SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019.

Ementa: Aprova a Norma Interna que trata da
concessdo de  passagens, diarias,
deslocamento terrestre, auxilio translado,
ressarcimentos € uso de veiculo proprio e
funcional a servigo do Crea-PE.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Pernambuco —
Crea-PE, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais;

Considerando que, nos termos do disposto por meio do §3° do art. 2° da Lei n® 11.000,
de 2004, os Conselhos de fiscalizagdo de profissdes regulamentadas ficam autorizados a
normatizar a concessdo de diarias e auxilios de representagdo, fixando o valor maximo para
todos os conselhos regionais;

Considerando os preceitos e definigdes contidas no Decreto n® 71.773, de 18 de
janeiro de 1973 e no Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006,

Considerando o teor do Acérdio 908/2016 — 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® 11.000/04, deverdo ser observados o0s principios da razoabilidade e da
economicidade”;

Considerando o Acérddo 829/2019 - TCU, que revogou a medida cautelar
consubstanciada no Acorddo 908/2016-TCU-Plenario, por entender que os novos valores
definidos na decisio de Diretoria CD-066/2018 do Confea, respeitam os principios da
razoabilidade e da economicidade;

Considerando a PL-0629/2019 do Confea, que aprovou os valores de diarias nacionais
a serem pagos pelo Confea, decorrentes da Decisdo CD n°® 66/2018, de 12 de junho de 2018,
cujos valores estdo em consondncia com o item 9.3 do Acorddo 908/2016-TCU-Plenario,
conforme o item 9.3 do Acordio 829/2019-TCU-Plenario;

Considerando o Relatério da Controladoria Geral da Unido - CGU n°
201700097/2017, no tocante & concessdo de passagens e diarias para pessoas sem vinculo
com o Sistema Confea/Crea;

Considerando a necessidade de consolidagdo dos normativos do Conselho Regional de
Engenharia ¢ Agronomia de Pernambuco — Crea-PE, buscando a maior transparéncia €

compreensdo dos mesmos; M
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Considerando a necessidade de garantir aos funcionarios, presidente, diretores,
conselheiros, coordenadores, inspetores, convidados e colaboradores eventuais, condigdes
para o deslocamento e permanéncia em outras cidades, a servigo e/ou representando o
Conselho.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Norma Interna que trata da concessdo de passagens, diarias,
deslocamento terrestre, auxilio translado, ressarcimentos e uso de veiculo proprio e funcional
a servi¢o do Crea-PE, que constitui objeto desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entrara em vigor no dia 15 de novembro de 2019.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario, bem como as Portarias 002 e 047 de
2019, a Portaria 050 de 2018 e a 041 de 2016.

Art. 4° Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Eng.° Civil Evandro de Alencar Carvalho
Presidente
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PORTARIA N*° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019
Norma Interna para concessio de passagens, didrias, deslocamento terrestre, auxilio translado,
ressarcimentos e uso de veiculo proprio e funcional a servigo do Crea-PE.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Norma Interna tem por finalidade definir conceitos, fixar a tabela de
valores, regular e disciplinar as diretrizes e procedimentos para a concessédo de passagens,
diarias, deslocamento terrestre, auxilio translado, ressarcimentos e uso de veiculo proprio e
funcional no dmbito do Conselho Regional de Engenharia ¢ Agronomia de Pernambuco —
Crea-PE.

Paragrafo Unico. A concessdo de que trata o caput visa exclusivamente atender as
convocagdes ou convites de interesse do Sistema Confea/Crea ¢ Mitua, para a participagdo
nas Sessdes Plenarias, Reunides de Comissdes Permanentes, Especiais e Tematicas, Reunides
de Grupos de Trabalhos e Foruns, Reunides de Coordenadorias ¢ Camaras Especializadas e de
Coordenadores de Comissio de Etica, Reunides do Colégio de Presidentes do Sistema
Confea/Crea - CP, missdes internacionais e eventos de interesse do Sistema Confea/Crea e
Mitua.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Para efeito desta norma adotam-se as seguintes defini¢des:

. Passagem: bilhete aéreo, terrestre ou naval, nacional ou internacional, para
utilizagdo em viagens a servigo ou em representa¢do do Crea-PE;

. Digria: valor concedido para cobrir as despesas com alimentagdo, hospedagem
e transporte urbano, no decorrer de um dia de afastamento da Regido
Metropolitana ou cidade de onde reside o beneficiario;

ML  Auxilio Translado (AT): valor concedido a titulo adicional, por localidade de
destino, objetivando cobrir despesas de deslocamento do local de embarque e
do desembarque aéreo ou rodoviario até o local do trabalho, reunido, evento ou
de hospedagem e vice-versa;

IV. Deslocamento Terrestre (DT): valor concedido para cobrir despesas
decorrentes de deslocamento, com veiculo particular entre a cidade de
residéncia do beneficiario e a cidade da reunifio, evento, trabalho ou a cidade
de acesso ao aeroporto € vice-versa, &
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

Reembolso: o ato ou efeito de indenizar, ou de restituir custos diretos arcados
pelo beneficidrio, em passagens ou inscrigdes para participagdo em eventos ou
missdes de interesse do Crea-PE;

Beneficidrio: participante de viagens a servigo ou representagdo do Crea-PE
que faz jus as concessdes desta portaria;

Solicitante: empregado do Crea-PE formalmente designado pela autoridade
competente, no dmbito de cada unidade organizacional, responsavel por
realizar os procedimentos administrativos de inser¢do, conferéncia e liberagdo
no sistema eletronico das solicitagdes de passagens, diarias e demais auxilios
regulamentados por esta Portaria.

