SERVICO PUBLICO FEDERAL _ _ _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

PORTARIA NORMATIVA N° 01, DE 19 DE ABRIL DE 2018.

Dispde sobre os deslocamentos a servico no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais —
CAU/MG e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais — CAU/MG, no uso de suas
atribuicbes legais previstas na Lei n? 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e regimentais que lhe
conferem o art. 152 do Regimento Interno do CAU/MG, e

Considerando o disposto na Lei n? 11.000, de 15 de dezembro de 2004;

Considerando a Resolugdo CAU/BR n? 47, de 9 de maio de 2013, e suas alteraces posteriores;

Considerando a Deliberacdo do Conselho Diretor DCD-CAU/MG N2 69.3.1/2018;

Considerando a Deliberagdo da Comissdo de Organizagdo e Administragio DCOA-CAU/MG N2
154.3.1/2018;

Considerando a Deliberagdo da Comissdo de Planejamento e Finangas DCPFi-CAU/MG N2
107.3.1/2018 e

Considerando a Deliberagdo Plendria DPO-CAU/MG N© 77.6.5/2018.
RESOLVE:

Art. 1°. Instituir, na forma do Anexo a esta Portaria, o normativo que disp&e sobre os deslocamentos
a servigo no dmbito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais — CAU/MG e da outras
providéncias, conforme aprovado pelo Plendrio do CAU/MG por meio da Deliberagio Plenaria DPO-
CAU/MG N© 77.6.5/2018.

Art. 22. Determinar a publicacdo desta Portaria no Didrio Oficial da UniZo, bem como a publicagdo
desta Portaria e de seu Anexo no sitio eletrdnico do CAU/MG, www.caumg.gov.br, na rede mundial
de computadores.

Art. 32, Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura e revoga as Portarias N2 83, de 18 de
margo de 2015; N2 92, de 10 de abril de 2015; N2 94, de 7 de maio de 2015; N° 98, de 18 de maio de
2015, e demais disposicées em contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Belo Horizonte, 19 de abril de 2018.

Danilo Sil /a Batista
Presidente do CAU/MG
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ANEXO DA PORTARIA NORMATIVA N° 01, DE 19 DE ABRIL DE 2018,
CONFORME APROVADO PELA DELIBERACAO PLENARIA DPO-CAU/MG N2
77.6.5/2018.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Ficam aprovadas as normas para a realizacdo de despesas relacionadas aos deslocamentos
das pessoas a servico do CAU/MG, no territério municipal, metropolitano, regional, estadual,
nacional ou no exterior, considerando o seguinte:

| - passagens de transporte aéreo, rodovidrio, ferrovidrio ou aquaviario, ou a combinagdo destes;

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

Il - didrias;

IV - adicional de embarque e desembarque;

V - auxilio presenca;

Paragrafo unico. Consideram-se deslocamentos a servico para os fins desta Portaria:

a) a participagdo do Presidente, dos conselheiros e de pessoas designadas ou convocadas em
reunides Plendrias, do Conselho Diretor e de comissdes; em eventos, em representacdes e em outras

atividades institucionais do CAU/MG;

b) a participagdo dos seus empregados em trabalhos, reunides, eventos e outras atividades de
interesse do CAU/MG;

c) a participagdo em trabalhos, reuniGes, eventos e outras atividades do CAU/MG, por prestadores
de servigos, quando os contratos fixarem a responsabilidade do Conselho em responder por tais
obrigacdes e houver autorizagdo do ordenador de despesa;

d) a participagdo do Presidente, Conselheiros e empregados em treinamentos promovidos ou
custeados pelo CAU/MG.

CAPITULOII
DAS PASSAGENS DE TRANSPORTE

Art. 2°. As passagens serdo fornecidas para os modais de transporte aéreo, rodoviario, ferrovidrio ou
aquavidrio, ou a combinac¢do destes, com vistas a atender as demandas de deslocamento do local de
origem da pessoa a servico até o local de prestacdo dos servigos e retorno ao local de origem ou a
outro destino no territdrio nacional.
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Art. 3°. A escolha dos modais, empresas de transportes e hordrios, cabera ao ordenador de despesas
que levara em consideracdo, preferencialmente nesta ordem:

| = o0 atendimento das atividades que tenham demandado o deslocamento a servico;
Il — os menores custos financeiros totais para o CAU/MG;

Ill = o0 menor tempo de deslocamento comparando aos varios modais de transportes;
IV — o local de domicilio do convocado para a realizag3o dos deslocamentos;

V — evitar desgaste fisico excessivo a pessoa designada.

