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

INSTRUCAO NORMATIVA 017/2015 - CAU/RJ, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispde sobre os deslocamentos a servigo no ambito
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de
Janeiro, pagamento de didrias, ajuda de custos e da
outras providéncias.

Considerando o artigo 35 da Lei n°® 12.378/2010, que confere ao residente do Conselho de
Arquitetura ¢ Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RJ, no uso de suas atribuig¢des, cuidar das
questdes administrativas do CAU;

Considerando a Resolu¢do n° 47, de 09 de maio de 2013 do CAU/BR, em especial, o seu artigo 19;

RESOLVE:

CAPITULOI
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 servigo no territdrio nacional ou no exterior,
observados os termos desta Instru¢do Normativa, compreendendo:

I. passagens de transporte aéreo, rodoviario, ferrovidrio ou aquaviario, ou a combinagédo destes;

II. reembolso por deslocamento em veiculo proprio ou alugado, quando ndo forem fornecidas
passagens, ou estas ndo atenderem a totalidade dos deslocamentos;

II1. diarias;
IV. custeio da locomog&o urbana.
§1°. Consideram-se deslocamentos de pessoas a servi¢o, para os fins desta Instru¢do Normativa:

I. a participagdo em reunides Plendrias, da Diretoria Executiva e das Comissdes Permanentes e/ou
Temporarias, assim como em eventos, representa¢des e outras atividades institucionais do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro, do Presidente, Vice-Presidente, Diretores,
Conselheiros, Representantes de Entidades e de pessoas convidadas ou convocadas;

IL. a participagdo em trabalhos, reunides, eventos e outras atividades de interesse do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro, pelos seus Servidores;

IIL. a participagdo em trabalhos, reunides, eventos e outras atividades de interesse do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro, por prestadores de servigos, quando os contratos
fixarem esta obrigacdo para o Conselho;

IV. a participagdo em treinamentos promovidos ou custeados pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Rio de Janeiro, do Presidente, Vice-Presidente, Diretores, Conselheiros, Servidores e

|
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Prestadores de Servigos.

§2°. A representagdo do CAU/RIJ para participar de evento externo, seja Conselheiro ou Servidor,
devera ser feita mediante convocagéo e oficio de encaminhamento ao evento pela Presidéncia do
CAU/RJ. Posteriormente, o Conselheiro ou Servidor que compareceu ao evento deverd elaborar
sumula relatando o ocorrido no evento especifico.

§3°. Para atender ao principio da economicidade, os eventos externos contardo com a participagdo
de somente 02 (dois) representantes do CAU/RJ, seja Conselheiro, Servidor ou convidado, salvo
disposi¢do em contrario, devidamente justificada e autorizada pelo Presidente.

§4°. Para os fins desta Instrugfo Normativa, considera-se:

I. Ajuda de Custo: Para deslocamento urbano, que caracteriza-se pela distancia percorrida por meio
terrestre de até 65 km, considerando rotas rodovidrias, ferroviarias e aquaviarias ou elas somadas,
entre a residéncia (oficial) da pessoa a servigo do CAU/RJ e a Sede deste Conselho, conforme tabela
de distancia entre cidades do DNIT. O valor da Ajuda de Custo correspondente a 30 % do valor da
Diaria com Pernoite vigente no CAU/RIJ;

II. Didria sem Pernoite: Quando nio ha permanecia no periodo noturno, ou seja, ndo pernoita-se no
local. Sua vigéncia caracteriza-se por um deslocamento e permanéncia em localidades acima de 65
km da Sede do CAU/RJ, conforme tabela de distdncia entre cidades do DNIT. Seu valor
correspondente a 50% do valor da Diaria com Pernoite vigente no CAU/RJ.

III. Diaria com Pernoite: Caracteriza-se pela permanéncia no periodo noturno, com pernoite no local.
Valor de 100 % da diaria vigente.

CAPITULO II
DAS PASSAGENS DE TRANSPORTE

Art. 2°. As passagens serdo 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 de origem da pessoa a servigo até o local de prestagdo dos
servigos e retorno ao local de origem ou a outro destino no territdrio nacional.

