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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA N° 111/2021

Regulamenta,
no ambito

do Confea,

a

concessao

de

passagens,

de diarias

e
demais

despesas
relativas a

viagens.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA, no uso

de

das atribuicées que Ihe sdo conferidas pelo Regimento instituido e aprovado pela Resolu¢do n2 1.015, de 30

de junho de 2006;

Considerando que o Confea é a instancia superior da fiscalizacdo do exercicio profissional da

engenharia e da agronomia, conforme preceitua o art. 26 da Lei n2 5.194, de 24 de dezembro de 1966;

Considerando os preceitos e as definicdes contidas no Decreto n? 71.773, de 18 de janeiro de

1973 e no Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

Considerando que, nos termos do disposto no § 32 do art. 22 da Lei n? 11.000, de 15 de
dezembro de 2004, os Conselhos de fiscalizagdo 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 fixacdo dos valores das didrias e de outras indeniza¢des correlatas, com base no
artigo 29, § 39, da Lei n? 11.000, de 2004, deverdo ser observados os principios da razoabilidade e da

economicidade”;

Considerando o Relatério da Controladoria-Geral da Unido — CGU n2 201700097/2017 no

tocante a concessdo de passagens e diarias para pessoas sem vinculo com o Sistema Confea/Crea;

Considerando a necessidade de atualizar, no ambito do Confea, a normatizacdo referente a

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

Considerando o item 9.4.1. do Acorddo n? 1925/2019 do TCU o qual determina que o Confea

normatize a concessdo de diaria, auxilio de representacdo e jeton para o Sistema Confea/Crea,
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RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar, no ambito do Confea, a concessdo de passagens, de diarias e de demais
despesas relativas a viagens.

Art. 22 Esta portaria tem por finalidade definir conceitos, estabelecer diretrizes e disciplinar
procedimentos gerais para concessdo de passagens, didrias e deslocamento terrestre, de auxilio translado,
de reembolso de passagens, de inscricdes, de visto consular, de reembolso de excesso de bagagem, bem
como para emissdo de seguro viagem, além de fixar tabela de valores, no ambito do Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia.

Paragrafo Unico. As concessdes de que trata o caput deste artigo visam exclusivamente
atender as convocacgdes, convites ou requerimentos de interesse do Sistema Confea/Crea e Mutua.

Art. 32 As sessOes plenadrias, reunides ou qualquer outro evento poderdo ser realizadas de
forma presencial, hibrida ou mista (presencial (e) ou por videoconferéncia), ou por videoconferéncia.

CAPITULO |

DAS DEFINICOES

Art. 42 Para efeito desta portaria, adotam-se as seguintes defini¢des:

| - passagem: bilhete aéreo, terrestre ou naval, nacional ou internacional, para utilizacdo em
viagens a servico ou em representacdo do Confea;

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

Il - auxilio translado - AT: valor concedido a titulo adicional, por localidade de destino,
destinado a cobertura de despesas de deslocamento até o local de embarque e do local de desembarque até
o local de trabalho, reunido, evento ou de hospedagem e vice-versa;

IV - deslocamento terrestre - DT: valor concedido para cobrir despesas decorrentes de
deslocamento, com veiculo particular:

a) entre o local de origem do beneficidrio e o local da reunido, evento, trabalho e vice-versa; e
b) entre a cidade de origem do beneficidrio até a cidade de acesso ao aeroporto e vice-versa
V - beneficidrio: participante de viagens a servico ou representacdo do Sistema Confea/Crea

que faz jus as concessdes de que trata esta portaria:

1. presidentes e conselheiros federais e 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 Confea em carater eventual e sem remuneracao;

VIl - solicitante: empregado do Confea formalmente designado pela autoridade competente,
no ambito de cada unidade organizacional, responsavel por realizar os procedimentos administrativos de
insercdo, conferéncia e liberagdo no sistema eletrénico especifico, das concessdes regulamentadas por esta
portaria;

VIl - reembolso: ato ou efeito de indenizar ou de restituir custos diretos arcados pelo
beneficidrio, em passagens ou inscrigdes para participacdo em eventos ou missdes de interesse do Confea;
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IX - regido metropolitana devidamente instituida: aquela que foi regulamentada pela
Assembleia Legislativa nos respectivos Estados ou Camara Legislativa no Distrito Federal, em ato préprio,
contendo seus municipios integrantes;

X - trajeto: o caminho rodovidrio regular entre dois ou mais municipios, que nao se confunde
com percursos de ida e volta, efetivamente desenvolvidos pelo viajante, entre as localidades;

X! - unidade convocadora: unidade organizacional responsavel pelo evento/reunido;

XIl - alteracdo: solicitacdo de mudanca de data (e) ou trecho antes da emissdo da passagem,
ou seja, diferentes do autorizado em requisicao;

Xl - remarcacdo: solicitacdo de mudanga de data, horario (e) ou trecho apds a emissdo da
passagem;

XIV - seguro de assisténcia em viagem internacional - Seguro de Viagem: compreende
cobertura para acidente ou enfermidade, incluindo despesas médico-hospitalares, reembolso farmacia e
odontoldgico, traslado e repatriamento em caso de acidente, doenca ou morte em viagens ao exterior;

XV - locomocao urbana: deslocamento realizado na regido metropolitana ou na cidade-sede
do evento;

XVI - Tratado de Schengen: convencgdo assinada entre mais de 30 paises europeus, sobre uma
politica de abertura das fronteiras e livre circulacdo de pessoas que, com o intuito de facilitar o turismo e
controlar a imigracdo, estabelece que turistas de outros paises comprovem a contratacdo de um seguro
viagem segundo determinadas regras.

XVII -SELF-BOOKING: ferramenta de gestdo de viagens corporativas que possui integracdo com
companhias aéreas, na qual o préprio beneficidrio e contratante podem consultar e reservar as opgdes de
voo, buscando melhores tarifas (incluindo tarifas web promocionais).

CAPIiTULO Il

DAS PASSAGENS, DIARIAS E DEMAIS AUXILIOS

SECAO |

DAS SOLICITAGOES

Art. 5° As solicitacGes de passagens, didrias, deslocamento terrestre, de auxilio translado, de
reembolso de passagens, de inscricdes, de visto consular, de reembolso de excesso de bagagem, bem como
da emissdo de seguro viagem deverao ser realizadas por meio do sistema eletronico especifico.

