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INSTRUGCAO NORMATIVA DA PRESIDENCIA N2 302, DE 10 DE ABRIL DE 2023.

Dispbe  sobre procedimentos para
concessdo de passagens e pagamentos de
didgrias e adicional de embarque e
desembarque no d&mbito do Crea-RS.
(Categoria 2).

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO
GRANDE DO SUL, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas pelo Regimento do Conselho,

considerando o disposto no Regimento do Crea-RS, de que o Regional baixara ato
administrativo estabelecendo valores e critérios de concessao de diarias;

considerando os preceitos e definigdes contidos no Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro
de 1973 e no Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

considerando o disposto no § 32 do art. 22 da Lei n2 11.000, de 15 de dezembro de
2004, de que os Conselhos de Fiscalizagdo ficam autorizados a normatizar a concessdo de didrias,
jetons e auxilios de representacao, fixando o valor maximo para todos os Conselhos Regionais;

considerando o disposto no Acérddo 1.925/2029 — TCU-Plenario, que tratou de
auditoria de conformidade na modalidade de Fiscalizagdo de Orientagdao Centralizada — FOC,
concebida com o objetivo de avaliar, em ambito nacional, a regularidade das despesas e outros
aspectos da gestdao dos Conselhos de Fiscalizagao Profissional (CFP), conforme consignado na proposta
de fiscalizagdo contida no TC-030.312/2016-7;

considerando o principio da autotutela como prerrogativa para a revisao de atos
administrativos, tendo a Administra¢do Publica o poder-dever do controle de seus préprios atos;

considerando a necessidade de atualizar a Instrucao Normativa da Presidéncia n2 264,
de 30 de setembro de 2020, com o intuito de comportar o aprovado pelo Plendrio do Crea-RS acerca
da implantacdo do Programa Creajr-RS, conforme Decisdo n2 PL/RS-152, de 8 de outubro de 2021;

considerando o ajuste destinado, tdao somente, ao enquadramento dos colaboradores
eventuais do Creajr-RS, sendo classificados da mesma forma que ocorre no Crea-SC, ficando na
mesma categoria dos empregados do Crea-RS;

considerando o posicionamento da Procuradoria Juridica do Crea-RS, de que é cedico a
regularidade de pagamento de didria e passagens a convidados/colaborador eventual, por analogia
ao disposto nos artigos 72 e 82 do Decreto n® 10.193, de 27 de dezembro de 2019;

considerando que com base na manifestacdo da Procuradoria Juridica, o Crea-RS
formalizou a Instrucao Normativa da Presidéncia n? 298, de 10 de fevereiro de 2023, a qual devera ser
revogada, uma vez que o disposto no § 12 do art. 14 ndao mais atende os critérios necessarios para a
emissdo de passagens aéreas; e



considerando o requerido pela Chefia de Gabiente do Conselho, por meio da Solicitacao
GAB 1528439, constante do processo n? 2023.000005638-7, que em observancia ao principio da
autotutela como prerrogativa para a revisao de atos administrativos, requer a confeccdao de nova
instrucao,

DETERMINA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS E DAS DEFINICOES

Art. 12 Esta Instru¢ao Normativa da Presidéncia tem por finalidade definir conceitos,
regular e disciplinar as diretrizes e procedimentos para a concessdao de passagens e pagamento de
diarias e adicional de embarque e desembarque no ambito do Crea-RS, para Empregados, Convidados
e Colaboradores Eventuais/Membros do Creajr-RS.

Art. 22 Para os efeitos desta instrucao normativa, considera-se:

| — didria, indenizagdo de despesas extraordindrias com pousada, alimentagao e
locomogao urbana;

Il — adicional de embarque e desembarque, valor destinado a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem
e vice-versa;

[l — passagem, bilhete aéreo, terrestre ou naval, nacional ou internacional, para
utilizacao em viagens de evento, reuniao, capacita¢ao, missao ou em representag¢ao do Crea-RS.

IV — beneficidrio, categoria 2, Empregados, Convidados e Colaboradores
Eventuais/Membros Creajr-RS;

V — solicitante, empregado responsavel pela organizacdo da reunido/sessdo/evento,
que efetuara o cadastro do Pedido de Concessao de Despesas — PCD e a comprovacao da
presenca/participacdo do beneficiario; e

VI —responsavel pela area de diarias e passagens, empregado lotado na area de diarias
e passagens, responsavel pela analise do PCD, encaminhamento a autorizacdo da Presidéncia e
Diretoria Financeira do Crea-RS, lancamento no sistema de didrias e envio para area financeira.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS

Art. 32 A didria, destinada a indenizar as parcelas de despesas extraordinaria com
pousada, alimentacao e locomocado urbana, sera concedida ao empregado que afastar-se da sede do
servico em carater eventual ou transitdrio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior,
exigindo a necessidade de pernoite.

