CAU/DE

~ Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA NORMATIVA N° 02, DE 11 DE ABRIL DE 2022.

Disciplina, no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), a emissao de passagens, a
concessao de diarias e as demais
indenizacdes relativas a viagens a servico.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribuicbes que lhe conferem o art. 35 da Lei n° 12.378, de
31 de dezembro de 2010, e o art. 140 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado em 27
de agosto de 2021, pela Deliberagao Plenaria DPOBR n° 0115-08/2021, e

Considerando Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006, qual dispde sobre a concessao
de diarias no ambito da administragdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras
providéncias;

Considerando art. 3°, §1°, da Resolugao CAU/BR n° 47, de 9 de maio de 2013, do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR), que dispde sobre os valores limites a serem
observados; e

Considerando Portaria-TCU N° 443, de 28 de dezembro de 2018, qual disciplina, no ambito

do Tribunal de Contas da Unido, a emissao de passagens, a concessao de diarias e as demais
indenizacdes relativas a viagens a servico.

RESOLVE

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A emissao de passagens, a concessao de diarias e as demais indenizagdes relativas
a viagens a servigo, no ambito do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal
(CAU/DF), ficam regulamentadas por esta Portaria, observada a legislagao de regéncia.
Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, considera-se:
| - autoridade: Presidente e conselheiros do CAU/DF;
Il - colaborador: pessoa fisica com vinculo funcional com o CAU/DF;
lll - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo funcional com o CAU/DF;

IV - beneficiario ou viajante: autoridade, colaborador ou colaborador eventual, recebedor de
passagens e/ou diarias concedidas pelo CAU/DF;

V - regido metropolitana devidamente instituida: aquela que foi regulamentada pela
Assembleia Legislativa nos respectivos Estados da Federagéo ou pela Camara Legislativa no
Distrito Federal, em ato préprio, contendo seus municipios integrantes;
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VI - trajeto: caminho rodoviario regular entre dois ou mais destinos, que ndo se confunde
com percursos de ida e volta, efetivamente desenvolvidos pelo viajante, entre as localidades;

VIl - transporte complementar: trem ou Onibus entre duas localidades utilizado em
complemento a trecho de passagem aérea, necessario para se chegar ao destino final da
viagem, onde se desenvolvera o servico;

VIl - locomogao urbana: deslocamento realizado na regido metropolitana utilizando-se de
Onibus, trem urbano, taxi, metrd, bonde, barco, ferry boat, entre outros; e

IX- atestacdo de viagem: declaracdo, ou documento similar, que comprova que o
beneficiario participou do evento objeto da viagem.

CAPITULO Il
DA INDENIZAGAO DE VIAGENS A SERVICO

Secao |
Das Diarias e Passagens

Art. 3° A autoridade e o colaborador que, a servicgo - inclusive em missao oficial ou para fins
de treinamento -, afastar-se da sua sede de trabalho, em carater eventual ou transitério, para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus as passagens e as diarias
destinadas a indenizar as despesas extraordinarias com pousada, alimentacado e locomocao
urbana.

§ 1°Para fins de emissao de passagens e concessado de diarias, € necessario que haja
compatibilidade entre os motivos da viagem e o interesse publico, bem como a correlagao
entre o objeto do deslocamento e as atribuicbes do cargo ou atividades do beneficiario.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos em que o afastamento da Sede constitua
exigéncia permanente do cargo ou ocorra dentro da mesma regiao metropolitana.

§ 3°A viagem a servigo deve ser substituida, sempre que possivel, pelo uso de
videoconferéncia, Skype e por outros recursos de trabalho ou de treinamento a distancia.

§ 4° A realizagéo de viagem a servigo para fins de treinamento, ou de evento similar, implica
posterior disseminagdo do conhecimento pelo beneficiario, nos termos preconizados em
norma especifica do CAU/DF.

Art. 4° A pessoa que, eventualmente, deslocar-se para prestar servigos ao CAU/DF fara jus
a diarias e passagens, na qualidade de colaborador ou colaborador eventual, desde que haja,
neste caso, a correlagéo entre o objeto do deslocamento, a sua formacgao/especializacao e as
atividades a serem desenvolvidas, bem como a observancia dos requisitos preconizados no
artigo anterior.

§ 1° Fara jus a passagens, se houver previsdo contratual, ou passagens e diarias, no caso
de omissao do contrato, o prestador de servigo terceirizado que se deslocar eventualmente,
no interesse do CAU/DF.

§ 2° E vedada a emissdo de passagens e a concessao de diarias para missdo no exterior a
colaborador eventual, ressalvado o disposto no artigo seguinte.

§ 3° A emissdo de passagens e a concessao de diarias para colaborador e colaborador
eventual requerem a anuéncia prévia do Gerente da unidade requisitante ou, nos demais
casos, do Presidente do CAU/DF.
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Art. 5° Aplica-se o disposto nesta Portaria ao colaborador e, no que couber, ao colaborador
ou ao colaborador eventual, que acompanhar autoridade ou colaborador com deficiéncia em
deslocamento a servigo.

