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1. OBJETIVO - Destina-se a estabelecer procedimentos para pagamento de verba de
representacdo, jeton e diaria para ocupantes de fungdes publicas, bem como dos empregados,
assessores e convidados de acordo com a Lei Federal n° 3820/60 e das Resolugdes CFF 598/14 e
646/17.

2. ALCANCE - Todos os ocupantes de fungées publicas, bem como dos empregados, assessores e
convidados de acordo com a Lei Federal n° 3920/60 e das Resolugbes CFF 598/14 e 646/17.

3. RESPONSABILIDADES

Chefe: responsavel pela supervisdo do processo. .
Agente Administrativo: responséavel pela efetivagéo (implementagdo) e cumprimento dos
procedimentos. ' L= ]

4. PROCEDIMENTOS
4.1 - Verba de Representagao:

E garantida verba de representagdo somente aos dirigentes do Conselho Regional de Farmacia para
custeio de eventuais despesas necessarias ao exercicio da fungdo que ndo configurem gastos
cobertos por diarias. Nao configura vinculo empregaticio nem verba salarial, subsidio ou vencimento,
sendo medida administrativa aplicavel ao exercicio do mandato da fungao publica gratuita, posto que
seu direito emerge da investidura em escrutinio conforme previsto na Lei Federal n® 11.000/04.

4.1.1 - Somente serap indenizados ou ressarcidos pela verba de representagdo no exercicio da
fungéo, o diretor que apresentar justifcativa e o respectivo comprovante devidamente atestado, nos
seguintes casos:

a) quando houver gastos com despesa postal e servigos grafcos, inclusive em meios eletrdnicos,
referentes a divulgagido da prestagio de contas e/ou dorelatdrio de gestdo e/ou de atividades
atinentes ao mandato de diretor; '

b) quando houver gastos com vestuario condizente a representacdo de autoridade, desde que
relacionado a evento ofcial, limitado a uma indumentaria completa por més;
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¢) quando houver gastos com atos publicos de cunho farmacéutico, tais como reunides com
autoridades e entidades farmacéuticas e de cunho técnico-cientifco.

Obs.: E vedada a utilizagé@o de verba de representagéo nos seguintes casos:
a) Sem qualquer relagéo direta com o exercicio do mandato

b) Para divulgag&o de cunho particular ou eleitoral

c) Para custeio de despesas institucionais

d) Para aquisigao de bens permanentes e de servigos de cunho particular

Obs.: Em que pese a previsdo do caput esta Diretoria rentincia de forma expressa ao recebimento
de qualquer valor a titulo de verba de Representagao.

4.1.3 - As despesas indenizaveis pela verba de representagio serdo comprovadas através de notas
fiscais devidamente preenchidas sem emendas, borrées ou rasuras, datadas, nominais ao executor
da despesa e contendo discriminagéo detalhada dos bens ou servigos a que se refere. 5

4.2 — Jeton:

421 -E garantido aos diretores e conselheiros efetivos, quando do comparecimento a Sess&o
Plenaria Ordinaria ou Extraordinaria, a percepgdo de jeton no valor de R$ 580,00 (quinhentos e
oitenta reais) por sess@o administrativa desde que obrigatoriamente de cunho deliberativo, cabendo
ao Servigo Financeiro efetuar os descontos e encargos referentes a retribuicdo prevista em
legislagao federal.

4.2.2 - O valor do jeton pago a diretor por participagdo em Reunido Deliberativa de Diretoria, sempre
que houver atos deliberativos ou decisées lavradas em ata, sera de 50% (cinquenta por cento) do
valor pago para participagao em Reunido Plenaria.

4.2.3 - Deve ser juntado ao processo de pagamento de jeton, a lista de participagdo dos
beneficiarios, contendo identifcacdo e assinatura, bem como ata da reunido de carater
obrigatoriamente deliberativo. Caso necessario, serdo excluidos da referida ata, através da
supresséo/ocultagdo de caracteres ou mediante certiddo com a inclusdo da inscrigao “SIGILOSO",
somente aqueles assuntos de natureza restrita a seus participantes.

4.3 - Diarias:

Aos ocupantes de fungbes pulblicas da Lei Federal n® 3820/60, bem como aos empregados,
assessores, coordenadores e convidados, quando se deslocarem além do local em que tenham
exercicio ou trabalho para outro ponto do territorio, fardo jus a percepgéo de diarias para cobrir
despesas de hospedagem, alimentagéo e locomogao urbana.

4.3.1 - Solicitagéo de Diéarias:

gl) Aos qmpregados. assessores e convidados, desde que convocados para exercer atividade
inerente as finalidades do CRF-RJ, é garantida a percepgdo de até 8 didrias mensais, nos mesés
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compostos por 4 semanas e até 10,5 diarias mensais, nos meses compostos por 5 semanas, no

valor unitario de 80% (oitenta por cento) do valor estabelecido, resultando em R$ 580,00 (quinhentos
€ oitenta reais).