Paragrafo Unico. Os valores a serem considerados para as concessdes de que trata esta
portaria estao definidos no ANEXO I.

Art. 62 As solicitacOes de viagem para colaboradores deverdo conter justificativa.

Art. 72 Os procedimentos iniciais para a insercdo da solicitacdo no sistema eletronico
especifico se iniciam na Unidade Organizacional - UO ou na assessoria responsavel pelo evento, conforme
designacdo constante do ANEXO Il ou por outra Unidade mediante autorizacao da Autoridade competente.

Art. 82 A inserc¢do da solicitagcdo de passagens, didrias e demais auxilios, no sistema eletrénico
especifico, é condicionada a anexacdo do ato autorizativo/deliberativo da Presidéncia, do Conselho Diretor
ou do Plenario do Confea.

Paragrafo unico. As solicitacbes de viagem para atender a eventos administrativos voltados
aos empregados do Confea poderdo ser autorizadas também pelos respectivos Superintendentes ou Chefe
de Gabinete.
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Art. 92 As etapas do processo de insercdo de solicitacdo para concessdo de passagens, didrias
e demais auxilios sdo as seguintes:

| - cadastro do evento, se ndo houver;

Il - atualizacdo do cadastro de beneficidrios;

Il —insercdo da solicitacdo de viagem;

IV — confirmacdo dos dados da solicitacdo pelo beneficiario;

V — execu¢ao da solicitacdao de viagem, o que abrange o envio das opg¢des de voos e a
confirmacdo do voo pelo beneficiario, a emissdo de passagens e o pagamento de diarias, de deslocamento
terrestre, de auxilio translado, de reembolsos, de visto consular e demais auxilios; e

VI — comprovacdo de embarque pelo beneficiario.

Art.10. As unidades organizacionais ou assessorias serdo responsaveis pelo cadastro do
evento no sistema eletronico especifico, do qual devem constar:

| - documento/ato autorizativo (decisdo plenaria, decisdo do conselho diretor ou despacho
superior);

Il - programacdo do evento, com horario de inicio e término;

Il - relacdo atualizada dos participantes aprovados nos atos deliberativos;
IV - convocacgdo ou convite dos participantes, quando for o caso;

V - matriz de responsabilidade do evento, quando for o caso; e

VI - ndmero do processo administrativo.

Art. 11. Cada unidade organizacional do Confea deve possuir, no minimo, 2 (dois) solicitantes,
a serem designados por portaria especifica.

Paragrafo Unico. A unidade organizacional responsavel pela assessoria aos conselheiros
federais designara pelo menos um solicitante para atender especificamente as solicitagbes desse grupo de
beneficiarios.

Art. 12. A inserc¢do, a conferéncia e a liberacdo da solicitagcdo serdo efetuadas por solicitante
da unidade organizacional ou assessoria responsdvel pelo evento, conforme designacdo constante do ANEXO
Il, a quem cabe:

| - preencher os campos especificos da solicitacdo com informag¢des atualizadas dos
beneficidrios, e com a indicacdo correta do centro de custos; e

Il - inserir as informacdes relevantes para a marcacdo das passagens no campo especifico de
observacbes da solicitacdo para acesso por parte da agéncia contratada, de forma a permitir a emissao
correta da passagem aérea para atendimento a convocagao.

Art. 13. As viagens para grupos com o mesmo itinerario e periodo deverdo constar,
preferencialmente, de uma unica solicitagao.

Art. 14. As solicitagGes de passagens ndo poderdo conter mais de 4 (quatro) trechos aéreos.

Art. 15. A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias ndo
executara as solicitagdes que estiverem com inconsisténcia de trechos e deslocamentos, as quais serao
canceladas.

§ 19 A responsabilidade pela correta insercio dos dados dos beneficidrios no sistema
eletronico especifico é Unica e exclusiva do solicitante.

§ 22 A responsabilidade por manter os dados pessoais atualizados perante o Confea é Unica e
exclusiva do beneficidrio.

§ 32 Eventuais equivocos nos dados dos beneficidrios inviabilizam o atendimento pela
unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e diarias, pois a auséncia ou erro dos dados
do beneficidrio, telefone (e) ou e-mail, origem de deslocamento, CPF e dados bancarios impedem as
emissoes e demais providéncias necessarias a concessao de passagens e didrias.
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Art. 16. Apds liberacdo da solicitacdo, o beneficidrio receberd mensagem automatica do
sistema eletrdnico especifico com os dados pessoais e do evento para o qual foi convocado/convidado.

Paragrafo uUnico. Constatada eventual divergéncia nos dados bancdrios (e) ou pessoais, o
beneficidrio deverd comunicar a unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias em
até 48 (quarenta e oito) horas do recebimento da mensagem.

SECAO I

DAS PASSAGENS

Art. 17. As passagens para os deslocamentos serdo custeadas pelo Confea, considerando os
principios da economicidade e razoabilidade, para o atendimento exclusivo do periodo da convocacao.

Art. 18. A liberacdo da solicitacdo de passagens no sistema devera ocorrer até 15 (quinze) dias
antes da data de inicio da reunido ou evento.

Art. 19. As passagens deverdo ser emitidas com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia da
data de inicio da reunido ou evento, salvo casos excepcionais.

§ 19 As solicitagGes para as quais ndo haja confirmacdo de emissdo da passagem por parte do
beneficidrio, por e-mail ou self-booking e no prazo estabelecido no caput deste artigo, serdao
automaticamente canceladas pelo sistema eletrénico especifico de passagens, didrias e demais auxilios.

§ 22 O Presidente podera, excepcionalmente, acatar solicitacbes de passagens com prazos
inferiores aos previstos nos artigos 18 e 19, mediante fundamentagdo da unidade convocadora ou do
beneficiario.