§ 1° A emissao de passagens e a concessao de diarias para o acompanhante a que se refere
0 caput serao autorizadas a partir do resultado de pericia realizada por junta médica oficial
que ateste a necessidade de acompanhante no deslocamento da autoridade ou do
colaborador.

§ 2° A pericia de que trata o paragrafo anterior tera validade maxima de cinco anos, podendo
ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante requerimento.

§ 3° O valor da diaria do acompanhante sera igual ao da diaria da autoridade ou do
colaborador acompanhado.

§ 4° A autoridade ou o colaborador com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante,
fornecendo as informagdes necessarias ao tramite das providéncias administrativas a serem
tomadas, no caso de colaborador ou colaborador eventual.

§ 5° Na hipotese de o acompanhante indicado ser colaborador do CAU/DF, a emissao de
passagens e a concessao de diarias dependerao da concordancia prévia da respectiva chefia
imediata.

Art. 68° Somente serdo emitidas passagens e concedidas diarias a autoridade ou a
colaborador que estiver no efetivo exercicio do cargo no CAU/DF.

Art. 7°  Na aplicacdo do disposto neste Capitulo, poderdo ser fornecidas passagens nas
seguintes modalidades:

|-  aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;

Il - rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, quando:
a) nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;
b)  nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada; ou

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

Paragrafo unico. A escolha das passagens em cada modalidade recaira na opgdo mais
vantajosa para a Administracdo e a respectiva emissdo deve contemplar o pagamento
adicional de bagagem exclusivamente para as situagdes devidamente justificadas, a exemplo
do transporte de material em razédo da necessidade de servigo.

Art. 8° Os valores das diarias no Pais e no exterior sdo os constantes do Anexo | desta
Portaria.

Secao ll
Do Ressarcimento de Despesa com Transporte e da Aquisicao de Passagens nao Aéreas

Art. 9° Podera haver ressarcimento de despesa com transporte, quando o viajante optar
pela utilizagado de meio proprio de locomogao, correspondente ao resultado da multiplicagao
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do valor padronizado de ressarcimento de transporte pela distancia rodoviaria, em
quildmetros, entre as localidades percorridas e a capital Sede de sua unidade de lotagao, no
caso de trabalho externo.

§ 1° O valor padronizado de ressarcimento de transporte a que se refere o caput deste artigo
é o fixado no Anexo | desta Portaria.

§ 2° A distancia entre as localidades sera definida com base em informagdes prestadas por
orgéaos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em ferramenta ou aplicagao disponivel na
rede mundial de computadores.

§ 3° Na existéncia de pedagios no trajeto, os valores correspondentes a estes sdo passiveis
de ressarcimento, desde que devidamente comprovados, admitindo-se nessa hipétese a
concessao de suprimento de fundos ou o respectivo detalhamento na portaria de concessao
de diarias.

§4° A opcéo de uso de veiculo proprio para realizacao de servigo externo € de total
responsabilidade do viajante, inclusive quanto a possiveis despesas com a manutencao do
veiculo, acidentes ou avarias no percurso.

§ 5° O valor do ressarcimento de que trata o caput deste artigo é limitado ao custo
correspondente ao total das passagens aéreas que poderiam ser utilizadas no trecho (ida e
volta), no caso daquele ser superior a este.

Art. 10. As despesas com aquisicdo de passagens rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias,
tipo leito, poderdo ser cobertas por meio de suprimento de fundos, observada a legislagao
vigente.

Art. 11. No interesse da Administracdo, podera haver ressarcimento de despesa com
transporte complementar entre duas localidades, quando for necessaria a utilizagédo de mais
de um modal de transporte até o destino final da viagem.

Art. 12. Os ressarcimentos de despesas com transporte e aquisicdo de passagem
mencionados nesta Sec¢ao serao aprovados pelas instancias indicadas nos arts. 17, 18 e 19
desta Portaria, no &mbito das respectivas unidades, e podem ser previamente incluidos na
portaria de concessao de diarias, nos casos de realizacio de fiscalizagao.

Secao lll
Do Uso de Viatura Oficial

Art. 13. Nos deslocamentos no territdrio nacional, fica facultado a Geréncia de Fiscalizagao,
ou a Geréncia Geral, autorizar o uso de viatura oficial em missdes oficiais, sem prejuizo das
diarias cabiveis.

Paragrafo unico. Na inexisténcia de motorista contratado ou na insuficiéncia de colaboradores
aptos a conducao de veiculos, os membros de equipe de fiscalizagdo poderdo conduzir
veiculos oficiais, no interesse do servico e no exercicio de suas proprias atribuigdes, desde
que habilitados.

