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PORTARIA N° 004/2016 — PRESID

Dispde sobre a concessao de diarias e
despesas de viagem no ambito da
unidade estadual do SESCOOP/RN.

O Presidente do Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo — SESCOOQOP/RN, no
uso das atribui¢cées conferidas pelo inciso IV, do art. 16, do Regimento Interno, considerando a
necessidade de regulamentar os procedimentos para a concessao de diarias e despesas de
viagens a servigo no estado, pais e exterior, da unidade estadual SESCOOP/RN.

RESOLVE:
DAS DEFINICOES

Art. 1°. Para os efeitos desta Portaria e a sua adequada aplicagao, sao adotadas as seguintes
definicdes:

VIAGEM A SERVICO: entenda-se por viagem de servico, o deslocamento de pessoal da sede
da unidade estadual para outra localidade e o retorno ao seu ponto de origem, bem como o
deslocamento de seu ponto de origem para a sede da unidade estadual e seu regresso, em
cumprimento a determinagac superior, que tenha como objetivo a realizagao de trabalho,
participagao em reuniao e/ou em programa de treinamento/desenvolvimento, bem como
outros eventos de interesse SESCOOP/RN.

BENEFICIARIOS: para efeito desta Portaria serdo considerados beneficiarios os membros
dos Conselhos Administrativo e Fiscal, Superintendéncia. Gerentes, Empregados,
Assessores, Consultores, Prestadores de Servicos e =stagiarios, além de convidados cuja
participagao seja de interesse institucional da Unidade Estadual do Rio Grande do Norte.

TRANSLADO: considera-se translado o custeio de transporte da partida do beneficiario de
sua residéncia ou local de trabalho ate o local de embarque bem como o seu deslocamento
ate o hotel onde se hospedara ou ao local provisério ce trabalho. e o retorno do beneficiario
do hotel onde esteve hospedado ou local provisorio de trabalho ate o local de embarque bem

como o seu deslocamento ate a sua residéncia ou local de trabalho, assim como as despesas
com deslocamento interno de um local de trabalho para outro.

ALIMENTACAO: trata-se do custeio de todas as refeicoes basicas (café da manha, almoco,
jantar e lanche) ao beneficiario durante os dias do seu afastamento, exceto quando-©
afastamento ocorrer na sede ou em regiao do entorno ¢ rcunvizinha a sede.
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HOSPEDAGEM: ¢ o custeio de diarias em hotéis para os dias previstos de permanéncia no
local de destino, e compreendera em pernoite, taxa de servicos, Impostos, e todas as
incidéncias compulsérias nao decorrentes da utilizagac facultativa dos servigos ofertados pelo
hotel, ficando a carco do beneficiario a escoha do hotel de sua preferéncia,
responsabilizando-se pelo custeio das despesas sobressalentes.

QUILOMETRAGEM: é o reembolso de despesas decorrentes do deslocamento do
beneficiario, por quilometro percorrido em veiculo proprio, a partir de distancias superiores a
20 Km (vinte quildmetros) da sede do SESCOOQOP/RN.

PASSAGENS E DIARIAS

Art. 2° A unidade estadual SESCOOP/RN fornecera as passagens e as diarias para custear
as despesas de viagem (hospedagem e alimenzacdo) do beneficiario. nacionais e
internacionais, conforme valores estipulados na tabela abaixo:

Diarias Para Diarias
Classificagao do Diarias Norte/ Para Sul/ Diarias Diérias Diarias
Cargo, Empregoe | Estaduais | Nordeste e Sudente's Internacionais’ | Internacionais® | Internacionais’
Funcgao (RS) Cantr;-‘ﬂostu Brasilia RS (USS$) (USS$) (€9)

Fresidente,
Superintendente,
Conselheiros e
Representante do
Conselho Nacional 266,00 444 00 602,77 290,00 385,00 320,00
Gerentes,
Empregados,
Consultores e
Assessores 240,00 356,00 482,00 290,00 385,00 320,00
Prestadores de
Servicos e
Estagiarios 192,00 296,00 386,00 - . -

§ 1°. Para viagens nacionais os valores
destinos sejam os paises europeus, 0s v

euros (€9);
(USS$).

sao estipulados em reais e as internacionais Cujo
alores referetes as diarias serao computados em
para o restante dos paises as diarias serdo computadas em délares americanos

§ 2°. Os valores das diarias internacionais serio repassados aos empregados em moeda

nacional corrente, corresponcente ao valor devido emr m

cambio turismo.