Art. 20. A unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias
encaminhara ao beneficidrio as opcdes de voos, obedecendo aos seguintes critérios:

| - os percursos de menor duracdo devem ser priorizados, evitando-se, sempre que possivel,
trechos com escalas e conexdes ou voos noturnos;

Il - o embarque e o desembarque, sempre que possivel, devem acontecer no periodo entre 7
(sete) horas e 21 (vinte e uma) horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam esses horarios ou opcao
justificada do passageiro;

lll - em viagens nacionais, a prioridade sera para voos cujo horario previsto para chegada
anteceda em, no minimo, 3 (trés) horas do inicio da reunido ou evento institucional;

IV - em viagens internacionais, a prioridade serd 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 hordrio com relacdo ao Brasil apresente uma
diferenca de, ao menos, 10 horas.

V - a solicitacdo de passagens e didrias internacionais devera ser inserida com coépia do
passaporte e do respectivo visto, se for caso;

VI - os voos selecionados para as solicitacdes de viagens de empregados do Confea sujeitos ao
controle de jornada de trabalho devem contemplar a partida (e) ou chegada ao destino em horarios
compativeis com o hordrio normal de trabalho de segunda a sexta-feira, da seguinte forma:

a) caso haja inexisténcia de voos nos horarios e dias indicados no inciso VI deste artigo, ou
haja necessidade de deslocamento em horérios (e) ou dias diversos ao horario normal de trabalho, a
emissdo do bilhete aéreo estd condicionada a apresentacdo de formulario (ANEXO IX) devidamente assinado
pela chefia imediata e acompanhado de justificativa expressa; e

b) as eventuais solicitacdes de Prorrogacdo de Jornada de Trabalho — PIT em face da
concessdo de marcacdo de voo fora dos horarios e dias permitidos no inciso VI deste artigo, serdo tratadas
nos termos do normativo préprio, observadas as justificativas constantes do formuldrio do ANEXO IX.
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Art. 21. A emissdo do bilhete estara condicionada a confirmacdo da reserva pelo beneficiario
via e-mail apds as opcdes de voos encaminhadas pela unidade organizacional responsdvel pela emissao de

passagens e diarias.

§ 19. Apds a confirmacdo da opc¢do do voo pelo beneficidrio, a unidade organizacional
responsavel pela emissdao de passagens e diarias, emitira a passagem encaminhando-as via e-mail ao

beneficiario.

§ 22. Quando da utilizacao do self-booking, nao se aplica o disposto no caput deste artigo.

Art. 22. Em eventos de grande porte, em que haja a participacdo de mais de 10 (dez)
representantes dos Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia, 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 necessdrios perante o Confea, para agilizar os procedimentos.

Paragrafo Unico. Quando da utilizacdo do self-booking, nao se aplica o disposto no caput deste

artigo, em relacdo a confirmacdo dos voos sugeridos.

Art. 23. No caso de manifestacdo para alteracdo de opcdo (6es) encaminhada (s), a unidade
organizacional responsavel pela emissdo de passagens e didrias procedera a devida analise e enviara a (s)

nova (s) opgdo (Ges) de voos via e-mail, respeitados os prazos previstos nesta portaria.

Paragrafo Unico. Quando da utilizagdo do self-booking, nao se aplica o disposto no caput deste

artigo.

Art. 24. A emissao da passagem mais vantajosa podera nao ser a op¢ao mais barata, levando-
se em conta o tempo de voo, o numero de conexdes ou escalas, o hordrio de embarque e desembarque,

bem como a antecedéncia em relacdo aos eventos.

Art. 25. As passagens aéreas com valor superior ao estabelecido no ANEXO | serdo
previamente submetidas a analise e decisdo do respectivo Superintendente da unidade convocadora ou do

Chefe de Gabinete.

Art. 26. Apds a emissdo de passagem, o sistema eletronico encaminhard, automaticamente, e-
mail ao beneficiario, informando a atualizacdo do status da solicitacdo, bem como os valores das diarias
encaminhadas a unidade organizacional responsavel pela drea financeira, a qual adotard 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. 27. Excepcionalmente, o Presidente, os Conselheiros Federais, os Presidentes dos Creas e
os empregados do Confea sem controle de jornada de trabalho, ocupantes de cargo de livre provimento,
poderdo solicitar a emissdo de passagem aérea fora do periodo oficial de afastamento (e) ou partindo e
chegando de localidade diferente daquela oficialmente prevista na requisicdo/liberacdo de viagem, ficando a

solicitacdo condicionada:

| - ao valor da passagem aérea pretendida ser igual ou inferior a opcdo de passagem para o

periodo e trecho oficial considerada mais vantajosa para o Confea;

Il - 3 observancia do prazo minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia da data de inicio da

reunido ou evento institucional para emissao da passagem;
IlI- a formalizacao de solicitacdo por meio de formulario especifico (ANEXO VIlI); e

IV - 3 autorizacdo constante do ANEXO VIl desta portaria, conforme segue:

a) solicitacdo dos Conselheiros Federais: anuéncia do Superintendente de Integracdo do

Sistema - SIS;
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b) solicitacdo dos Presidentes dos Creas: anuéncia do Superintendente de Integracdo do
Sistema - SIS;

c) solicitacdo dos empregados do Confea sem controle de jornada de trabalho: anuéncia da
chefia imediata.

Paragrafo Unico. A anuéncia de que trata o inciso IV ndo se aplica a solicitacdo do Presidente
do Confea.

Art. 28. 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 requisicdo/liberacdo de viagem, com valor superior a opgdo mais vantajosa para o Confea, esta
condicionada:

| - a confirmacdo 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 bancario ao Confea.

SUBSEGAO II

DA REMARCAGAO E CANCELAMENTO DE PASSAGENS EMITIDAS

Art. 29. N3do sera permitida remarcagdo e cancelamento de passagens aéreas emitidas, salvo
para atender aos interesses do Confea ou por motivos de for¢a maior.

Paragrafo Unico. Excecdao se faz nos casos em que os pedidos de remarcagdes e
cancelamentos ocorram no mesmo dia da emissdo da passagem, dentro do hordrio comercial, das 08h30 as
18h, e com prazo minimo de 03 (trés) horas de antecedéncia ao embarque inicial, uma vez que nao
ocasionam custos para o Confea ou beneficidrio.

Art.30. As eventuais diferencas de tarifas, taxas ou multas decorrentes de remarcacdes e
cancelamentos, por solicitacdo do beneficidrio ou quaisquer outros fatos que nao sejam de interesse do
Confea, correrdo por conta daquele.

