Servigo Publico Federal
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Mato Grosso do Sul

PORTARIA 65/2025 - PR/MS/DE/MS/PLENARIO/MS/CRMV-MS/SISTEMA, de 23 de outubro de 2025

Disciplina a concessdo de diarias, a
emissdo de passagens e o pagamento de
reembolsos no ambito do CRMV-MS, e
da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DE MATO GROSSO
DO SUL - CRMV-MS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VI do art. 72 do
Regimento Interno do CFMV, aprovado pela Resolugdo n2 856, de 30 de margo de 2007, combinadas
com o disposto na Resolucdo n2 1660, de 18 de agosto de 2025;

RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Portaria disciplina a concessdo de diarias, a emissdo de passagens, o pagamento de
reembolsos e demais providéncias relacionadas a deslocamentos realizados para o desempenho de
atividades institucionais no ambito do Conselho Regional de Medicina Veterinaria - CRMV-MS.

Paragrafo Unico. Salvo quando expressamente disposto em sentido diverso, os prazos previstos nesta
Portaria serdo contados em dias Uteis.

Art. 22 A concessdo e o pagamento de diarias, bem como a emissdo de passagens, estdo
condicionados a prévia autorizacdo do Presidente ou, em sua auséncia, da autoridade que, nos
termos do regimento, a substituir.

Pardagrafo unico. Quando o beneficiario for o Presidente, a autorizagdo competird ao Tesoureiro.

Art. 32 Art. 32 As didrias destinam-se a cobrir as despesas com alimentagao, hospedagem e
locomocgao urbana durante o deslocamento a servigo da autarquia para o cumprimento de atividades
institucionais.

Paragrafo Unico: As didrias tém como pressuposto o deslocamento a servico com pernoite fora da
sede do domicilio funcional, ndo sendo devidas quando inexistirem despesas efetivas nem em
deslocamentos realizados dentro da mesma regiao metropolitana da sede da autarquia.

CAPITULOII
DOS BENEFICIARIOS

Art. 42 Para os fins desta Portaria, consideram-se beneficidrios:
| - os membros da Diretoria Executiva e os conselheiros efetivos e suplentes;

Il - os empregados efetivos, cedidos e comissionados;



-  os membros de comissdes e grupos de trabalho;
IV-  oscolaboradores eventuais; e

V - Membros de outros Conselhos Regionais de Medicina Veterinaria (CRMVs) que sejam
convidados ou convocados para atuarem no ambito do CRMV-MS.

TiTuLo il
DAS DIARIAS

CAPITULO |
DOS VALORES DAS DIARIAS

Art. 52 As didrias nacionais a serem concedidas aos beneficidrios, no exercicio de atividades da
Autarquia, obedecerdo aos seguintes limites:

| — Diretores e Conselheiros Efetivos ou Suplentes:

a) em deslocamentos dentro do Estado de Mato Grosso do Sul ou para outros estados e Distrito
Federal, o valor instituido pelo Conselho Federal de Medicina Veterinaria para didrias nacionais;

Il — Membros de Comissdo, Servidores e Colaboradores Eventuais:

a) em deslocamentos dentro do Estado de Mato Grosso do Sul o percentual de 50% (cinquenta por
cento) do valor instituido pelo Conselho Federal de Medicina Veterindria para diarias nacionais.

b) em deslocamentos para outros estados e Distrito Federal o percentual de 75% (setenta e cinco por
cento) do valor instituido pelo Conselho Federal de Medicina Veterinaria para diarias nacionais

§ 19. Os valores referentes aos percentuais descritos nos incisos | e Il obedecerdao a data em que a
Portaria ou Resolu¢cdo do CFMV estabeleca a atualizagdo dos valores das didrias, seja para o seu
aumento ou diminuicdo, constando de Anexo préprio o valor devidamente atualizado, sendo devidas
as didrias no CRMV-MS no primeiro dia util posterior a vigéncia no CFMV.

§ 29 As didrias internacionais a serem concedidas aos beneficidrios, no exercicio das a vidades da
Autarquia, obedecerdo aos valores instituidos pelo Conselho Federal de Medicina Veterindria, para
viagens fora do territério nacional, independente do destino, realizada por diretores, conselheiros,
membros de comissdo e representantes do CRMV-MS, devendo ser acrescentado o percentual da
taxa de operacgGes de cambio.

Art. 62 Sera devido apenas 50% (cinquenta por cento) do valor da didria nos seguintes casos:
l - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora do domicilio; ou

- no dia do retorno ao domicilio, desde que o retorno ocorra até o final do mesmo dia da
atividade.

§ 12 Quando o retorno ao domicilio ocorrer apds o término do dia, ainda que ultrapassado por
poucos minutos, e houver permanéncia em transito durante o periodo noturno, sera devida a diaria
integral, em razdo da caracterizacdo de pernoite em transito.

§ 22 Caracteriza-se pernoite em transito a permanéncia do beneficiario em deslocamento apés as
23h59 do dia de retorno, hipdtese em que sera devida a diaria integral.

§ 32 Nos casos em que o pernoite em transito decorrer de atraso, cancelamento ou outro
contratempo imputavel a companhia transportadora, ndo sera devida didria adicional pelo CRMV-
MS, cabendo ao beneficidrio buscar eventual compensagdo diretamente com a empresa responsavel
pelo transporte.

Art. 72 Nos deslocamentos para viagens internacionais, o beneficiario fara jus a diarias nacionais
enquanto estiver em territorio brasileiro, aplicando-se as regras de diarias internacionais a partir do
embarque para o exterior até o retorno ao pais.

Art. 82 A concessdo de diarias para periodos que incluam sabados, domingos ou feriados serd
analisada levando-se em conta a necessidade do deslocamento nessas datas para o cumprimento da



agenda institucional.