§ 12 Nao fara jus as didrias o empregado que se deslocar dentro da mesma regiao
metropolitana, aglomerag¢dao urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, considerando o afastamento mdaximo de 300 (trezentos) quildmetros,
correspondendo a ida e volta, da sede do servigo.

§ 22 O empregado ndo fara jus as didrias quando o deslocamento constituir atribuicao
permanente do cargo e ndo houver pernoite.

§ 32 A diaria sera devida pela metade quando o deslocamento nao exigir pernoite fora
da sede, e no dia de seu retorno a sede, observando os paragrafos 12 e 22 do caput.

Art. 42 Nos casos de afastamento da sede do servigo para acompanhar, na qualidade de
assessoramento direto a dirigente no Exercicio da Presidéncia do Crea-RS, o empregado fard jus a
diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada, observando artigo 32 desta instrucao.

Art. 52 As diarias serao pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
situacgOes, a critério da Presidéncia:



| — situacOes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il — quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que
poderado ser pagas parceladamente.

§ 19 As didrias, inclusive as que se referem ao seu préprio afastamento, serdao
concedidas pela Presidéncia ou a quem for delegada tal competéncia.

§ 22 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o empregado
fara jus, ainda, as diadrias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua
prorrogagao.

§ 32 Serdo de inteira responsabilidade do empregado eventuais alteracdes de percurso
ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao autorizados ou determinados pelo Crea-RS.

Art. 62 As didrias sofrerdo desconto correspondente ao vale alimentagdo/refeicdo a que
fizer jus o empregado, exceto aquelas pagas em finais de semana e feriados.

Art. 72 Os Convidados e os Colaboradores Eventuais/Membros Creajr-RS receberdo os
mesmos valores de didrias, bem como os dispositivos expressos nesta normativa aplicados aos
empregados do Conselho.

CAPIiTULO IlI
DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 82 O pagamento do adicional de embarque e desembarque sera concedido a titulo
adicional, por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territério nacional, destinado a
cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho
ou de hospedagem e vice-versa.

Paragrafo Unico. O adicional em tela serd concedido no préprio ato de concessdo de
didria ou metade da mesma.

Art. 92 O adicional de embarque e desembarque ndo é devido nos casos de utilizacao
de veiculo oficial do Crea-RS e transporte terrestre, ndao podendo ser concedido por afastamento
dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdao urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas.

CAPITULO IV
DAS PASSAGENS

Art. 10. Os valores das passagens terrestres serao concedidos pelo Crea-RS,
considerando os valores disponibilizados em sitio das estacdes rodoviarias.

§ 192 Para afastamentos do domicilio do beneficidario, o pagamento da passagem
somente se efetivara mediante a devida comprovacdo (passagem rodoviaria ou documento fiscal de
posto de combustivel/conveniéncia ou de restaurante e/ou declaragdo do beneficiario, e lista de
presenca) do beneficidrio a drea de didrias e passagens do Crea-RS.

§ 22 No caso de o beneficidrio optar por utilizar meio de transporte particular,
comprovara para o recebimento do valor da passagem terrestre, o efetivo deslocamento, por meio de
recibo do pedégio ou documento fiscal de posto de combustivel/conveniéncia ou de restaurante, e
lista de presenca

§ 32 A comprovacao devera ser encaminhada a area de Didrias e Passagens no prazo de
até 5 (cinco) dias apds a realizacdo do evento e deverd ter sido emitida no dia do evento e/ou no dia
daida e/ou do retorno, em nome e/ou CPF do beneficidrio, com excecdo do recibo do pedagio.

§ 42 Caberd a area de didrias e passagens a atualizacdo, no sistema do Crea-RS, dos
valores correspondentes aos trechos dos deslocamentos terrestres comprovados, em conformidade
com o disposto no caput deste artigo.



Art. 11. Os valores das passagens aéreas serao custeados pelo Crea-RS, considerando os
principios da economicidade e da razoabilidade, para o atendimento exclusivo do periodo da
convocagao, mediante a devida comprovagao do beneficidrio a area de diarias e passagens.

§ 12 As opgOes de voos encaminhadas pela area de didrias e passagens do Crea-RS,
deverao priorizar os percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com
escalas e conexdes ou voos noturnos.