Art. 31. Somente havera isencdo das multas e despesas de cancelamento e reembolso das
passagens ndo utilizadas, quando for justificado o cancelamento por motivo de:

| — grave enfermidade do beneficiario, comprovada mediante apresentacao de atestado com
assinatura e com devido registro no respectivo Conselho Profissional;

Il — grave enfermidade de conjuge e familiar de até segundo grau, comprovada mediante a
apresentacao de atestado de acompanhamento com assinatura e com devido registro no respectivo
Conselho Profissional; e

Il — morte do beneficidrio ou de um dos entes relacionados no inciso I, comprovada
mediante apresentac¢do do respectivo atestado/certiddo de ébito.

Art. 32. Para as remarcacOes de interesse do Confea, é necessaria nova solicitacdo, nos
mesmos moldes e procedimentos previstos no CAPITULO II.

SUBSEGAO III

DO REEMBOLSO DE PASSAGENS

Art. 33. Excepcionalmente, o Confea autorizard o reembolso de passagem adquirida de forma
antecipada por pessoa fisica, ap6s sua utilizacdo e mediante a apresentac¢do pelo beneficiario do formulario
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especifico constante do ANEXO lll, o qual devera conter:
| — requerimento justificado para autorizacdo do reembolso;
Il — dados da conta bancaria para depdsito;
[Il — copia da convocagdo ou convite;

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

V — cartdes de embarque ou declaragdao de embarque.

§ 12 O valor do reembolso serd limitado ao valor médio dos bilhetes emitidos para os demais
participantes com o mesmo trecho para a mesma reunido ou evento institucional, ou cotacao realizada pela
agéncia contratada.

§ 22 Apds o deferimento pela Presidéncia, a solicitacdo de reembolso de passagem deverd ser
inserida no sistema eletronico especifico pelo solicitante da unidade convocadora.

SECAO Il

DO PASSAPORTE E DO VISTO EM VIAGEM INTERNACIONAL

Art. 34. A delegacdo representante do Sistema Confea /Crea em missdo ao exterior recebera
da unidade responsavel pela area de relacionamentos institucionais todas as informag¢des necessarias para a
emissdo de passaporte, visto consular (quando necessario) e outras formalidades imigratdrias para
atendimento a missdo.

Art. 35. O beneficidrio é responsavel por providenciar seu passaporte e seu visto em tempo
habil para atendimento a missao.

§ 12 Os custos relativos a emissdo do passaporte deverdo ser arcados pelo beneficiario.

§ 29 Os custos relativos a emissdo do visto consular serdo reembolsados pelo Confea,
independentemente do visto ser para entrada Unica ou multiplas entradas, com validade por tempo
determinado.

Art. 36. O reembolso dos custos referente ao visto consular serd instruido e inserido no
sistema eletrénico pela unidade organizacional responsavel pela area de relacionamentos institucionais,
mediante a apresentacdo pelo beneficidrio do formulario especifico constante do ANEXO |V, contendo:

| — requerimento;

Il — dados da conta bancaria para depdsito;
Il - cépia da convocagdo ou convite;

IV — cépia do visto; e

V - comprovante de pagamento dos custos referente ao visto consular.

SECAO IV

DAS INSCRIGOES PARA REPRESENTAGAO OU PARTICIPACAO EM EVENTOS OU MISSOES INTERNACIONAIS

Art. 37. O Confea efetuard a inscricdo ou restituira os custos arcados pelo beneficiario com
inscricdes para representacao ou participagdo em eventos ou missdes internacionais de interesse do
Conselho Federal.
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Art. 38. Para instrucdo do pedido de reembolso de inscricdes, o beneficidrio encaminhara
solicitacdo a unidade organizacional responsavel pela area de relacionamentos institucionais, acompanhada
do modelo de requerimento de reembolso constante do ANEXO V, contendo, no minimo, os seguintes
documentos:

| — requerimento;

Il - dados da conta bancaria para depdsito;

lIl — cépia da convocagao ou convite;

IV — cépia da inscricdo; e

V — comprovante de pagamento, a ser restituido.

Art. 39. O processo de reembolso de inscricdes serd instruido e inserido no sistema eletrénico
pela unidade organizacional responsavel pela drea de relacionamentos institucionais.

Paragrafo Unico. Serd levado em consideracdo a cotacdo do cambio turismo, divulgado pelo
Banco Central do Brasil, na modalidade venda, da data de realizacdo da operacdo ou a apresentacdo da
fatura do cartdo de crédito, acrescido do valor do imposto sobre operagdes financeiras.

SECAO V

DO SEGURO DE ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL

Art. 40. O Confea providenciard a emissdo de Apdlice de Seguro de Assisténcia em Viagem
Internacional (Seguro de Viagem) para os membros das missdes internacionais aprovadas pelo plendrio, com
assisténcia médica por acidente ou enfermidade, incluindo despesas médico/hospitalares, reembolso
farmacia e odontoldgico, traslado e repatriamento em caso de acidentes/doenca ou morte, em viagens ao
exterior, com as seguintes coberturas:

| - cobertura para morte acidental, considerando o evento com data caracterizada, subito,
involuntario e que tenha como consequéncia direta a morte do passageiro; e

Il - cobertura para invalidez por acidente, considerando perda, redugao ou impoténcia
funcional definitiva, total ou parcial, de membro ou érgdo do passageiro.

Art. 41. As coberturas oferecidas observardo, minimamente, os valores fixados abaixo, a fim
de atender as exigéncias do Tratado de Schengen e garantir a efetividade das demais coberturas,
independentemente do destino da viagem:

| - assisténcia médica (despesas médicas/hospitalares) por acidente ou enfermidade (por
evento): EUR 30.000,00;

Il - assisténcia/despesas farmacéuticas (por evento): EUR 150,00; e
Il - assisténcia odontoldgica (por evento): EUR 150,00.

Art. 42. O seguro de viagem sera emitido considerando o atendimento exclusivo do periodo
da convocacdo, salvo quando houver necessidade de extensdo do periodo para atender aos interesses do
Confea ou por motivos de forca maior, devendo a unidade organizacional responsavel pela emissdo da
apolice proceder a analise da necessidade e submeté-la a apreciacdo da unidade responsavel pela area de
relacionamentos institucionais.