Art. 14. Ao condutor do veiculo oficial, utilizado na forma do paragrafo unico do artigo anterior,
aplicar-se-a o inteiro teor da Portaria Normativa n°® 5 de 12 de maio de 2021, quanto a
utilizacao do veiculo oficial, ao procedimento em caso de acidente, a indenizacao de prejuizos
e de multas por infragao as leis de transito.

Secéao IV
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Do Uso de Sistema Informatizado

Art. 15. Sera utilizada solugao informatizada institucional, caso haja, para atendimento das
solicitagcbes de emissdo de passagens e de concessao de diarias, bem como de outras
indenizagbes pertinentes a viagens a servigo com 6nus para o CAU/DF.

§ 1° Quando nado couber o uso de solucdo informatizada institucional, a unidade devera
providenciar a solicitacdo mediante autuacao de processo administrativo especifico.

§ 2° O procedimento contempla todo o fluxo de trabalho, inclusive a requisigéo inicial,
autorizacao do responsavel, procedimentos de concessao, atestacio, controle e analise de
conformidade.

§ 3° A medida que houver o desenvolvimento dos recursos tecnolégicos correlatos, sera
aprimorada a automatizagao, no que couber, dos procedimentos de gestao orcamentaria e
financeira inerentes as viagens custeadas pelo CAU/DF, inclusive mediante a ampliagao
possivel da integragcao com solugdes informatizadas governamentais.

CAPITULO Il
DA VIAGEM NO PAIS

Secao |
Da Solicitagdo da Viagem no Pais

Art. 16. Observadas as hipoteses de indenizagao de viagens a servigo no Pais previstas no
Capitulo Il desta Portaria, o beneficiario ou o representante da unidade requisitante deve
solicitar, a viagem no Pais a geréncia da unidade, com a respectiva requisicao de diarias e
passagens.

Paragrafo unico. Faculta-se, quando da solicitagao de viagem no Pais, o uso do Formulario
de Requisi¢do de Passagens e Diarias constante do Anexo Il desta Portaria, o qual deve ser
adicionado, como arquivo inerente a respectiva viagem, ao sistema informatizado.

Secao ll
Da Autorizagao da Viagem no Pais

Art. 17. Podem autorizar a realizagao de viagens a servi¢co no Pais e a requisicdo de diarias
e passagens, no ambito das respectivas competéncias as geréncias e a presidéncia do
CAU/DF.

§ 1° A autorizagao de viagem a servico no Pais incumbe ao Presidente, quando relativa a
autoridade, a colaborador e ao colaborador eventual, e cabe ao Vice-Presidente, quando
concernente ao Presidente.

§ 2° Na aplicacao do paragrafo anterior, a manifestacao do Presidente acerca de viagem de
colaborador ocorrera a partir de requisicao realizada.

§ 3° Arequisicdo encaminhada ao Presidente e, quando for o caso, ao Vice-Presidente, nos
termos dos dois paragrafos anteriores, devera:

|-  conter estimativa de gastos com passagens e diarias para a respectiva viagem, com
subsidio em informacdes;

Pagina 5 de 17
SEPN 510 - bloco A - CEP 70.750-521 - Brasilia (DF) - (61) 3222-5176/3222-5179
www.caudf.gov.br | atendimento@caudf.gov.br



CAU/DE

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

Il - ser realizada mediante formulario constante do Anexo Il desta Portaria, devidamente
preenchido e autorizado, ou alternativamente por mensagem eletrénica do qual conste tabela
com estimativa de gastos com passagens e diarias; e

[Il - ser restituida caso ndo esteja alinhada ao disposto neste paragrafo e no anterior.

§ 4° A autorizagao de viagem deve ser fundamentada e estar de acordo com o disposto nesta
Portaria.

§ 5° Na concessao de diarias para afastamento que se inicie nas sextas-feiras e inclua
sabados, domingos ou feriados, a autorizacdo deve conter justificacdo formal para tal
situagdo, sendo que a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas configura a
aceitagao da justificativa.

§ 6° Na aplicacao deste artigo, a viagem nao pode ser autorizada pelo proprio beneficiario.

Secao lll
Da Requisi¢do de Passagens e Diarias no Pais

Art. 18. Autorizada a viagem no Pais, e de modo a observar o principio da economicidade e
a obter o melhor prego para a Administragdo, compete ao gestor do respectivo processo
administrativo, com antecedéncia minima de cinco dias uteis contados do dia do embarque:

| - realizar a reserva das passagens aéreas; e

Il - efetuar o pedido de passagens e diarias e providenciar a autorizagao da viagem.

§ 1° A reserva das passagens aéreas devera ser efetuada em solucdo de tecnologia da
informacao especifica disponibilizada para este fim, pelo proprio CAU/DF ou por empresa
contratada.

§ 2° Somente serdo emitidas ou remarcadas passagens aéreas fora do prazo previsto no
caput deste artigo mediante formalizagdo prévia de justificativa, conforme o caso,
encaminhada pelo gerente da unidade ou por presidente do CAU/DF.