§ 22 Para a Categoria 2, o embarque e o desembarque, sempre que possivel, devem
acontecer no periodo entre sete horas e vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam
esses horarios ou opc¢ao justificada do beneficiario.

§ 32 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.

§ 42 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. 12. A emissao do bilhete de passagem aérea, estara condicionada a confirmacdo da
reserva pelo beneficidrio via correio eletronico apds as opcdes encaminhadas pela area de didrias e
passagens do Crea-RS.

Art. 13. No caso de manifestacdo para alteracdo na(s) opcao(des) encaminhada(s), a
area de diarias e passagens do Crea-RS procedera a devida analise e enviard a(s) nova(s) opgao(des)
de passagem(ns), via correio eletronico, respeitados os prazos previstos neste instrumento
normativo.

Art. 14. Apds a confirmacao da opcao da passagem pelo beneficidrio, a drea de didrias e
passagens do Crea-RS emitird as passagens encaminhando-as via correio eletronico (e-mail) ao
beneficiario, informando a atualizacao do status da solicitacao.

§ 12 A liberacdo da solicitacdo de passagens aéreas deverd ocorrer até 20 (vinte) dias
antes da data de inicio do evento, reunido, capacitacdo e/ou missdo do Crea-RS.

§ 22 Cabera a area de diarias e passagens emitir as passagens aéreas com, no minimo,
10 (dez) dias de antecedéncia da data de inicio da reunido ou evento, salvo casos excepcionais.

§ 32 As solicitagdes nas quais ndo haja confirmagao por parte do beneficiario serao
automaticamente canceladas.

Art. 15. Os comprovantes das passagens aéreas utilizadas (cartdes de embarque ou
declaracGes de embarque emitidas pela companhia aérea), devem ser obrigatoriamente devolvidos a
area de diarias e passagens do Crea-RS, no maximo, em 5 (cinco) dias apds a utilizagdao ou na ocasido
do préoximo deslocamento do beneficidrio a sede do Crea-RS, o que ocorrer primeiro.

Paragrafo Unico. O n3ao encaminhamento da documentagdao comprobatéria do
embarque ensejara o bloqueio em sistema, do beneficiario, ndo sendo possivel a concessdo de didrias
e/ou passagens até a regulariza¢do da pendéncia.

Art. 16. As solicitacGes de viagens, tanto terrestre quanto aéreas, de empregados do
Crea-RS deverdo, preferencialmente, ocorrer em transporte que contemplem a partida e/ou chegada
ao destino em periodo normal da jornada de trabalho, de segunda a sexta-feira.

Art. 17. Nao sera permitida alteracao de trechos e horarios de voos, salvo para atender
aos interesses do Crea-RS ou por motivos de forca maior, sendo observado o principio da
economicidade aplicado a administragao publica.

Art. 18. Para viagens ao exterior, o Crea-RS devera observar os critérios e os
procedimentos fixados pelo Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — Confea, por meio de
resolucao especifica, para autorizacao de viagem ao exterior, em cumprimento de missao delegada
pelo Crea ou pelo Confea.



Paragrafo Unico. Caberd a area de didrias e passagens, instruir o beneficiario sobre o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos pelo Conselho Federal.

CAPITULO V
DA SOLICITACAO E EXECUCAO

Art. 19. As solicitagOes das despesas definidas por esta instru¢dao normativa deverao ser
realizadas por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI no processo denominado Pedido de
Concessao de Despesas — PCD, ou outro que venha a substitui-lo.

§ 12 Os valores a serem considerados para as concessdes que constituem o objeto
desta instrucdao normativa serao os fixados em portaria especifica.

§ 292 Qualquer empregado da area da estrutura organizacional do Crea-RS podera
realizar a abertura do processo de Pedido de Concessdo de Despesas — PCD, o qual devera ser
assinado pelo solicitante e pelo responsavel da area competente.

Art. 20. A solicitagdo e a concessao das despesas expressas nesta instrugdao sé poderao
ocorrer a beneficidario em eventos convocatoérios, e aquele que ndo possua divida junto ao Crea-RS,
entendida esta como a originaria de anuidade e/ou de multa, bem como da decorréncia do
descumprimento dos dispositivos expressos neste regramento.

Art. 21. O processo de Pedido de Concessdo de Despesas — PCD devera conter:

| — autorizagdo da Presidéncia (além da anuéncia e assinatura da chefia direta) e/ou
calendario aprovado;

Il — convocacao;

[l — comprovacdao de participacao (lista de presenca, certificado, declaragdo de
presenca/participacdo);

IV — pedido de concessao de despesas — PCD.