§ 192 A solicitagdo com pedido de emissdo de seguro viagem devera conter nome completo do
beneficiario, Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, Registro Geral — RG, data de nascimento, telefone e endereco
completo, inclusive com o Cédigo de Enderecamento Postal - CEP.

§ 22 A apdlice de seguro serd encaminhada ao beneficiario, por meio eletrénico, no mesmo
dia da respectiva emissao.

§ 32 No caso de a viagem ser estendida pelo beneficiario, este devera contratar ou arcar com
a diferenca do seguro viagem para os dias excedentes.
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SECAO VI

DA COMPROVACAO DE EMBARQUE

Art. 43. Os comprovantes de passagens utilizados (cartGes de embarque ou declara¢des de
embarque) devem ser obrigatoriamente devolvidos a unidade organizacional responsavel pela emissdo de
passagens e didrias, no maximo, em 30 (trinta) dias ap6s a utilizacdo do respectivo trecho, por meio de
formulario especifico, ANEXO VII.

§ 12 Os comprovantes mencionados no caput deste artigo deverdo ser digitalizados em
formato legivel e fixados no formuldrio assinado, para posterior encaminhamento ao e-mail
selog@confea.org.br.

§ 22 A medida que ocorrer o desenvolvimento dos recursos tecnolégicos correlatos a
apresentac¢ao do cartdo ou de declaragao de embarque, o procedimento estabelecido no paragrafo anterior
sera substituido por mecanismo automatizado para inser¢do das informacgGes correspondentes.

§ 32 A auséncia de encaminhamento da documentagdo comprobatdria do embarque ensejara
o blogueio do beneficidrio no sistema eletronico especifico, o que impedird a concessdo de diarias (e) ou
passagens até a regularizacdo da pendéncia.

§ 42 O desbloqueio do cadastro do beneficidrio sem apresentacdo dos comprovantes
mencionados no caput deste artigo somente serd liberado com justificativa do beneficidrio mediante
autorizacdo expressa de Superintendente ou do Chefe de Gabinete.

SECAO VII

DAS DIARIAS

Art. 44. Considera-se diaria a verba de carater eventual e de natureza indenizatéria que se
destina a cobertura de despesas com hospedagem, alimentacdo e deslocamentos urbanos por dia de
afastamento para atividades fora da sede do Confea, quando se tratar de empregados; e fora do domicilio
do beneficidrio, quando se tratar de conselheiro e outros beneficiarios.

§ 19. Em caso de afastamento dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana
ou microrregido, ndo havera concessao de diarias.

§ 22, A solicitagao de diarias deverd observar os valores constantes no ANEXO |.

Art. 45. O beneficidrio fard jus somente a metade do valor da didria nos seguintes casos de
deslocamentos dentro do territério nacional ou de/para o exterior:

| - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora do local de residéncia do beneficiario;
Il - no dia do retorno a residéncia; e
lIl - em viagens de ida e volta no mesmo dia.

Art. 46. O calculo para o pagamento de didrias tera como limitador as datas convocatoérias e a
previsdo para o deslocamento necessario ao atendimento desta, podendo ser diminuidas a depender do
efetivo periodo de participacdo do beneficidrio e conforme as datas de ida e volta das passagens ou
deslocamento terrestre.

Paragrafo unico: O cdlculo das diarias nacionais ndo contemplara:

| - a antecipacdo da ida em mais de um dia em relagdo ao inicio do evento, por interesse
particular do beneficiario; e
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Il - a postergacdo do retorno em mais de um dia em relacdo ao término do evento, por
interesse particular do beneficidrio.

Art. 47. As didrias internacionais serdo concedidas a partir da data do afastamento do
territério nacional e contadas até a data de retorno, considerando o periodo oficial da reunido ou evento.

§ 12 O periodo oficial de afastamento serd 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.

§ 22 Em caso de necessidade de pernoite em territdrio nacional, nos deslocamentos de ida ou
volta, sera devida diaria nacional, conforme valores referidos no ANEXO 1.

Art. 48. No caso de prorrogacao do periodo de convocagao para viagem a servigo, autorizada
pelo Confea, serdo concedidas didrias complementares correspondentes ao periodo adicional.

Art. 49. A quantidade de didrias ndo podera ultrapassar 20 (vinte) didrias por més, por
beneficiario.

§ 19, Excepcionalmente, o limite de didrias estabelecido no caput podera ser ultrapassado,
mediante justificativa e autorizacdo da Autoridade competente.

§ 29. Ainda, excepcionalmente, o limite de didrias poderd ser ultrapassado em razdo do
beneficidrio residir em local com malha aérea reduzida ou em caso de residir a 200 km ou mais entre a
residéncia e o aeroporto de partida/chegada, mediante justificativa e autorizagdo da Autoridade
competente.

Art. 50. O encaminhamento de pagamento de didrias concedidas, em se tratando de
passagem nao emitida por intermédio do Confea, serd liberado apds a confirmagdo, por escrito, da nao
utilizacdo da passagem fornecida pelo Confea e do envio de cdpia do bilhete ou lista de presenca, para fazer
jus as diarias.

Art. 51. O valor das didrias nacionais serd depositado na conta bancdria do beneficiario, em
até 24 (vinte e quatro) horas antes do evento.

Paragrafo Unico. O pagamento poderd ser por outra forma desde que justificado pelo
beneficidrio e autorizado.

Art. 52. Para o pagamento de didria 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 aérea.

Art. 53. O pagamento das didrias internacionais deverd ser realizado em até 05 (cinco) dias
Uteis antes do evento.

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

Art. 54. Nos casos em que o beneficiario participe de 2 (dois) eventos, 1 (um) terminando na
sexta e o outro iniciando na segunda, o Confea 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 sdbado com volta para a cidade do evento no domingo, devendo
haver no minimo 2 (dois) dias de intervalo para concessées de passagens (e) ou didrias.

Art.55. No caso de viagem a servico de empregado, deverd ser descontado no seu
contracheque, o valor correspondente a parcela de alimentacdo, relativo aos dias em que percebeu diarias,
exceto aquelas eventualmente pagas em fins de semana e feriados.

Paragrafo Unico. O desconto devera ocorrer em folha de pagamento, em més posterior ao da
viagem.