Alimentacio Avulsa: O valor destinado ao ressarcimento de despesas com
alimentagdo quando ndo caracterizada a necessidade de recebimento de diaria
ou Y diaria fixada para o grupo ao qual pertence o beneficiario, limitada ao
valor do ticket refeigdo vigente, conforme acordo coletivo.

Missdo: missdo especifica e ndo rotineira, designada formalmente pela
Presidéncia ou Superintendéncia do Crea-PE, para atendimento a uma
determinada situagio no dmbito deste Conselho, normalmente composta por
colaboradores capazes de assessorar, com o mesmo nivel de conhecimento, ou
até substituir o lider, o gestor, o inspetor ou o conselheiro para o alcance do
objetivo proposto;

Regidio Metropolitana devidamente instituida: aquela que foi regulamentada
pela Assembleia Legislativa, em ato proprio, contendo seus municipios
integrantes.

CAPITULO 111
DA SOLICITACAO E AUTORIZAGAO

Art. 3° As solicitagdes de passagens, diarias, deslocamento terrestre € auxilio
translado definidos por esta portaria deverdo ser direcionadas ao Setor de Eventos do Crea-
PE. através do Sistema de Passagens e Diarias — SISPAd.net ou outro que venha a substitui-lo
devendo constar:

L
I1.
1T
IV.

Documento/ato autorizativo (decisdo plenaria ou despacho superior € etc);
Programagio do evento, com horario de inicio e término;
Relagiio atualizada dos participantes aprovados nos atos deliberativos; ¢,

Convocacdo ou convite dos participantes, quando for o caso. Q

Av. Gov. Agamenon Magalhdes, 2978 — Espinheiro — Recife/PE — CEP: 52.020-000 — Fone/Fax: (81) 3231-3574.

Home Page: www.creape.org.br, e-mail: presidente(@creape.org.br

Pégina 4 dec 26



BLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

Art. 4° A concessdo de passagens, reembolsos, diarias e auxilios sera
expressamente autorizada pelo ordenador de despesa, para atender convocagdes, convites ou
missdes de interesse do Crea-PE.

Art. 5° As viagens para grupos com o0 mesmo itinerario e periodo,
preferencialmente, deverdo constar de uma nica solicitagio.

Art. 6°  As viagens dos Conselheiros deverdo ser aprovadas, quanto ao mérito, pela
Presidéncia, Plenario ou Diretoria, conforme o caso.

Art. 7° As viagens do Presidente e dos Diretores deverdo ser autorizadas pela
Chefia de Gabinete ou pela Superintendéncia do Crea-PE.

Art. 8 Na solicitagio de viagens para pessoas sem vinculo com o Sistema
Confea/Crea devera constar justificativa circunstanciada.

Art. 9° As solicitagdes para atendimento de servigos/eventos administrativos
voltados aos empregados do Crea-PE poderdio ser também autorizadas pela Chefia de
Gabinete ou pela Superintendéncia do Crea-PE.

Art. 10° Devera haver correlagio entre o objeto do deslocamento, a
formagao/especializagio e as atividades a serem desenvolvidas pelo colaborador.

Art. 11. Na auséncia, falta ou impedimento do Presidente, a autorizagdo serd dada
por seu substituto na forma prevista no Regimento, podendo, na impossibilidade e expressa
urgéncia, ser delegada a Superintendéncia ou Chefia de Gabinete.

Art. 12. A concessido de passagens e diarias referentes aos eventos do Calendario
Oficial do Crea-PE decididos pelo Plenario ou Diretoria, e aqueles nos quais haja Decisdo
Plenaria ou de Diretoria aprovando a participagdo, podera ser autorizada pela
Superintendéncia.

Art. 13. Constituem eventos passiveis de serem autorizados pela Superintendéncia:

1. Sessdes Plenarias e de Cmaras Especializadas;
II. Reunides das comissdes permanentes, comissdes especiais € comites;
III.  Grupos de Trabalhos — GTs e Foruns;
IV.  Colégios Regionais de Inspetores, de Entidades e de Instituigdes de Ensino; e,

V. Semindrios, congressos, encontros ou similares para treinamentos ou
discussdes diversas de interesse do Crea-PE, seus empregados, convidados ou
profissionais do Sistema Confea/Crea/Mutua.

§ 1° Aplica-se o mesmo entendimento quando, na forma disciplinada, forem os
eventos convocados para acontecerem extraordinariamente.

a
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§2° Os participantes dos eventos supracitados cujos nomes ndo constem
expressamente grafados nas Decisdes Plenarias ou indicados atendendo aos termos
disciplinados, deverdo ser submetidos a aprovagio do Presidente do Crea-PE.

Art. 14. Os valores a serem considerados para as concessdes que constituem objeto
desta portaria sdo os constantes no Anexo I

Art. 15. Por meio da sua Diretoria, a fim de garantir a efetiva cobertura das despesas
com hospedagem, alimentagdo e deslocamentos, o Crea-PE podera estipular em eventos
coletivos (como a Semana da Engenharia, Congressos, Foruns, Encontros de Entidades de
Classe, Simpésios, Reunides de Funcionarios e similares), valores diferentes do Anexo I a ser
repassado aos participantes, para estudar e estabelecer providéncias que assegurem ou
aperfeigoem a aplicagdo da Lei n® 5.194/66, desde que devidamente justificado mediante
apresentagio de estudo comparativo de custos, cujos critérios para defini¢do devem ser: o
periodo do evento, local de realizagdo, refeigdes necessarias no periodo, demais situagdes que
envolvam o evento.