§12 A analise sera feita pela Presidéncia, que avaliara sua pertinéncia a luz do interesse institucional,
podendo solicitar informagdes complementares antes de registrar nos autos a autoriza¢cdo para a
concessao das didrias.

§29 Caso esta ndo seja acatada, ndo serdo concedidas didrias nos dias mencionados.

CAPITULOII
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 92 O pagamento das didrias deve ser realizado com antecedéncia em relacdo a data do inicio do
deslocamento, conforme os prazos a seguir:

I - 3 (trés) dias Uteis para viagens nacionais; e
Il- 4 (quatro) dias Uteis para viagens internacionais.

§ 12 O pagamento poderd ser efetuado em prazo inferior, nos casos de urgéncia devidamente
justificada, mediante autoriza¢do da Presidéncia.

§ 22 O pagamento das didrias serd acompanhado do comprovante de depdsito ou de transferéncia,
que devera ser integrado ao processo de concessdo e servird como comprovagao formal do
recebimento dos valores.

TiTULO NI
DAS PASSAGENS

CAPITULO |
DAS MODALIDADES

Art. 10. A emissdao de passagens, custeadas com recursos do CRMV-MS, tem como objetivo viabilizar
o deslocamento de pessoas em razao do interesse institucional e do atendimento as demandas
administrativas e técnicas do Conselho, sendo concedidas nas seguintes modalidades:

I - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;
Il - rodoviarias, ferrovidrias ou hidrovidrias, preferencialmente na modalidade leito, quando:
a) ndo houver transporte aéreo disponivel; ou

b) o beneficidrio manifestar, de forma justificada, preferéncia por um desses meios de transporte em
detrimento do modal aéreo.

Paragrafo unico. As modalidades de transporte previstas neste artigo ndo sdao excludentes, podendo
ser complementares quando o deslocamento demandar a utilizacdo de mais de um meio de
transporte a fim de viabilizar o trajeto completo.

Art. 11. A autorizacdo para a emissdao de passagens observara, em todos os casos, o principio da
economicidade, a razoabilidade da despesa e a finalidade publica.

CAPITULOII
DOS CRITERIOS PARA EMISSAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 12. As passagens aéreas serdo emitidas, preferencialmente, em classe econémica, com base no
menor preco ou na tarifa promocional disponivel no mercado, independentemente da companhia
aérea, observada a melhor relagao entre custo e beneficio para o CRMV-MS.

§ 12 Em carater excepcional, mediante justificativa formal do beneficidrio, podera ser autorizada, pela
Presidéncia, conforme o caso, a emissdo de passagem em condi¢Ges distintas das previstas no caput,
desde que demonstrado o interesse institucional ou a necessidade decorrente de condicdo de saude,
devidamente comprovada.

§ 22 O beneficidrio podera, em beneficio préprio, requerer a emissdo de passagem em classe ou
tarifa distintas das previstas no caput, desde que arque integralmente com a diferenca de valor, sem



onus para o CRMV-MS.

Art. 13. A emissdo de passagens em voos diretos tera prioridade, sendo admitidas escalas ou
conexdes apenas quando:

l - nao houver voo direto disponivel para o trecho pretendido; ou

Il - a diferenga de valor entre o voo direto e 0 voo com escalas ou conexdes for superior a 35%
(trinta e cinco por cento).

§ 12 Independentemente da diferenca de valor, sera garantida a emissdao em voo direto nas seguintes
hipdteses:

- quando houver condicdo de saude comprovada que justifique a necessidade;

Il - quando o beneficiario for pessoa com deficiéncia;

[l - quando o beneficiario tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

IV- quando se tratar de compromisso institucional que exija embarque imediato; ou
V- quando a escala ou conexao superar 4 (quatro) horas de duragao.

§ 22 As condigGes referidas nos incisos | e Il deverao ser comprovadas por documento médico, o qual
devera ser apresentado antes da emissdo da passagem e anexado ao processo correspondente.

§ 32 Na hipdtese de o CRMV-MS oferecer a emissdo de passagem com escalas ou conexdes, nos
termos do caput, o beneficiario podera optar pelo voo direto, desde que arque com a diferenca de
valor.

§ 42 O valor correspondente a diferenca de tarifa devera ser depositado ou transferido pelo
beneficiario no prazo de até 5 (cinco) dias apds notificagdo pela area de viagens, sob pena de
incidéncia de juros e multa, na forma do art. 47 desta Portaria.

§ 52 A diferenca de valor paga pelo beneficiario, nos termos dos paragrafos anteriores, ndo sera
objeto de reembolso pelo CRMV-MS, ainda que ocorra cancelamento, alteracdo ou qualquer outro
imprevisto relacionado a passagem aérea, sendo de responsabilidade exclusiva do beneficiario
eventuais tratativas junto a companhia aérea.

Art. 14. A escolha do voo devera considerar a otimiza¢do das condigdes de trabalho e o periodo de
participacdo na atividade, devendo, sempre que possivel, observar:

|-  embarques e desembarques, preferencialmente, entre 7h e 21h;

Il - o desembarque devera ocorrer com antecedéncia minima de 3 (trés) horas em relagdo ao inicio
da atividade;

Il - no caso de atividades programadas para o turno da manh3a, o deslocamento devera ocorrer,
preferencialmente, no dia anterior; e

IV- em viagens internacionais com voos que totalizem mais de 8 horas, o embarque devera ocorrer,
preferencialmente, com um dia de antecedéncia.

§ 12 O retorno do beneficidrio deverd ser programado levando-se em conta a seguran¢a e o bem
estar pessoal para o trajeto, realizando-se no mesmo dia do término da atividade apenas quando for
o recomendado, o conveniente e o mais razodvel possivel, aplicando-se, preferencialmente, para
aquelas atividades que nao ultrapassem as 17h do dia programado para o retorno e que o limite de
horario total do deslocamento ndao implique em falta de seguranca ao beneficidrio, hipdteses em que
o retorno ocorrera no dia seguinte.