SECAO VI

DO AUXILIO TRANSLADO - AT
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Art. 56. O pagamento do Auxilio Translado — AT serd concedido a titulo adicional, destinado a
cobrir despesas de deslocamento para fins de embarque (e) ou desembarque.

Art. 57. Nos casos em que o deslocamento for exclusivamente terrestre, mediante pagamento
de Deslocamento Terrestre - DT e sem utilizacdo de trecho aéreo, ndo serd devido o Auxilio Translado.

Art. 58. O AT nao é devido nos casos de utilizacdo de veiculo oficial do Confea.
Art. 59. O AT sera concedido no préprio ato de concessdo de diarias.

Art. 60. O pagamento do AT serd referente ao numero de eventos que importem em
deslocamento aéreo.

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

SECAO IX

DO DESLOCAMENTO TERRESTRE - DT

Art. 61. O Deslocamento Terrestre — DT decorrente do uso de transporte particular sera
efetivado mediante concessdo de indenizacdo, de acordo com as seguintes condicdes:

| — 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;

Il — a indenizacdo do quilémetro rodado serd na base de 25% (vinte e cinco 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 Confea para o abastecimento de sua frota de veiculos;

[l — a concess3o do DT ficard limitada ao valor de RS 600,00 (seiscentos reais) por trecho;

IV — a verificacdo e a definicdo do valor relativo ao DT ocorrerd no momento da insercdo da
solicitacdo, considerando sempre o 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. 62. A concessdo do DT devera ser precedida do pedido do beneficidrio por e-mail e do
envio de comprovante de residéncia em nome do beneficidrio.

Art. 63. O Confea ndo se responsabiliza por quaisquer danos/prejuizos que o beneficiario,
eventualmente, venha sofrer ou causar no deslocamento terrestre.

SECAO X

DO CONTROLE DE PRESENCA

Art. 64. O controle de presenca dos participantes em eventos e reunides internas e externas é
obrigatério e serd providenciado pela unidade organizacional ou assessoria responsavel pelo evento ou
reuniao.

Art. 65. A presenca deverda ser registrada diariamente em lista de presenca ou outro
instrumento que venha a substitui-la, contemplando os periodos matutino e vespertino, conforme ANEXO X.

Art. 66. Em eventos de grande porte, as listas de presenca serdo classificadas e divididas da
seguinte forma:

| — lista especifica de Presidente do Confea e Conselheiros Federais;
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Il — lista especifica de Presidentes de Creas;

Il — lista especifica dos membros do Colégio de Entidades Nacionais — CDEN;

IV — lista especifica de Homenageado e respectivo acompanhante;

V — lista especifica de Palestrante e convidado internacional; e

VI — lista dos demais participantes a ser classificada por nome em ordem alfabética.

Art. 67. A unidade organizacional responsdavel pelo controle de presenca deverd anexa-lo no
sistema eletronico especifico, até 10 (dez) dias apds o encerramento do evento, devendo o documento
original ser anexado ao processo administrativo do evento.

§ 12 Por ocasido da inser¢do, o sistema eletronico especifico enviard automaticamente
informe a unidade organizacional responsavel pela emissdo de passagens e diarias do registro de entrega do
controle de presenca.

§ 29 Esgotado o prazo estipulado no caput deste artigo sem a respectiva anexacdo do
documento, o sistema eletrénico especifico notificard, por e-mail, a unidade responsdvel e respectiva
superintendéncia sobre a pendéncia de entrega da folha de presenca.

Art. 68. Apds a conferéncia do controle de presenca, a unidade organizacional responsavel
pela emissdo de passagens e didrias encaminhard a unidade organizacional responsavel pela area financeira
a relacdo com as auséncias de assinaturas para que esta realize a cobranca administrativa, com as seguintes
consequéncias:

| — blogueio do beneficidrio no sistema eletronico especifico e solicitacdo de devolucdo dos
valores despendidos com didrias e passagens pelo Confea da seguinte forma:

a) quando detectada a auséncia em um dos periodos (matutino ou vespertino), a devolucdo
alcancara 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria; e

b) quando detectada a auséncia integral do beneficidrio no evento, a devolucdo alcancard
100% (cem por cento) do valor das didrias, auxilios e passagens, acrescidos das eventuais multas e despesas
de cancelamento e reembolso.

Il - somente havera 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 beneficidario 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
apresentac¢ao 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 dbito.

SECAO XI

DA DEVOLUGAO DE VALORES AO CONFEA

Art. 69. 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 Confea no prazo maximo de 5 (cinco) dias apds cobranga da unidade
organizacional responsavel pela area financeira, mediante crédito bancario em favor do Confea.

Art.70. O comprovante do pagamento devera ser enviado, via e-mail, para a unidade
organizacional responsavel pela area financeira com copia para a unidade responsavel pela emissdo de
passagens e didrias, indicando as informacdes do nome da atividade ou evento que originou o pagamento,
para a devida identificacdo do crédito, baixas e registros contdbeis-financeiros.
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Art. 71. Em caso da ndo devolucdo dos valores recebidos e ndo utilizados, a unidade
organizacional responsdvel pela area financeira efetuard o bloqueio em sistema, do beneficidrio, ndo sendo
possivel a concessdo de diarias (e) ou passagens até a regularizacdo da pendéncia financeira.

Art. 72. O Confea adotard as medidas administrativas e judiciais cabiveis para a restituicao dos
valores, caso nao haja devolugdo, conforme solicitado.

CAPITULO IlI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 73. Os atos praticados em desacordo com o disposto nesta portaria, serdo objeto de
apuracao e responsabilizacdo em processos especificos.

Art. 74. Ndo poderdo ser concedidas passagens, didrias e auxilios concomitantemente para
conselheiro federal e seu suplente para o exercicio das atribuicdes do mandato.

Art. 75. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material em razdo da
necessidade de servico, nos deslocamentos aéreos para empregados, serdo reembolsadas mediante
justificativa acompanhada da devida comprovacgao fiscal, para autorizagao, conforme ANEXO VI.

Art. 76. A participacdo em eventos realizados no pais (e) ou no exterior, promovidos por
terceiros, quando os recursos da missdao forem provenientes do Confea, enseja a obrigatoriedade da
apresentacdo de relatdrio, conforme modelo constante do ANEXO XI.

