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INSTRUGAO NORMATIVA 001/2017 — CAU/RJ, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2017.

Disciplina, no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de
Janeiro — CAU/RJ, a concessao de
diarias, a emissao de passagens, a
indenizagao por deslocamento em
veiculo proprio ou alugado e a ajuda de
custo aos conselheiros e convidados.

Considerando o artigo 35 da Lei n°® 12.378/2010, que confere ao Presidente do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RJ, no uso de suas
atribuicdes, a competéncia para cuidar das questdes administrativas do CAU;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A concessdo de diarias, a emissao de passagens, a indenizacao por
deslocamento em veiculo préprio ou alugado e a ajuda de custo aos conselheiros e
convidados, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro —
CAU/RJ, ficam regulamentadas por esta Instru¢do Normativa.
Art. 2°. Consideram-se deslocamentos de pessoas a servico, para os fins desta
Instrucdo Normativa:
I. A participagdo de conselheiros e pessoas convidadas em reunides, eventos,
representacdes e outras atividades de interesse do CAU/RJ; e
Il. A participagao de conselheiros em treinamentos promovidos ou custeados pelo
CAU/RJ.
Art. 3° Competira ao Presidente do Conselho designar a pessoa para 0
deslocamento de que trata esta Instru¢do Normativa.
§1°. Para fins de concessao de diarias, emissdo de passagens, indenizagcao por
deslocamento em veiculo préprio ou alugado e ajuda de custo, & necessario que
haja compatibilidade entre os motivos da viagem e o interesse publico, bem como a
correlacao entre o objeto do deslocamento e as atribuicdes da pessoa designada.
§2°. Para atender ao principio da economicidade, os eventos externos contarao com
a participacao de somente 01 (um) representante para viagens internacionais e 01
(um) representante para viagens nacionais, seja conselheiro, servidor, prestador de
servico ou convidado, salvo disposicdo em contrario, devidamente justificada e
autorizada pelo Presidente.
§3°. Os conselheiros somente fardo jus ao pagamento pelas despesas relacionadas
com os deslocamentos previstos nesta Instrucdo Normativa quapdo convocados
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oficialmente pelo CAU/RJ.

§4°. As pessoas que nao tenham relacdo juridica institucional, funcional ou
contratual com o CAU/RJ somente fardo jus ao pagamento pelas despesas
relacionadas com os deslocamentos previstos nesta Instrugdo Normativa quando
convidadas oficialmente pelo CAU/RJ.

CAPITULO II
DAS DIARIAS NACIONAIS

Art. 4°. A diaria devera ser solicitada pelo conselheiro ou convidado com
antecedéncia minima de 7 (sete) dias uteis do afastamento da sua residéncia para a
sede do Conselho ou outro ponto do territério nacional, salvo justificativa
fundamentada.

§1°. A diaria referente ao deslocamento para a sede do Conselho ou outro ponto do
Estado do Rio de Janeiro devera ser creditada em conta corrente de titularidade da
pessoa designada no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis do término da reunido
e/ou evento para o qual o convocado compareceu, salvo justificativa fundamentada.
§2°. A diaria referente ao deslocamento para outro ponto do territério nacional
devera ser creditada em conta corrente de titularidade da pessoa designada em data
anterior ao deslocamento a servico do CAU/RJ. Para este deslocamento, o
pagamento somente podera ocorrer apds a data designada quando devidamente
justificado, no prazo maximo de 48h (quarenta e oito horas), contado do inicio da
reuniao e/ou evento para o qual o convocado compareceu.

Secao |
Da Diaria Com Pernoite

Art. 5°. O conselheiro ou convidado que, a servico, afastar-se da sua residéncia, em
carater eventual ou transitério, para a sede do Conselho ou outro ponto do territério
nacional, com necessidade de permanéncia no periodo noturno, fara jus a diaria
destinada a indenizar as despesas extraordinarias com pousada, alimentacao e
locomogao urbana.

Art. 6°. A diaria com pernoite devera ser solicitada por meio do formulario constante
no Anexo | desta Instrugédo, e sera concedida por dia de afastamento da residéncia,
no valor de:

l. R$ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais) para conselheiros:

Il. R$ 416,00 (quatrocentos e dezesseis reais) para convidados.