Art. 3°. As escolhas dos transportadores e dos horarios serdo feitos em conjunto pela Geréncia
Administrativa e pelo Convocado, que deverdo levar em consideragdo:

L. o integral atendimento das atividades institucionais e/ou funcionais, que tenham demandado o
deslocamento a servigo;

II. os menores custos para o CAU/RIJ;

I11. a ndo imposi¢do de desgaste fisico excessivo a pessoa designada;

IV. a conveniéncia do convocado quanto ao local de origem e retorno dentro do territdrio nacional.
§1°. Compreendem-se como fatores de desgaste fisico excessivo:

I. os horarios de partida antes das 6h (seis horas) e de chegada apds as 22h (vinte e duas horas),
considerados os hordrios locais, salvo quando ndo houver disponibilidade de transportes em outros
horarios para outros deslocamentos (como para o interior do Estado);

IL. os periodos de escalas e conexdes que, quando somados, excedam de trés horas.
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§2°. Séo considerados, como transporte rodoviario, aqueles executados por meio de veiculo préprio,
Onibus, taxi ou transporte executivo contratado para este fim.

CAPITULO III
DO REEMBOLSO POR DESLOCAMENTO EM VEICULO PROPRIO OU ALUGADO

Art. 4°. Em substituicdo ao fornecimento de passagens aéreas, rodoviarias, ferrovidrias ou
aquavidrias previstas no art. 2° antecedente, e quando houver solicitacdo nesse sentido formalizada
pela pessoa designada para o deslocamento a servigo, poderd ser concedida indenizagdo por
deslocamento em veiculo proprio ou alugado, desde que presente uma das seguintes situagdes:

I. quando o trecho de deslocamento ndo for servido por transporte aéreo, rodovidrio, ferrovidrio ou
aquavidrio regular, ou os horarios nfo forem condizentes para o cumprimento da misséo;

I1. quando, mesmo no caso de o trecho de deslocamento ser servido por transporte aéreo, rodovidrio,
ferroviario 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 corresponderdo aos descritos na tabela
constante do Anexo I, e deverfo ser solicitados por meio do formulario constante do Anexo II.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS

Art. 6°. As diarias destinam-se a atender as despesas de hospedagem, alimentagdo e deslocamento,
sendo estas devidas de acordo com a necessidade de cada um, devendo ser solicitadas por meio de
formulario constante no Anexo II desta Instrugdo, incluso o Relatério de Viagem (Anexo V) e,
quando possivel, copia da Lista de Presenga.

§1°. Quando da ocorréncia de pernoite, a didria serd estabelecida da seguinte forma, de acordo com
o Anexo III desta Instru¢do Normativa:

I. Diaria I (Presidente, Vice-Presidente, Diretores e Conselheiros Estaduais) — o valor devera suprir
a didria referente a hospedagem, a alimentag@o e ao deslocamento;

I1. Diaria IT (Servidores) — o valor devera suprir a didria referente a hospedagem, a alimentagfo e ao
deslocamento;

III. Diaria III (Convidados e Prestadores de Servigos) — o valor devera suprir a diaria referente a
alimentagdo e ao deslocamento.

§2°. Quando ndo ocorrer pernoite, a diaria sem pernoite corresponderd a 50 % dos valores
estabelecidos no Anexo III desta Instru¢do Normativa:

I. Diaria I (Presidente, Vice-Presidente, Diretores e Conselheiros Estaduais) — o valor devera suprir
a didria referente a alimentagdo e ao deslocamento;

I1. Diéria II (Servidores) — o valor devera suprir a didria referente a alimentagéo e ao deslocamento.

III. Diaria III (Convidados e Prestadores de Servigos) — o valor deverd suprir a didria referente a

alimentagéo e ao deslocamento. |
-
L/
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§3°. O valor correspondente a 50% do valor da Diaria com Pernoite vigente no CAU/RJ sera devido
ao representante do Conselho que, tendo com pernoitado no local de prestagdo dos servigos, retorne
ao local de origem apds as 17h.