' Diarias para os paises da América do Sul e América Central

<
J

. Dianas para os paises da América do Norte e demais paises
Dianas exclusivas para os paises EUropeus.
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§ 3° Serao concedidas tantas diarias quantos forem os dias de duragao de sua viagem,
todavia, no dia de retorno, o beneficiario fara jus tdo somente a metade da diaria
correspondente,

Art. 3°. Com vistas a atender aos principios da econcmicidade e eficiéncia, fica a critério da
Diretoria Executiva da unidade estadual, quando da realizagdo de eventos nacionais e ou
Internacionais, contratar diretamente, no todo ou em parte, os servicos de hospedagem,
translado e alimentagao, para os beneficiarios enquadrados nesta Portaria.

Paragrafo unico. Na hipétese do caput deste artigo, as despesas nao contratadas
diretamente pela unidade estadual, deverdao ser custeadas pelo beneficiario até o valor
correspondente ao 1/3(um tergo) do valor da sua daria e serdo reembolsadas mediante

apresentacao de Nota Fiscal ou outro documento comprobatério correspondente, desde que
enquadrada no art. 1° desta Fortaria.

Art. 4°. Serao concedidos adiantamentos para o custeio de despesas relativas a alimentacao
e hospedagens em viagens envolvendo diversos membros. desde que estejam realizando
atividades voltadas aos interesses institucionais do Cooperativismo do Estado do Rio Grande
Norte e ou administrativas do SESCOOP/RN, prestando contas em até 02 (dois) dias uteis,
contados da data do retorno.

REEMBOLSO DE QUILOMETRAGEM

Art. 5°. O SESCOOP/RN pagara ao beneficiario as despesas com deslocamento em veiculo

proprio, o valor de R$ 0,70 (sestenta centavos) por quilometro percorrido nas distancias acima
de 20 Km (vinte quilometro) da sua sede .

COMPETENCIAS

Art. 6°. O beneficiario, quando empregado do SESCOOP/RN, devera preencher. com
antecedencia de até 03 (trés) dias uteis antes da viagem nacional e de até 06 (seis) dias Uteis
antes da viagem internacional, o formulario ‘Requisicao de Viagem" disponivel em anexo |
nesta Portaria, onde deverac constar as informagdes do beneficiario (nome, CPF e dados

bancarios), o objetivo da viagem, dados para emissao da passagem e outros quando
necessarios.

§ 1°. Quando os prazos descritos no caput deste artigo nao forem cumpridos, os pagamentos

serao efetuados obedecendo-se ao cronograma do Setor Financeiro do SESCOOP/RN.
mediante justificativa do gestor responsavel.

§ 2°. Quando a “Requisicdo de Viagem” for preenchida por outrem que ndo o

beneficiario, este devera conferir antecipadamente os dados pessoais e bancarios. sob
de nao repasse das despesas referentes a viagem.
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§ 3° Quando o beneficiario for qualquer outro sendo empregado do SESCOOP/RN, cabera 3
area requisitante desta Unidade Estadual todos os procedimentos para o preenchimento da
‘Requisicao de Viagem" e cobranca futura dos documentos necessarios a prestacao de
contas junto ao Setor Financeiro.

Art. 7°. Apds o completo preenchimento do formulario “Requisigao de Viagem" e a validagao
das informagbes necessarias pelo beneficiario, o formulario serd automaticamente e
sucessivamente encaminhado ao chefe imediato (enquanto ordenador de despesa) ou aquela
pessoa a quem este ultimo designar para a aprovacao.

Art. 8°. Apés a aprovagao do gestor responsavel a ‘Requisicao de Viagem" sera
encaminhada ao Setor Financeiro para conhecimento e a empresa contratada pelo
SESCOOP/RN, para efetivacédo da compra do bilhete de passagem.

Art. 9°. Sera obrigatéria a apresentagao do formulario dz “Relatério de Viagem”, disponivel em
anexo nesta Portaria, a chefia imediata e/ou superior, em até 07 (sete) dias Uteis. apos a data
do retorno da viagem para fins de prestacao de contas.