Pardgrafo Unico — Compreende-se como fator de desgaste fisico excessivo:

a) Os horarios de partida antes das 6h00min (seis horas) e de chegada apds as 2h00min (duas
horas), considerados os horarios locais;

b) os periodos de baldeagdes, escalas e conexdes que, quando somados, excedam de 3 (trés)
horas;
c) as situacgdes relacionadas a limitagdes fisicas devidamente comprovadas.

Art. 42. A pedido da pessoa designada para o deslocamento a servigo, as passagens dos transportes
aereo, rodovidrio, ferroviario ou aquavidrio a serem utilizadas poder&o ter seus horarios antecipados
ou retardados, respeitando-se o seguinte:

| — nos casos em que haja acréscimo nos valores das passagens, o interessado deverd pagar,
diretamente ao CAU/MG ou a empresa emitente das passagens, conforme o caso, os valores
despendidos a maior em face das alteracdes na programacao;

Il = ndo havera pagamento de didrias no periodo da antecipagdo ou da prorrogagdo da viagem;

Ill - o interessado assumird inteira responsabilidade por quaisquer fatos que venham a ocorrer no
periodo da antecipagdo ou da prorrogacdo da viagem, isentando o conselho de tais
responsabilidades, em casos ndo justificados.

Art. 52. 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-do as disposi¢des do art. 42 no caso de a pessoa designada optar por outros
horérios de transportes.

Art. 62. Ndo se aplicard o disposto no artigo anterior caso, ainda que se verifiquem as condicdes ali
estabelecidas, o valor da passagem no dia anterior ao do inicio do evento ou atividade, ou o valor da
passagem no dia posterior ao do encerramento do evento ou atividade, se mostrem mais vantajosos
aqueles valores referentes aos dias de inicio ou encerramento.

|
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§ 12. A aplicagdo do disposto no caput esta condicionada a concordancia do interessado, que ndo
fard jus ao pagamento de diaria adicional, mas tera a hospedagem referente a este dia custeada
diretamente ou ressarcida pelo CAU/MG até o limite maximo do valor correspondente a meia diéria.

§ 29. Caberd ao setor competente do CAU/MG verificar a vantajosidade da aplicacdo do disposto
neste artigo mediante apuracdo do valor das passagens e da hospedagem adicional a ser paga ou
ressarcida.

CAPITULO Il
DA INDENIZACAO POR DESLOCAMENTO EM MEIO PROPRIO DE LOCOMOGCAO

Art. 72. Em substituicdo ao fornecimento de passagens para os modais de transporte aéreo,
rodovidrio, ferrovidrio ou aquavidrio e quando houver solicitacio nesse sentido formalizada pela
pessoa designada para o deslocamento a servico, poderd ser concedida indenizacio por
deslocamento em meio préprio de locomog&o, desde que presente uma das seguintes situacdes:

I = quando o trecho de deslocamento nao for servido por transporte aéreo, rodoviario, ferroviario ou
aquaviario regular; ou

Il = quando, mesmo no caso de o trecho de deslocamento ser servido por transporte aéreo,
rodoviario, ferroviario ou aquavidrio regular, o deslocamento em meio préprio de locomoco possa
ser feito em tempo razoavelmente inferior aquele que seria despendido nos transportes regulares.

Art. 82. Os valores da indenizagdo de que trata o art. 72 serdo os estabelecidos abaixo, podendo o
Plendrio do CAU/MG promover sua revisdo a qualquer tempo:

I = nos casos do inciso | do art. 7°, a indenizacdo correspondera ao valor de RS 1,39 (um real e trinta e
nove centavos) por quildmetro rodado;

Il = nos casos do inciso Il do art. 7°, a indenizagdo correspondera ao valor de RS 1,39 (um real e trinta
e nove centavos) por quilémetro rodado, limitada ao custo total das passagens aéreas que poderiam
ser utilizadas no trecho (ida e volta), caso exista o respectivo transporte aéreo regular, ou limitada ao
custo total das passagens rodoviarias que poderiam ser utilizadas no trecho (ida e volta), caso ndo
exista o respectivo transporte aéreo regular, acrescidos da verba de que trata o artigo 11 desta
portaria.

§ 12. A distancia entre os municipios sera definida com base em informacdes prestadas por érgios
oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em ferramenta ou aplicagdo disponivel na rede mundial de
computadores.

§ 29. Na existéncia de peddgios no trajeto, os valores correspondentes a estes serdo também
passiveis de ressarcimento, desde que devidamente comprovados.
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CAPITULO IV
DAS DIARIAS

Art. 9°. A diaria destina-se a atender as despesas de hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana
para cada dia de afastamento em que haja pernoite fora da sede de domicilio da pessoa a servico.
Paragrafo unico. A pessoa a servigo fara jus a metade do valor da didria nos seguintes casos:

| — quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede do domicilio;

Il = quando o CAU/MG ou a entidade ou organismo responsavel pelas atividades custear, por meio
diverso, as despesas de hospedagem.