Art. 16. Os interessados em participar de evento nacional ou internacional deverdo
fazer o seu pedido ao Crea-PE, por escrito, discriminando a finalidade, data e local onde sera
realizado o evento e a forma de seu deslocamento;

Art. 17. Para fins de emissdo de passagens e diarias, ¢ necessdrio que haja
compatibilidade entre os motivos do deslocamento e 0 interesse publico, bem como
correlagdo entre o objeto do deslocamento e as atribuicdes do cargo ocupado ou a expertise do
beneficiario;

Art. 18. As solicitagdes para concessdo de passagens e diarias, quando o afastamento
iniciar-se em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, configurando a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de
despesas 2 aceitagdo da justificativa.

Art. 19. N#o sera autorizado o pedido de participagdo em evento nacional ou
internacional que tenha conotagdio estritamente cultural, politico e/ou sindical, alheio aos
objetivos do Sistema Confea/Crea.

Art. 20. A autorizagio para participagio em evento nacional ou internacional
compreendera o fornecimento do deslocamento pertinente, diaria e auxilio translado.

Art. 21. O Crea-PE, através do Plenario, autorizara a participagao do presidente, de
conselheiro, de colaboradores e demais categorias descritas na tabela contida no Anexo I
desta Portaria em evento internacional, de acordo com a sua disponibilidade financeira e
legislag@o em vigor.

Art. 22. A ocorréncia de viagem a servigo deve ser substituida, sempre que possivel,
pelo uso de videoconferéncia e de outros recursos de trabalho ou de treinamento a distancia.

&
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Art. 23. Quando a viagem decorrer de convite de outro 6rgdo ou entidade para
ministrar palestra ou evento similar, cabera a solicitante arcar com todas as despesas, salvo
excegoes devidamente autorizadas pela Presidéncia.

Art. 24. A realizago de viagem a servigo para fins de treinamento, ou de evento
similar, implica posterior disseminagdo do conhecimento pelo beneficiario, devendo ser
comunicado ao RH antes da realizagio do evento, para preenchimento de formulério
especifico disponibilizado pela Geréncia de Recursos Humanos.

Art. 25. Uma vez autorizada a participagdo no evento, poderdo ser fornecidas
passagens nas seguintes modalidades:

I.  Acéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido;
II.  Rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, quando:
[II.  Nio houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;
IV. Nio houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada; ou

V. O viajante manifestar preferéncia por um desses meios de locomogdo em
detrimento do transporte agreo.

Art. 26. A escolha das passagens em cada modalidade recaird na op¢do mais
vantajosa para a Administragio.

Art. 27. Quando ndo for possivel ao Crea-PE realizar diretamente a aquisi¢io da
passagem rodoviaria, ferrovidria ou hidroviaria, o beneficiario sera ressarcido do valor
utilizado para esta finalidade, desde que devidamente comprovado e justificado (Anexo IV).

CAPITULO IV
DAS PASSAGENS AEREAS

Art. 28. As passagens aéreas para os deslocamentos serdo fornecidas pelo Crea-PE,
considerando os principios da economicidade e razoabilidade, para o atendimento do periodo
da convocagao.

Art. 29. A solicitagio para viagens nacionais devera ser encaminhada com
antecedéncia de no minimo 15 (quinze) dias Gteis e para viagens internacionais com
antecedéncia de no minimo 60 (sessenta) dias ateis.

Paragrafo tnico. O Presidente podera excepcionalmente acatar solicitagdes com prazo
inferior, mediante solicitagdo devidamente fundamentada, visando atender as excegdes
previstas no art. 5° do Decreto 5.992/2005.
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Art. 30. O Setor de Eventos devera emitir as passagens nacionais com no minimo 10
(dez) dias de antecedéncia da data da reunido ou evento, e para as passagens internacionais
com no minimo 30 (trinta) dias, salvo casos excepcionais.

Art. 31. Antes da emissdo, o setor de eventos devera realizar pesquisa de pre¢os em
sites de busca de referéncia, visando comparar com o orgamento enviado pela Empresa
Contratada e adquirir as passagens com o menor prego encontrado para o trecho pretendido,
observado os valores limites constantes no Anexo L.

Art. 32. O beneficiario recebera mensagem com os dados pessoais € do evento para
o qual foi convocado/convidado.

Art. 33. Constatada eventual divergéncia nos dados bancarios e/ou pessoais, 0
beneficiario ou solicitante deverd comunicar ao Setor de Eventos em até 24 horas do
recebimento da mensagem.

Art. 34. A emissio do bilhete estara condicionada a confirmagdo do beneficidrio
quanto a uma das opgdes de voos encaminhadas pelo Setor de Eventos.

Art. 35. No caso de manifestagdo para alteragdo na(s) opgao(des) encaminhada(s), o
Setor de Eventos procedera a devida andlise e enviard a(s) nova(s) opgdo(Jes) de
passagem(ns) via correio eletronico, desde que respeitados os prazos ¢ condigdes previstos
nesta portaria.

Art. 36. Caso ndo haja confirmagdo por parte do benificiario no prazo de 2 (dois)
dias, a solicitagdo sera automaticamente cancelada, salvo excegdes devidamente justificadas,
com a autorizagio da Superintendéncia ou Chefia de Gabinete.

Art. 37. O adicional de bagagem podera ser contemplado quando da emissdo das
passagens para as situagdes devidamente justificadas, a exemplo do transporte de material em
razdo da necessidade de servico ou quando o periodo da viagem for a partir de 2 (duas)
pernoites de permanéncia no destino.

Art. 38. As opgdes de voos encaminhadas pelo Setor de Eventos devero priorizar 0s
percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas ¢
conexdes ou voos noturnos.

Art. 39. Em viagens nacionais, a prioridade devera ser para voos cujo horario
previsto para chegada anteceda em, no minimo, 3 (trés) horas do inicio previsto da reunido ou
evento institucional.