Secao IV
Da Emissao de Passagens Aéreas e da Concessao de Diarias no Pais

Art. 19. Compete ao presidente conceder as diarias a que se referem esta Portaria, bem
como autorizar o respectivo pagamento.

§ 1° A concessao e a autorizacao de que trata o caput deste artigo serdo realizadas a partir
da proposta formulada pela area interessada.

§ 2° Cabe ao gestor dos processos administrativos de passagens e diarias:
|- emitir as passagens aéreas, conforme autorizagao efetuada pela presidéncia;
Il - calcular, autorizar e remeter para pagamento, as diarias concedidas; e

Il - elaborar e encaminhar para publicagdo no Portal da Transparéncia extrato de
concessao de diarias.

Secao V
Das Regras para Concessao das Diarias no Pais
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Art. 20. As diarias nacionais serao concedidas por dia de afastamento da Sede de trabalho,
incluindo-se os dias de embarque de ida e de volta.

§ 1° O beneficiario fara jus somente a metade do valor da diaria:
I - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da Sede;
Il - no dia do embarque para retorno a Sede;

Il - nos deslocamentos com distancia acima de cinquenta quildmetros para estradas
pavimentadas e de trinta quildmetros para as ndo pavimentadas, quando envolver trajeto no
ambito da mesma regido metropolitana, devidamente instituida, desde que entre municipios
ndo limitrofes; ou

IV - nos deslocamentos com distdncia acima de cinquenta quildbmetros para estradas
pavimentadas e de trinta quildbmetros para as nao pavimentadas, quando envolver trajeto
dentro da mesma regiao metropolitana, nao instituida, entre municipios limitrofes ou nao, ou
dentro da mesma Regido Integrada de Desenvolvimento (Ride).

§ 2° Quando o trajeto envolver municipios limitrofes de uma mesma regido metropolitana,
devidamente instituida, independentemente da distancia envolvida, ndo havera concesséao de
diaria nem mesmo da metade de seu valor, salvo se, em razao do servigo, houver necessidade
de pernoite fora da Sede.

§ 3° O calculo das diarias ndo contemplara:

| - aantecipagao da ida em mais de um dia em relagéo ao inicio do evento, por interesse
particular do viajante; e

Il - a postergacao do retorno em mais de um dia em relagcdo ao término do evento, por
interesse particular do viajante.

Art. 21. O colaborador fara jus a diaria conforme valores constantes do Anexo | desta
Portaria, na forma indicada no respectivo processo administrativo, observando-se as demais
disposicdes desta Portaria.

Art. 22. O valor da diaria a ser concedida ao colaborador eventual sera definido pelo
requisitante, com base na correlacdo das atividades a serem desenvolvidas e a respectiva
formagao/especializagao, em consonéncia com a tabela de valores das diarias constante do
Anexo | desta Portaria, observando-se, no que couber, o § 3° do art. 5° deste normativo, e
juntando-se a requisi¢ao toda a documentacao de suporte a correlagdo, quando houver.

Secéao VI
Do Limite Legal para Pagamento de Diarias no Pais

Art. 23. Nao sera pago, a titulo de diarias valor superior a limitacdo imposta por esta Portaria,
para pagamento especifico dessas despesas.

§ 1° O limite a que se refere o caput sera calculado pelo periodo em que durar a viagem com
6nus para o CAU/DF.

§ 2° O excedente ao limite de que trata o caput deste artigo devera ser apurado e expurgado
do pagamento.
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§ 3° Caso ndo haja pernoite fora da localidade de exercicio e desde que seja devido o
adicional de embarque e desembarque, este sera aplicado integralmente ao valor
correspondente a diaria do dia do deslocamento.

§ 4° Nao sera pago, a titulo de meia diaria, isoladamente ou somado ao adicional de
embarque e desembarque, valor superior a metade do limite diario imposto para essas
despesas por esta Portaria.

CAPITULO IV
DA VIAGEM INTERNACIONAL

Secao |
Da Solicitagéo da Viagem Internacional

Art. 24. A solicitagao de viagem internacional devera iniciar-se a partir de:

| -  proposta do Presidente; ou

Il - convites de governo, organismo ou entidade internacional.

§ 1° As viagens a servigo no exterior dar-se-ao preferencialmente em razao da atuagéo do
CAU/DF em organismos internacionais em que o Conselho participe ou com os quais colabora
ou mantenha relacdes institucionais.

§ 2° Na hipétese do inciso Il deste artigo, de acordo com o tema do evento, o presidente
devera manifestar-se sobre a conveniéncia e a oportunidade da viagem e, se for o caso,
indicar o participante.

§ 3° Em todas as hipoteses previstas neste artigo, cabe a unidade diretamente interessada
na viagem do colaborador eventual ou colaborador, apresentar a estimativa de gastos com
passagens e diarias, de modo a subsidiar o exame da matéria pelo Presidente para fins da

autorizagao.