§ 1°. Devera ser anexado ao “Relatério de Viagem" o “Formulario de Solicitagao de
Reembolso”, com os respectivos comprovantes.

§ 2°. Os beneficiarios obrigam-se a anexar ao “Relatério de Viagem”, para prestacdo de
contas da viagem, o bilhete de passagem (utilizado ou nao), os documentos normativos
internos e/ou convites recektidos. bem como quaisquer documentos de despesas extras
porventura realizadas, cujo ressarcimento sera analisado, cabendo & chefia imediata e/ou
superior a sua aprovagao para a concessao do reembolso.

§ 3° Os colaboradores eventuais e convidados deverao apresentar apenas os bilhetes de
passagens ao requisitante no prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 10°. O beneficiario devera restituir, em até 02 (Cois) dias uteis, contados da data do
retorno da sede do SESCOOP/RN. todas as diarias porventura recebidas a mais, mediante

credito em conta corrente do SESCOOP/RN. com a posterior apresentacao do documento
comprobatorio a geréncia financeira.

§ 1°. No caso de restituicao de valor referente a diaria internacional este devera ser realizado
da mesma forma citada no caput deste artigo e em igual periodo, 02 (dois) dias Uteis. em
moeda nacional corrente correspondente ao valor devido em moeda estrangeira e calculado

pelo cambio turismo do mesmo valor do adiantamento realizado pelo SESCOOP/RN ao
beneficiario.

§ 2°. Seréo restituidas em sua totalidade. no mesmo pe-lodo supracitado, as diarias recebidas
pelo beneficiario quando, por qualquer circunstancia. ndo ocorrer 3 viagem prevista.
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DA UNIDADE ESTADUAL DO SESCOOP

Art. 11. Cabera ao setor financeiro depositar o valor referente a(s) diaria(s) na conta corrente
do beneficiario, no prazo de até 01 (um) dia Util anterior a viagem nacional e em ate 03 (trés)
dias uteis anteriores a viagem, caso esta seja internacional.

Art. 12. As passagens aéreas serdo providenciadas pelo SESCOOP/RN e os bilhetes
emitidos exclusivamente em nome do beneficiario.

Art. 13. No caso de complementacéo de valor referente a diaria nacional e internacional este,
apos a devida aprovagao da chefia competente, devera ser realizado pelo Setor Financeiro.

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14. O Presidente do Conselho Administrativo do SESCOOP/RN podera rever os valores
das diarias, sempre que necessario, de forma a manté-los adequados as suas finalidades.

Art. 15. Esta Portaria entra @m vigor a partir da data de sua assinatura, revogando-se todas
as disposigoes em contrario.

Art. 16. Os casos omissos serao analisados pela ijﬂoﬁa/Ef@iva podendo ser aprovados
Ou Nao. |~ -

A _ pd
e

.
/’ Natal, 29 de julho de 2016.
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ANEXO | - REQUISIGAO DE VIAGEM

REQUISICAO DE VIAGEM

1 - DADOS DO REQUERENTE
Nome:

Cargo:

Setor:

CPF:

( )Conselheiro ( ) Empregado ( )Prestador de Servigco

2 - DADOS DA VIAGEM
O meio de transporte a ser utilizado sera:

( ) Onibus intermunicipal ( ) Veiculo préprio ( ) Alternativo ( ) Onibus interestadual
( ) Taxi ( )Aéreo ( )Outros. Especifique:
Localidade(s) Periodo Quant. da Valor

diarias Unitario - R$ | Valor Total - R$

TOTAL GERAL R$
3 - TRANSPORTE AEREO |
Data Trecho Véo Horario Coédigo da Reserva

Saida - Chegada

4 - TARIFA TAXA EMBARQUE VALOR TOTAL

5 - OBJETIVO DA VIAGEM

Solicitadoem __ /| | Na qualidade de ordenador de despesa autorizo a
viagem e o pagamento da concessao de diarias.