Art. 40. As solicitagdes para viagens de empregados do Crea-PE sujeitos ao controle
de jornada deverdo ocorrer, preferencialmente, em v0os que contemplem a partida e/ou
chegada ao destino em periodo normal de trabalho de segunda a sexta-feira.

Art. 41, Caso haja inexisténcia de voos nos horarios e dias acima consignados ou
haja necessidade de deslocamento em horarios e/ou dias diversos a jornada de trabalho, a
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emissdo do bilhete aéreo devera ser condicionada a apresentagdo de justificativa devidamente
fundamentada no processo de solicitag@o.

Art. 42. A concessdio de marcagdo de voo fora do horario e dias previstos no caput
ndo enseja Prorrogagédo de Jornada de Trabalho — PJT, pois o empregado ndo esta a disposi¢do
do Crea-PE.

Art. 43. Para os demais beneficiarios, 0 embarque e o desembarque, sempre que
possivel, devem acontecer no periodo entre 7h (sete horas) e 21h (vinte e uma horas), salvo a
inexisténcia de voos que atendam esses horarios ou op¢do justificada do passageiro.

Art. 44. Em viagens internacionais, a prioridade devera ser para voos cujo horario
previsto para chegada anteceda em, no minimo, 12 (doze) horas do inicio previsto da reunido
ou evento institucional.

Art. 45. Apés a confirmagio da opgo do voo pelo beneficidrio, o Setor de Eventos
emitira as passagens e encaminhara e-mail ao beneficiario, informando a atualizagdo do status
da solicitagdio, bem como enviara os valores das diarias a Geréncia Financeira, a qual adotara
as providéncias necessarias para crédito do valor na conta do beneficiario.

CAPITULO V
REMARCACAO, ALTERAGCAO E CANCELAMENTO

Art. 46. Nao sera permitida alteragdo de trechos e horarios de voos, salvo para
atender aos interesses do Crea-PE ou por motivos de forga maior, devidamente justificados e
aprovados pela Presidéncia, Superintendéncia ou Chefia de Gabinete.

Art 47. Para atendimento das remarcagdes excepcionais mencionadas no artigo
anterior. ¢ necessaria nova solicitagio nos mesmos moldes e procedimentos previstos no
capitulo III.

Art. 48. Em situagdes excepcionais, a pedido do beneficidrio, desde que sem Onus,
podera haver a alteragdo da passagem, mediante o encaminhamento de formulario especifico
a0 Setor de Eventos, informando que a alteragio é para atender interesses pessoais urgentes
ou profissionais, sem direito a percepgao de diaria ou qualquer verba de natureza salarial e/ou
remuneratoria (Anexo 11 ou III).

Art. 49. As eventuais diferencas 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, correrdo por conta
daquele, exceto quando:

. Houver pedido antecipado de cancelamento da passagem aérea por motivo de

satide, devidamente comprovado com atestado medico; D
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II.  Houver alteragdo da programagao oficial do evento;,
[II.  Motivado pelo Crea-PE;

IV.  Outras situagdes de forga maior, desde que devidamente justificadas, serdo
submetidas para analise e deliberagdo do ordenador de despesas.

CAPITULO VI
DO REEMBOLSO

Art. 50. Excepcionalmente, o Crea-PE autorizard o reembolso de passagem
adquirida de forma prévia e particular, apds sua utilizagdo e mediante a apresentagdio pelo
beneficiario do formulario especifico (Anexo IV), original ou copia, o qual devera conter os
seguintes documentos:

I.  Justificativa do reembolso;
II. Copia da convocagdo ou convite;
[Il. Comprovante de pagamento da passagem;
IV.  Copia da passagem,
V. Cartdes de embarque ou Declaragio de Embarque;

VI. Dados da conta bancaria para deposito.

Att. 51. O reembolso terd como pardmetro o valor médio dos bilhetes emitidos para
os demais participantes, com o mesmo trecho para a mesma reunifio ou evento institucional.

Art. 52. Apdés o deferimento pela Presidéncia, a solicitagdo de reembolso de
passagem devera ser inserida no sistema pelo solicitante da unidade competente.

CAPITULO VII
COMPROVACAO DE EMBARQUE

Art. 53. Os comprovantes das passagens utilizadas (cartdes de embarque ou
declaragdes de embarque) devem ser obrigatoriamente devolvidos ao Setor de Eventos,
através de formulario especifico (Anexo V), preferencialmente por meio eletrénico, no
méximo em 30 (trinta) dias apos a utilizagdo do respectivo trecho ou na ocasido do proximo
deslocamento do beneficiario, 0 que ocorrer primeiro. \\X_

§ 1° No caso de extravio do comprovante de embarque, este podera ser substituido
pela declaragio de embarque obtida no portal da companhia acrea, ou podera a chefia

<
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imediata, o Superintendente ou o Presidente atestar a utilizagdo dos bilhetes de passagem
mediante comprovagdo da participagio no evento/missdo correspondente.

Art. 54. O ndo encaminhamento da documentagdo comprobatéria do embarque
ensejara no impedimento do beneficiario a participagdo de reunides e ou eventos, néo sendo
possivel a concessdo de diarias e/ou passagens até a regularizagdo da pendéncia.

Art. 55. A liberagio do beneficiario sem apresentagdo dos comprovantes

mencionados neste artigo somente ocorrera com autorizagdo expressa da Presidéncia,
Superintendéncia ou da Chefia de Gabinete.

CAPITULO VIII
DAS DIARIAS

Art. 56. A solicitagdo de diarias devera observar os valores constantes no Anexo I.

Art. 57. As diarias serfio concedidas por dia de afastamento da cidade de residéncia
do beneficiario, para representagdo do Crea ou participagdo em evento.

