SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD-N°© 177, DE 10 DE JULHO DE 2013

Ementa: Altera a Norma Interna que trata da
concessdo de passagens e didrias do
Confea.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia ~ Confea, no uso
das atribuigBes que lhe s3o conferidas pelo Regimento aprovado pela Resolugdo no 1.015,
de 30 de junho de 2006, e

Considerando a Lei n°® 11.000, de 15 de dezembro de 2004;

Considerando a Decis3o Plendria n® PL-1604/2012, de 27 de agosto de 2012,
que reajusta os valores de didrias no dmbito do Confea;

Considerando a Decis3o Plendria n° PL-0985/2013, que aprovou a inclusdo de
artigo especifico na Portaria n® 362/2012 que preveja essa modalidade de pagamento
quando da realizagdo da Semana Oficial da Engenharia e da Agronomia - SOEA ou do
Congresso Nacional de Profissionais - CNP, contemplando a alternativa mais vantajosa
economicamente para a Administracdo quando da solicitagdo do interessado;

RESOLVE:

1. Alterar a Norma Interna - Passagens e Diarias, conforme documento anexo.
2. Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
3. Revogar as Portarias AD-N° 362/2010 e 363/2010.

Dé& ciéncia e cumpra-se.
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I - DA FINALIDADE

Esta Norma Interna tem por finalidade definir, fixar a tabela de valores, regular e
disciplinar a concessdo de passagens e diarias pelo Conselho Federal de Engenharia e

Agronomia ~ Confea.

II - DA DEFINICAO

Entende-se por passagem a aquisicdo de bilhete aéreo, nacional ou internacional, e
terrestre, intermunicipal ou interestadual, em viagens a servigo ou representagdo do

Confea.

Entende-se por didria o valor pago para cobrir despesas com alimentacdo, hospedagem

e transporte urbano, no decorrer de um dia, no local onde a missao ocorrer.

Entende-se por reembolso o ato ou efeito de indenizar passagens adquiridas

diretamente pelo favorecido ou despesas decorrentes do uso do transporte préprio.

Entende-se por auxilio traslado - AT o valor equivalente a uma didria a ser concedido
pela movimentacdo do favorecido entre o local de embarque e de desembarque aéreo ao

local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Entende-se por deslocamento terrestre — DT a movimentagdo com vefculo particular
entre a cidade de origem e a cidade de acesso ao aeroporto ou a cidade de destino final

do evento e vice-versa, nas hipéteses previstas nesta Portaria.

Entende-se por ajuda de custo - AC o valor equivalente a meia-didria devido nas

hipéteses previstas nesta Portaria.

III - DA SOLICITACAO/AUTORIZACAO DE PASSAGENS E DIARIAS

. A solicitac8o de passagens, reembolsos, didrias e ajudas de custo deverd ser dirigida ao
Presidente, pela unidade organizacional interessada, com o preenchimento de todas as
informagOes pertinentes ao evento e seu(s) participantes(s), em campo apropriado no
Sistema de Passagens e Diarias -~ SISPADI ou outro gue venha substitui-lo.

8.1 As viagens para grupos com o mesmo itinerdrio e periodo, preferencialmente, deverao

constar de uma Unica solicitacdo.
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9. A concessdo de passagens, reembolsos, didrias e ajudas de custo serd expressamente
autorizada pelo Presidente, para atender convocagBes, convites ou missfes de interesse

do Confea.

9.1 Na auséncia, falta ou impedimento do Presidente, a autorizacdo serd dada por seu

substituto, na forma prevista no Regimento.

9.2 A concessdo de passagens e didrias referentes aos eventos do Calendario Oficial do
Confea, decididos pelo Plendrio, poderd ser autorizada pela Superintendéncia de

Integracao do Sistema - SIS.

9.2.1.1 Constituem eventos passiveis de serem autorizados pela SIS: (a) SessGes
Plendrias; (b) ReuniBes das comissdes permanentes (CAIS, CEAP, CONP, CCSS e
CEEP) e comissBes especiais (CM, CEF e CON); (d) Grupos de Trabathos - GTs e
Féruns; (e) Reunides de Coordenadorias Nacionais de Camaras Especializadas e dos
coordenadores das ComissBes de Etica dos Creas; e (f) Colégio de Entidades
Nacionais - CDEN.

9.2.2 Integrantes das missSes internacionais, devidamente aprovadas pelo Plenario do
Confea e aos Presidentes dos Regionais cuja participagdo na receita do Confea seja
igual ou inferior a 1,5% quando, as expensas do Confea, comparecerem as reunies

do Colégios de Presidentes — CP.

9.2.3 Aplica-se 0 mesmo entendimento quando, na forma disciplinada, forem os eventos

convocados para acontecerem extraordinariamente.