Obs.: Essas previsdes ndo se aplicam aos fiscais a servigo, que terdo suas dirias calculadas de
acordo com a rota de trabalho estabelecida.

b) As diarias referentes ao afastamento do beneficiario da sede de origem que tenham servigo ou
cidade de origem que tenham inicio na sexta-feira, sabado, domingo ou feriado, seréo
expressamente motivada pela autoridade convocante, configurando a autorizagéo de pagamento
pelo ordenador a aceitagio da justificativa.

¢) O conselheiro suplente de mandato eletivo no Conselho Regional de Farméacia percebe idéntica
remuneragao do conselheiro efetivo.

d) Serdo de inteira responsabilidade do beneficiario as eventuais alteragdes de percurso ou de data
e horarios de deslocamento, quando n&o autorizados ou determinados pela Diretoria. ‘

e) Em caso de participagdo em cursos, congressos, simpédsios e outras formas de treinamento’e
capacitagao que envolvam despesas para o CRF-RJ, seguir conforme Deliberagao n°® 2089/2019.

f) Fica vedado o pagamento de didrias como ressarcimento, salvo quando demonstrada uma
situac@o imprevisivel ou de urgéncia, devidamente justificada e comprovada nos autos por meio de
documentos. O servidor tera 05 (cinco) dias corridos, apds o retorno, para requerer a mesma. Apds
esta data a solicitagdo sera indeferida automaticamente.

g) Os valores das diarias (ANEXO |) deveréo estar depositados na conta corfenté do solicitante até 1
(um) dia antes da data da viagem, exceto se o pedido de diaria ndo atender ao prazo acima
estabelecido.

h) Se o servidor for autorizado a ficar por conta prépria no local do destino, a informagéo devera
constar na requisigéo das diérias e no relatério de viagens.

i) Nos casos em que o deslocamento ocorra dentro do Estado do Rio de Janeiro, a diaria
correspondera a 70% do valor principal que € de R$ 725,00, ficando em R$ 508,00 p/diretoria e de
80% desse montante, ficando em R$ 406,00 p/empregados, assessores e convidados. (ANEXO II).

Obs.: Nao havera diaria, em nenhum caso, quando o deslocamento ocorrer dentro da Regiéo
Metropolitana do Estado do Rio de Janeiro utilizando-se veiculo do CRF-RJ e sem exigir pernoite. |,

j) Ao convocado pelo Conselho de Farmécia residente na mesma localidade na qual serdo realizadas

reunides plenarias ou qualquer outro evento, podera ser concedido reembolso com os gastos com
deslocamento e, se necessario, alimentagéo, desde que devidamente justificados e comprovados.

b
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k) E garantida a percepgdo de diarias para desempenho de atividades no exterior, acrescendo-se

100% (cem por cento) ao valor principal, resultando em R$ 1450,00 (mil quatrocentos e cinquenta
reais).

Obs.: E pressuposto para realizagdo de despesas com didrias para deslocamento internacional a
autorizagéo do Plenario conforme previsto no inciso VIII, do artigo 14, da Resolugdo CFF n°® 483/08,
ou norma que venha substitui-la, anexando-se ao processo de despesa a copia da ata que registra a
autorizagdo para a respectiva execucgao.

4.3.2 - Devolugao de Diarias:
Séo hipdteses de restituicdo de valores recebidos antecipadamente a titulo de diéria:

l. quando, por qualquer motivo, a viagem nao for realizada;

Il. quando a duragéo do afastamento for inferior ao ntiimero de dias previstos;

lll. quando o servidor, em seu relatdrio de viagem, aferir a necessidade de restituigao,

IV. quando o setor responsavel pela verificagdo da prestagdo de contas aferir a necessidade de
restituigao.

4.4 - Relatério de Viagem — Prestacio de Contas:

a) O solicitante devera encaminhar a prestagdo de contas diretamente ao Servigo Financeiro, para
andlise de providéncias quanto a sua aprovacao pelo Ordenador de Despesas, devidamente
assinada pelo servidor e pela chefia imediata. O CRF-RJ podera exigir outros documentos além dos
aqui previstos, segundo peculiaridade da viagem e conveniéncia da Administragéo.

Obs.: A prestacdo de contas devera ser feita no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apés o retorno do
servidor/solicitante, sob pena de ser obrigado a ressarcir as respectivas despesas, e ainda o
solicitante/servidor ficara impedido de receber outras diarias.

A liberagdo de didrias e passagens fica condicionada a regularizagdo de pendéncias
anteriores.

b) A prestag¢ao de contas contera:

|. relatério de viagem — Anexo Il ou outro documento que comprove sua permanéncia no municipio,

Il. quando o transporte for subsidiado pelo CRF-RJ, se terrestre, o comprovante da passagem, se
aereo, o “check-in" (cartdo de embarque) ou, ainda, quando for utilizado meio de transporte antes
ndo mencionado, os comprovantes que a ele se relacionam;

lll. quando o deslocamento se der para participagdo em Congressos, Seminarios, Conferéncias ou
outros eventos similares, o folder do evento e copia do certificado de participagéo;