Art. 58. O beneficiario fard jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes
asos:

§ 1° Nos deslocamentos dentro do territério nacional ou para exterior:

I  Quando afastamento ndo exigir pernoite fora do local de residéncia do
beneficiario e o retorno ocorrer apos as 18h00, exclusivamente para 0s cargos
honorificos e convidados;

II.  No dia do retorno a residéncia.
III. Quando fornecida alimentagdo e transporte por oOrgdo ou entidade da
administragdo publica,
IV. Quando fornecido alojamento ou outra forma de pousada, no proprio 6rgdo ou
entidade da administracdo publica.

V. Nos deslocamentos por trecho, acima de 50 km (cinquenta quildmetros) para
estradas pavimentadas e de 30 km (trinta quilometros), para as nao
pavimentadas, quando envolver trajeto dentro da mesma regido metropolitana,
devidamente instituida, desde que entre municipios ndo limitrofes.

§2° Quando o trajeto envolver municipios limitrofes de uma mesma regido
metropolitana, devidamente instituida, independentemente da  distancia
envolvida, nfio havera concessdo de diaria ou mesmo da metade de seu valor.

Art. 59. O pagamento de didrias tera como limitador as datas convocatorias € a
previsdio para o deslocamento necessario ao atendimento desta, podendo ser diminuidas a

P
s
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depender da participagio do beneficiario e conforme as datas de ida e volta das passagens ou
deslocamento terrestre.

Paragrafo unico. Divergéncias no nimero de didrias autorizadas decorrentes de
indisponibilidade de lugares em voos com horarios que atendam a convocagdo serdo
resolvidas pelo ordenador de despesas.

Art. 60. O pagamento de diarias concedidas, em se tratando de passagem ndo

emitida por intermédio do Crea-PE, sera liberado apds o envio da copia do bilhete adquirido
para o evento.

Art. 61. No caso de prorrogagio do periodo de convocagdo, autorizada pelo
ordenador de despesas, serdo concedidas diarias complementares correspondentes ao periodo.

Art. 62. Nao serdo concedidas passagens, didrias e auxilios, simultaneamente para
conselheiros titular e seu suplente, em um mesmo evento.

Art. 63. O pagamento das diarias nacionais sera depositado na conta bancéria do
beneficidrio, em até 24 (vinte e quatro) horas antes do evento.

Art. 64. O valor de pagamento da diria internacional sera convertido em reais, pelo
cambio oficial do Banco do Brasil do dia da emissdo da passagem, convertido na cotagéo do
dolar americano, modalidade compra.

Art. 65. O pagamento das didrias internacionais devera ser realizado em até 05
(cinco) dias uteis antes do evento.

Art. 66. O valor pago a titulo de imposto sobre operagdes financeiras — IOF quando
da compra de moeda estrangeira sera custeado pelo beneficiario.

Art. 67. O profissional convidado pelo Crea-PE para proferir palestra, ministrar
cursos ou desenvolver outro trabalho, recebera suas diarias de acordo com o Anexo I desta
Norma, com os valores estabelecidos para colaboradores.

Art. 68. Os beneficidrios de diarias sujeitos a controle de jornada eletronica ou
manual apenas fardo jus a horas extras observadas as seguintes exigéncias:

. Autorizagdo, por escrito, da chefia imediata, bem como do gerente da éarea,
mediante justificativa fundamentada para analise e deliberagdo da
Superintendéncia ou Chefia de Gabinete;

II. A concessio de horas extras sobre a jornada obedecera aos limites previstos no
Acordo Coletivo do Crea-PE e na legislagio Trabalhista vigentes;

. Deve-se privilegiar a compensagio de horas, de modo que o excesso de horas
em um dia seja compensado pela correspondente diminuigdo em outro dia, na
forma estabelecida em Acordo Coletivo ou Acordo Individual entre as partes;

<)
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IV. O pagamento das horas extras ndo compensadas serd realizado conforme
disposto no Acordo Coletivo vigente no ambito do Crea-PE:

V. Os agentes de fiscalizagdo do Crea-PE, mesmo sendo dispensados do controle
de frequéncia eletronico, devem obediéncia ao disposto neste artigo;

VL. Os casos excepcionais apenas serdo validados com autorizagio da

Superintendéncia, Chefia de Gabinete ou Presidéncia, com as devidas
Justificativas.

Art. 69. E vedado o recebimento cumulativo de diaria com auxilio alimentagéio por
se tratar de pagamento da mesma natureza.

CAPITULO IX
DO AUXILIO TRANSLADO — AT

Art. 70. O Auxilio translado sera concedido a titulo de adicional destinado a cobrir
despesas de deslocamento do local de embarque ¢ do desembarque aéreo ou rodoviario até o
local do trabalho, reunido, evento ou de hospedagem e vice-versa.

Art. 71. O valor do auxilio translado encontra-se definido no Anexo I desta Portaria.

Art. 72. Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante
pagamento de Deslocamento Terrestre - DT e sem utilizagfo de trecho aéreo e/ou rodoviario,
ndo sera devido o Auxilio Translado.

Art. 73. O adicional em questio ndo é devido nos casos de utilizagdo de veiculo
proprio ou oficial do Crea.

Art. 74. O adicional em tela sera concedido no proprio ato de concessdo de diarias.

CAPITULO X
DO DESLOCAMENTO TERRESTRE — DT

Art. 75. Podera haver ressarcimento de despesa com transporte, quando o
beneficiario optar pela utilizagdo de meio proprio de locomogéo, correspondente ao resultado
da multiplicagdo do valor padronizado de ressarcimento de transporte pela distincia
rodoviaria em quildmetros, entre municipios percorridos e a capital sede de sua unidade de
lotag@o, no caso de trabalho externo (Anexo VI).