Secao ll
Da Diaria Sem Pernoite

Art. 7°. O conselheiro ou convidado que, a servigo, afastar-se da sua residéncia, em
carater eventual ou transitério, para a sede do Conselho ou outro ponto do territério
nacional, fara jus a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
I. Quando o afastamento for superior a 65km e nao exigir pernoite; ou
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Il. Quando, tendo pernoitado, retornar ao local de origem apos as 17h.

Paragrafo unico. O calculo da distancia percorrida entre o local de origem da
pessoa a servigo até o local de prestagéo dos servicos sera definido com base em
informagbes prestadas por érgaos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em
ferramenta ou aplicagao disponivel na rede mundial de computadores.

Art. 8°. A diaria sem pernoite destina-se a indenizar as despesas extraordinarias
com alimentacao e locomogao urbana.

Art. 9°. A diaria sem pernoite devera ser solicitada por meio do formulario constante
no Anexo | desta Instrugao, e sera concedida por dia de afastamento da residéncia,
no valor de:

I. R$ 325,00 (trezentos e vinte e cinco reais) para conselheiros;

Il. R$ 208,00 (duzentos e oito reais) para convidados.

~ CAPITULO Il
DAS DIARIAS INTERNACIONAIS

Art. 10. O conselheiro ou convidado que, a servigco, afastar-se da sua residéncia, em
carater eventual ou transitorio, para fora do territério nacional, fara jus a diaria
destinada a indenizar as despesas extraordinarias com pousada, alimentagao e
locomocgao urbana.

Art. 11. A diaria devera ser solicitada com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
uteis do afastamento da sede, salvo justificativa fundamentada.

§1°. A diaria internacional sera concedida em real, em valor correspondente ao délar
dos Estados Unidos da América.

§2° A diaria devera ser creditada em conta corrente de titularidade da pessoa
designada, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias Uteis do deslocamento a
servico do CAU/RJ, salvo justificativa fundamentada.

Art. 12. A diaria devera ser solicitada por meio do formulario constante no Anexo |
desta Instrucéo, e sera concedida para o periodo oficial do afastamento, no valor de:
I. Para deslocamentos aos paises da América do Sul e Central: US$ 400,00
(quatrocentos doélares) para conselheiros e US$ 256,00 (duzentos e cinquenta e seis
ddlares) para convidados;

Il. Para deslocamentos aos paises da América do Norte: US$ 650,00 (seiscentos e
cinquenta dolares) para conselheiros e US$ 416,00 (quatrocentos e dezesseis
dolares) para convidados;

lll. Para deslocamentos aos demais paises: US$ 750,00 (setecentos e cinquenta
ddlares) para conselheiros e US$ 480,00 (quatrocentos e oitenta délares) para
convidados.

§1°. O periodo oficial de afastamento sera calculado considerando a data do
afastamento do territério nacional até o dia de retorno ao Brasil.

§2°. Quando o deslocamento na ida e da volta exigir pernoite em territério nacional,
fora da residéncia da pessoa designada, sera concedida diaria integral, conforme
valores constantes da tabela de diarias nacionais.

§3°. O valor da diaria internacional sera reduzido a metade quando o afastamento
nao exigir pernoite fora do territorio nacional.
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CAPITULO IV
DA AJUDA DE CUSTO

Art. 13. O conselheiro ou convidado que, a servico, afastar-se da sua residéncia, em
carater eventual ou transitério, para a sede do Conselho ou outro ponto do territério
nacional, fara jus a ajuda de custo quando:

I. O afastamento for inferior a 65km; e

Il. Nao tenha sido contemplado com o pagamento de diaria.

Paragrafo tnico. O calculo da distancia percorrida entre o local de origem da
pessoa a servigo até o local de prestacédo dos servigos sera definido com base em
informacdes prestadas por 6rgaos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em
ferramenta ou aplicagao disponivel na rede mundial de computadores.

Art. 14. A ajuda de custo destina-se a indenizar as despesas extraordinarias com
alimentacgao e locomog¢ao urbana.

Art. 15. A ajuda de custo devera ser solicitada por meio do formulario constante no
Anexo Il desta Instrucao, e sera concedida por dia de afastamento da residéncia, no
valor de:

I. R$ 195,00 (cento e noventa e cinco reais) para conselheiros;

Il. R$ 124,80 (cento e vinte e quatro reais) para convidados.

§1°. Na hipotese de o deslocamento ocorrer através da utilizacdo de um dos
veiculos a servigo do CAU/RJ, o valor da ajuda de custo devera suprir a alimentacéo
(cafe da manha e/ou almogo e/ou jantar), no importe de R$ 40,00 por cada uma das
refeicoes realizadas, totalizando o valor maximo de 120,00 por dia.