Art. 10. O valor referente as didrias sera creditado, preferencialmente, até um dia antes do inicio do
deslocamento em conta corrente de titularidade da pessoa designada e desde que tenha confirmado
sua presenca no evento ou a atividade.

§ 12. A critério do CAU/MG, o pagamento poderd se dar por meio de cheque nominal ao
interessado.

§ 29, As didrias sofrerdo desconto do valor correspondente ao auxilio-alimentagdo a que fizer jus o
empregado no periodo, exceto aquelas eventualmente pagas em fins de semana e feriados.

CAPITULO V
DO ADICIONAL DE EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 11. As pessoas a servico do CAU/MG terdo direito ao adicional de embarque e desembarque,
destinado a cobrir despesas de deslocamento para o local de embarque e do local de desembarque
ao local de trabalho ou de realizagdo da atividade ou ao local de hospedagem e quando o
deslocamento n3o for realizado em meio préprio de locomocdo.

§ 1°. O adicional de embarque e desembarque sera devido uma Unica vez para cada deslocamento a
servico, ainda que existam baldeagées, escalas ou conexdes.

§ 29, Se a utilizagdo do meio proprio de locomogdo se der em apenas um dos trechos de
deslocamento, serd devido pela metade o adicional de embarque e desembarque, conforme o tipo
de deslocamento utilizado.

CAPITULO VI
DO AUXILIO PRESENCA

Art. 12. O auxilio presenga destina-se a atender as despesas de locomog3o urbana e alimentacdo de
pessoas convocadas ou designadas a servigo, quando a atividade for realizada na sede de seus
domicilios.

§ 12, Para fins do auxilio presenca, serd considerado mesmo domicilio, aquele situado em quaisquer
dos municipios da mesma Regido Metropolitana.
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§ 292, O auxilio presenga serd devido uma Unica vez por dia, independentemente do ndmero de
atividades realizadas.

§ 32. O auxilio presenga ndo se aplica a pessoas remuneradas pelo CAU/MG, sejam elas empregados,
prestadores de servigo ou contratados a qualquer titulo.

CAPITULO VI
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 13. As pessoas convocadas ou designadas pelo CAU/MG, quando se deslocarem a servico do
Conselho, ficam obrigadas a prestagdo de contas.

Art. 14. As prestacoes de contas observardo o seguinte:

I - quando os deslocamentos a servigo forem devidos a participagdo em reunides plenarias, Conselho
Diretor e de comissdes, deverdo ser apresentados os comprovantes de embarque ou de uso dos
meios de transporte previstos nesta Portaria;

Il - nos demais casos de deslocamento de pessoas a servico do CAU/MG e que com este tenham ou
ndo relagdo juridica institucional ou funcional, serd exigida a apresentacdo de:

a) relatério de participagdo em evento ou atividade, conforme Anexo | e I, contendo
preferencialmente registro fotografico do evento;

b) comprovante de embarque ou de uso dos meios de transporte previstos nesta Portaria;
c) certificado ou comprovante de participacdo em curso, congresso ou seminario, quando aplicavel;
d) controle de presenca, quando aplicdvel.

§ 1°. A prestacdo de contas deverd ser efetuada em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da data
da finalizagdo do evento.

§ 2¢. Cabe aos setores competentes do CAU/MG promover o registro e o controle de presenga das
pessoas convocadas para participarem das reunides de que trata o inciso .

§ 39. A assinatura do conselheiro, quando da fungdo de Ordenador de Despesas nos movimentos
contabeis e nas rotinas administrativas daquela data, terd efeito da prestacdo de contas de que trata
este artigo.

Art. 15. As pessoas a servico do CAU/MG que receberem didrias, adicional de embarque e
desembarque, auxilio presenca e que ndo tiverem iniciado o seu deslocamento, ou ndo o realizarem
para participar do evento ou atividade para os quais foram convocados ou designados, ou tendo sido
estes cancelados, ficam obrigadas a restituir os valores, integralmente.

§ 1°. A restituicdo devera ser efetuada em até 5 (cinco) dias Uteis, contados _a.partir da data da
realizagdo do evento.
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§ 22. Nos casos em que o deslocamento tenha se iniciado por meio da utilizagdo de meio préprio de
locomogdo e ndo for concluido por motivos alheios & vontade do interessado, desde que
devidamente comprovado, este fard jus ao recebimento da quilometragem até entdo percorrida,
bem como aquela necesséria ao retorno ao local de origem, conforme disposicdes do Capitulo III.

Art. 16. As pessoas a servico do CAU/MG que realizarem o deslocamento e retornarem em prazo
inferior ao previsto, restituirdo os valores recebidos em excesso no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis a
partir da data da finalizacdo do evento ou da atividade para o qual foram designados.