IV. quando para participagdo ou realizagio de reunides, documento convocatério ou que promova
sua realizagdo ou, ainda, convocagao recebida para participagio e lista de presenga, contendo

identificagdo do participante ﬂe assinatura; W
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V. quando se referir a trabalho desenvolvido pelas Comissdes Permanentes e Temporériajs_ do CRF-
RJ, a relagéo dos participantes contendo identificagao e assinatura e ata resultante da reuniao;

VI. quando adotado meio préprio de locomog&o, além dos documentos acima mencionados, devera
ser juntada também cépia da nota fiscal relativa a hospedagem ou qualquer outro documento que

comprove a permanéncia no local de destino e o periodo de permanéncia como forma de comprovar
o efetivo deslocamento;

VII. ndo sendo possivel cumprir a exigéncia da devolugéo do comprovante do cartéo de gmbarque ou
comprovante da passagem de que trata a letra “a”, por motivo justificado, a comprovacéo da viagem

podera ser feita por declaragdo de utilizagio da passagem emitida pela agéncia de viagens ou
empresa aérea.

c) O Relatorio de Viagem, quando necessario, devera ser sucinto e apresentar os fatos relevantes da
viagem. Devem constar obrigatoriamente as atividades desenvolvidas durante o respectivo
afastamento, com resumo dos assuntos abordados e concluso.

d) Ao processo de despesa de pagamento de jetons, devero ser juntada a relagdo de presenca dos
participantes da reunido, seja ela Plenaria ou de Diretoria, bem como a ata de registros dos ssun}os
tratados e das decisGes tomadas.

Obs.: A relagdo de presenga devera estar composta, obrigatoriamente, da identificagdo do
participante e de sua assinatura.

e) Sera promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal, do servidor que autorizar
0 pagamento de didrias, ou que as receber com violacdo destas normas, bem como daquele que
deixar de prestar contas ou restituir as recebidas em excesso, fora dos prazos estabelecidos em Lei.

4.5 — Passagens Aéreas:
As passagens aéreas da Diretoria serdo em classe executiva nos trechos em que o tempo de voo
entre o tltimo embarque no territério nacional e o destino for superior a 8 (cito) horas.

Obs.: Os bilhetes serao emitidos pelo critério da menor tarifa. As despesas decorrentes de eventual
alterago dos bilhetes serdo pagas pelo passageiro.

5 — REFERENCIAS:

RESOLUCAO CFF N° 598, DE 05 DE JUNHO DE 2014 (Dispbe sobre o pagamento de verba de
representagéo, jeton e didrias)

RESOLUCAO CFF N° 646, DE 28 DE JULHO DE 2017 (Da nova redagéo aos artigos 7°, 13, 29, e 20
formulario do Anexo | da Resolugdo/ CFF n° 598/14)

DELIBERAGAO CRF-RJ N° 2089/2018 M
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6 — ANEXOS:

Anexo | = Planilha com valores de diarias
Anexo Il — Relatério de Viagem
Anexo Il - Solicitagdo de Reembolso

, B,
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"~ VALORDAINDENIZAGAO DEDIARIASNO CRF-RJ 2
Deslocamentos Deslocamentos Deslocamentos |

-Classificagao do Cargo / Emprego / Fungéo
P/ outros municipios P/ outros Estados P/ outros Paises

Diretoria e Conselheiros (efetivos/suplentes) R$ 508.00 R$ 725.00 R$ 1,450.00

Empregados, Assessores, Coordenadores
R$ 406.00 R$ 580.00 R$ 1,160.00

e Convidados

Fiscais R$ 406.00 R$ 580.00 R$ 1,160.00
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FUELICO FEDERAL
COoN REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DORIO DE JANEIRO-CRF-RJ

RELATORIO DE mm___i
IDENTIFICACAD DO BENEFICIARIO c

NOME:
CARGO/FUNCAO: [ CPFN:
ENDERECO:
CIDADE: | ESTADO:
CEP: | FONE:
INFORMACOES SOBRE O DESLOCAMENTO
PERIODO DE DESLOCAMENTO:
N° DE DIARIAS: A | VALOR RECEBIDO:

RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E/OU ll)m‘ll'iCACiD DO EYENTO:

INFORMACOES SOBRE 0 TRANSPORTE

DESLOCAMENTO INICIAL

EMPRESA: YOO: k
ORIGEM: DESTING:
HORA DE SAIDA: HORA DE CHEGADA

TR z DESLOCAMENTO DE RETORNO
EMPRESA: YOO
ORIGEM: DESTING:
HORA DESAIDA: TORA DE CHEGADA:
DATA: ASSINATURA DO BENEFICIARIO:

Rz Afrso Prae 117 - TYsss - OTP 20270-244 - Ro de Jameiro - 87 i
Tf (22)3572-9200  Fag (21) 2254-0531
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= e SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DE DESPESAS

NOME COMPLETO DO FAVORECDD:

D BAN
BANCO:

AGENDA:
CONTACORRENTE:

DIRETOR TESOUREIRO

mcmz._.o_"omnwﬁub_.. & DATA - COMBUSTVE. / TRANSPORTE JRERICAD. et
TOTAL:
ASSEN ATURA:
DEACORDOIM: ___/___ [
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