9.2.4 Os participantes dos eventos supracitados cujos nomes ndo constem expressamente
grafados nas Decisdes Plenarias ou indicados atendendo aos termos disciplinados,
deverdo ser submetidos & aprovagdo do Presidente do Confea.

IV - DAS PASSAGENS AEREAS

10.As passagens para os deslocamentos aéreos serdo fornecidas pelo Confea considerando
sempre a menor tarifa, bem como com a melhor disponibilidade de voos para o

atendimento do periodo da convocagdo ou, em casos excepcionais, reembolsadas.

10.1 A emissdo do bilhete estard condicionada a confirmagdo da reserva pelo favorecido

via e-mail.

10.2 O reembolso de passagem serd feito ap6s sua utilizagdo, mediante apresentagdo pelo

favorecido de: (a) justificativa para autorizagdo do Presidente; (b) fatura ou recibo
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em se tratando de pessoa juridica ou pessoa fisica, respectivamente; (c)
comprovante de liquidagdo da fatura; (d) copia do bilhete; (e) cartes de embarque

e (f) dados da conta para depdsito.

10.2.1 O Confea, por meio da GIE/SELOG, encaminhard ao usuéario, também por e-mail, as
informagdes referentes ao valor, conta e data do depésito das didrias, bem como a

indicacdo do evento a que se referem.

10.3 Os comprovantes das passagens utilizadas (cartSes de embarque), emitidos ou
reembolsados, dever3o ser obrigatoriamente devolvidos a GIE/SELOG em, no
maximo, 30 (trinta) dias apés a utilizagdo do respectivo trecho ou na ocasido do

préximo deslocamento do favorecido & sede do Confea, o que ocorrer primeiro.

10.3.1 Em casos excepcionais, mediante justificativa do favorecido, os comprovantes
poderdo ser encaminhados por meio eletrénico  (digitalizados) para

gie@confea.org.br, desde que o documento esteja legivel e, antes de digitalizado,

tenha sido afixado no formuldrio padrSo adotado pela GIE/SELOG, ficando sob

responsabilidade do favorecido o posterior envio do original ao Confea.

10.4 O descumprimento ao disposto no item anterior ensejara o bloqueio, no SISPADI, a

concessdo de didrias e passagens ao favorecido até que seja regularizada a situagdo.

V - DAS DIARIAS

11.0 nGmero de didrias concedidas seréd correspondente ao numero de pernoites contados
no periodo de convocacdo previamente autorizado, devendo ser conferido
posteriormente por meio do comprovante eletrdnico do bilhete aéreo emitido ou

reemboisado.

11.1 O pagamento das didrias concedidas, em se tratando de passagem ndo emitida por
intermédio do Confea, sera liberado apds a confirmagdo, por escrito, da nao
utilizagdo da passagem fornecida pelo Confea e envio de copia do bilhete e dos

cartdes de embarque.

11.2 No caso de prorrogacdo do periodo de convocagdo, autorizada pelo Presidente, serdo

concedidas didrias complementares correspondentes ao periodo.

11.3 Divergéncias no nimero de didrias autorizadas decorrentes de indisponibilidade de
lugares em voos com horarios que atendam 3 convocacdo serdo resolvidas pelo

Presidente.
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12.0s valores das diarias do Confea serdo reajustados por Portaria, conforme andlise e
decis3o do Conselho Diretor e do Plendrio, a partir de proposta justificada de qualquer

Diretor com base nos valores vigentes conforme Tabela a seguir:

TABELA DE DIARIAS

I 720,00 720.00
I 500,00 500.00

12.1 Os valores acima est3c em conformidade com a Decisdo n® PL-1604/2012.

13.0s favorecidos, para concessdo de didrias pelo Confea, sdo enquadrados em quatro

grupos, definidos por nivel da Tabela de Diarias do Confea:

13.1 Grupo A - presidente do Confea, conselheiros federais, presidentes dos Creas €

convidados especiais fazem jus a didria do nivel L:

13.2 Grupo B - conselheiros regionais, empregados do Confea, profissionais contratados

ou convidados a servico do Confea fazem jus a didria do nivel II.

13.3 Grupo C - conselheiros federais, suplentes e convidados quando em missac delegada
ou convocados pelo Confea nos seus respectivos domicilios, fardo jus a uma ajuda de
custo - AC, correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria fixada
para o grupo ao qual pertence, por dia de atividade, para fazer frente as despesas

com alimentagdo e transporte urbano.