Secao ll
Das Atribuicdes Relacionadas a Viagem Internacional

Art. 25. Compete ao Presidente autorizar, por despacho, a viagem internacional a servigo,
com ou sem Onus para o CAU/DF, bem como de colaborador, no interesse do Conselho.

§ 1° Os documentos que justificarem o deslocamento a servigo deverédo ser anexados a
respectiva solicitagéo.

§ 2° Compete, também, ao Presidente autorizar, por despacho, a viagem do exterior para o
Brasil de colaborador eventual que, no interesse do CAU/DF, desloque-se em missao oficial,
para participar de eventos ou prestar qualquer colaboragao com o Conselho.

Art. 26. Cabe ao gestor do procedimento administrativo de passagens e diarias, no que se
refere as viagens internacionais:

|- formalizar, por determinagdo da Presidéncia do CAU/DF, solicitagdo especifica da
viagem, quando for o caso;

Il - solicitar cotagdo das passagens aéreas a agéncia de viagem contratada pelo CAU/DF;

lIl - identificar a opgado mais vantajosa para a Administracao; e
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IV - de modo a observar o principio da economicidade e a obter o melhor preco para a
Administragdo, com antecedéncia minima de cinco dias uteis antes do inicio da viagem
solicitar a reserva das passagens, bem como solicitar a viagem e providenciar a autorizagao;

§ 1° Sera considerada mais vantajosa para a Administragdo a passagem que, somada ao
valor das diarias, gerar menor custo para o CAU/DF.

§ 2° A escolha da passagem mais vantajosa podera ndo ser a opgao mais barata, desde que
devidamente justificada, levando-se em conta o prego, o tempo de voo, o nimero de conexdes
ou escalas, o horario de embarque e desembarque, bem como a antecedéncia em relagcéo ao
evento ou compromisso no destino.

Secao lll
Do Fornecimento de Passagens Internacionais

Art. 27. As passagens aéreas, relativas aos deslocamentos de colaboradores a servigo no
exterior, serdo adquiridas em classe econdémica.

§ 1° Sera emitida apenas uma passagem de ida e volta para cada deslocamento,
considerando o periodo estabelecido nos §§ 1° e 2° do artigo seguinte, com as datas e os
horarios definidos.

§ 2° Ocorrendo o cancelamento da viagem por qualquer motivo, o gestor do procedimento
administrativo de passagens e diarias devera ser imediatamente informada.

Secao IV
Da Concesséo das Diarias Internacionais

Art. 28. As diarias internacionais serdo requisitadas pela area interessada do CAU/DF.

§ 1° A viagem deve ser autorizada, com inser¢do também da reserva de passagem, com a
antecedéncia minima de cinco dias Uteis contados a partir da data de inicio do afastamento,
salvo em situagdo emergencial devidamente justificada.

§ 2° Circunstancias excepcionais que exigirem a concessao de diarias fora do periodo de
realizagéo do evento/missdo deverao ser informadas justificadamente.

Art. 29. As diarias internacionais serdo concedidas para o periodo oficial do afastamento.

§ 1° O periodo oficial de afastamento sera calculado considerando a chegada ao destino
pelo menos 12 horas antes do inicio das atividades, da missdo ou evento, e o retorno no dia
imediatamente subsequente ao seu encerramento.

§ 2° Nos casos de viagem com duragado superior a 24 horas, o periodo oficial podera
considerar a chegada ao destino pelo menos 36 horas antes do inicio das atividades, da
missao ou evento, e o retorno no dia imediatamente subsequente ao seu encerramento.

§ 3° As diarias internacionais seréo concedidas a partir da data do afastamento do territério
nacional e contadas do dia da partida até o dia da chegada ao Brasil.

§ 4° Na hipétese de o beneficiario ter hospedagem, alimentacgao e transporte custeados por
outro 6rgao ou outra entidade da Administragdo Publica brasileira, governo estrangeiro ou
organismo internacional de que o Brasil ou o CAU/DF participem ou com o qual cooperem, o
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Conselho pagara somente as diarias correspondentes ao periodo nao coberto pelo érgao,
entidade ou organismo.

§ 5° Na hipétese do paragrafo anterior, deverdo estar explicitados no respectivo
procedimento administrativo os dias nos quais incidira o pagamento de diarias para o
beneficiario.

§ 6° Quando o deslocamento na ida exigir pernoite em territorio nacional, fora da Sede, sera
concedida diaria integral, conforme valores constantes da tabela de diarias.

§ 7° O valor da diaria internacional sera reduzido a metade:
|- quando o afastamento nao exigir pernoite fora da Sede;

Il - no dia da chegada ao territdrio nacional, salvo se houver pernoite no territério nacional,
fora da Sede, situagdo em que sera devida a diaria internacional integral, recaindo a metade
sobre a diaria nacional; e

[l - no periodo em que a despesa com pousada for custeada por outro 6rgdo ou outra
entidade da Administracao Publica brasileira, governo estrangeiro ou organismo internacional
de que o Brasil ou o CAU/DF participem ou com o qual cooperem.

