Y SERVICO PUBLICO FEDERAL _ _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 20 DE JULHO DE 2023

DispGe sobre as indeniza¢bes devidas nos casos de deslocamentos e
participagdes a servico no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Brasil (CAU/BR), e da outras providéncias.

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO BRASIL (CAU/BR), no exercicio das competéncias e prerrogativas
de que tratam o art. 28 da Lei n2 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e os artigos 292, 42 e 30 do Regimento Interno
aprovado pela Deliberacdo Plenaria Ordinaria DPOBR n2 0065-05/2017, de 28 de abril de 2017, e instituido pela
Resolugdo CAU/BR n2 139, de 28 de abril de 2017, e de acordo com a Deliberagido Plenaria DPOBR n2 0138-05/2023,
adotada na Reunido Plendria n? 138 realizada nos dias 20 e 21 de julho de 2023;

Considerando as Resolugdes CAU/BR n2 238, de 16 de junho de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido Edigcdo n?
120, Secdo 1, Pagina 192, de 27 de junho de 2023, que dispde sobre as indeniza¢des devidas nos casos de
deslocamentos e participagdes a servico no Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR) e nos Conselhos
de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal (CAU/UF), e da outras providéncias;

Considerando o art. 41, do projeto de resolucdo aprovado, estabelecendo que “Os Plendrios dos CAU/UF e do CAU/BR
fixardo os valores das indenizagdes a serem praticados nas respectivas autarquias, respeitado o limite estabelecido no
Anexo | desta Resolugdo, sendo vedado o pagamento sem a devida dotagdo orcamentdria e financeira, sendo
recomendada a realizagdio de estudo de custos locais.”;

INSTRUI:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil (CAU/BR) respondera pelas despesas relacionadas com
deslocamento e manutencio de pessoas a servico do CAU/BR, no territério nacional ou no exterior, observados os
termos desta Instrugao Normativa, compreendendo as seguintes despesas:

| - didrias;

Il - passagens;

Il - reembolso por deslocamento em veiculo préprio ou alugado;

IV - auxilio embarque e desembarque.

V - jeton - indenizacdo pela participacdo em érgaos de deliberacdo coletiva;

VI - auxilio representacgao;

VIl - auxilio participacdo remota; e



VIII - reembolso das despesas de deslocamento.

§ 12 Para os fins desta Instrucdo Normativa consideram-se:

| - atividades do CAU/BR: reunides, eventos, representacdes, treinamentos e outras atividades institucionais
promovidas ou custeadas pelo CAU/BR;

Il - convocagdo: ato de solicitacdo de comparecimento de pessoa para participar, a servico, de atividade do CAU/BR;

lll - convocado: pessoa a servico, com ou sem vinculo com o conselho, com participacdo definida em atividade do
conselho, com custeio de despesas;

IV - plano de viagem: selecdo das opg¢Oes de passagens e trajetos necessarios, pré-selecionadas pela Gestdo do
CAU/BR, para o comparecimento do convocado a atividade do CAU/BR;

V - origem/destino: é o trecho de deslocamento entre o endereco de residéncia do convocado, ou outro endereco
excepcionalmente indicado pelo convocado, dentro do territério nacional e o local onde se realizara a atividade de
interesse do CAU/BR, e vice-versa; e

VI - pernoite: é o periodo compreendido entre as 18h00 de um dia até as 6h00 da manha do dia seguinte.

§ 22 Consideram-se pessoas a servico do CAU/BR, para os fins desta Instru¢do Normativa:

| — presidente do CAU/BR, conselheiros e suplentes de conselheiros do CAU/BR;

Il - representantes de entidades membros do Colegiado das Entidades Nacionais de Arquitetos e Urbanistas do
CAU/BR (CEAU-CAU/BR);

lIl - membros de colegiados do CAU,;

IV - corpo funcional do CAU/BR;

V - pessoas sem vinculo com o CAU/BR, quando devidamente convocadas; e

VI - prestadores de servigo com vinculo contratual.

§ 62 O CAU/BR definira os participantes de suas atividades por meio das convocacdes.

CAPITULO Il
DAS CONVOCAGOES

Art. 22 As convocagles das pessoas mencionadas nos incisos |, Il e lll do § 2 do art. 12 deverdo ser feitas de acordo
com as regras estabelecidas no Regimento Interno do CAU/BR.