§4°. Para os deslocamentos internacionais, a didria serd estabelecida da seguinte forma, de acordo
com o Anexo IV desta Instru¢do Normativa:

L. Diaria I (Presidente, Vice-Presidente, Diretores e Conselheiros Estaduais) — o valor devera suprir
a diaria referente a hospedagem, a alimentagdo e ao deslocamento;

I1. Diéria II (Servidores) — o valor devera suprir a didria referente a hospedagem, a alimentagéo e ao
deslocamento;

III. Diaria III (Convidados e Prestadores de Servigos) — o valor devera suprir a didria referente a
alimentag8o e ao deslocamento.

§5°. Na hipdtese de o deslocamento ocorrer através da utilizagdo de um dos veiculos a servigo do
CAU/RIJ, o valor da Ajuda de Custo devera suprir a alimentagdo (café da manhé e/ou almogo e/ou
jantar), no importe de R$ 40,00 por cada uma das refei¢des realizadas, totalizando o valor maximo
de 120,00 por dia. Neste caso ndo ha pagamento de Diaria. No caso dos servidores do CAU/RJ, ap6s
o horario de expediente do Conselho e estando fora da Sede, o mesmo fard jus a uma Ajuda de
Custo no valor de R$ 30,00.

Art. 7°. As diarias previstas no art. 6° desta Instru¢do Normativa deverdo ser creditadas em conta
corrente de titularidade da pessoa designada, em data anterior aos deslocamentos a servico do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro.

Paragrafo unico. Os pagamentos somente poderdo ocorrer posteriormente a data designada para o
deslocamento quando devidamente justificado, no prazo maximo de 48h (quarenta e oito horas),
contado do inicio da reunido e/ou evento para o qual o convocado compareceu.

CAPITULO V
DO CUSTEIO DE DESPESAS COM DESLOCAMENTO URBANO - AJUDA DE CUSTO

Art. 8°. As pessoas a servigo do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro
(Presidente, Vice-Presidente, Diretores, Conselheiros, Servidores, Prestadores de Servigo,
Convocados, Representantes de Entidades) que ndo tenham sido contempladas com o pagamento de
diarias, terdo direito a Ajuda de Custo para as despesas decorrentes da locomogdo urbana para o
exercicio das atividades institucionais, tais como gastos com taxi ou transporte equivalente
contratado para este fim.

§1°. O deslocamento urbano caracteriza-se pela distancia percorrida por meio terrestre de até 65km,
considerando rotas rodoviarias, ferroviarias e aquaviarias ou elas somadas, entre a residéncia
(oficial) da pessoa a servigo do CAU/RJ e a Sede deste Conselho, conforme tabela de distancia entre
cidades do DNIT.

§2°. Na hipotese de a pessoa a servigo do CAU/RJ residir para além de 65km da Sede deste
Conselho, conforme tabela de distancia entre cidades do DNIT, aquela fard jus ao Desembolso por
Deslocamento em Veiculo Proprio ou Alugado e/ou a Didria (com ou sem pernoite), conforme o
caso, segundo os capitulos III e IV desta Instrugdo Normativa.

Art. 9. O valor da Ajuda de Custo equivale a 30% do valor da Didria com Pernoite vigente no
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CAU/RIJ, conforme o Grupo ao qual pertence a pessoa envolvida (Grupo I, II ou III).

Paragrafo unico. Os servidores a servigo do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de
Janeiro, inclusive colaboradores terceirizados, cujos contratos laborais abranjam como atividade
ordindria a realizacdo de diligéncias externas corriqueiras, ndo farfo 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 indenizagdo
pelo CAU/RIJ.

CAPITULO VI
DO REEMBOLSO DAS DESPESAS
DE HOSPEDAGEM, ALIMENTACAO E DESLOCAMENTO

Art. 10. As pessoas a servico do CAU/RJ, que com este ndo tenham relagdo juridica institucional ou
funcional, e que sejam convocadas para a prestagdo de servigos fora de seus domicilios em raz&o de
contrato de prestagdo de servigos, serfio concedidos reembolsos das despesas de deslocamento a
servigo, observadas as seguintes regras:

I. 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 disposi¢des dos
artigos 2° e 3° desta Instrug@o Normativa;

IL. Diaria do Grupo III, com ou sem pernoite (descrito no Anexo III), conforme o caso, segundo
disposto no capitulo IV desta Instrugdo Normativa.