Art. 76. O Deslocamento Terrestre — DT decorrente do uso de transporte particular

sera efetivado mediante a concessdo de indenizagdo, de acordo com as seguintes condigdes:
q}
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. O DT compreende o percurso entre a cidade de origem ¢ a de destino € o
trajeto de volta, em distincia superior a 50 Km por percurso;

II. A indenizagiio do quildmetro rodado para cobrir a despesa decorrente do uso de
transporte particular a servigo do Crea-PE sera na base de 25% (vinte e cinco
por cento) do custo médio do litro de gasolina vigente na cidade de origem ou
na cidade de Recife, na auséncia da primeira, tendo como referéncia os valores
divulgados pela Agéncia Nacional de Petroleo (ANP);

[I. A distincia entre os municipios serd definida com base em informagdes
prestadas por érgdos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em ferramenta ou
aplicagio disponivel na rede mundial de computadores;

IV. A concessio do DT ficara ainda limitada ao valor de R$ 600,00 (seiscentos
reais) por trecho;

V. A verificagio e a definigdo do valor relativo ao DT deverdo ocorrer no
momento da inser¢do da solicitagdo, considerando sempre 0 menor valor.

Art. 77. Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante
pagamento de DT e sem utilizagdo de trecho aéreo, ndo sera devido o Auxilio Translado.

Art. 78. A opgdo de uso de veiculo proprio para participagdio no evento ¢ de total
responsabilidade do beneficidrio, inclusive quanto a possiveis despesas com a manutengao do
veiculo, acidentes ou avarias no percurso.

Art. 79. Havendo interesse pelo deslocamento terrestre € caso haja voo doméstico
para o municipio de destino, sera feito o comparativo de pregos entre o deslocamento terrestre
e 0 aéreo, devendo prevalecer para pagamento 0 menor valor.

Art. 80. O Crea-PE ndo se responsabiliza por quaisquer danos/prejuizos que 0
beneficiario, eventualmente, sofrer no deslocamento terrestre.

CAPITULO XI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 81. A Prestagdo de Contas deverd ser realizada nos seguintes casos:

I.  Quando da utilizagdo de passagens acreas: Os comprovantes das passagens
utilizadas devem ser encaminhados pelo beneficiario ao Setor de Eventos,
através de formulario especifico (Anexo V), em observancia ao disposto no

capitulo VHQ% (B\l\
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[I.  Quando da realizagio de eventos pelo Crea-PE: A unidade responsavel pelo
evento encaminhara o controle de presenga ao Setor de Eventos, através do
formulario especifico (Anexo VII);

M. Quando da participagdo em eventos ndo promovidos pelo Crea-PE: O
beneficiario encaminhard ao Setor de Eventos a prestagdo de contas através do
formuldrio especifico (Anexo VIII), que serve para ratificar sua participagio e
detalhamento das atividades realizadas, anexando documentos comprobatorios
(certificados, fotos, etc.).

Paragrafo Gnico. O beneficiario devera observar o seu enquadramento nos incisos
clencados no caput deste artigo, devendo atender todos os itens pertinentes a cada evento,

Art. 82. A participagio em eventos promovidos pelo Crea-PE devera,
obrigatoriamente, ser registrada diariamente em folha de presenga, contemplando os periodos
matutino, vespertino e noturno, conforme a programagio do evento.

Art. 83. A Prestagdo de Contas, para todos os casos especificados no artigo 81,
devera ser apresentada no prazo maximo de 30 (trinta) dias apos o encerramento do evento ou
na ocasido do proximo, o que ocorrer primeiro.

Art. 84. Considerando a necessidade de fechamento do exercicio financeiro no més
de dezembro, as prestagdes de contas deverdo ser apresentadas imediatamente ao término da
viagem.

Art. 85. O Setor de Eventos encaminhara a Geréncia Financeira e Contabil — GFC a
relagdo dos beneficidrios que estiverem em situagdo irregular, solicitando a cobranga dos
valores despendidos com diarias e passagens pelo Crea-PE, observado os seguintes limites:

I.  Quando for detectada a auséncia integral em um dos periodos (matutino,
vespertino ou noturno), a devolucio alcangarda 50% (cinquenta por cento) do
valor da diaria;

II.  Quando for detectada a auséncia integral do beneficiario no evento, a
devolugdo alcangara 100% (cem por cento) do valor das didrias, possiveis
auxilios e passagens, acrescidos das eventuais multas e despesas de
cancelamento e reembolso.

CAPITULO XII
DA COBRANCA E DA DEVOLUCAO

Art. 86. O beneficidrio devera restituir ao Crea-PE, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias, apos cobranga da Geréncia Financeira, mediante crédito bancario em favor do Crea-PE,
dos seguintes valores:
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. Diarias, passagens, deslocamento terrestre e auxilio translado recebidos e nao
utilizados e das despesas com cancelamento e reembolso de passagens;

II.  Diarias e/ou passagens cujas despesas ndo forem comprovadas através da
Prestagdo de Contas nos termos previstos nesta Portaria, bem como aqueles
que tiverem suas despesas consideradas irregulares.

Paragrafo tnico. Identificado o descumprimento ao disposto no capur deste artigo, a
Geréncia Financeira solicitara ao Setor de Eventos o bloqueio em sistema do beneficiario, nio
sendo possivel a concessio de quaisquer beneficios previstos nesta Portaria, até a
regularizagio da pendéncia financeira.

Art. 87. O comprovante da devolugdo devera ser enviado, via correio eletrénico,
para financeiro@creape.org.br, com as informagdes do nome da atividade ou evento que

originou a cobranga, para a devida identificagdo do crédito, baixas e registros contabeis-
financeiros.