§ 12 Nos casos de o convocado ser profissional arquiteto e urbanista, somente sera efetivada a sua convocac¢ado se
este possuir registro ativo no CAU, estiver em dia com suas obrigacGes para com o CAU e ndo estiver cumprindo
sentenca ético-disciplinar.

§ 22 Excepcionalmente, os profissionais arquitetos e urbanistas, brasileiros ou estrangeiros, habilitados e atuantes
fora do territdrio nacional, testemunhas ou partes em processos administrativos ou judiciais, poderdo ser convocados,
mesmo que nao atendam aos requisitos estabelecidos no § 12.

Art. 32 Os integrantes do corpo funcional do CAU/BR serdo designados pela respectiva chefia para a participa¢do nas
atividades do CAU/BR, na forma dos normativos internos do CAU/BR.

CAPITULO 1l
DO PLANO DE VIAGEM

Art. 42 Apds a manifestacdo do convocado sobre sua participagio, o setor competente do CAU/BR emitira um plano de
viagem contendo as opg¢bes de hordrios e trajetos, ficando sob responsabilidade do convocado a escolha da
alternativa, dentre as apresentadas pelo setor competente, considerando a minimizacdo de desgaste fisico excessivo,
os impedimentos profissionais e/ou pessoais, justificados, e os custos de passagem.

§ 12 Compreende-se como fator de desgaste fisico excessivo:

| - os horarios de partida antes das 9h00 e de chegada, no municipio de retorno ou na regido metropolitana, quando
existente, apds as 22h00, considerados os hordrios locais, para todos os modais de transporte;

Il - os periodos de escalas e conexdes domésticas que, quando somados, excedam 4 (quatro) horas; e

Il - as situagOes relacionadas a condi¢cdes médicas, fisicas ou de acessibilidade, devidamente justificadas e
aprovadas pela Presidéncia.

§ 29 Podera ser autorizada pela Presidéncia a aquisicao de passagens em classe executiva quando o deslocamento
em classe econbmica, em razdo de limitacdo funcional e de condi¢bes de acessibilidade do transporte, declaradas
pela pessoa convocada, lhe impuserem 6nus desproporcional e indevido.

§ 32 O prazo para confirmacdo do plano de viagem pelo convocado é de no maximo 5 (cinco) dias corridos apds o
recebimento do plano de viagem para a atividade designada.

§ 42 Caso ndo haja confirmacdo tempestiva, ndo serdo emitidas as passagens e o respectivo suplente de conselheiro,
quando houver, poderd ser convocado para a atividade.

§ 52 O prazo previsto no caput ndo se aplica a convocacbes para reunides extraordinarias, eventos ou missdes cuja
participa¢do do CAU/BR tenha sido deliberada em prazo inferior.

CAPITULO IV
DAS PASSAGENS DE TRANSPORTE

Art. 52 As passagens de transporte aéreo, rodoviario, ferrovidrio ou aquaviario, ou a combinagao dessas, juntamente
com as respectivas taxas de embarque, serdo fornecidas com vista a atender as demandas de deslocamento do local
de origem do convocado até o local da atividade do CAU/BR e retorno ao local de origem.



Paragrafo Unico. Caso seja solicitado, pelo convocado, o embarque ou desembarque em localidades diversas da
origem ou destino registrados no CAU/BR, o convocado devera arcar com a diferenca de valores de tarifas, caso haja.

Art. 62 A emissdo de passagens sera realizada somente apds a confirmagdo do plano de viagem estabelecido no art.
49 desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. Toda comunicagdo deverd ser feita por e-mail ou por ferramenta administrativa disponibilizada pela
Gestdo do CAU/BR.

Art. 72 Podera ser adquirida, juntamente com a passagem, conforme o caso, a franquia de 1 (uma) bagagem por
trecho, observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea e atendidos os seguintes
critérios:

| - que a solicitacdo de despacho da bagagem seja feita por ocasido da confirmagao do plano de viagem; e

Il - que a categoria tarifaria do bilhete ndo contemple originalmente a franquia de 1 (uma) bagagem por trecho.