Art. 22. O processo de Pedido de Concessdao de Despesas — PCD devera ser
encaminhado a area de didrias e passagens para as devidas providéncias acerca da verificacdo e
lancamento no sistema de diarias e passagens do Conselho, as despesas para cada beneficiario.

Art. 23. Cabera ao representante administrativo da drea de didrias e passagens do Crea-
RS a verificacao e a movimentacao do PCD, lancando no sistema de diarias e passagens o evento e as
respectivas despesas, repassando a analise do responsavel pela area de didrias e passagens, para o
devido andamento do processo.

Art. 24. Cabera ao responsavel pela area de diarias e passagens analisar o PCD e o
lancamento de despesas de cada beneficidrio, a fim de submeter a autorizacdo da Presidéncia e do
Diretor Financeiro, para o devido pagamento pela area financeira do Conselho.

Paragrafo Unico. Caso a Presidéncia, juntamente com o Diretor-Financeiro, decida por
nao autorizar o langamento, cabera ao responsavel pela drea de didrias e passagens informar,
formalmente, ao beneficidrio e ao solicitante, sobre a negativa de concessao da pretendida despesa.

Art. 25. A realizacao de capacitagdo por parte de empregado seguird o procedimento
administrativo especifico, ja adotado pelo Conselho, e quando necessitar de deslocamento, devera ser
acrescido dos ritos constantes nesta instrucao para a solicitacao de diarias e passagens.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26. Cabera a area de didrias e passagens do Crea-RS a abertura anual de processo
eletronico denominado de Processo de Despesas de Beneficiario — PDBE, o qual devera ser instruido
da seguinte forma:

| — documentos constantes dos incisos | ao IV do artigo 30 desta instrugao;



Il — documentos fiscais de hotel, posto de combustivel/conveniéncias, restaurante,
pedagio, passagens aéreas e terrestres, e/ou declara¢do do beneficiario;

[l — autorizagdo para pagamento e comprovacdo do pagamento da despesa
(documento bancario) encaminhado pela area financeira.

CAPITULO VII
DA DEVOLUCAO

Art. 27. Serdo restituidas ao Crea-RS pelo empregado, em cinco dias contados da data
do retorno a sede originaria de servico, as didrias recebidas em excesso.

Paragrafo Unico. Serao, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido
neste artigo, as diarias recebidas pelo empregado quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o
afastamento.

Art. 28. Caso haja pagamento em desconformidade com esta Instrucdo Normativa da
Presidéncia ou auséncia de comprovacdo de despesas, os valores das passagens, diarias, jetom, auxilio
de representacdo e adicional de embarque e desembarque recebidos pelo beneficiario, deverdo ser
restituidos ao Crea-RS no prazo maximo de 5 (cinco) dias, apds cobranca da area de diarias e
passagens do Conselho, mediante crédito bancario em favor do Crea-RS.

§ 12 O comprovante do pagamento devera ser enviado, via correio eletronico (e-mail),
para a area de didrias e passagens, com as informag¢des do nome da atividade ou evento que originou
0 pagamento, para a devida identificacdo do crédito, baixas e registros contabeis e financeiros.

§ 22 Em caso da nao devolugcao dos valores, a area de diarias e passagens efetuara o
blogueio em sistema, do beneficidrio, ndo sendo possivel a concessdao de passagens, diarias, jetom,
auxilio de representacao e adicional de embarque e desembarque até a regularizacao da pendéncia
financeira.

§ 32 O Crea-RS adotard as medidas administrativas e judiciais cabiveis para a restituicao
dos valores objetos da cobranga do caput deste artigo.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE DE PRESENCA

Art. 29. O controle de presenca dos beneficidrios é obrigatério e serd providenciado
pela drea responsavel pelo evento, reunido, capacitacdo e/ou missdo do Crea-RS.

Art. 30. A presenca devera ser registrada diariamente em folha de presenca ou outro
instrumento que venha a substitui-la, contemplando os periodos matutino e vespertino, quando for o
caso.

§ 12 A drea responsavel pelo evento, reunido, capacitacdo e/ou missdo do Crea-RS
deverd, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, encaminhar a drea de Diarias e Passagens o controle de
presenca ou anexa-la ao processo administrativo especifico do evento, reunido, capacitacdo e/ou
missdo do Crea-RS, contado do encerramento do mesmo.

