CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CREA-PA

INSTRUGAO NORMARTIVA 001/2023

Considerando a necessidade de aplicar os dispositivos constantes do Ato 001/2022;
Considerando que o CREA-PA dispde de Planejamento aplicando o orcamento- programa;

DECIDE:
Estabelecer os seguintes procedimentos para as aquisicdes de passagens:

1. DA REQUISICAO (art. 72 e 82 do ato n2001/2022)

a) As requisicOes deverdo ser solicitadas pela unidade responsavel pela viagem,
com antecedéncia minima de 20 (vinte dias) e deverdo ser encaminhadas a Geréncia
Administrativa no minimo com 15(quinze) dias de antecedéncia da viagem.

b) As requisi¢des deverdo conter a data de ida e retorno

c) Em caso de eventos, deverd ser anexada a programacdo do evento para
verificagao do horario de inicio e término do evento.

d) As requisicOes deverdo conter as justificativas da viagem.

e) Em relacdo a participacao de Conselheiros em reunides de Plenario, Camaras
e ComissOes sera realizada a aquisi¢cdo para cobertura trimestral.

2. DA COLETA DE PRECOS

a) ApOs a aprovagdo da requisicio pela Superintendéncia, o Setor de
Infraestrutura providenciara junto a empresa contratada para aquisicdo de passagens, a
coleta de precos para a referida viagem.

3. DA COMUNICACAO AO BENEFICIARIO

a) O setor de Infraestrutura ao receber a coleta de precos, verificard os menores
precos, dentro do horario compativel com o ato 001/2022 e encaminhara ao passageiro para
a escolha do voo.

b) Caso o Passageiro queira outro v6o, o Setor de infraestrutura solicitard
autorizacao da Superintendéncia.

4. DA AQUISICAO (arts 92 e 10 do ato 001/2022)
a) Apds o recebimento da escolha do passageiro o Setor de infraestrutura

solicitard a empresa contratada a aquisicdo da passagem escolhida, que deve atender no
prazo maximo de 10 dias antes da data da viagem.
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b) Apds o recebimento do Bilhete da passagem o Setor de infraestrutura
encaminhard ao passageiro o referido bilhete com cépia a unidade requerente.

c) Devera ser mandado junto com a passagem o formulario de prestacdo de contas ao
passageiro beneficiario, que devera realizar a prestacdo de contas no prazo de 05
dias apds o seu retorno.
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