§1°. Caso a distancia de deslocamento seja menor que 65km, o Prestador de Servigos receberd Ajuda
de Custo, correspondendo a 30% do valor da Diaria do Grupo III, conforme disposto no capitulo V
desta Instrugfo Normativa. Neste caso, ndo haverd recebimento de passagens.

§2°. Havendo clausula contratual dispondo que o valor total do contrato de prestagdo de servigos
abrange as despesas dos incisos I e Il do caput deste artigo, ndo serdo pagas passagens e Didrias ou
Ajuda de Custo.

Art. 11. A Diaria corresponde a do Grupo I1I, constante do Anexo III desta Instrugdo Normativa.

§1°. A referida Didria nfio contempla despesas com passagens aéreas, rodovidrias, ferrovidrias ou
aquaviarias, referentes aos deslocamentos interurbano, interestadual e internacional.

§2°. Para fins de aplicacdo do valor-limite didrio, considerar-se-do periodos superiores a 12 (doze)
horas, contados a partir do inicio do deslocamento a servigo.

Art. 12. As Diarias deverdio ser providenciadas pela estrutura administrativa/financeira do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro no prazo méximo de 48 (quarenta e oito) horas,
contados da entrega do formulario (Anexo II), em que constem as informagdes relativas ao periodo
de duragdo do deslocamento a servigo.
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CAPITULO VII
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 13. As pessoas a servico do CAU/RJ, quando se deslocarem a servigo, ficam obrigadas a
prestacdo de contas.

Art. 14. As prestagdes de contas observarfo o seguinte:

I. quando os deslocamentos a servigo se referirem & participagdo em reunides plendrias, de
comissdes, grupos de trabalho e colegiados formalmente constituidos:

a) lista de presenca assinada, a ser acostada ao respectivo processo administrativo por servidor do
CAU/RIJ;

b) comprovante da restituigdo das diarias recebidas em excesso.
IL. nos demais casos de deslocamento a servigo de pessoas com vinculo institucional ou funcional:

a) relatorio de participagdo, com descrigdo sucinta das atividades executadas, respeitado o modelo
constante do Anexo V, que integra esta Instru¢do Normativa;

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

¢) comprovante da restituicdo das didrias recebidas em excesso.

II1. nos casos de deslocamento a servico de pessoas sem vinculo institucional ou funcional:

a) relatorio de participagdo (Anexo V);

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

Paragrafo tinico. Havendo valores a restituir, decorrentes da ndo realizagdo do deslocamento a
servico ou por pagamento de didrias e auxilios em excesso, tais valores deverdo ser restituidos
concomitantemente com a respectiva prestagdo de contas, através de depdsito na conta corrente do

CAU/RI.

Art. 15. As prestagdes de contas dos deslocamentos a servigo deverdo ser apresentadas até 30
(trinta) dias tteis ap6s a conclusdo da viagem.

Paragrafo tinico. A pessoa em débito com qualquer prestagdo de contas de viagem ndo podera ser
designada para novas missdes, adotando-se ainda as seguintes providéncias:

I. em se tratando de conselheiros do CAU/RIJ, serdo convocados, enquanto persistir a omissdo, os
respectivos suplentes;

I1. os valores antecipados para o custeio da viagem serfio considerados como débito, promovendo-se
a cobranga administrativa ou judicial;

III. sendo o devedor servidor do CAU/RJ ou prestador de servigos, os valores em débitos serdo
descontados dos salarios ou dos créditos a que tenha direito, mediante a ciéncia daqueles.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 16. A pedido da pessoa designada para o deslocamento a servigo, as passagens dos transportes
aéreo, rodovidrio, ferroviario ou aquaviario a serem utilizadas poderéo ter seus horérios antecipados
ou retardados, respeitando-se o seguinte:

