SERVICO PUBLICO FEDERAL . _ )
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro

INSTRUCAO NORMATIVA 02/2013

Disp6e sobre os deslocamentos a servigo no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de
Janeiro, pagamentos de didrias e da outras
providéncias.

Considerando o artigo 35 da Lei 12378/2010, que confere ao Presidente do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RJ, no uso de suas atribuicdes;

Considerando a Resolugdo n° 44 de 25 de janeiro de 2013 do CAU/BR, em especial, o seu artigo
20;

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro responde pelas despesas
relacionadas com os deslocamentos de pessoas a servico no territério nacional ou no exterior,

observados os termos desta Instrugdo Normativa, compreendendo:

| - passagens de transporte aéreo, rodoviario, ferrovidrio ou aquaviario, ou a combinaco
destes;

Il - reembolso por deslocamento em veiculo préprio, quando n3o forem fornecidas passagens,
ou estas ndo atenderem a totalidade dos deslocamentos;

Il - didrias;
IV - custeio da locomoc3o urbana;

V - custeio da hospedagem e da manutencdo no local de destino, quando n3o forem concedidas
diarias.

Paragrafo tnico. Consideram-se deslocamentos de pessoas a servigo para os fins desta Instrucio
Normativa

| - a participacdo em reunibes plendrias, da Diretoria Executiva e de comissées e em eventos,
representacdes e outras atividades institucionais do respectivo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo, do presidente, conselheiros, representantes de entidades e de pessoas convidadas
ou convocadas;

Il - a participagdo em trabalhos, reuniGes, eventos e outras atividades de interesse do respectiv/o\f
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo, pelos seus empregados e estagiarios;

Il - a participagdo em trabalhos, reunides, eventos e outras atividades de interesse do
respectivo Conselho de Arquitetura e Urbanismo, por prestadores de servicos, quando os
contratos fixarem a obrigagdo do conselho responder por tais obrigaces;

IV - a participagdo em treinamentos promovidos ou custeados pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Rio de Janeiro, do presidente, conselheiros e empregados e estagiarios.

CAPITULO I
DAS PASSAGENS DE TRANSPORTE

Art. 2° As passagens serdao fornecidas para o transporte aéreo, rodovidrio, ferroviario ou
aquaviario, ou a combinagdo destes, com vista a atender as demandas de deslocamento
interurbano, interestadual e internacional, do local do domicilio da pessoa a servico até o local
de prestacdo dos servigos e retorno ao local do domicilio.

Art. 3" A escolha dos transportadores e dos horarios sera feita pela Geréncia Administrativa que
devera levar em consideracdo:

I - o integral atendimento das atividades que tenham demandado o deslocamento a servico;

Il - os menores custos para o CAU/RJ;

lIl - a ndo imposicao de desgaste fisico excessivo a pessoa designada.

Paragrafo primeiro. Nos casos em que haja outras opgdes de transporte cujos custos nio
excedam de 50% (cinquenta por cento) do preco da tarifa mais vantajosa, compreendem-se
como fator de desgaste fisico excessivo:

| - os horarios de partida e de chegada entre 0h0O (zero hora) e 6h00 (seis horas da manh3),

considerados os horarios locais, salvo quando ndo houver disponibilidade de transportes em
outros horarios;

Il - os periodos de escalas e conexdes que, quando somados, excedam de trés horas.

Paragrafo segundo. Sdo considerados como transporte rodovidrio aquele executado por meio
de 6nibus, taxi ou transporte executivo contratado para este fim.

CAPITULO 1lI
DO REEMBOLSO POR DESLOCAMENTO EM VEICULO PROPRIO

Art. 4° Em substituicdo ao fornecimento de passagens aéreas, rodovidrias, ferroviarias ou
aquaviarias previstas no art. 2° antecedente, e quando houver solicitacgio nesse sentido
formalizada pela pessoa designada para o deslocamento a servico, poderd ser concedida
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indenizacdo por deslocamento em veiculo préprio, desde que presente uma das seguintes
situagdes:

| - quando o trecho de deslocamento ndo for servido por transporte aéreo, rodoviario,
ferrovidrio ou aquaviério regular;

Il - quando, mesmo no caso de o trecho de deslocamento ser servido por transporte aéreo,
rodoviario, ferrovidrio ou aquaviario regular, o deslocamento em veiculo proprio ou alugado

possa ser feito em tempo razoavelmente inferior aquele que seria despendido nos transportes
regulares.

Art. 5° Os valores da indenizagdo de que trata o art. 4 corresponderio aos descritos na tabela
constante do anexo |.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS

Art. 6° As diarias destinam-se a atender as despesas de hospedagem e alimentacio, sendo
devida uma didria para cada dia de afastamento em que haja pernoite fora da sede do domicilio

da pessoa a servigo, devendo ser solicitadas por meio de formuldrio constante no anexo IV
desta instrugdo.