§ 22 Excepcionalmente, poderd ser autorizado o retorno em data posterior ao dia seguinte do
término da atividade, mediante justificativa do beneficidrio e desde que ndo haja acréscimo de custos
para o CRMV-MS e que este se comprometa a arcar com a diferencga de valor, se houver.

§ 32 Na hipdtese do pardgrafo anterior, o pagamento de didria limitar-se-a ao dia do término da



atividade, salvo se comprovada a necessidade de permanéncia por interesse institucional
devidamente justificado.

§ 42 Poderd ser autorizada pela Presidéncia a emissdao de passagens com origem ou destino distintos
da cidade de origem do beneficidrio, desde que apresentada justificativa e que ndo haja acréscimo de
custos para o CRMV-MS ou que o beneficidrio se responsabilize pelo pagamento da diferenca de
valor.

§ 52 A escolha de voo internacional obedecerd, no que couber, as regras previstas neste artigo,
observando-se as peculiaridades do caso concreto, resguardada a supremacia do interesse publico e
as finalidades institucionais.

Art. 15. Em cardter excepcional e devidamente motivado, poderd ser autorizada, pela Presidéncia, a
emissdao de passagens aéreas fora dos critérios previstos neste Capitulo, quando demonstrado, de
forma circunstanciada, o atendimento do interesse publico e a inexisténcia de alternativa que,
observando as regras gerais, assegure a adequada consecucdo das finalidades institucionais.

§ 12 A autorizacdo excepcional dependerd de justificativa formal, com comprovacdo documental da
necessidade, analise comparativa de custos e demonstracdo de custo-beneficio, devendo, quando
cabivel, ser ouvido o drgdo de assessoramento juridico quanto a regularidade do ato.

§ 22 Constituem, entre outras, hipdteses aptas a ensejar a excepcionalidade referida no caput:

| - urgéncia comprovada ou alteracdo superveniente de agenda institucional que inviabilize o
cumprimento dos critérios gerais;

Il - indisponibilidade de voos ou soluges de deslocamento compativeis com o inicio ou término
das atividades, nos prazos exigidos;

" - exigéncias operacionais ou logisticas impostas por terceiros (organizadores, parceiros
institucionais ou autoridades), devidamente comprovadas; ou

IV - outras situagdes excepcionais que, motivadamente, evidenciem a supremacia do interesse
publico.

§ 32 A autorizagdo de que trata este artigo tera carater pontual, ndo gera direito adquirido e devera
ser integralmente registrada no processo administrativo, com a juntada da motiva¢ao, documentos
comprobatorios, andlise de custos e indicagdo das medidas de mitigagdo de riscos, para fins de
controle interno e prestacdo de contas.

CAPITULO Il
DAS PROVIDENCIAS DECORRENTES DA CONVOCAGCAO

Art. 16. Nos casos em que o beneficiario for formalmente convocado para atividade institucional,
devera confirmar sua presenca no prazo de até 5 (cinco) dias consecutivos, contados do recebimento
da convocacado, sendo que o siléncio serd interpretado como recusa tdcita.

§ 12 Quando se tratar de convocacdo para atividade cujo prazo exija providéncias imediatas, o prazo
previsto no § 192 serd reduzido para 24 (vinte e quatro) horas, devendo tal condigdo ser
expressamente informada no momento da convocacao.

§ 22 A auséncia injustificada do beneficidrio a atividade para a qual confirmou presenca ensejara a
obrigatoriedade de ressarcimento integral dos custos suportados pelo CRMV-MS, tais como valores
despendidos com didrias, adicional de embarque e desembarque, passagens, multas e taxas.

Art. 17. O Gabinete é responsavel por intermediar a emissdo das passagens junto a empresa
contratada pelo CRMV-MS, pelo controle da prestagdo de contas dos beneficidrios, pelo
acompanhamento de créditos e reembolsos, bem como pela adogao dos demais procedimentos
relacionados.

§ 19 O beneficidrio tera direito a inclusdo de 1 (uma) bagagem despachada de até 23kg (vinte e trés
quilos), a ser custeada pelo CRMV-MS quando nao estiver incluida na tarifa adquirida.

§ 22 Caso haja necessidade de despachar mais de uma bagagem ou volume em razdo do desempenho



das atribuicdes ou para transporte de bens de interesse do CRMV-MS, a solicitacdo deverd ser
realizada no momento da confirmacdo de participacdo, com a devida especificagdo dos itens,
indicacdo do motivo e informacdo sobre a quantidade total de bagagens, malotes ou volumes a
serem transportados.

§ 32 N3o é obrigatdria, por parte do CRMV-MS, a marcacdo antecipada de assentos, nem havera
reembolso ao beneficidrio por valores eventualmente pagos a esse titulo por sua iniciativa.

Art. 18. Caso o beneficidrio possua beneficio de franquia de bagagem, decorrente de programa de
fidelidade, cadastro junto a companhia aérea ou condicdo similar, devera informar tal circunstancia
ao Gabinete no momento da confirmacdo da participagdo, a fim de possibilitar a verificagdo e o
controle da despesa, bem como o adequado planejamento da emissdo da passagem.

Paragrafo uUnico. Constatada a existéncia de beneficio pessoal que assegure franquia gratuita de
bagagem, o CRMV-MS ndo custeara despesa correspondente, devendo o Gabinete observar essa
condicdo na emissdo da passagem, em respeito aos principios da economicidade e do interesse
publico.