§2°. A ajuda de custo devera ser solicitada pelo conselheiro ou convidado com
antecedéncia minima de 7 (sete) dias uteis do afastamento da sua residéncia, salvo
justificativa fundamentada.

§3°. A ajuda de custo devera ser creditada em conta corrente de titularidade da
pessoa designada no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis do término da reuniao
e/ou evento para o qual o convocado compareceu, salvo justificativa fundamentada.

CAPITULO V
DAS PASSAGENS DE TRANSPORTE

Art. 16. O conselheiro ou convidado que, a servico, afastar-se da sua residéncia,
em carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territério nacional ou
internacional, fara jus as passagens com vista a atender as demandas de
deslocamento interurbano, interestadual e internacional, do local de origem da
pessoa a servico até o local de prestagao dos servigos e retorno ao local de origem
ou a outro destino no territdério nacional.

Art. 11. Poderao ser fornecidas passagens nas seguintes modalidades:

| . Aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido; e

Il. Rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, quando:

a) nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;

Avenida Republica do Chile n°® 230 - 23° andar

Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP: 20031-170 (\I/_\

Tel: (21) 3916-3925 ;




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

b) nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada; ou

c) o viajante manifestar preferéncia por um desses meios de locomogdo em
detrimento do transporte aéreo.

Art. 17. As escolhas das modalidades de transporte e dos horarios serdo feitos em
conjunto pela Geréncia Administrativa e pelo Convocado, que deverao levar em
consideracao:

I. O integral atendimento das atividades institucionais e/ou funcionais, que tenham
demandado o deslocamento a servico;

Il. Os menores custos para o CAU/RJ;

lll. A ndo imposicao de desgaste fisico excessivo a pessoa designada; e

IV. A conveniéncia do convocado quanto ao local de origem e retorno dentro do
territdério 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 horarios locais, salvo quando n&o houver
disponibilidade de transportes em outros horarios para outros deslocamentos (como
para o interior do Estado); e

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

§2°. Sao considerados, como transporte rodoviario, aqueles executados por meio de
6nibus, taxi ou transporte executivo contratado para este fim.

§3°. A pedido do conselheiro ou do convidado, as passagens dos transportes
poderao 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, diretamente a empresa emitente das passagens, os valores
despendidos a maior em face das alteragdes na programacao;

Il. Nao havera pagamento de diarias no periodo da antecipagao ou da prorrogacéo
da viagem.

§4°. Havendo transporte compativel com o inicio e com encerramento do evento ou
atividade que motivou o deslocamento a servigo, 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 §1° deste artigo), aplicar-se-ao as disposicdes do
§3° deste artigo no caso de a pessoa designada optar por outros horarios de
transporte.

i CAPITULO VI ) '
DA INDENIZACAO POR DESLOCAMENTO EM VEICULO PROPRIO OU
ALUGADO

Art. 18. Em substituicdo ao fornecimento das passagens previstas no Capitulo V

desta Instrugdo Normativa, e quando houver solicitagdo nesse sentido formalizada

pelo conselheiro ou convidado designado para o deslocamento a servico, podera ser

concedida indenizagao por deslocamento em veiculo proprio ou alugado, desde que

presente uma das seguintes situagoes:

I. Quando o trecho de deslocamento nao for servido por transporte aéreo, rodoviario,
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ferroviario ou hidroviario regular, ou os horarios ndo forem condizentes para o
cumprimento da missao; ou

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

§1°. A opcao de uso de veiculo préprio ou alugado para realizacao de servigo
externo é de total responsabilidade do conselheiro ou convidado, inclusive quanto a
possiveis despesas com a manutencdo do veiculo, acidentes ou avarias no
percurso.

§2°. A indenizagao para deslocamento em veiculo préprio ou alugado destina-se ao
custeio das despesas com combustivel e pedagio, e correspondera aos valores
descritos na tabela constante do Anexo lll.

§3°. O calculo da distancia percorrida entre o local de origem da pessoa a servigo
até o local de prestacéo dos servigos e retorno ao local de origem sera definido com
base em informacdes prestadas por 6rgaos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa
em ferramenta ou aplicacao disponivel na rede mundial de computadores.