Art. 30. No caso de evento de capacitagao realizado no exterior com duragao superior a trinta
dias, a partir do trigésimo primeiro dia, em substituicdo as diarias, o participante fara jus a uma
bolsa de estudo, cujo valor sera definido pelo Presidente do CAU/DF, em conformidade com
o disposto em normativo especifico.

Paragrafo unico. O pagamento da bolsa de estudo de que trata o caput deste artigo sera
realizado, a critério do beneficiario, por meio de remessa ao exterior em dolares dos Estados
Unidos da América ou por crédito em reais em contracorrente mantida no Brasil.

Art. 31. As diarias internacionais serdao concedidas em délar dos Estados Unidos da América,
exceto quando relativas a viagem com destino a paises membros da Comunidade Europeia,
situagdo em que o valor correspondente sera convertido em euro, de acordo com o Anexo |
desta Portaria e conforme indicacao da presidéncia.

) CAPITULO V ,
DAS DISPOSICOES GERAIS DAS VIAGENS INTERNACIONAIS E NO PAIS

Secao |
Do Pagamento Antecipado das Diarias

Art. 32. As diarias no Pais e no exterior serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto
nas seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:

| - em casos de emergéncia, em que as diarias poderdo ser processadas apds iniciado o
afastamento; ou

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, hipétese em que
as diarias poderao ser pagas parceladamente.

Paragrafo unico. Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a
despesa recaira no exercicio em que se iniciou.

Secao ll
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Da Prorrogacao do Afastamento

Art. 33. Sempre que houver prorrogagao do prazo de afastamento autorizado nos termos
desta Portaria, o beneficiario fara jus as diarias correspondentes ao periodo excedente,
observados os requisitos da concessao inicial.

Secao lll
Da Emissao de Passagem Aérea fora do Periodo Oficial, de Localidade Distinta da Prevista
no Afastamento ou em Valor Superior a Opgao mais Vantajosa para a Administragao

Art. 34. A emissao de passagem aérea, nacional ou internacional, fora do periodo oficial de
afastamento esta condicionada:

| - ao valor da passagem aérea pretendida ser igual ou inferior a op¢do de passagem para
o periodo oficial considerada mais vantajosa para a Administragao;

Il - a observancia do prazo minimo de cinco dias uteis para envio da requisicdo com a
respectiva reserva da passagem aérea; e

Il - & anuéncia de que trata o modelo indicado no Anexo Il desta Portaria.

Art. 35. A emissao de passagem aérea, nacional ou internacional, partindo ou chegando em
localidade diferente daquela oficialmente prevista no afastamento, esta condicionada:

| - ao valor do trecho aéreo pretendido ser igual ou inferior a opg¢édo de passagem para o
local oficial considerada mais vantajosa para a Administragao;

Il - aanuéncia dos responsaveis indicados no artigo anterior conforme o0 modelo constante
desta Portaria; e

Il - & observancia do prazo minimo de cinco dias Uteis para envio da requisi¢ao.

Paragrafo unico. Adicionalmente, sera permitida parada em localidade considerada centro de
conexoes (hub) da companhia aérea transportadora, se:

|- ovalordo trecho aéreo pretendido for igual ou inferior a opgéo de passagem para o local
oficial considerada mais vantajosa para a Administragao; e

Il - houver a anuéncia dos responsaveis conforme o modelo constante do Anexo Il desta
Portaria.

Art. 36. Nas hipdteses previstas nos dois artigos imediatamente anteriores, para as
passagens aéreas internacionais, cabe ao favorecido solicitar a presidéncia a emisséo da
passagem fora do periodo oficial do afastamento ou partindo e/ou chegando em localidade
diferente daquela oficialmente prevista, no prazo maximo de até dois dias uteis do
recebimento da comunicagio da cotagao oficial, observado, em todo caso, o prazo minimo
para encaminhamento da requisi¢do, de cinco dias uteis antes do embarque, juntando ao
pedido a cotagao para a passagem pleiteada e a anuéncia de que trata o Anexo lll desta
Portaria, conforme o caso.

Art. 37. Pode ser emitida passagem aérea em valor superior a op¢gao mais vantajosa para a
Administracao mediante pedido formal do beneficiario e observado o ressarcimento previsto
no artigo seguinte.
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Art. 38. No caso excepcional da emissdo de passagem aérea fora do periodo oficial de
afastamento, partindo e/ou chegando de localidade diferente daquela oficialmente prevista no
afastamento, ou em valor superior a opgao mais vantajosa para a Administragéo, a diferenga
de valor da tarifa, a maior, sera recolhida ao CAU/DF a cargo do favorecido.