Art. 19. O Gabinete entrard em contato com o beneficiario, por meio de telefone, e-mail, aplicativo
de mensagens ou outro canal de comunicagdo disponivel, a fim de adequar as opgdes de voos.

§ 12 Na hipdtese de o beneficidrio ter confirmado sua participacdo no evento, mas nao se manifestar
guanto as opgdes de voo no prazo de até 3 (trés) dias a contar da notificagdo do Gabinete, cabera a
ele definir o voo com base nos critérios estabelecidos nesta Portaria, especialmente quanto a
economicidade e a compatibilidade com a atividade institucional, procedendo a emissdo da
passagem.

§ 22 Na hipdtese de ndo realizacdo do deslocamento apds a emissdo da passagem prevista no
paragrafo anterior, o beneficiario deverd proceder ao ressarcimento integral dos valores
correspondentes, ressalvadas as justificativas admitidas nos termos do art. 21 desta Portaria

CAPITULO IV
DO CANCELAMENTO E DA ALTERACAO DE PASSAGENS

Art. 20. O cancelamento e a alteracdo de passagens emitidas pelo CRMV-MS observarao as
disposicGes deste Capitulo, com vistas a preservacdo do interesse publico e ao uso eficiente dos
recursos da Autarquia.

Art. 21. As alteracGes de itinerario, data ou hordario por iniciativa do beneficiario deverdo ser
providenciadas diretamente por ele, sem qualquer intermediacdo do CRMV-MS, e ndo poderao
prejudicar a atividade institucional que motivou o deslocamento, ficando obrigado a:

| - assumir integralmente eventuais custos decorrentes da altera¢do, inclusive multas, taxas ou
complementacdo de valores, ndo cabendo qualquer reembolso ou ressarcimento por parte do CRMV-
MS;

Il - repassar integralmente ao CRMV-MS eventuais créditos obtidos junto a companhia aérea em
razao da alteracdo realizada;

[l - comunicar formalmente ao Gabinete a alteragdo efetuada, justificando os motivos, informando
os custos envolvidos e apresentando os respectivos comprovantes, tanto de pagamento de valores
adicionais quanto de eventuais créditos concedidos, bem como o cartdo de embarque referente ao
novo voo utilizado.

§ 12 Caso, em decorréncia da alteragao realizada por iniciativa do beneficidrio, o CRMV-MS venha a
ser cobrado por valores adicionais, como taxas, encargos ou multas, o beneficidrio deverd ressarcir
integralmente os valores pagos pela Autarquia, no prazo de até 5 (cinco) dias contados do envio da
notificacdo pela drea de viagens, independentemente de confirmagao de recebimento.

§ 22 Quando a alteragdo for de interesse do CRMV-MS, os custos eventualmente incidentes correrao
a conta da Autarquia, com a devida autoriza¢do da Presidéncia.

Art. 22. No caso de ndo utilizacdo da passagem, ou de impossibilidade de embarque, o beneficidrio



devera comunicar formalmente o Gabinete, com a devida justificativa, no prazo de até 24 (vinte e
quatro) horas contadas da data e horario previstos para o embarque.

§ 12 Serdo aceitas como justificativas validas as hipdteses de forca maior ou caso fortuito, bem como,
devidamente comprovados, os casos de emergéncia médica de natureza grave ou falecimento de
cOnjuge, companheiro, ascendente, descendente ou irmaos.

§ 22 Caso ndo seja apresentada justificativa ou se esta, apds analise da Presidéncia, for considerada
insuficiente, o beneficiario devera arcar com os custos de cancelamento da passagem, incluindo
multas, taxa de bagagem, se houver, e demais encargos incidentes.

§ 32 Na hipdtese de a passagem ndo ser reembolsavel, o beneficidrio deverd ressarcir ao CRMV-MS o
valor total despendido com sua aquisi¢do, salvo se tiver custeado nova passagem por conta prépria e
comparecido tempestivamente a atividade institucional.

§ 42 O ressarcimento previsto nos §§ 22 e 32 devera ser efetuado no prazo de até 5 (cinco) dias, nos
termos do art. 47 desta Portaria.

Art. 23. Na hipdétese de haver crédito decorrente da alteragdo da passagem, o beneficidrio deverd
repassar o valor correspondente ao CRMV-MS no prazo de até 5 (cinco) dias contados de seu
recebimento, sob pena de aplicagdo das medidas previstas no Titulo VIl — Da Restituicdo de Valores
ao CRMV-MS.

§ 12 Independentemente da comunicagdo por parte do beneficiario, o Gabinete devera consultar a
prestadora do servico de transporte sobre a existéncia de crédito sempre que houver alteracdo de
passagem, registrando a informacg&o no processo correspondente.

§ 22 Caso o CRMV-MS identifique a existéncia de crédito ndo repassado no prazo previsto no caput, o
beneficiario sera formalmente notificado para regularizagdo, no prazo de até 5 (cinco) dias contados
do envio da notificagao.

§ 32 Na hipdtese de o crédito ndo poder ser utilizado pelo CRMV-MS no prazo de até 12 (doze) meses
contado da data da alteracdo, o beneficiario devera restituir a autarquia o valor integral despendido,
devidamente atualizado pelo IPCA, incluindo eventuais taxas e/ou encargos.

Art. 24. Sempre que houver valores a serem devolvidos ao CRMV-MS por beneficiarios em razdo de
cancelamento, alteracdo, ndao utilizacdo de passagens ou quaisquer outros motivos previstos nesta
Portaria, o Gabinete devera, apds a formalizacdo da cobranga, encaminhar o processo ao Setor
Contabil e Financeiro, para registro do valor a receber.

Paragrafo unico. O disposto no caput aplica-se, no que couber, as devolu¢cdes decorrentes de
concessao de didrias.