§ 12 Os relatdrios devem ser encaminhados a unidade convocadora para analise técnica do
conteludo e apreciacdo por instancia superior, conforme o caso, para posterior anexacdo a solicitacdo no
sistema eletronico especifico ou no cadastro do evento.

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

§ 32 A ndo apresentacdo do relatério nos prazos determinados no paragrafo anterior ensejara
o bloqueio do beneficiario no sistema eletronico especifico, o que impedira a concessdo de diarias (e) ou
passagens até a regularizacao da pendéncia.

Art. 77 Para os eventos institucionais do Confea deverd ser apresentado relatério ou
comprovacao da efetiva realizagdo das atividades autorizadas.

Paragrafo Unico. O relatdrio ou comprovacdo da efetiva realizagdo das atividades autorizadas
devera ser inserido no sistema eletrénico especifico, até 10 (dez) dias apds o encerramento do evento.

Art. 78. As informagdes sobre as despesas com passagens aéreas, didrias, deslocamentos
terrestres, auxilios translado, reembolsos de passagens, reembolso de excesso de bagagem e demais auxilios
custeados pelo Confea deverdo ser disponibilizadas no Portal da Transparéncia do Confea.

Art. 79. O sistema eletrénico especifico contemplard todo o fluxo de trabalho, desde a
solicitacdo das concessdes reguladas por esta portaria até a prestacdo de contas.

Art. 80. Os casos omissos nesta portaria serdo resolvidos pelo Presidente do Confea, de
acordo com a legislacdo vigente, podendo ser delegadas essas atribuicdes.

Art. 81. Caberd a Superintendéncia Administrativa e Financeira — SAF a expedicdo de
instrucdes e definicdes de procedimentos necessarios a execucao do presente normativo, devendo todas as
demais areas do Confea atender as determinagGes do Presidente (e) ou SAF.

Art. 82. Revogam-se as disposi¢cbes em contrdrio, especialmente as contidas nas Portarias n2®
126, de 26 de maio de 2017, 149, de 9 de junho de 2017, e 332, de 30 de outubro de 2017.

Art. 83. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 84. Dé-se ciéncia e cumpra-se.
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ANEXO |

TABELA DE DIARIAS, AUXILIO TRANSLADO E VALORES LIMITES PARA EMISSAO DE PASSAGEM AEREA NO

AMBITO DO CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

Espécie — DIARIAS
Nivel | Cargo/Func¢do Nacional | Internacional
Presidentes do Sistema Confea/Crea/Mutua
| RS 640,65 | US 460,00
Conselheiros Federais e Regionais do Sistema Confea/Crea/Mutua
] Empregados do Sistema Confea/Crea/Mutua RS 480,55 | US 370,00
Colaboradores
Membros do Colégio de Entidades Nacionais-CDEN
1] RS 640,65 | US 460,00
Presidentes de Entidades Precursoras
Membros do Colégio de Entidades Regionais-CDER
v Especialistas pertencentes a Grupos de Trabalhos-GT e Comissodes RS 480,55 | U$ 370,00
Tematicas, Palestrantes e Outros Convidados
Espécie Auxilio Translado — AT Valor
De acordo com o Anexo Il do Decreto n2 5992/2006 | RS 95,00
Valores Limites para emissdo de passagem aérea com Bagagem Padrdao* Valor
Nacional (ida e volta) — Regides: Nordeste, Sudeste e Centro-Oeste RS 2.400,00
Nacional (ida e volta) — Regides: Norte e Sul RS 3.600,00
Internacional (ida e volta) — Continente: América do Sul US 1.200,00
Internacional (ida e volta) — Continente: América Central e do Norte US 1.800,00
Internacional (ida e volta) — Continente: Europa US 2.600,00
Internacional (ida e volta) - Continente: Asia, Africa, Oceania e a Antartida US 3.000,00
*Bagagem Padrdo: 23 quilos em voos domésticos e voos internacionais (o que vigorar na politica da aviacdo
comercial).

ANEXO I

TABELA DE REUNIOES E EVENTOS INSTITUCIONAIS E RESPECTIVAS UNIDADES/ASSESSORIAS RESPONSAVEIS
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Unidades (e) ou assessorias

Reunides e Eventos Institucionais o
responsaveis

Atividades da Presidéncia Gabinete da Presidéncia

Conselho Diretor Assessoria do Conselho Diretor
Conselho de Comunicacdo e Marketing-CCM Gerencia de Comunica¢do-GCO
Sessdes Plendrias Assessoria de Apoio ao Plenario

Geréncia de Relacionamentos

Eventos de Representacoes
P ¢ Institucionais-GRI

Reunides de Comissoes Permanentes:

Comissao de Articulagao Institucional do Sistema — CAIS Comissdao de

Controle e Sustentabilidade do Sistema — CCSS . N
Respectivas Comissdes

Comissao de Educagdo e Atribuicdo Profissional — CEAP Comissdao de
Etica e Exercicio Profissional — CEEP Comissdo de Organizacdo, Normas e
Procedimentos — CONP

Reunides de Comissdes Especiais: Comissdao do Mérito-CME

Comissdo Organizadora da Soea Comissdo Organizadora do CNP Comissoes

Reunides de Grupos de Trabalho - GTs, ComissGes Tematicas, Féruns,

s . . Respectivas Assessorias
Seminarios e Treinamentos do Sistema

Reunides de coordenadorias de camaras especializadas e dos | Geréncia de Relacionamentos
coordenadores de Comissdes de Etica Institucionais-GRI

Geréncia de Relacionamentos

ReuniGes do Colégio de Presidentes do Sistema Confea/Crea - CP . .
Institucionais-GRI

Reunides do Colégio de Entidades Nacionais — CDEN, Geréncia de Relacionamentos

Precursoras e Conselho de Entidades Regionais - CDERs Institucionais-GRI

Geréncia de Desenvolvimento
Institucional-GDI ou Geréncias
Regionais

Conselho Gestor do Programa de Desenvolvimento Sustentavel -
PRODESU

Geréncia de Relacionamentos

MissOes ao exterior o .
Institucionais-GRI

De acordo com a Unidade
Atividades Administrativas
Organizacional demandante

De acordo com o ato
Outros eventos autorizativo (Decisdao Plendria,
Portaria, matriz e etc.)
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ANEXO Il

SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE PASSAGEM

Para Presidéncia do Confea

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

N2 Liberagdo de Viagem (SISPADI):

I - Requerimento justificado para autorizacdo do reembolso:

Local e data

Assinatura

Il - Dados da conta bancdria para depésito:

Banco

Agéncia

Operagao

Conta Corrente

lll - Cépia da convocagdo ou convite:

crédito)

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

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

SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE VISTO CONSULAR

ANEXO IV

Para Presidéncia do Confea

Nome completo

Evento

Data do evento

Local
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N? Liberacdo de Viagem (SISPADI):

| - Requerimento justificado para autorizagao do reembolso:

Local e data

Assinatura

Il - Dados da conta bancaria para depésito:

Banco

Agéncia

Operacao

Conta Corrente

Ill - Cépia do visto:

IV- Comprovante de pagamento dos custos referente ao visto consular a ser reembolsado:

ANEXO V

SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE INSCRICAO

Para Presidéncia do Confea

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

Ne Liberacdo de Viagem (SISPADI):

| - Requerimento justificado para autorizagao do reembolso:

Local e data

Assinatura

Il - Dados da conta bancaria para depésito:

Banco

Agéncia

Operagao

Conta Corrente

11l - Cépia da convocag¢ao ou convite:
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IV — Copia da inscrigao:

V- Comprovante de pagamento dos custos referente a inscri¢do, a ser reembolsado:

ANEXO VI

SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE EXCESSO DE BAGAGEM

Para Presidéncia do Confea

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

N? Liberagdo de Viagem (SISPADI):

I - Requerimento justificado para autorizacdo do reembolso:

Local e data

Assinatura

Il - Dados da conta bancdria para depdsito:

Banco Agéncia | Operacdo | Conta Corrente

Ill - Cépia da convocagado ou convite:

IV — Comprovante de pagamento, a ser reembolsado:

V — Cartoes de embarque ou “Declara¢ao de Embarque”:

ANEXO VII

COMPROVANTES DE PASSAGENS UTILIZADAS

Nome completo

Evento

sei.confea.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=526789&infra_sistema...

19/24



29/04/2021 SEI/CONFEA - 0450226 - Portaria

Data do evento

Local

Ne Liberacdo de Viagem (SISPADI):

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

Atenciosamente,

Local e data

Assinatura

ANEXO VIII

SOLICITAGAO 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 do Confea

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

Ne Liberacdo de Viagem (SISPADI):

| - Requerimento justificado para:

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

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

(e) ou
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( ) emissdao de passagens aéreas partindo de (e) ou chegando em localidade diferente daquela oficial
(Requisigdo/Liberagdo De Viagem):

Trecho oficial:
Trecho requerido:

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

Declaro ainda que, caso o evento venha a ser alterado ou cancelado e ndo seja mais possivel o
cancelamento dos bilhetes aéreos em razao da alteracdo realizada, devolverei integralmente, no prazo de
15 (quinze) dias, todos os valores que o Confea desembolsou com as passagens, taxas de embarque, diarias,
seguro viagem e outros, se existirem.

Local e data

Assinatura

Il = Autorizacdo (Confea):

Autorizo o pedido do Sr. acima, sem onus adicional ao Confea.

Local e data

Assinatura do autorizador

ANEXO IX

SOLICITACAO DE ALTERACAO HORARIOS (E) OU DATAS DE DESLOCAMENTOS AEREOS - EMPREGADOS SUJEITOS
AO CONTROLE DE JORNADA

Para Presidéncia do Confea

Nome completo

Evento

Data do evento

Local

Ne Liberacdo de Viagem (SISPADI):

| - Requerimento justificado para:

Inciso VI do art. 19 da Portaria AD-N2 x/2020: “os voos selecionados para as solicitacbes de viagens de
empregados do Confea sujeitos ao controle de jornada de trabalho devem contemplar a partida (e) ou
chegada ao destino em hordrios compativeis com o hordrio normal de trabalho de segunda a sexta-feira”.

DESLOCAMENTO/ALTERACAO SOLICITADA:
Ida dia xx/xx/xx — horério.

Volta dia xx/xx/xx — horario.

Local e data
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Il - - Justificativa para emissao de passagem.

(Preenchimento Obrigatério)

Il — Autorizagao:

( ) Deferido ou ( ) Indeferido

Observadas as justificativas constantes no item |, eventuais solicitagdes de Prorrogacdo de Jornada de
Trabalho — PJT ocorrerdo mediante autorizacdo prévia do Superintendente ou Chefe de Gabinete, em
relacdo aos seus respectivos empregados e serao tratadas nos termos do normativo préprio.

Local e data

Assinatura chefe imediato

ANEXO X

LISTA DE PRESENCA

Evento

Data

Periodo

Exemplo: MATUTINO ou VESPERTINO

Participantes com passagens e didrias custeadas pelo Confea

Ne

Nome

Orgio/ Entidade Assinatura Chegada (hora)

Saida (hora)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11
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12

OBSERVACAO: A auséncia de assinatura, parcial ou integral, nesta folha de presenca implica a devoluc3o de
valores correspondentes a didrias (e) ou de passagens, a ser requerida oportunamente por unidade
competente

i Coordenador da Reuniao (e) ou
Colaborador Responsavel

unidade responsavel

ANEXO XI

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:

N2 Liberacdo de Viagem (SISPADI):

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

Programacao das atividades previstas

3 | Relatoério Técnico

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

4 | Proposi¢oes/ 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 comprovacgoes tais como: fotos, certificados fotos, etc,)
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— 5
eil Documento assinado eletronicamente por Igor Tadeu Garcia, Procurador Juridico, em 29/04/2021, as
2 . L‘?_ly 10:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8

assinatura

| eletrbnica de outubro de 2015.

—
eil Documento assinado eletronicamente por Joel Kriiger, Presidente, em 29/04/2021, as 14:58, conforme
;g'mm; L‘?_ly horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de

,1 eletrbnica 2015.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

2 http://sei.confea.org.br/sei/controlador_externo.php?

xk acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0450226 e o
cédigo CRC A19EAEF3.

Referéncia: Processo n2 CF-00626/2020 SEI n2 0450226
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