Art. 39. A anuéncia mencionada nesta Segao podera ser enviada por mensagem eletrénica
institucional originada da caixa postal de uma das unidades interessadas.

Secao IV
Da Comprovagéo das Viagens

Art. 40. Nas viagens nacionais e internacionais com percepgao de diarias e/ou utilizagao de
passagens custeadas pelo CAU/DF é obrigatéria a comprovagéo da realizagao da viagem, no
prazo de cinco dias Uteis contados da data do retorno do beneficiario a Sede.

§ 1° A comprovacgao de que trata o caput deste artigo podera ser realizada por meio de uma
das seguintes formas:

|- declaragdo do proéprio beneficiario, ou de outro colaborador da mesma unidade de
lotagdo ou da unidade requisitante, de que a viagem foi realizada nos exatos termos da
autorizacao de viagem concedida ou, se for o caso, com as informacgdes relativas a eventuais
alteracbes promovidas;

Il - apresentagéo dos cartdes de embarque dos bilhetes de passagem utilizados; ou

lll - apresentacido de declaracido de embarque, ou documento similar, obtida no portal da
companhia aérea na rede mundial de computadores.

§ 2° Nao ocorrendo a comprovagao no prazo estabelecido no caput deste artigo, nem
apresentadas as justificativas pertinentes, ficara a Administragéo autorizada a proceder ao
desconto do valor integral correspondente as diarias e/ou passagens na folha de pagamento
do beneficiario, no respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més imediatamente
subsequente.

§ 3° Aplicam-se, no que couber, os procedimentos previstos neste artigo as viagens dos
colaboradores e colaboradores eventuais, custeadas pelo CAU/DF.

§ 4° A falta de comprovacao da viagem pelo colaborador eventual ensejara a inscricado do
valor total da despesa em divida ativa do Conselho.

§ 5° A omissao ou o registro de informacao falsa na declaragao prevista no inciso | do § 1°
deste artigo sujeitara o declarante as sang¢des administrativas, civis e penais aplicaveis.

Secao V
Da Devolugao das Diarias

Art. 41. Devem ser restituidas pelo beneficiario, no prazo de cinco dias contados da data do
retorno a Sede, as diarias no Pais e no exterior recebidas em excesso.

§ 1° Serao restituidas, também, em sua totalidade, no prazo estabelecido no caput deste
artigo, as diarias recebidas na hipotese de, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o
afastamento.

§ 2° Quando se tratar de diarias internacionais concedidas em moeda estrangeira, as
restituicbes previstas neste artigo serdo feitas conforme o valor de cotagdo do délar dos
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Estados Unidos da América utilizado para pagamento das diarias ou para conversao em euro
de que trata esta Portaria.

§ 3° Arestituicao de diarias sera efetivada por meio de transferéncia eletrénica para a conta
bancaria do Conselho, devendo o comprovante de recolhimento ser anexado aos documentos
comprobatorios da viagem.

§ 4° E obrigatéria a publicacdo no Portal da Transparéncia do CAU/DF de extrato de
devolugéao de diarias, contendo, pelo menos, as seguintes informagdes: numero do processo,
nome do beneficiario, valor da concessao inicial, periodo do afastamento, valor da devolugao
e motivo.

§ 5° Nao ocorrendo a entrega do comprovante de recolhimento no prazo estabelecido no
caput deste artigo, ficara a Administragdo autorizada a proceder ao desconto do valor integral
correspondente as diarias na folha de pagamento do beneficiario no respectivo més ou, nao
sendo possivel, na folha do més imediatamente subsequente.

§ 6° Aplicam-se, no que couber, os procedimentos previstos neste artigo as viagens dos
colaboradores e colaboradores eventuais, custeadas pelo CAU/DF.

§ 7° A falta de devolucdo das respectivas diarias pelo colaborador eventual ensejara a
inscrigao do valor total da despesa em divida ativa do Conselho.

Secéao VI
Da Publicidade do Ato de Concessao de Diarias

Art. 42. O ato de concesséao de diarias no Pais e no exterior devera conter, pelo menos, os
seguintes elementos:

|- nome completo do beneficiario;

Il - local do evento ou da realizag&o do servigo;
Il - descrigdo sucinta do motivo da viagem;

IV - duracdo do afastamento;

V - valor unitario e quantidade de diarias; e

VI - importancia total a ser paga.

§ 1° O ato de que trata o caput é classificado, quanto a confidencialidade, como publico, e
publicado no Portal da Transparéncia do CAU/DF.

§2° Em se tratando de missdo ou trabalho com informagbes classificadas quanto a
confidencialidade como sigilosas, em cumprimento ao inciso VIl do art. 23 da Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, a publicagdo do ato mencionado no caput ocorrera em area do
Portal CAU/DF de acesso exclusivo pelo publico interno ao Conselho, observado o prazo de
término da restricdo de acesso consoante norma especifica do CAU/DF.