Art. 25. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria para restituicdo ou ressarcimento
de valores ao CRMV-MS ensejara a aplicacao das medidas previstas no Titulo VIl — Da Restituicao de
Valores ao CRMV-MS, sem prejuizo de outras providéncias administrativas cabiveis.

CAPITULO V
DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 26. Fica instituido, no ambito do CRMV-MS, o adicional de embarque e desembarque, de
natureza indenizatéria, destinado a custear os deslocamentos do beneficiario entre sua residéncia e
o local de embarque, bem como entre o local de desembarque e o local de hospedagem, e vice-versa,
nas viagens realizadas para o desempenho de atividades institucionais.

§ 12 O adicional ndo abrange deslocamentos urbanos realizados na localidade de destino, os quais
devem ser cobertos pelo valor da diaria concedida.

§ 22 O adicional serd pago uma Unica vez por viagem, independentemente da quantidade de trechos,
conexdes, escalas ou paradas intermedidrias, ndo sendo devido qualquer acréscimo em razao dessas
ocorréncias.

§ 32 O valor do adicional correspondera a:



| - 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria concedida, quando o deslocamento ndo incluir
trecho realizado com veiculo préprio; ou

Il - 25% (vinte e cinco por cento) do valor da didria concedida, quando parte do deslocamento for
realizado com veiculo préprio, com solicitagdo de reembolso.

§ 42 Quando houver utilizacdo de veiculo proprio em parte do trajeto, sem solicitagdo de reembolso,
serd devido o percentual previsto no inciso | do § 3¢.

§ 52 O adicional de embarque e desembarque nao sera devido quando o deslocamento for realizado
em veiculo de terceiros ou pertencente a Autarquia.

TiITULO IV
DA SOLICITACAO E AUTORIZAGCAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 27. A solicitacdo de passagens e/ou diarias deverd ser formalizada mediante processo eletrdnico
no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), ou outro sistema que venha a ser utilizado
para este fim, devidamente instruido com os seguintes documentos:

|- oficio, conforme modelo constante no ANEXO | desta Portaria;
II- convite e programacao do evento, quando disponivel.

Art. 28. O processo deverd ser encaminhado a Presidéncia com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias consecutivos da data prevista para a viagem, para andlise e decisdo quanto a autorizagdo da
concessao.

§ 12 Nas solicitagdes fora do prazo, o processo devera conter justificativa formal, cuja admissibilidade
serd analisada pela Presidéncia.

§ 22 Apds a autorizacdo da Presidéncia, o processo deverd ser encaminhado ao Gabinete com, no
minimo, 20 (vinte) dias consecutivos da data prevista para o inicio da viagem, para adog¢do das
providéncias operacionais necessarias.

§ 32 O disposto neste artigo ndo se aplica as passagens emitidas para os membros da Diretoria
Executiva do CRMV-MS, em razdo da possibilidade de alteracdo das datas de deslocamento para
atendimento as demandas institucionais.

Art. 29. A autorizacdo da Presidéncia mencionada no artigo anterior sera concedida com a ressalva de
que a efetivacdo do pagamento das passagens e/ou didrias ficara condicionada a existéncia de
disponibilidade orgamentaria no momento da respectiva execugdo da despesa.

Art. 30. Apds a autorizacdo da Presidéncia, cabera ao Gabinete adotar as providéncias operacionais
necessarias a organizacdo do deslocamento, incluindo:

|-  cotacdo de pregos junto a empresa contratada;
Il- contato com o beneficidrio para definicdo de detalhes logisticos; e
[l - solicitagdo e emissdo de bilhetes e demais procedimentos correlatos.

Art. 31. Concluidas as providéncias pelo Gabinete, o processo sera encaminhado ao Setor Contabil e
Financeiro para andlise quanto a disponibilidade orgamentaria e ado¢do das medidas necessarias ao
pagamento.

§ 12 Havendo disponibilidade, o pagamento serd processado regularmente.

§ 29 Inexistindo disponibilidade, o Setor Contadbil e Financeiro deverd solicitar a Presidéncia
autorizacdo para a transposi¢cdao orgamentaria, juntando aos autos os documentos pertinentes.

§ 32 A autorizacdo para transposicdo orcamentaria serd considerada, para todos os fins, como
autorizagdo para a realizagdo da despesa, condicionada a efetiva liberagcdo do crédito no sistema
orcamentdrio.

Art. 32. A solicitacdo de passagens para membros da Diretoria Executiva, bem como a respectiva



prestacdo de contas, serd de responsabilidade da Superintendéncia Executiva ou de outro setor que
venha a substitui-la.

Art. 33. Os dados pessoais eventualmente exigidos para a instru¢cdo do processo de solicitacdo de
passagens e/ou diarias serdo tratados pelo CRMV-MS em conformidade com a Lei n2 13.709, de 14
de agosto de 2018 — Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD).

Paragrafo Unico. O tratamento desses dados observara os principios da finalidade, necessidade e
seguranca, sendo restrito ao minimo necessario para a adequada instrucdo processual e a execugao
das atividades previstas nesta Portaria.

TiTULO V
DO REEMBOLSO DE DESPESAS DE TRANSPORTE

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 34. As solicitagGes de reembolso de despesas com transporte, no ambito do CRMV-MS, deverao
observar os critérios, limites e condi¢Ges estabelecidos nesta Portaria e na Resolugdio CFMV n¢
1.660/2025, ficando os valores limitados ao custo estimado do deslocamento, apurado com base em
pesquisa de precos realizada pela area de viagens.

Art. 35. O pedido de reembolso de despesas de transporte devera ser formalizado pelo beneficiario
no SUAP, ou outro sistema que venha a ser utilizado para este fim, acompanhado dos documentos
exigidos na Resolugdo n? 1660/2025.