Paragrafo Primeiro: A pessoa a servigo fard jus a 30% (trinta por cento) do valor da diaria nos
seguintes casos:

I - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede do domicilio;

Il - quando o CAU/BR, o CAU/RJ ou a entidade ou organismo responsavel pelas atividades
custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem;

Il - quando as atividades forem prestadas no local do domicilio da pessoa e esta n3o seja
remunerada pelo CAU/BR ou pelo CAU/RJ.

Paragrafo Segundo: No caso do inciso Ill, o valor da diaria incluem as despesas com o
deslocamento.

Paragrafo Terceiro: Na hipétese do inciso | do paragrafo primeiro deste artigo, quando o trecho
de deslocamento entre o municipio de domicilio da pessoa a servigo do CAU/RJ e o municipio de
destino for superior a 300km (trezentos quilémetros), a pessoa a servico fard jus a 50%
(cinquenta por cento) do valor da diaria.

Art. 7° Ressalvados os casos do paragrafo primeiro do art. 6°, cujo pagamento poderd ocorrer
posteriormente, o adiantamento do valor das didrias sera creditado em conta corrente de
titularidade da pessoa designada.
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Art. 8° Os valores das didrias obedecerdo a tabela constante dos anexos | e II, partes integrante
desta instrucdo normativa, sujeita a revisio anual.

CAPITULO V
DO CUSTEIO DE DESPESAS COM DESLOCAMENTO URBANO

Art. 9° As pessoas a servico do CAU/RJ, que ndo tenham sido contempladas com o pagamento
de didrias, terdo direito ao custeio das despesas decorrentes da locomogdo urbana para

exercicio de atividades institucionais, gastas com taxi ou transporte equivalente contratado para
este fim,

Art. 10. O valor do custeio da despesa com deslocamento urbano devera ser solicitado por meio
de formulério constante do ANEXO VI, sujeito & posterior prestacdo de contas e devolugdo do
valor excedente ou complementacio do valor deficitério.

Pardgrafo primeiro. Ndo é considerado deslocamento urbano, para fins de custeio, os trajetos
de ida e retorno compreendidos entre a residéncia da pessoa a servico e a sede do CAU/RJ.

Paragrafo terceiro. Os servidores e estagiarios a servico do CAU/RJ, inclusive colaboradores
terceirizados, cujos contratos laborais abranjam como atividade ordinaria a realizagdo de
diligéncias externas corriqueiras, ndo fardo jus, em regra, ao custeio das despesas decorrentes
da locomogdo urbana nos moldes previstos neste artigo, devendo o deslocamento ser realizado,
preferencialmente, por transporte publico, e devidamente indenizado pelo CAU/RJ.

CAPITULO VI
DO REEMBOLSO DAS DESPESAS
DE HOSPEDAGEM, ALIMENTAGAO E DESLOCAMENTO.

Art. 11. As pessoas a servico do CAU/R], que com este ndo tenham relagdo juridica institucional
ou funcional, e que sejam convocadas para a prestacdo de servicos fora de seus domicilios em
razdo de contrato de prestagdo de servicos, serdo concedidos reembolsos das despesas de
deslocamento a servigo, observadas as seguintes regras:

| - as passagens aéreas, rodovidrias, ferrovidrias ou aquavidrias, referentes ao deslocamento
interurbano, interestadual e internacional, serdo adquiridas pelo contratado, que devera fazé-lo
com observancia ao principio de economicidade, aplicando-se, subsidiariamente, as disposicdes
dos artigos 2° e 3° desta Instrucdo Normativa;

Il - as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogdo urbana serdo reembolsadas
mediante a apresentagdo dos respectivos comprovantes.

Paragrafo primeiro. Os reembolsos a que se refere o inciso Il deste artigo ficam sujeitos as
seguintes limitagdes:
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| - as despesas cujo reembolso serd permitido sio aquelas relacionadas a hospedagem,
alimentacdo didria e locomogdo urbana;

Il - ndo serdo reembolsados valores despendidos com bebidas alcodlicas e produtos para
fumantes.

Il - Havendo cldusula contratual dispondo que o valor total do contrato de prestacdo de
servigos abrange as despesas referidas no inciso Il do caput, o reembolso no sera devido.

Paragrafo segundo. O prestador de servigo ndo fara jus ao reembolso de despesas previstas
neste artigo quando o respectivo termo de contrato previr expressamente que tais despesas
serdo de responsabilidade do contratado.

Art. 12 O valor méximo para reembolso didrio, referente as despesas com hospedagem,
alimentacdo e locomogdo urbana, encontra-se previsto na tabela constante do anexo I,
englobando as despesas referidas no art. 11, inciso II.

Paragrafo primeiro. O referido limite ndo contempla despesas com passagens aéreas,

rodovidrias, ferroviarias ou aquaviarias, referentes ao deslocamento interurbano, interestadual
e internacional.

Paragrafo segundo. Para fins de aplicagdo do valor-limite diario, considerar-se-3o periodos de
24 (vinte e quatro) horas a partir do inicio do deslocamento a servico.