14.0 valor total das didrias nacionais serd depositado em conta bancéria especifica do
favorecido, em até um dia Util antes da realizacdo do evento, e desde que sejam

atendidos cumulativamente os seguintes requisitos:

14.1 A GIE/SELOG receber a solicitacdo da unidade organizacional solicitante aprovada

com, no minimo, dez dias Gteis antes do inicio do evento programado;

14.1.1 Atendido o critério anterior, a GIE/SELOG terd um dia (til para acionar o favorecido

por telefone, encaminhando-ihe, em seguida, o comunicado da reserva por e-mail;

14.1.2 O favorecido deve confirmar a reserva, por e-mail, em até um dia Gtil, apos ter sido

notificado;

14.1.3 Apds a confirmacdo da reserva pelo favorecido, a GIE/SELOG terd até cinco dias
(teis para inser¢do dos dados no sistema e providenciar o envio das diarias para

pagamento. 4
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14.2 A Geréncia Financeira - GFI, apds receber a solicitagdo da GIE/SELOG,

providenciard, em no maximo dois dias Uteis, o pagamento dos valores.

15.0 valor total das didrias internacionais serd depositado em conta bancéria especifica
do favorecido, em até cinco dias Uteis antes da realizagdo do evento, e desde que sejam

atendidos cumulativamente os seguintes requisitos:

15.1 A GIE/SELOG receberd a solicitacdo da unidade organizacional solicitante aprovada

com, no minimo, quinze dias Gteis antes do inicio do evento programado;

15.1.1 Atendido o critério anterior, a GIE/SELOG terd dois dias Uteis para acionar 0
favorecido por telefone, encaminhando-lhe, em seguida, o comunicado da reserva

por e-mail;

15.1.2 O favorecido deverd confirmar a reserva, por e-mail, em até dois dias Uteis, ap6s ter

sido notificado;

15.1.3 Apds a confirmacdo da reserva pelo favorecido, a GIE/SELOG terd até cinco dias
Uteis para insercdo dos dados no sistema e providenciar o envio das didrias para

pagamento.

15.2 A Geréncia Financeira - GFI, apds receber a solicitagdio da GIE/SELOG,

providenciard, em no maximo seis dias Uteis, 0 pagamento dos valores.

16.0 valor da diéria internacional fixado na Tabela de Diarias seré convertido em reais, pelo

cadmbio oficial do dia de processamento, pelo emissor.

17.As didrias recebidas e ndo utilizadas deverdo ser devolvidas no prazo de trés dias,
mediante crédito bancério em favor do Confea, encaminhando o comprovante bancério,

que poderd ser por meio eletrdnico (digitalizado) para gfi@confea.org.br, juntamente

com o nome do evento, para a identificagdo do crédito.

17.1 N&o ocorrendo a devolucdo de didria ndo utilizada, a GIE/SELOG fica autorizada a
descontd-la no préximo pagamento de didrias ou adotar outras medidas que se

facam necessarias.

17.2 As remarcacBes de passagens serdo providenciadas diretamente pela GIE/SELOG,

por solicitagdo do favorecido e apds devidamente autorizada por quem de direito.
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VI - DO DESLOCAMENTO TERRESTRE

18.0 Deslocamento Terrestre - DT decorrente do uso de transporte préprio serd

efetivado mediante a concess3o de indenizacio, de acordo com as seguintes condigdes:

18.1 O DT serd pago somente ao conselheiro federal e ao Presidente no exercicio de sua

funcdo;

18.1.1 Situacdo excepcional que ndo se enquadrar na situagdo anterior deverd ser
encaminhada para autorizac8o do Presidente mediante apresentagdo, pela unidade

organizacional solicitante, de justificativa consubstanciada.

18.2 O deslocamento terrestre 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,
limitado a 500 km de ida e 500 km de volta;

18.3 a indenizacdo do quildmetro rodado serd na base de 50% do prego do litro de
gasolina comum, para cobrir despesas com quilometragem, pedagio, e
estacionamento, tomando-se como pardmetro o valor pago pelo Confea para o

abastecimento de sua frota de veiculos; e

18.4 a indenizacdo do quildmetro rodado para efeito de pagamento serd considerado o
menor valor de passagem aérea, correspondente ao trecho na data da viagem,

verificado durante o periodo da emiss&o da solicitagdo.

18.4.1 Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante
pagamento de DT e sem a utilizagdo de trecho aéreo, nao serd devido o Auxilio
Traslado ~ AT.

19.Nos casos em que o deslocamento exigir, em fun¢do da distancia para o aeroporto e/ou
do hordrio de embarque ou desembarque, hospedagem em destino intermediério entre a

origem e o destino final e vice-versa, serd concedida também uma Ajuda de Custo - AC.

20.Anualmente, o Plendrio do Confea poderd autorizar e regulamentar o pagamento de
valor fixo a todos os interessados participantes da Semana Oficial de Engenharia e
Agronomia - SOEA e do Congresso Nacional de Profissionais - CNP, desde que

demonstrada a vantajosidade econdmica.