§ 12 O pedido devera ser apresentado no prazo de até 05 (cinco) dias contados da data de retorno,
sob pena de preclusdo.

§ 22 O pedido de reembolso devera seguir o modelo constante no ANEXO Il desta Portaria,
devidamente preenchido e anexado ao processo de solicita¢ao.

Art. 36. As areas responsaveis, no ambito de suas atribuices, deverdo:

| - conferir a documentacdo apresentada, verificando sua conformidade com as exigéncias
estabelecidas na Resolugdo n.2 1660/2025;

Il - validar os valores solicitados, assegurando que estejam dentro dos limites estabelecidos e que as
despesas estejam devidamente comprovadas;

Il - verificar se o requerente possui pendéncias financeiras ou de prestacdo de contas junto ao
CRMV-MS;

IV - solicitar complementagdo de documentos ou esclarecimentos ao beneficiario ou a area de
viagens, conforme o caso; e

V - registrar nos autos a conferéncia das informagdes e encaminhar o processo a Presidéncia para
autorizacdo do reembolso.

Art. 37. Concluidas as providéncias previstas no artigo anterior, e autorizada a solicitacdo pela
Presidéncia, o processo sera encaminhado ao Setor Contabil e Financeiro para adog¢dao das medidas
necessarias ao pagamento.

Paragrafo Unico. O Setor Contdbil e Financeiro deverd priorizar o processamento do reembolso
dentro do fluxo administrativo.

CAPITULOII
DO REEMBOLSO POR UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO

Art. 38. Nos casos de deslocamento institucional realizado com veiculo préprio para localidades
situadas fora do raio de 150 (cento e cinquenta) quildometros da sede do CRMV-MS, considerado o
percurso de ida e volta, serd devido ao beneficidrio o reembolso proporcional aos quildmetros
efetivamente percorridos, calculado com base no valor médio do litro do combustivel ou da carga
elétrica utilizada, acrescido de percentual adicional destinado a compensar os custos indiretos de



utilizacdo do veiculo.

§ 12 Para fins do disposto no caput, serd aplicado o percentual de 35% (trinta e cinco por cento) sobre
o valor do litro do combustivel (gasolina, etanol, diesel ou gas natural) ou recarga elétrica utilizada,
por quilémetro rodado, conforme indicado pelo beneficidrio no processo, considerando-se o valor
médio quando houver mais de um cupom fiscal de abastecimento.

§ 22 O valor do combustivel ou da recarga serd apurado com base na nota fiscal apresentada pelo
beneficidrio, a qual deverd ser emitida em seu nome e/ou Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF e
corresponder ao periodo de realizagdao do deslocamento.

§ 32 As despesas com pedagios, quando houver, deverdao ser comprovadas mediante apresentacdo
de cupom fiscal ou nota fiscal emitida em nome do beneficidrio.

§ 42 A critério da Administracdo, poderd ser exigida a apresentacdo de comprovantes de trajeto,
como registros de GPS ou simulagdes em ferramentas de mapeamento (a exemplo do Google Maps®)
e fotografia do odémetro antes e apds o deslocamento, para fins de validagdo do percurso e
conferéncia da quilometragem.

CAPITULO NI
DO REEMBOLSO DE TRANSPORTE CONTRATADO PELO BENEFICIARIO

Art. 39. Quando o deslocamento institucional for realizado por meio de transporte que ndo seja
veiculo préprio, nem tenha sido previamente custeado pelo CRMV-MS, podera ser concedido
reembolso diretamente ao beneficidrio, desde que observadas as seguintes condigcGes:

| - apresentacdo de justificativa formal que demonstre a necessidade da contratagdo direta do
servigo, indicando os motivos que impossibilitaram a aquisicdo prévia pela autarquia;

II- inexisténcia de transporte oficial ou previamente custeado pelo CRMV-MS;

lIl - compatibilidade entre o trajeto percorrido e o itinerario da atividade institucional previamente
autorizada;

IV- comprovagdo da efetiva participa¢do na atividade institucional que motivou o deslocamento; e

V - apresentagdao de documento fiscal valido, contendo data, horario, valor e identificagdo do
servico prestado.

§ 12 O disposto neste artigo aplica-se exclusivamente aos deslocamentos realizados para localidades
situadas fora do raio de 150 (cento e cinquenta) quildometros da sede do CRMV-MS, considerado o
percurso de ida e volta.

§ 22 O valor do reembolso serd limitado ao custo estimado do deslocamento, apurado com base em
pesquisa de precos realizada pelo Gabinete.

CAPITULO IV
DO REEMBOLSO DE DESLOCAMENTOS LOCAIS

Art. 40. O deslocamento local sera, preferencialmente, realizado por meio dos veiculos préprios do
CRMV-MS nos casos e condigbes ja existentes, sendo admitido, excepcionalmente, mediante
autorizagdo expressa da Presidéncia, o reembolso de despesas de transporte nos deslocamentos
realizados para o exercicio de atividades institucionais em localidades situadas dentro do raio de 150
(cento e cinquenta) quildometros da sede do CRMV-MS, considerado o percurso de ida e volta, nas
seguintes hipdteses:

I - utilizacdo de transporte publico;

II-  utilizacdo de servigo de taxi; ou

[Il-  utilizagdo de transporte por aplicativo.

§ 12 O pedido de reembolso devera estar instruido com:

| - justificativa da necessidade do deslocamento, devidamente assinada pelo responsavel pela



atividade; e

Il - nota fiscal, recibo ou comprovante eletrénico contendo, no minimo, a data, o valor e a
identificacdo do servico prestado.

§ 22 A autorizacdo da Presidéncia podera ser concedida de forma prévia ou posterior ao
deslocamento, desde que o pedido de reembolso esteja instruido com os documentos exigidos no §
19, ficando o pagamento condicionado a analise documental a ser realizada pelo Setor Contabil e
Financeiro.