Art. 13. Os reembolsos serdo solicitados pelo interessado por meio do formulario constante do
anexo lll, devendo apresentar ainda o relatério de viagem (Anexo V) em que constem as

informagdes relativas ao periodo de duragdo do deslocamento a servico, as justificativas das
despesas realizadas e os respectivos documentos fiscais comprobatérios.

CAPITULO VII
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 14. As pessoas a servico do CAU/RJ, quando se deslocarem a servigo, ficam obrigadas a
prestacao de contas.

Art. 15. As prestacdes de contas observarao o seguinte:

| - quando os deslocamentos a servico se referirem & participacdo em reunides plenarias, de
comissdes, grupos de trabalho e colegiados formalmente constituidos:

a) juntada do comprovante original de embarque ou de uso dos transportes aéreo, rodovidrio,
ferroviario ou aquaviario;

b) comprovante da restituigdo dos valores recebidos em excesso;

i
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II'- nos demais casos de deslocamento a servico de pessoas com vinculo institucional ou
funcional:

a) relatério de participacdo, com descricdo sucinta das atividades executadas, respeitado o
modelo constante do Anexo V, que integra esta Instrucdao Normativa.

b) juntada do comprovante original de embarque ou de uso dos transportes aéreo, rodoviario,
ferrovidrio ou aquaviario;

c) comprovante da restituicdo dos valores recebidos em excesso;
Il - nos casos de deslocamento a servico de pessoas sem vinculo institucional ou funcional:
a) relatdrio a que se refere o art. 13 desta Instrugdo Normativa;

b) juntada do comprovante de embarque ou de uso dos transportes aéreo, rodoviario,
ferroviario ou aquaviario.

Paragrafo Unico. Havendo valores a restituir, decorrentes da no realizagdo do deslocamento a
servigo ou por pagamento de diarias e auxilios em excesso, tais valores deverdo ser restituidos
concomitantemente com a respectiva prestacio de contas.

Art. 16. As prestagdes de contas dos deslocamentos a servico deverdo ser apresentadas até 30
(trinta) dias uteis ap6s a conclusio da viagem.

Paragrafo Unico. A pessoa em débito com qualquer prestagdo de contas de viagem n3o poderd
ser designada para novas missées, adotando-se ainda as seguintes providéncias:

| - em se tratando de conselheiros do CAU/RJ, serdo convocados, enquanto persistir a omissao,
0s respectivos suplentes;

Il - os valores antecipados para o custeio da viagem serdo considerados como débito,
promovendo-se a cobranga administrativa ou judicial;

Il - sendo o devedor empregado ou prestador de servicos, os valores em débitos serio
descontados dos salarios ou dos créditos a que tenha direito, mediante a ciéncia daqueles.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 17. A pedido da pessoa designada para o deslocamento a servigo, as passagens dos
transportes aéreo, rodovidrio, ferrovidrio ou aquavidrio a serem utilizadas poderdo ter seus

horarios antecipados ou retardados, respeitando-se o seguinte:

I - nos casos em que haja acréscimo nos valores das passagens, o interessado devera pagar, /
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diretamente a empresa emitente das passagens, os valores despendidos a maior em face das
alteracGes na programacio;

Il - ndo havera pagamento de diarias no periodo da antecipacdo ou da prorrogaco da viagem;

Il - o interessado deverd firmar declaragdo assumindo inteira responsabilidade por quaisquer

fatos que venham a ocorrer no periodo da antecipacio ou da prorrogacdo da viagem, isentando
o conselho de tais responsabilidades.

Art. 18. Havendo transportes aéreo, rodovidrio, ferroviario ou aquavidrio disponiveis em
horarios compativeis com o inicio e encerramento do evento ou atividade que motivaram o
deslocamento a servico, de forma a permitir a chegada da pessoa no dia de inicio e o seu
retorno no dia de encerramento, aplicar-se-3o as disposi¢des do art. 17 no caso de a pessoa
designada optar por outros horarios de transportes.

Art. 19. Excepcionalmente, e devidamente justificado, comprovado e autorizado pela
autoridade competente, e ainda, respeitado o principio da razoabilidade e moralidade, poderio
ser reembolsadas despesas institucionais referentes a alimentagdo, deslocamento urbano e
hospedagem de pessoas a servico do CAU/RJ, desde que o evento correspondente exija

despendido diferenciado, dada sua natureza especial.

Paragrafo Unico. Quando o CAU/BR ou o CAU/RJ custearem integralmente as despesas de
hospedagem, alimentagdo e locomocio, ndo havera o pagamento de diarias.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, ficando revogadas
todas as disposicdes anteriores inerentes as diarias e ajuda de custo.

Rio de Janeiro, 11 de Abril de 2013.

\ A )

ei Dias Mene
Presidente do CAUYRJ

Rua Evaristo da Veiga, n° 55, 21° andar, Centro | CEP: 20.031-040 - Rio de Janeiro/R] | Telefone: (21) 2524-8004
WWW.caurj.org.br / atendimento@caurj.org.br