Art. 19. A indenizagao por deslocamento em veiculo préprio ou alugado devera ser
solicitada pelo conselheiro ou convidado com antecedéncia minima de 7 (sete) dias
uteis do afastamento da sua residéncia, salvo justificativa fundamentada, por meio
do formulario constante do Anexo IV.

Paragrafo unico. A indenizagdo por deslocamento em veiculo préprio ou alugado
devera ser creditada em conta corrente de titularidade da pessoa designada no
prazo maximo de 7 (sete) dias uteis do término da reunido e/ou evento para o qual o
convocado compareceu, salvo justificativa fundamentada.

CAPITULO VII
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 20. O conselheiro ou convidado devera, obrigatoriamente, quando do

deslocamento a servigo, apresentar prestacdo de contas contendo:

I. Relatorio de participagéo, com descrigdo sucinta das atividades executadas, de

acordo com o modelo constante do Anexo V, que integra esta Instrucdo Normativa;

Il. Comprovante de embarque ou de uso dos transportes aéreo, rodoviario,

ferroviario ou hidroviario;

lll. Lista de presenc¢a assinada, quando houver;

IV. Nota fiscal de combustivel e/ou comprovante de pagamento de pedagio emitidos

na localidade ou no trajeto desenvolvido, quando do deslocamento em veiculo

proprio ou alugado;

V. Comprovante de restituicdo das diarias recebidas em excesso, realizado através

de depodsito na conta corrente do CAU/RJ.

Art. 21. A prestacdo de contas devera ser apresentada até 10 (dez) dias corridos

ap6s a conclusao da viagem.

Paragrafo tnico. A pessoa em débito com qualquer prestacao de contas de viagem
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nao podera ser designada para novas missdes, e terao os valores devidos
descontados dos créditos a que tenha direito, mediante a ciéncia daqueles.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 22. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, ficando
revogada a Instrugdo Normativa 007/2016 do CAU/RJ.

Rio de Janeiro, 03 de fevereiro de 2017.

, ANEXO| ,
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIA
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Solicitante: Data:

Destino:

Justificativa:

Valor:
e _  (quantidade) diaria(s) com pernoite, no valor de R$ __ cada,
totalizando R$ | referente ao(s) dia(s) .
e _ (quantidade) diaria(s) sem pernoite, no valor de R$  cada,
totalizando R$ ___ |, referente ao(s) dia(s)

Informagdes e documentos:

Assinatura e Nome do Solicitante Autorizacao/Data

Sendo necessario, utilizar o verso da folha.

' ANEXO Il
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE AJUDA DE CUSTO
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Solicitante: | Data:

Destino:
Justificativa:
Valor:

e RS , referente ao dia (data do afastamento).

() Uso de veiculo a servigo do CAU/RJ (neste caso, o valor solicitado devera
considerar o periodo de deslocamento/refei¢cdes realizadas)

Informacodes e documentos:

Assinatura e Nome do Solicitante Autorizacao/Data

Sendo necessario, utilizar o verso da folha.

ANEXO Il
TABELA DE VALORES DE INDENIZAGAO POR DESLOCAMENTO EM VEICULO
PROPRIO OU ALUGADO
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Quando o trecho de deslocamento nao
for servido por transporte aéreo,
rodoviario, ferroviario ou hidroviario
reqular,

R$ 1,12 por quildmetro rodado.

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

R$ 1,12 por quildmetro rodado ou valor
equivalente ao custo dos transportes
regulares disponivel no momento do
deslocamento, prevalecendo o menor.

ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE INDENIZAGAO POR DESLOCAMENTO EM
VEICULO PROPRIO OU ALUGADO
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Solicitante: ' Data:

Justificativa:

Trecho de Deslocamento:
* Local de origem:

o Local de prestacéo dos servicos:

B Distancia percorrida para a ida:

o Disténcia percorrida para a volta:
Valor:

e RS , referente (quilometragem percorrida ou custo dos
transportes regulares disponivel no momento do deslocamento, prevalecendo o

menor)
Informacgdes e documentos: 4‘
Assinatura e Nome do Solicitante | Autorizagio/Data 4’
L |

Sendo necessario, utilizar o verso da folha.

. ANEXOV )
RELATORIO DE PARTICIPAGAO
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Nome:

Participante: Conselheiro Convidado
Local do evento:

Motivo da viagem:

Assunto tratado:

Periodo do evento: de / / a / /

Relatorio de Desenvolvimento: |

Informacédes e documentos:

Assinatura e Nome | Data
|

Sendo necessario,

utilizar o verso da folha.
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