§ 32 E vedado o reembolso nos casos em que o deslocamento for realizado com veiculo préprio,
ainda que haja despesas com combustivel, estacionamento, manutencdo, peddagios ou quaisquer
outras de natureza similar.

TiTULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 41. O beneficidrio de didrias, passagens e reembolsos de despesas de transporte devera
apresentar prestacdo de contas no prazo de até 5 (cinco) dias apds o retorno, por meio eletrénico ao
Gabinete, para fins de registro no SUAP, ou outro sistema que venha a ser utilizado para este fim.

Art. 42. A prestacdo de contas devera ser instruida com os seguintes documentos, conforme o tipo
de beneficio recebido:

| - para didrias e/ou passagens, deve ser apresentada declaracdo de comparecimento, lista de
presenca, certificado de participacdo, relatério de atividades (conforme ANEXO Il desta Portaria),
cartdo de embarque (quando houver deslocamento aéreo) ou outro meio apto a demonstrar a
presenca no evento.

Il - para reembolso de transporte com uso de veiculo préprio, fora do raio de 150km (cento e
cinquenta quildmetros), considerado o percurso de ida e volta:

a) documento que comprove a distancia percorrida, podendo consistir em fotografia do odémetro
antes e apds o deslocamento;

b) comprovante fiscal de abastecimento emitido em qualquer ponto do trajeto, contendo o CPF do(a)
beneficiario(a) e o valor do litro do combustivel;

c) comprovante de pedagio, quando houver; e

d) declaragdo de comparecimento, lista de presenca, certificado de participacdo, relatorio de
atividades ou outro meio apto a demonstrar a presenga no evento.

Il - para reembolso de transporte custeado diretamente pelo beneficidrio, fora do raio de 150km
(cento e cinquenta quildmetros), considerado o percurso de ida e volta:

a) justificativa formal demonstrando a necessidade de contratacdo direta do servigco, conforme art.
27,1 da Resolucdo CFMV n.2 1660/2025;

b) documento fiscal ou equivalente que comprove a despesa, contendo, no minimo, data, horario,
valor e identificagao do servigo; e

c) declaragdo de comparecimento, lista de presenga, certificado de participagdo, relatério de
atividades (conforme ANEXO Il desta Portaria) ou outro meio apto a demonstrar a presenga no
evento.

IV - para reembolso de transporte em deslocamentos locais, dentro do raio de 150km (cento e
cinquenta quilémetros), considerado o percurso de ida e volta:

a) justificativa formal da necessidade do deslocamento;

b) nota fiscal, recibo ou comprovante eletrénico da despesa, contendo, no minimo, a data, o valor e a
identificacdo do servigo.



Art. 43. A prestacdo de contas sera analisada pelo Gabinete, que podera solicitar complementacdo de
documentos ou esclarecimentos ao beneficiario, sempre que entender necessario.

§ 19 Considerando insuficiente a documentacdo apresentada, o beneficiario serd notificado para
regularizar a pendéncia no prazo de até 3 (trés) dias.

§ 29 Excetuam-se do disposto no caput os pedidos de reembolso de deslocamentos locais, cuja
autorizagdo cabera exclusivamente a Presidéncia, caso a caso, ficando o pagamento condicionado,
ainda, a analise documental a ser realizada pelo Setor Contabil e Financeiro.

Art. 44. Caso o beneficiario ndo apresente a prestacdao de contas no prazo previsto no art. 41 desta
Portaria, o Gabinete enviard notificacgdo concedendo prazo adicional de 3 (trés) dias para
regularizacao.

§ 12 Persistindo a pendéncia, o beneficidrio sera automaticamente bloqueado no sistema de viagens,
ficando impedido de receber novas didrias, passagens ou reembolsos, dispensada manifestagao
superior para tanto.

§ 22 O Gabinete deverd comunicar formalmente ao Setor Contdbil e Financeiro o bloqueio do
beneficiario inadimplente, para fins de controle e restricdo de pagamentos vinculados a
deslocamentos.

Art. 45. O beneficidrio bloqueado podera apresentar justificativa formal a Presidéncia, com vistas a
anadlise e eventual desbloqueio.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de inexisténcia dos documentos comprobatérios, a justificativa devera
detalhar os motivos que impossibilitaram sua apresentacdo, cabendo a Presidéncia deliberar sobre o
deferimento ou ndo do pedido.

Art. 46. Quando constatada divergéncia entre os dados da passagem utilizada e o periodo das didrias
concedidas, o fato devera ser registrado no processo pelo Gabinete.

§ 12 Em caso de prorrogacdo do deslocamento por iniciativa do beneficidrio, ndo serd devida
complementacdo de diarias para o periodo adicional.

§ 22 Verificada falha na emissdo da didria e/ou passagem, a drea de viagens devera comunicar o fato
a Geréncia Administrativa para providéncias.

TiTULO VI
DA RESTITUICAO DE VALORES AO CRMV-MS

Art. 47. O beneficidrio que retornar antes do previsto, cancelar sua participacdo ou deixar de
comparecer a atividade institucional deverd restituir, no prazo de até 5 (cinco) dias, os valores
correspondentes ao trecho ou periodo ndo realizado.

Art. 48. A inobservancia dos prazos previstos nesta Portaria para devolucdo de valores ao CRMV-MS
ensejard a imposicdo das medidas a seguir elencadas:

| - atualizagdo do valor com base no IPCA, a contar do primeiro dia apds o término do prazo para
devolucdo;

II- apds 30 (trinta) dias do ndo cumprimento do prazo para restituicdo, sera aplicada multa de 10%
(dez por cento) sobre o valor atualizado com base no IPCA;

lll - impedimento de novas concessdes de didrias, passagens e/ou reembolsos até a regularizacdo da
pendéncia.