Art. 88. Em se tratando de funcionario do Crea-PE, ndo ocorrendo a devolugdo no
prazo estabelecido no artigo 86, ficard a Administragfo autorizada a proceder ao desconto do
valor integral correspondente as diarias, passagens, deslocamento terrestre e/ou auxilio
translado na folha de pagamento do beneficiario no respectivo més ou, ndo sendo possivel, na
do(s) més(es) imediatamente(s) subsequente(s), observando os limites previstos em lei.

Art. 89. Passados 20 (vinte) dias apos o comunicado da Geréncia Financeira sem que
0 beneficiario tenha efetuado a devolugdo, o processo respectivo sera remetido a
Superintendéncia para encaminhamento a Geréncia Juridica, que efetuara os procedimentos
extrajudiciais e/ou judiciais necessarios a cobranga do débito.

CAPITULO XIII
DO USO DE VEICULO OFICIAL

Art. 90. Nos deslocamentos no territério nacional, fica facultado a4 Superintendéncia
ou Chefia de Gabinete autorizar o uso de viatura oficial para o apoio as missdes oficiais e
atividades administrativas, sem prejuizo das diarias, quando for o caso.

Art. 91, Na inexisténcia de motorista contratado ou na insuficiéncia de servidores
aptos a condugdo de veiculos, fica facultado a Superintendéncia ou Chefia de Gabinete
autorizar outros funcionarios do Crea-PE, inclusive o Presidente, a conduzir veiculos oficiais,
no interesse do servigo e no exercicio de suas proprias atribuigdes, desde que habilitados.

Art. 92, E vedada a utilizagdo de veiculo oficial por terceiros sem vinculo funcional
com o Crea-PE, excetuando-se os Conselheiros e Inspetores em eventos do Crea-PE, desde
que autorizados pela Presidéncia, mediante justificativa fundamentada. P
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Art. 93. Os veiculos destinados a atender as areas administrativas ¢ finalisticas do
Crea-PE deverdo ter suas quilometragens controladas e devidamente atestadas pelo
responsavel da area demandante, com o acompanhamento do setor competente.

Art. 94. Apenas sera liberado a pernoite de veiculos fora do Crea-PE com a devida
autorizagdo do responsavel pela Geréncia ao qual o veiculo estd lotado.

Art. 95. Em caso de acidente que venha a danificar o veiculo, o motorista ou o
condutor devera de imediato, adotar as seguintes providéncias:

I Comunicar-se com corretor de seguros convocando-o para o local;
II.  Comunicar-se com a area responséavel solicitando providéncias; e,
II.  Convocar Pericia Técnica Oficial, quando for o caso.

Art. 96. Baseado no laudo da Pericia Técnica, quando a culpa for atribuida ao
motorista ou ao condutor, as despesas com a franquia do seguro serdo arcadas por este.

Art. 97. O condutor de veiculo oficial ¢ responsavel pelos prejuizos resultantes de
negligéncia, impericia, imprudéncia, omissdo ou abusos praticados na condugdo do veiculo.

Art. 98. Em caso de ocorréncia de multas, os pontos serdo atribuidos a CNH do
condutor, que arcara com as despesas, desde que comprovada a culpa/negligéncia, podendo
haver parcelamento do pagamento junto & Geréncia Financeira.

Art. 99. Os procedimentos quanto a responsabilidade pelos veiculos oficiais,
acidentes, indeniza¢do de prejuizos e multas por infragdo as Leis de transito serdo
disciplinados em normativo proprio.

CAPITULO X1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 100. Ndo poderdo ser concedidas passagens, diarias e auxilios
concomitantemente para Conselheiro Regional e seu Suplente para o exercicio das atribui¢des
do mandato, exceto quando de suas posses na fungdo de conselheiros.

Art. 101. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material a ser
utilizado no interesse do Crea, serdo ressarcidas mediante justificativa acompanhada da
devida comprovagio fiscal e competente autorizagao.

Art. 102. A participagdo em eventos internacionais enseja a obrigatoriedade da
apresentagdo da Prestagdo de Contas para apreciagdo da Diretoria e posterior deliberagio do
Plenario, nos moldes da Resolugdo n°® 1.009, de 17 de junho de 2005, do Confea. «,

Av. Gov. Agamenon Magalhies, 2978 — Espinheiro — Recife/PE — CEP: 52.020-000 — Fone/Fax: (81) 3231-3574.
Home Page: www.creape.org.br, e-mail; presidente@creape.org.br

Pagina 17 de 26



p., %
Uy w

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO — CREA-PE

Art. 103. Independentemente do numero de deslocamentos intermedidrios do
beneficiario, o pagamento do Auxilio Translado fica limitado a um por evento.

Art. 104. O Crea-PE ndo se responsabiliza por quaisquer danos que o beneficiario
venha a sofrer em casos de viagens.

Art. 105. Havendo alteragio de nomenclaturas dos orgdos internos do Crea-PE,
(geréncias, divisdes, etc), esta Norma passa a vigorar sob a nova nomenclatura equivalente.

Art. 106. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Presidente, de
acordo com a legisla¢do vigente.

Recife, 06 de novembro de 2019

André ml‘iascimento Santos

Gerente Financeiro e Contabil — GFC

De acordo: Ciente: -

AN

Eng.° Civil Evandro de Alencar Carvalho
Superintendente Presidente
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ANEXO I - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019.

