS PARA DENTRO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nivel Beneficiarios Valores das diarias

| Presidente e Conselheiros do

CREA-ES 9 53400

Inspetores, Superintendente,
Gerentes, Assessores,

Il Consultores, de.malsv R$ 243,00

colaboradores e funcionarios do
CREA-ES e Convidados

Bonificag&o do capitulo X R$ 387,10

DIARIAS INTERNACIONAIS

Nivel Beneficiarios Valores das diarias (US$)

Presidente e Conselheiros do
| |CREA-ES 460,00
Inspetores, Superintendentes,

Il |Gerentes, Assessores, Consultores,
Convidados, Colaboradores e 370,00
demais funcionarios.
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codigo
SOLICITAGCAO DE PASSAGENS AEREAS E ADM-EM-008
EMPENHO/PAGAMENTO PARA TRASLADO, e e
evi
INSCRICAO, DIARIA E DESLOCAMENTO TERRESTRE. 01/01 ‘ 05
; N° Protocolo: Data:
BENEFICIARIO (Preenchimento obrigatério de todos os campos pelo requerente ou Unidade solicitante)
Nome:
Presidente () Conselheiro () Funcionario () Colaborador ()
CPF: | Email: [ Tel:
Enderego:
Banco: Agéncia: Conta: Operagao:
Anuidade quite? Sim( ) Nédo( ) Né&o seaplica( )
Apresentou relatério do evento anterior? Sim( ) Négo( ) N&o se aplica( )
EVENTO (Preenchimento pelo requerente ou pela Unidade solicitante)
Descrigdo:
Data Inicio: l Hora: ! Data Término: Hora:
Justificativa:
l Centro de Custo:
OBJETO DO REQUERIMENTO (Preenchimento pelo requerente ou Unidade solicitante)
INSCRIGAO (Preenchimento pelo requerente ou unidade solicitante)
Favorecido: CNPJ/CPF:
Valor da Taxa (R$): Vencimento: i
Passagem aérea( ) Indicar trecho:
Deslocamento terrestre( ) Indicar trecho:
Auxilio traslado( ) Didria(_) Meia Diarial )
Solicitante Aprovacio da Geréncia da Unidade Solicitante
Canimbo e Assinatura [’)ata o Carimbo e Assinatura Data
DIARIA/DESLOCAMENTO/TRASLADO (Preenchimento peta Unidade Administrativa / Unidade Requisitante)
Tipo de requisigao Quantidade: Valor Unitario (R$): Valor Total (R$)
L Dentro do Estado do ES
Diaria
Fora do Estado do ES
Deslocamento (km)
Traslado
TOTAL

Data limite para deposito. ;
OBS: & compra da passagem devera priorizar a de menor prego, recaindo prioritariamente em percurso de menor duragio e considerando o horario de inicio e de
término ¢ o periodo da participagdo do beneficidrio no evento

Responsavel pelo preenchimento

/ / -
Carimbo e Assinatura Daty
RECURSOS ORGAMENTARIOS (Preenchimento pela Unidade Financeira)
SALDO DE VERBA (R$):
Codigo: i
/ /
SALDO C. CUSTOS (R$): Carimbo e Assinatura do ponsavel Data
pelo preenchimento
Codigo:
Aprovacao/Autorizacao pela Superintendéncia
P A )
Carimbo e Assinatura Data

Sede: Rua Izidro Benezath , 48, Ed. Six — Enseada do Sud — Vitéria — ES — CEP: 29050-300 — Tel.: (27) 3221-2700
Inspetorias: Aracruz (27) 3256.4464 | Cachoeiro de Itapemirim (28) 3522-2373 | Colatina (27) 3721.0657
Guarapari (27) 3362.0401 | Linhares (27) 3264.1781 | Sdo Mateus (27) 3763.5929 |Vila Velha (27) 3239.3119
creaes@creaes.org.br - www.creaes.org.br



CREA-ES
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESPIRITO SANTO

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

USO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIARIA/DESLOCAMENTO/TRASLADO

Origem: Destino:
Requisicao Quantidade: Valor Unitario (R$): Valor Total (R$):
Diéria (unid.)

Meia-Diéria (unid.)
Deslocamento (km)
Traslado (unid.)

Data para depésito: TOTAL GERAL:

OBS: A compra da passagem devera priorizar a de menor prego, recaindo prioritariamente em percurso de menor
duragao e considerando o horario de inicio e de término e o periodo da participacdo do beneficiario no evento. Quando
néo houver a opgao pela passagem de menor valor, devera ser devidamente justificada.

Em: / /

Carimbo e Assinatura do Responsavel pelo preenchimento
AUTORIZAGAO DA SUPERINTENDENCIA

Carimbo e Assinatura Data

AUTORIZO AS DESPESAS NAS CONDIGOES DESCRITAS ACIMA
Fica delegado aos Gerentes e Superintendente autorizar as solicitagbes de viagens dos funcionarios do CREA/ES.

Em: / /

Eng. Agrénomo Jorge Luiz e Silva Presidente do CREA-ES
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ANEXO IV

COMPROVANTES DE PASSAGENS UTILIZADAS

Nome:

Evento:

Local:

Data do evento:

N° Documento:

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

Atenciosamente,

Assinatura do passageiro

Data | |
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ANEXO V
FOLHA DE PRESENCA
Evento:
Local:
Dia:
Periodo: Exemplo: MATUTINO ou VESPERTINO
Participantes com passagens e diarias custeadas pelo CREA-ES:
Orgaol Entidade ' Chegada (hora)  Saida
N° Nome Assinatura (hora)

OBSERVAGAO: A auséncia de assinatura, parcial ou integral, nesta folha de presenga implica a devolugdo de valores
correspondentes as diarias e/ou de passagens, a ser requerida oportunamente pela unidade competente.

Coordenador da Reuniao elou
Unidade responsavel
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ANEXO VI

SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DAS DATAS OU TRECHOS DE DESLOCAMENTO AEREO E DECLARAGAO DE ISENGAO
DE DIARIAS

Presidente e Conselheiros, Empregados do CREA-ES e demais beneficiarios.

Nome completo:

Evento: Local:

Data do evento: N° do Documento

Solicito (descrever a alteragéo).

Pelos documentos anexos, verifica-se que a passagem solicitada possui tarifa menor ou igual ao previsto para atendimento da
convocagao/convite e ao principio da economicidade.

Declaro ter conhecimento que, via de regra, ndo é permitido alteragdo de trechos efou horarios nas passagens custeadas pelo
CREA-ES, salvo para atender aos interesses do 6rgao ou em situagdes excepcionais, a pedido do Presidente e de Conselheiros,
Empregados, desde que sem 6nus ao CREA-ES.

Declaro, ainda, que a alteragdo € para atender interesses pessoais ou profissionais, sem direito a percepgdo de diaria ou de
qualquer verba de natureza salarial e/ou remuneratoria.

Destarte, nos termos do art. 20 deste Regulamento, apresento o formulario devidamente assinado.

Atenciosamente,

Assinatura /Matricula ou cargo
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