§ 22 A restituicdo devera ser efetuada mediante transferéncia ou depdsito na conta do CRMV-MS,
com encaminhamento do comprovante ao Gabinete para conhecimento e providéncias.

§ 32 O ndo cumprimento da obrigacdo de restituicdo poderd ensejar a adogdo de medidas
administrativas e, se necessario, a cobranca judicial.

TITULO VIII



DAS DESPESAS E RESPONSABILIDADES EM ATIVIDADES NO EXTERIOR

Art. 49. O beneficiario designado para atividade institucional no exterior é responsavel por obter
todas as informagOes necessdrias para a emissdao do passaporte, obtencdo de visto consular,
cumprimento de demais formalidades imigratérias e atendimento aos requisitos sanitarios, inclusive
guanto a vacinagdo exigida pelas autoridades do pais de destino.

§ 12 Os custos relacionados a emissdao do passaporte serdo arcados integralmente pelo beneficiario,
nao sendo admitido qualquer tipo de reembolso por parte do CRMV-MS.

§ 292 Os custos com emissdao de visto consular, quando exigido para a atividade institucional no
exterior, serdo reembolsados pelo CRMV-MS mediante comprovacdo das despesas e abertura de
processo no SUAP, ou outro sistema que venha a ser utilizado para este fim, com a apresentacdo dos
seguintes documentos:

| - oficio de requerimento, assinado pelo beneficiario;

Il - copia do ato de designacdo expedido pela Presidéncia, autorizando a participacdo na atividade
institucional no exterior;

[l - comprovante de pagamento da taxa referente ao visto consular;
IV - cdpia do visto concedido; e
V - dados bancérios para depdsito.

Art. 50. E responsabilidade do beneficiario designado para atividade institucional no exterior
assegurar que seus documentos pessoais estejam validos e em conformidade com os requisitos
exigidos pelo pais de destino, especialmente quanto:

| - a validade minima do passaporte, observada a regra geralmente adotada de validade superior
a 6 (seis) meses no momento do ingresso no territorio estrangeiro;

- a aceitacdo e atualidade do documento de identidade, quando aplicavel, considerando os
critérios de validade adotados internacionalmente, especialmente o prazo de emissdo ndo superior a
10 (dez) anos; e

" - as demais exigéncias consulares, sanitarias ou imigratodrias vinculadas a regularidade
documental.

§ 12 O CRMV-MS ndo se responsabiliza por impedimentos ao embarque, entrada ou permanéncia no
exterior decorrentes de documentacdo vencida, incompleta, irregular ou inadequada as exigéncias do
pais de destino.

§ 22 Na hipdtese de cancelamento, impedimento ou interrupcdo da atividade institucional no
exterior em razao de descumprimento do disposto neste artigo, o beneficidrio devera ressarcir
integralmente os valores despendidos pelo CRMV-MS com passagens, didrias ou quaisquer outras
despesas relacionadas a viagem, aplicando-se, no que couber, as regras previstas no art. 47 desta
Portaria.

TITULO IX
DOS CUSTOS DE INSCRICAO EM EVENTOS

Art. 51. A inscricdo para participagdo em eventos nacionais ou internacionais de interesse
institucional devera, preferencialmente, ser providenciada e custeada pelo beneficiario, com
posterior reembolso pelo CRMV-MS, conforme os procedimentos previstos nesta Portaria.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo afasta o direito ao reembolso integral dos valores de
inscricdo pagos pelo beneficidrio, quando em razao de atividade institucional autorizada.

Art. 52. O CRMV-MS podera realizar diretamente a inscrigao e efetuar o pagamento correspondente,
mediante justificativa formal e autorizacdo da Presidéncia, nas seguintes situacdes:

| - quando a inscrigao envolver evento internacional;



Il-  quando o participante for membro da Diretoria Executiva ou Conselheiro;

" - quando a inscricdo exigir procedimento ou desconto especifico a ser realizado pela prépria
instituicao; ou

IV - quando houver impossibilidade técnica ou operacional de execugdo direta pelo beneficiario.

Art. 53. Para solicitar o reembolso de despesas com inscri¢cdes, o beneficiario devera providenciar a
abertura de processo no SUAP, ou outro sistema que venha a ser utilizado para este fim, instruido
com os seguintes documentos:

|- oficio de requerimento, assinado pelo beneficiario;

Il-  copia da convocagdo ou convite para o evento, quando disponivel;
Ill-  comprovante da inscrigao efetuada;

IV-  comprovante de pagamento da taxa de inscricdo; e

V-  dados bancarios para depdsito.

§ 12 O reembolso aplica-se exclusivamente as inscricGes em eventos indicados pelo CRMV,-MS para
os quais o beneficidrio tenha sido formalmente designado.

§ 22 Caso o pagamento da inscri¢ao tenha sido realizado por cartdo de crédito em moeda estrangeira,
o reembolso devera abranger, além do valor da taxa de inscricdo, o montante correspondente ao
Imposto sobre Operagdes Financeiras (IOF) incidente na transagao.

TITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. O CRMV-MS ndo se responsabilizard por despesas com diarias, hospedagem ou quaisquer
outras que nao tenham sido previamente autorizadas pela Presidéncia.

Art. 55. Os casos omissos ou situagdes excepcionais serdo analisados pela Presidéncia, que deliberara
conforme o interesse institucional e os principios da administragdo publica.

Art. 56. Esta Portaria entra em vigor em 22 de outubro de 2025 e revoga a Portaria CRMV-MS n2
18/2025, publicada em 01 de abril de 2025.

THIAGO LEITE FRAGA
Presidente do Conselho Regional de Medicina Veterindria de Mato Grosso do Sul
CRMV-MS n2 3875
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