§ 22 Apds o prazo de entrega de 30 (trinta) dias, se ndo houver justificativa para o nao
envio ou anexacdo da comprovacao de presenca no processo de concessdo, a drea de Didrias e
Passagens efetuarda o cancelamento do pedido no sistema de didrias e conclusdao do processo
denominado PCD no SEI.

CAPITULO IX
DAS COMPETENCIAS

Art. 31. Compete ao solicitante:
| — o cumprimento dos dispositivos expressos nesta instrugao;

Il — a instrugdo correta do processo de Pedido de Concessao de Despesas — PCD;



[l — comunicar a area financeira os dados bancarios do beneficiario, ou a atualizacao
dos mesmos de acordo com o evento de sua responsabilidade.

Art. 32. Compete a area de didrias e passagens:

| — o monitoramento sistematico dos lancamentos, autorizacbes de despesas, e do
cumprimento desta instrucao;

Il — atualizacdo no sistema de diarias dos valores das despesas de que trata a presente
instrugdo, conforme fixado em portaria especifica;

[l — o lancamento e acompanhamento dos valores das passagens aéreas, conforme
valor constante em nota fiscal;

IV — submeter a Presidéncia as excepcionalidades surgidas, bem como qualquer
descumprimento ou irregularidade constatada quando do langcamento e pagamento de
diaria/deslocamento;

V — o gerenciamento e controle, juntamente com a area financeira, dos procedimentos
administrativos e operacionais relativos a concessao e pagamento de despesas quando em atividade
de interesse do Crea-RS, a servi¢o ou capacitacao;

VI — a atualizacdo, juntamente com a area de tecnologia da informacdo, de parametros
e valores das despesas e outros.

Art. 33. Compete a area financeira:
| — o langamento dos dados bancarios do beneficidrio no sistema de didrias;

Il - o encaminhamento para pagamento dos titulos gerados por meio dos langamentos
e autorizacbes de diaria/passagens/jetom/auxilio de representacdo/adicional de embarque e
desembarque;

[l — o controle, juntamente com a area de didrias e passagens, dos procedimentos
administrativos e operacionais relativos a concessido e pagamento de didrias/ passagens/jetom/auxilio
de representacdo/adicional de embarque e desembarque a beneficiarios quando em atividade de
interesse do Crea- RS;

IV — encaminhamento de comprovante de transacdao bancaria, por beneficiario,
demonstrando o crédito na conta do beneficiario;

N s

V — comunicacdo a area de didrias e passagens sobre erro de retorno bancario.
Art. 34. Compete a area de tecnologia da informacao:
| — 0 aprimoramento do sistema de didrias;

Il — a atualizacdo, juntamente com a area de didrias e passagens, de parametros e
valores das despesas e outros.

Art. 35. Compete somente a Presidéncia a autorizacdao do lancamento e pagamento de
despesas excedentes, bem como das demais solicitacdes que nao se enquadrarem nesta instrucao.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento se iniciar em
sextas-feiras, bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, serdo expressamente
justificadas, de forma clara, configurando, a autorizacdo do pagamento pela Presidéncia, a aceitacao
da justificativa.

Art. 37. Somente serdo pagas diarias/passagens/adicional de embarque e desembarque
a beneficiario que nao possuir divida com o Conselho, entendida esta como originaria de anuidade
e/ou multa, bem como decorrente do descumprimento da devolugdo de créditos indevidos e demais
dispositivos desta instrugao.



Art. 38. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material a ser
utilizado no interesse do Crea-RS, serdao ressarcidas mediante justificativa acompanhada da devida
comprovacao fiscal e competente autorizagdo.

Art. 39. A area de diarias e passagens do Crea-RS, mensalmente, deverd encaminhar a
Diretoria, documento oficial contendo os dados relativos as despesas, passagem, diaria e/ou adicional
de embarque e desembarque concedidos no més anterior a Categoria 2.

Art. 40. A responsabilidade por manter atualizados os dados pessoais e bancdrios
perante o Crea-RS sdo Unicos e exclusivos do beneficiario.

Art. 41. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa da Presidéncia serdao resolvidos
pela Presidéncia, de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 42. Revogar a Instru¢do Normativa da Presidéncia n2 298, de 10 de fevereiro de
2023.

Art. 43. Esta Instrucdo Normativa da Presidéncia entra em vigor na data de sua
assinatura eletronica.

Documento assinado eletronicamente por NANCI CRISTIANE JOSINA WALTER, Presidente, em
12/04/2023, as 11:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

JEII lj

assinatura
eletrénica

. i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.crea-rs.org.br/validar.html,
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