TABELA DE VALORES
Grupo Benaficiivios Viage.m Viagem Viagem Auxilio
Internacional Nacional Estadual | Deslocamento
Presidente,
A Conselheiros e US$$ 460,00 RS 640,65 R$ 406,70 R$ 95,00
Inspetores
B Colaboradores e USS$ 370.00 R
Convidadas % $ 480.55 R$ 224,20 R$ 95,00

Valores Limites para emissio de passagem aérea com bagagem

padrio* Valor
Nacional (ida e volta) — Regides: Nordeste, Sudeste e Centro-Oeste RS 2.000,00
Nacional (ida e volta) — Regides: Norte e Sul R$ 3.000,00
Internacional (ida e volta) — Continente: América do Sul US$ 1.200,00
Internacional (ida e volta) — Continente: América Central e do Norte U$ 1.800,00
Internacional (ida e volta) — Continente: Europa U$ 2.600,00
Internacional (ida e volta) - Continente: Asia, Oceania e a Antartida U$ 3.000,00
*Bagagem Padrao: 23 quilos em voos domésticos ou 32 quilos em voos internacionais.

N
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ANEXO II - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019.

SOLICITACAO D'E ALTERACAO DAS_DATAS OU TRECHOS DE DESLOCAMENTO
AEREO E DECLARACAO DE ISENCAO DE DIARIAS
Presidente, Conselheiros, Inspetores, Empregados do Crea (sem controle de jornada) e convidados

Solicito (descrever a alteragéo).

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

Declaro ter conhecimento que, via de regra, ndo ¢ permitido alteragdo de
trechos e/ou horarios nas passagens custeadas pelo Crea-PE, salvo para atender aos interesses
do o6rgdo ou em situagdes excepcionais, a pedido do Presidente, Conselheiros, Inspetores,
Empregados do Crea (sem controle de jornada) e convidados, desde que sem 6nus ao Crea-
PE.

Declaro, ainda, que a alteracio é para atender interesses pessoais ou
profissionais, sem direito a percep¢do de didria ou de qualquer verba de natureza
salarial e/ou remuneratoria.

Destarte, nos termos do art. 33 desta Portaria, apresento o formulario
devidamente assinado.

Atenciosamente,

Assinatura
Matricula ou cargo
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ANEXO III - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019,

SOLICITACAO DE ALTERACAO HORARIOS E/OU DATAS DE DESLOCAMENTOS
AEREOS - Empregados sujeitos ao controle de jornada

Nome completo:
Evento: Local:
Data do evento: N° SISPADI:

Deslocamentos conforme Art. 48 da Portaria n® 132, de 06 de novembro de 2019.
Ida dia xx/xx/xx - periodo matutino; e retorno dia xx/xx/xx — periodo vespertino.

DESLOCAMENTO/ALTERACAO SOLICITADA:
Ida dia xx/xx/xx — hordrio.
Volta dia xx/xx/xx — horario.

I - Justificativa para emissdo de passagem.

(Preenchimento Obrigatoério)

(Justificativa)

O empregado (a) esta recebendo (0,0) diarias no periodo de

Data: I/

(empregado)

I1 — Autorizagio:

( ) Deferido ou ( ) Indeferido

Esta concessdo de marcagdo de voo em horarios e dias diferentes ao periodo normal de trabalho € para
atender/beneficiar o solicitante e ndo enseja em Prorrogagdo de Jornada de Trabalho — PJT, pois ndo
estara a disposi¢io do Crea-PE.

Data: /1
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO — CREA-PE

ANEXO IV - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DF. 2019.
SOLICITACAO DE REEMBOLSO

Nome completo:

Area: Cargo:

CPF: N° SISPAD:

Dados Bancirios

Banco: Agéncia: Operagio: Conta:

Reembolso Solicitado:

Justificativa:

Documentos comprobatérios anexados:
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO — CREA-PE

ANEXO V - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019,
COMPROVANTES DE PASSAGENS UTILIZADAS

Nome:
Reunido: Local:
Data do evento: N° SISPAD:

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

Atenciosamente,

Assinatura do passageiro

Data / /
\
(\u
r
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

ANEXO VI - PORTARIA N’ 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019.
DESLOCAMENTO TERRESTRE - UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO

Nome completo:
Area: Cargo:
CPF; N° SISPAD:;
Dados Bancirios
Banco: Agéncia: Operagéo: Conta:

Justificativa da viagem
(se houver documento formal que comprove a necessidade da viagem, anexa-lo)

Objetivo da Viagem
(fiscalizagdo, representagdo, servigo, treinamento, congressos, etc.)

Local de Origem da Viagem Local(is) de Destino

Quilometragem x Custos

Preco por Litro |Custo Parcial| Acréscimo |Custo Final

sl Km ;
Intinerérios Prevista | KV litro (RS) (R$) 25% (R$) (R$)
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CONSELHO REGIONAL DE E

SERVICO PUBLICO FEDERAL

ANEXO VII - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019,

PRESTACAO DE CONTAS — E

NGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO - CREA-PE

VENTO PROMOVIDO PELO CREA-PE

Evento:
Data: Local:
Setor Responsavel: N° SISPAD: ol

Conforme normativo vigente, encaminho an

Contas.

Atenciosamente,

Assinatura do responsivel
Data / /

exada a lista de presenga, para fins de Prestagdo de

N
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE PERNAMBUCO — CREA-PE

ANEXO VIII - PORTARIA N° 132, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019,
PRESTACAO DE CONTAS - EVENTO EXTERNO

Nome:
Evento: Local:;
Data do evento: N° SISPAD:

Conforme normativo vigente, encaminho a Prestagdo de Contas referente a participagdo em evento ndo
promovido pelo Crea-PE.

Atividades Desenvolvidas

Documentos comprobatorios anexados (certificados, fotos, etc.)

Atenciosamente,

Assinatura do passageiro
Data [/ /

t /
! 5
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