20.1 O interessado que optar pelo Deslocamento Terrestre (DT) ndo tera direito ao Auxilio
Translado (AT).
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21.0 Confea ndo se responsabiliza por qualquer dano de qualquer espécie qgue o

interessado venha a sofrer durante o trajeto.

VII - DO CONTROLE DE PRESENCA

22.0 controle de presenca dos participantes em eventos e reunides internas e externas é

obrigatéric e serd providenciado por empregado técnico ou administrativo do Confea,

para conhecimento do responsavel da unidade organizacional promotora.

23.A presenca de todos os participantes deverd ser registrada, diariamente, no formulario -

Folha de Presenca, modelo anexo I, para posteriormente ser juntada ao processo ou

dossié respectivo.

23.1

Quando as despesas forem custeadas pelo Confea, a presenca didria deverd ser

registrada, também, na Folha de Presenca - Custos Confea, modelo anexo II.

23.1.1 A Folha de Presenca - Custos Confea serd encaminhada a GIE/SELOG, no prazo de

até cinco dias apds a realizagdo do evento, para conhecimento e controle. Quando
for detectado o ndo comparecimento ao evento, em parte ou na totalidade, a
GIE/SELOG solicitard ao participante a devolugdo proporcional dos valores

despendidos a titulo de didrias e auxilio traslado para a sua participagdo.

23.1.2 Quando for detectada a auséncia na totalidade do evento a devolugdo alcancgard

23.2

23.3

100% (cem por cento) dos valores despendidos pelo Confea, inclusive os referentes

ao bilhete aéreo.

Na hipStese do favorecido ndo efetuar a devolugdo no prazo de 30 (trinta) dias apoés
o comunicado da GIE/SELOG, este terd os valores respectivos descontados dos

créditos a que faria jus a titulo de didrias em sua proxima viagem.

Passados 90 (noventa) dias apds o comunicado da GIE/SELOG sem que o favorecido
tenha sido convocado para alguma viagem, 0 processo respectivo sera remetido a
Superintendéncia Administrativa Financeira - SAF para fins de notificagdo do
favorecido para que pague o débito no prazo de quinze dias, sob pena de inscrigdo

em Divida Ativa e posterior Execugdo Judicial pela Procuradoria Juridica.
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VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

N3o serdo concedidas passagens, didrias, deslocamentos terrestres e ajudas de custo
simultaneamente para conselheiro federal e seu suplente quando o titular estiver no

exercicio da fungdo.

Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material a ser utilizado
no interesse do Confea, serdo ressarcidos mediante justificativa acompanhada da devida

comprovacdo fiscal e competente autorizagdo.

Diferenca de prego, taxas, alteragBes de itinerario ou multas decorrentes de
remarcacbes de bilhetes de passagens aéreas por conveniéncia ou devido a fato de

responsabilidade do favorecido correrdo por conta deste.

Independentemente do nidmero de deslocamentos intermediarios do favorecido, o
pagamento do Auxilio Traslado - AT fica limitado a um por semana contado da O (zero)

hora do Domingo as 24 (vinte e quatro) horas do Sabado subsequente.

No caso do pernoite ocorrer durante o deslocamento, a bordo de aeronave, onibus, trem
ou outro meio de transporte coletivo, seréd devida didria referente ao respectivo pernoite
somente se o horario de embarque ocorrer a partir das 22 horas e a duragdo do

deslocamento for superior a duas horas.

O conselheiro federal que participar de evento, representando o Confea, quando os
recursos da missdo forem provenientes do Federal, deverd apresentar relatério para
apreciacdo na Reunido Plendria Ordindria subsequente ao evento, de acordo com norma

especifica.

A GIE/SELOG encaminhard relatério mensal de solicitagbes emitidas as unidades

autorizadoras para controle,

Os casos ndo previstos nesta Norma Interna serdo resolvidos pelo Presidente nos termos

do Regimento do Confea e da legislagéo aplicavel.

Fl. 10/12




SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

Norma Interna — PASSAGENS E DIARIAS
Portaria AD-n® 177, 10/07/2013

ANEXO I

Evento:

Comissdo:

Dia:

Local:

Participantes:

_ \ Chegada Saida

o

rgac Nome Assinatura (hora) (hora)
Responsavel Coordenador da Reunio
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Norma Interna - PASSAGENS E DIARIAS
Portaria AD-n® 361, 08/11/2010

ANEXO II

FOLHA DE PRESENCA - CUSTOS CONFEA

Evento:

 Comissdo:
Dia:

Local:

Participantes

OBSERVACAOQ: a auséncia de aésinatura nesta folha de presenca implica na devolugdo de
diarias ou de didrias e passagens, nos casos de participacdo parcial ou ndo participagdo, a
ser requerida oportunamente pela unidade competente.

Responsavel Coordenador da Reunido
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