Nome

Setor Sonia Maria de Sousa Rocha

Superintendente
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ANEXO II
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

Proponente: (quem solicita)

Nome: Sonia Maria de Sousa Rocha Cargo: Superintendente Data: 01/08/2011

Proposto: (quem viaja)

Nome: Carqgo: Assessoria Juridica
CPF: RG:
Endereco:

Classificacao da Diaria Estadual X | Nacional Internacional

Proposto: (quem viaja)

Nome: Cargo:

CPF: RG:

Endereco:

Classificacdo da Diaria Estadual X | Nacional Internacional

Proposto: (quem viaja)

Nome: Cargo:

CPF: RG:

Endereco.

Classificacdo da Diaria Estadual X | Nacional Internacional
n :u-: ﬁ{l-z,a 1; - e — : }%T PrrmrTe—

Cidade: Natal

Servico a ser executado:

Promovido por: SESCOOF/RN

Data de afastamento:

Namero de diarias: 01 e /; diaria

Justificativa (sabados e domingos) do item 3:
Forma de Prestacao de Conta:

N PNCHE e

N
Sonia Maria de Sousa Rocha X &ﬁ

Superintencente
Proponente
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, ANEXO Ill
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REEMBOLSO
Evento.
Periodo: __/ a { J
Municipio:

Municipio de Origem do Prestador de Servigo:

Deslocamento: ( ) Onibus intermunicipal ( ) Veiculo prépric ( ) Alternativo

( ) Por conta do parceiro ( ) Taxi ( ) Outros
N do bilhete de passagem: Ida Volta
Valor (RS):
Placa do carro:
Quilometragem: Ida: Volta: = (Soma das quilometragens) x R$ (Valor por Km) =
R$ (Valor total do reembolsc)

Total Final:

Atesto que as informagdes declaradas acima sao veridicas e de mitha inteira responsabilidade.

Beneficiario
RG n°
CPF n®
Enderego
Dados Bancarios

Autorizado ao financeiro conceder reemtolso:

Superintendente
SESCOQOP RN
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ANEXO IV - PLANILHA DE DISTAI‘;—CIAS ENTRE MUNICIPIOS

Referéncia: Natal/RN (ordem alfabética)

SiE=sMunlciplos oe s e | _Distancia (em Km)
Acari 201
Afonso Bezerra 168
Agua Nova 416
Alexandria 369
Almino Afonso 339
Alto do Rodrigues 204
Angicos 171
Antonio Martins 357
Apodi 328
Areia Branca 330
Ares 58
Assu 207
Baia Formosa 90
Barauna 317
Barcelona 86
Bento Fernandes 88
Boa Saude 69
Bodé 188
Bom Jesus 46
Brejinho 48
Caicara do Norte 149
Caicara do Rio do Vento 95
Caico 256
Campo Grande 265
Campo Redondo 136
Canguaretama 67
Caraubas 296
Carnauiba dos Dantas 219
Carnaubais 203
Ceara-Mirim 28
Cerro Cora 180
Coronel Ezequiel 141
Coronel Joao Pessoa 453
Cruzeta 219 i
Currais Novos 172
Doutor Severiano 426 ya
Encanto 412 d
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Equador 269
Espirito Santo 69
Extremoz 16
Felipe Guerra 351
Fernando Pedroza 160
Florania 216
Francisco Dantas 389
Frutuoso Gomes 349
Galinhos 166
Goianinha 54
Governador Dix-Sept Rosado 320
Grossos 332
Guamare 165
lelmo Marinho 54
Ipanguacu 214
Ilpueira 305
Itaja 200
Itau 361
Jacana 147
Jandaira 116
Janduis 286
Japi 134
Jardim de Angicos 107
Jardim de Piranhas 287
Jardim do Seridé 224
Joao Camara 74
Joao Dias 372
José da Penha 416
Jucurutu 262
Jundia 60
Lagoa Danta 102
Lagoa de Pedras 51
Lagoa de Velhos 80
Lagoa Nova 198
Lagoa Salgada 52
Lajes 125
Lajes Pintadas 128 !
Lucrécia 348 \
Luis Gomes 442
Macaiba 14 r
Macau 176
Major Sales 427 T
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Marcelino Vieira 390
Martins 362
Maxaranguape 54
Messias Targino 298
Montanhas 87
Monte Alegre 34
Monte das Gameleiras 123
Mossoro 285
Nisia Floresta 35
Nova Cruz 93
' Olho dagua do Borges 321
QOuro Branco 250
Parana 439
Parau 237
Parazinho 116
Parelhas 232
Parnamirim 12
Passa e Fica 101
Passagem 60
Patu 314
Pau dos Ferros 400
Pedra Grande 125
Pedra Preta 149
Pedro Avelino 154
Pedro Velho 78
Pendéncias 203
Piloes 390
Poco Branco 59
Portalegre 366
Porto do Mangue 235
Pureza 59
Rafael Fernandes 407
Rafael Godeiro 328
Riacho da Cruz 350
Riacho de Santana 417
Riachuelo 71
Rio do Fogo 81
Rodolfo Fernandes 369
Ruy Barbosa 94
Santa Cruz 111
Santa Maria 57
Santana do Matos 191
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Santana do Seriddé 243
Santo Anténio 70
Sado Bento do Norte 148
Sao Bento do Trairi 126
Sao Fernando 276
Sao Francisco do Oeste 384
Sao Gongalo do Amarante 11
Séo Jodo do Sabugi 293
Sao Joseé de Mipibu 97
Sao José do Campestre 31
Sao José do Serido 227
Sao Miguel 444
Sao Miguel do Gostoso 102
Sao Paulo do Potengi 71
Sao Pedro 50
Sao Rafael 216
Sao Tomeé 101
Sao Vicente 194
Senador Eléi de Souza 61
Senador Georgino Avelino 50
Serra Caiada 66
Serra de Sao Bento 109
Serra do Mel 320
Serra Negra do Norte 303
Serrinha 89
Serrinha dos Pintos 367
Severiano Melo 357
Sitio Novo 99
Taboleiro Grande 372
Taipu 50
Tangara 82
Tenente Ananias 402
Tenente Laurentino Cruz 229
Tibau 328
Tibau do Sul 72
| Timbatiba dos Batistas 282
Touros 87 |
Triunfo Potiguar 254 \
Umarizal 334 7 A
Upanema 268 '
Varzea 76 \“31
Venha-Ver 463
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Vera Cruz 37
Vicosa 358
Vila Flor 76