I. nos casos em que haja acréscimo nos valores das passagens, o interessado deverd pagar,
diretamente 4 empresa emitente das passagens, os valores despendidos a maior em face das
altera¢Ges na programacao;

IL. ndo havera pagamento de didrias no periodo da antecipagdo ou da prorrogago da viagem.

Art. 17. Havendo transportes aéreo, rodoviario, ferrovidrio 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 (desde que obedecido o critério disposto no art. 3°), aplicar-se-&o as disposi¢des do
art. 17 no caso de a pessoa designada optar por outros horérios de transportes.

Art. 18. As pessoas a servigo do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro (Vice-
Presidente, Diretores, Conselheiros, Servidores, Prestadores de Servigo, Convidados, Representantes
de Entidades) somente fardo jus ao pagamento pelas despesas relacionadas com os deslocamentos
previstos nesta Instrugdo Normativa quando convocados oficialmente pela Presidéncia do CAU/RI.

Paragrafo unico. Os Conselheiros Suplentes somente fardo jus ao pagamento pelas despesas
relacionadas com os deslocamentos previstos nesta Instrugdo Normativa quando convocados para
substituirem os Conselheiros Titulares em suas faltas, impedimentos, licencas ou rentincia.

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, ficando revogada a
Instrugdo Normativa 05/2015 do CAU/RJ.

Rio de Janeiro, 17 de Dezembro de 2015.

\\

N
f Jeronimo de Moraes Neto
' Presidente do CAU/RJ

AN /
S
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ANEXO I

TABELA DE VALORES DE INDENIZACAO POR DESLOCAMENTO EM VEICULO PROPRIO OU
ALUGADO

Quando o trecho de deslocamento ndo for servido
por transporte aéreo, rodoviario, ferrovidrio ou
aquaviario regular;

RS 1,12 por quilometro rodado.

Quando, mesmo no caso de o trecho de
deslocamento ser servido por transporte aéreo,
rodoviario, ferroviario ou aquavidrio regular, o
deslocamento em veiculo proprio possa ser feito em
tempo razoavelmente inferior aquele que seria
despendido nos transportes regulares.

RS 1,12 por quiléometro rodado ou valor equivalente
ao custo dos transportes regulares disponivel no
momento do deslocamento, prevalecendo o menor.
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ANEXO II

FORMULARIO DE SOLICITACAO

Solicitante: Data:

Objeto:

( ) Deslocamento em veiculo proprio ou alugado () Diarias () Custeio de despesas com deslocamento
urbano — Ajuda de Custo

Justificativa:

Informagdes e documentos:

Assinatura e Nome do Solicitante Autorizacao/Data

\ Sendo necessario, utilizar o verso da folha.
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ANEXO III

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

TERRITORIO NACIONAL

OBS: para fins deste Anexo, considera-se:
DIARIA I: Presidente, Vice-Presidente, Diretores e Conselheiros Estaduais.
DIARIA II: Servidores.

DIARIA III: Convidados.

Didria I RS$ 650,00
Didria II RS$ 520,00
Diaria III RS 416,00
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ANEXO IV

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

TERRITORIO INTERNACIONAL

OBS: para fins deste Anexo, considera-se:

DIARIA I: Presidente, Vice-Presidente, Diretores e Conselheiros Estaduais.

DIARIA II: Servidores.

DIARIA III: Convidados.

Américas do Sul e América do Norte Demais paises
Central
Didria I USS 400,00 USS$ 650,00 USS$ 750,00
Diaria IT USS 320,00 USS$ 520,00 USS$ 600,00
Didria III USS 256,00 USS 416,00 USS$ 480,00

i
/
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ANEXO V

RELATORIO DE PARTICIPACAO

Nome:

Funcio/cargo:

Local do evento:

Motivo da viagem:

Assunto tratado:

Periodo do evento: de / / a / /

Relatorio de Desenvolvimento:

Assinatura e Nome Data

; : Sendo necessario, utilizar o verso da folha.