Secao VIl
Da Transparéncia das Informacgdes relativas as Viagens a Servigo

Art. 43. As informag0es relativas as viagens a servigo, custeadas parcial ou totalmente pelo
Conselho, serao disponibilizadas na area de transparéncia do Portal CAU/DF e deveréo ter
atualizagdo semanal.

Paragrafo unico. A disponibilizagéo de que trata o caput contemplara informagdes referentes
as passagens e as diarias, organizadas por beneficiario.
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Secao X
Dos Dados Gerenciais Inerentes as Viagens a Servigo

Art. 44. O gestor do procedimento administrativo de concessdo de passagens e diarias
disponibilizara, as unidades do CAU/DF, dados gerenciais inerentes as viagens a servigo, com
analise, entre outros, dos seguintes elementos:

| - viagens por unidade de lotacdo do beneficiario;

Il - viagens por assunto;

[ll - percentual de passagens aéreas emitidas fora do prazo padrao previsto nesta Portaria;
e

IV - evolugdo histdrica dos custos das viagens, com segmentagdo em diarias nacionais,
diarias internacionais, passagens nacionais e passagens internacionais.

Paragrafo unico. A segmentacao das viagens por assunto indicada no inciso Il deste artigo
contempla as dimensdes, a saber, controle externo, educagao corporativa, administrativo,
relagdes institucionais e outros.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 45. De modo a manter o poder aquisitivo, observada a disponibilidade orgcamentaria e
financeira do CAU/DF, os valores das diarias de colaborador e ocupante de cargo em
comissao poderao ser atualizados anualmente.

Art. 46. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Portaria o requisitante, quem autorizar e conceder, o ordenador de despesas e 0
beneficiario das diarias e passagens, na medida da respectiva responsabilidade.

Art. 47. Somente sera permitida a concessdo de diarias nos limites dos recursos
orcamentarios disponiveis no exercicio em que ocorrer ou iniciar o afastamento.

Art. 48. Os casos omissos inerentes a autoridades serdo resolvidos pelo Presidente do
CAU/DF.

Art. 49. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 50. Ficam revogadas as Portarias-CAU/DF n° 8, de 3 de agosto de 2015; n° 36, de 14 de
junho de 2019.

Brasilia, 11 de abril de 2022.

MONICA ANDREA Assinado de forma digital por MONICA ANDREA
BLANCO:27549445168
BLANCO:27549445168 Dados: 2022.04.11 14:51:40 -03'00'
MONICA ANDREA BLANCO
Presidente

PRES — CAU/DF
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ANEXO | DA PORTARIA NORMATIVA N° 02, DE 11 DE ABRIL DE 2022.

VALORES
DIARIAS
NO PAIS R$ 720,00
AMERICA DO SUL E CENTRAL US$ 400,00
AMERICA DO NORTE US$ 450,00
DEMAIS PAISES US$ 550,00

RESSARCIMENTO DE TRANSPORTE
NO PAIS R$ 1,39 por Km

NO EXTERIOR -
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ANEXO Il DA PORTARIA NORMATIVA N° 02, DE 11 DE ABRIL DE 2022.
REQUISIGAO DE PASSAGENS E DIARIAS (RPD)

DADOS DO EVENTO/MISSAO
Titulo do evento/missao:
Data e hora de inicio: Data e hora de término:
Cidade de realizagao:

BENEFICIARIO

NOME: CPF:
Transporte

() autoridade ( )aéreo

() colaborador () carro oficial

() colaborador eventual () veiculo particular
() veiculo alugado

Trecho:

Data de ida: Data de volta:

Estimativa de passagens:
Quantidade de diarias:
Banco/agéncia/conta/chave pix:

BENEFICIARIO

NOME: CPF:
Transporte

() autoridade ( )aéreo

() colaborador () carro oficial

() colaborador eventual () veiculo particular
() veiculo alugado

Trecho:

Data de ida: Data de volta:

Estimativa de passagens:
Quantidade de diarias:
Banco/agéncia/conta/chave pix:

BENEFICIARIO

NOME: CPF:
Transporte

() autoridade ( )aéreo

() colaborador () carro oficial

() colaborador eventual () veiculo particular
() veiculo alugado

Trecho:

Data de ida: Data de volta:

Estimativa de passagens:
Quantidade de diarias:
Banco/agéncia/conta/chave pix:
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ANEXO Il DA PORTARIA NORMATIVA N° 02, DE 11 DE ABRIL DE 2022.
AUTORIZACAO
Autorizo a emissdo de passagens aéreas partindo de e/ou chegando em

localidade  diferente  daquela oficialmente prevista no afastamento  de
, CPF , em

decorréncia da sua participacao no evento ,
a ser realizado em , partindo de e/ou chegando a
, sem Onus adicional para o Conselho.

Localidade e data.
Assinatura eletrénica
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