Referéncia: Natal/RN (por distancia)

Municipio [ Distancia (em Km)
Sao Gongalo do Amarante 11
Parnamirim 12
Macaiba 14
Extremoz 16
Ceara-Mirim 28
S&o José do Campestre 31
Monte Alegre 34
Nisia Floresta 35
Vera Cruz 37
Bom Jesus 46
Brejinho 48
Séao Pedro 50
Senador Georgino Avelino 50
Taipu 50
Lagoa de Pedras 51
Lagoa Salgada 52
Goianinha 54
lelmo Marinho 54
Maxaranguape | 54
Santa Maria 57
Ares 58
Pogo Branco 59
Pureza 59
Jundia 60
Passagem 60
Senador Eloi de Souza 61
Serra Caiada 66
Canguaretama 67
Boa Saude 69 ~
Espirito Santo 69 )(
Santo Antdnio 70 [ \
Riachuelo 71 \
Sado Paulo do Potengi 71 \
Tibau do Sul 72 N
Jodao Camara 74 ‘
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Varzea 76

Vila Flor 76

Pedro Velho 78

Lagoa de Velhos 80

Rio do Fogo 81

Tangara 82

Barcelona 86 |
Montanhas 87 1
Touros 87

Bento Fernandes 88

Serrinha 89

Baia Formosa 90

Nova Cruz 93

Ruy Barbosa 94

Caigara do Rio do Vento 95

Sao José de Mipibu 97

Sitio Novo 99

Passa e Fica 101

Sdao Tomeé 101

Lagoa Danta 102

Sao Miguel do Gostoso 102

Jardim de Angicos 107

Serra de Sao Bento 109

Santa Cruz 111

Jandaira 116

Parazinho 116

Monte das Gameleiras 123

Lajes 125

Pedra Grande 125

Sao Bento do Trairi 126

Lajes Pintadas 128

Japi 134

Campo Redondo 136

Coronel Ezequiel 141

Jagana 147

Séao Bento do Norte 148

Caicara do Norte 149 A
Pedra Preta 149 A
Pedro Avelino 154 (
Fernando Pedroza 160 -
Guamaré 165