Art. 17. As pessoas a servico do CAU/MG em débito com qualquer prestacdo de contas ndo poderdo
ser convocadas ou designadas para novas missdes, adotando-se ainda as seguintes providéncias:

| - em se tratando de conselheiros estaduais e federal serdo convocados, enquanto persistir a
omissao, os respectivos suplentes;

Il - a ndo prestacdo de contas ou ndo restituicdo dos valores devidos para o deslocamento a servico
serdo considerados como débito, promovendo-se a cobranca administrativa ou judicial;

Il - sendo o devedor empregado efetivo ou de livre provimento ou prestador de servigos, os valores
em débitos serdo descontados dos vencimentos ou dos créditos a que tenha direito.
CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 18. No ambito do CAU/MG sdo fixados os seguintes valores a que se refere esta Portaria quando
dos deslocamentos de Conselheiros e convidados:

| - reembolso por deslocamento em meio préprio de locomogdo: RS 1,39 (um real e trinta e nove
centavos) por quildmetro rodado;

Il - didrias para deslocamento a servico:
a) no territério nacional: RS 550,00 (quinhentos e cinquenta reais);
b) no exterior:

i) nas Américas do Sul e Central: USS 400.00 (quatrocentos ddlares dos Estados
Unidos da América);

ii) na América do Norte: USS 650.00 (seiscentos e cinquenta délares dos Estados
Unidos da América);

iii) nos demais paises: USS 750.00 (setecentos e cinquenta ddlares dos Estados
Unidos da América).

[l - adicional de embarque e desembarque:

a) auxilio quando em deslocamento aéreo: RS 400,00 (quatrocentos reais);
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b) auxilio quando em deslocamento rodoviario: RS 200,00 (duzentos reais).
IV — auxilio presenca:

a) para reunides Plenarias, de Conselho Diretor e de Comissdes: RS 400,00 (quatrocentos
reais);

b) para demais atividades de representacdo: RS 200,00 (duzentos reais).

Art. 19. No ambito do CAU/MG sdo fixados os seguintes valores a que se refere esta Portaria quando
dos deslocamentos de empregados:

| - reembolso por deslocamento em meio préprio de locomogdo: RS 1,39 (um real e trinta e nove
centavos) por quilémetro rodado;

Il - didrias para deslocamento a servico:
a) no territério nacional: RS 340,00 (trezentos e quarenta reais);
b) no exterior:

i) nas Américas do Sul e Central: USS 300.00 (trezentos délares dos Estados Unidos
da América);

ii) na América do Norte: US$ 600.00 (seiscentos délares dos Estados Unidos da
América);

llI) nos demais paises: USS 700.00 (setecentos délares dos Estados Unidos da
Ameérica).

Il - adicional de embarque e desembarque:
a) auxilio quando em deslocamento aéreo: RS 400,00 (quatrocentos reais);
b) auxilio quando em deslocamento rodovidrio: R$ 200,00 (duzentos reais).

§ 19. Conforme disposto no artigo 99, I, serd devido o valor de meia didria quando o CAU/MG
custear diretamente a hospedagem do empregado.

§ 22. O CAU/MG ser3, preferencialmente, o responsdvel pela reserva e custeio da hospedagem dos
seus empregados, observada a média de tarifas praticadas em estabelecimentos hoteleiros de porte
intermedidrio e préximos aos locais onde os mesmos desempenhardo as suas funcdes.

Art. 20. Eventuais despesas extraordindrias que ultrapassem os valores previstos nos artigos 18 e 19
poderdo ser reembolsadas pelo CAU/MG, até o limite de RS 500,00 (quinhentos reais) por
deslocamento a servico, mediante justificativa das despesas realizadas e apresentagdo dos
respectivos documentos fiscais comprobatc‘:rios.ZI :

{

Arq. Urb. Dahilo Silva Batista
Presidente do CAU/MG
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ANEXO |

RELATORIO DE VIAGEM

EXERCICIO: DATA:

Dados do autor do relatério:

Nome: Cargo:
Documento n?:  Tipo de documento:

Dados da viagem:

Evento: Local:
Data de inicio: Data de término:

Justificativa da viagem:

Descricao das atividades realizadas no evento:

Avaliacdo do evento:

Declaro que as informagdes sdo verdadeiras.

Data: _/ [/

Assinatura
Aprovagdo do Orientador de Despesas
Data_ / /

Assinatura
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ANEXO I

RELATORIO REPRESENTACAO

Evento /
Reunido

Local

Data/ Horério
Relator

HISTORICO/ RELATO PARTICIPACAO:

CONCLUSAO:

Data_ / /

Nome / Assinatura
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