Galinhos 166
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CNPJ 07.371.348/0001-34 - Fone/Fax: 3605-2531 - E-Mail: secretaria@sescoopm.org.br




SESCOOP/RN

Serico Nackonal de Aprendizagen 04 Cocoerstivisme
na Estada do Rio Grand 2 do Nowte

Afonso Bezerra 168
Angicos 171
Currais Novos 172
Macau 176
Cerro Cora 180
Bodo 188
Santana do Matos 191
Sao Vicente 194
Lagoa Nova 198
Itaja 200
Acari 201
Carnaubais 203
Pendéncias 203
Alto do Rodrigues 204
Assu 207
Ipanguacu 214
Florania 216
Sédo Rafael 216
Carnauba dos Dantas 219
Cruzeta 219
Jardim do Seridé 224
Sdo José do Seridd 227
Tenente Laurentino Cruz 229
Parelhas 232
Porto do Mangue 235
Parau 237
Santana do Seridé 243
Quro Branco 250
Triunfo Potiguar 254
Caico 256
Jucurutu 262
Campo Grande 265
Upanema 268
Equador 269
Sao Fernando 276
Timbauba dos Batistas 282
Mossoro 285
Janduis 286
Jardim de Piranhas 287 (
Sao Joao do Sabugi 293 o
Caraubas 296
Messias Targino 298

“Cooperativismo. Vocé participa. Todos crejéem.”

Av. Jerinimo Camara, 2994 - Nazaré — CEF - 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.346/0001-34 - Fone/Fax: 3605-2531 - E-Mail: secrelaria@sescooprm.org.br
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SESCOOP/IN

Sarvich Nacional de Aprendizage 1 00 Coperativismd
no Estado do Rio Granda do horis

Serra Negra do Norte 303
lpueira 305
Patu 314
Barauna 317
Governador Dix-Sept Rosado 320
Serra do Mel 320
Olho dagua do Borges 321
Apodi 328
Rafael Godeiro 328
Tibau 328
Areia Branca 330
Grossos 332
Umarizal 334
Almino Afonso 339
Lucrécia 348
Frutuoso Gomes 349
Riacho da Cruz 350
Felipe Guerra 351
Antoénio Martins 357
Severiano Melo 357
Vigosa 358
Itau 361
Martins 362
Portalegre 366
Serrinha dos Pintos 367
Alexandria 369
Rodolfo Fernandes 369
Jodo Dias 372
Taboleiro Grande 372
Sao Francisco do Oeste | 384
Francisco Dantas 389
Marcelino Vieira 390
Piloes 390
Pau dos Ferros 400
Tenente Ananias 402
Rafael Fernandes 407 |
Encanto 412 P /—j
Agua Nova 416 A ) :
José da Penha 416 % \] - <
Riacho de Santana 417
Doutor Severiano 426 /
Major Sales 427 [

“Cocperativismo. Vocé participa. Todos crdg€em.”
Av. Jeronimo Camara, 2994 - Nazaré - CEP - 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.34E/0001-34 - Fone/Fax: 3605-2531 - E-Mail: secretaria@sescoopm.org.br




SESCOOP/RN

Sarvico Nacional de Aprendizager do Coederativismo
no Estado do Rio Grands do No e

Parana 439

Luis Gomes 442
Sao Miguel 444
Coronel Jodo Pessoa 453
Venha-Ver 463

“Cooperativismo. Vocé participa. Todos crescem.”

Av. Jerdnimo Camara, 2994 — Nazaré - CEF - 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07.371.343/0001-34 - Fone/Fax: 3605-2531 - E-Mail: secretaria@sescoopm.org.br
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SESCOOP/RN

Servige Nacioral de AprendiZager do Cogeralvisma
no Estado do Rio Granda o Nora
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ANEXO V — RELATORIO DE VIAGEM

“Cooperativismo. Vocé participa. Todos crescem.”

Av. Jerdnimo Cémara. 2994 — Nazaré - CZP - 59060-300 - Natal/RN
CNPJ 07 371.348/0001-34 - Fone/Fax: 3605-2531 - E-Mail: secretaria@sescooprn.org.br