§ 19 O convocado poderd solicitar o reembolso com despesas de bagagem quando excedida a franquia de peso ou
volume, bem como quantidade de bagagem, por motivo de necessidade do servico, desde que devidamente
comprovado.

§ 22 E obrigacdo do convocado verificar as restrigdes de peso, dimensdes e contetido de suas bagagens, ndo sendo
objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pela inobservancia as regras da companhia de transporte.

§ 3° N3o se aplicam as restricGes deste artigo as bagagens que envolvam o transporte de bens, produtos e materiais
vinculados aos motivos do deslocamento, caso em que o CAU/BR arcara com os respectivos custos.

Art. 82 A pedido do convocado, as passagens a serem utilizadas poderdo ter seus horarios e datas antecipados e/ou
retardados, respeitando-se o seguinte:

| - salvo motivo de forca maior, devidamente comprovado, nos casos em que haja acréscimo nos valores das
passagens, o convocado devera pagar, diretamente ao CAU/BR, os valores despendidos a maior em face das
alteracdes na programacao;

Il - salvo motivo de forca maior, devidamente comprovado, ndo havera pagamento de diarias no periodo da
antecipagdo ou da prorrogacdo da viagem; ou

lll - caso a antecipa¢do da viagem de retorno, por motivo pessoal, ocorra antes do periodo coberto pela diaria,
deverdo ser devolvidos ao CAU/BR, os valores recebidos e que deixaram de corresponder aos dias de afastamento a
servigo.

Paragrafo Unico. O convocado assumira inteira responsabilidade por quaisquer fatos que venham a ocorrer no periodo
da antecipacdo ou da prorrogacdo da viagem, isentando o CAU/BR pela emissdo das passagens de tais
responsabilidades.

Art. 92 O CAU/BR custeard qualquer alteragdo de passagem ja emitida somente nos casos de estrito interesse



publico, devidamente motivado.

CAPITULO V
DO REEMBOLSO POR DESLOCAMENTO EM VEiCULO PROPRIO OU ALUGADO

Art. 10. Em substituicdo a emissdo de passagens previstas no art. 52, e quando houver solicitacdo nesse sentido
formalizada pelo convocado, podera ser concedido reembolso por deslocamento em veiculo préprio ou alugado.

§ 12 O deslocamento com a utilizagdo de veiculo préprio ou alugado se dard no interesse exclusivo do convocado,
arcando este com todos os 6nus de eventuais multas, acidentes ou avarias no percurso.

§ 292 O reembolso serd calculado por quilébmetro rodado na rota rodovidria de menor percurso e boas condi¢cdes de
trafego, com base em informagdes prestadas por dérgdos oficiais, aplicativos ou sites com mapas georreferenciados,
considerados os trajetos origem/destino total, juntamente com as tarifas de pedagio, estas mediante apresentacdo de
comprovante.

§ 32 O reembolso por deslocamento em veiculo préprio ou alugado se dara no limite do valor equivalente ao preco do
bilhete aéreo mais vantajoso para a Administracdao, devidamente cotado e disponivel no momento da solicitacdo,
prevalecendo o que for menor.

§ 42 N3o havendo transporte aéreo entre a origem e o destino do convocado, o deslocamento sera calculado com
base no disposto no § 29.

§ 52 Para fins de comprovacado, o convocado que utilizar de veiculo préprio ou alugado devera apresentar, sob pena de
Ihe ser exigida a devoluc¢do do valor recebido a titulo de reembolso, uma das seguintes op¢des:

| - relatdrio de viagem; ou

Il - comprovagao da presenga em evento ou atividade para que foi convocado.

§ 62 E vedado o pagamento de reembolso por deslocamento em veiculo préprio ou alugado quando o deslocamento do
convocado se der dentro do municipio em que tenha domicilio.

Art. 11. Os valores do reembolso de que trata o art. 10 serdo fixados, pelo Plenario do CAU/BR, no Anexo | desta
Instru¢ao Normativa.

Paragrafo Unico. O valor referente ao preco médio do litro da gasolina, conforme site da Agéncia Nacional de Petrdleo
(ANP), devera ser atualizado a cada 2 (dois) meses, sendo publicado no Portal de Transparéncia do CAU/BR.

CAPITULO VI
DAS DIARIAS

Art. 12. As didrias se destinam a indenizar as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogdo urbana no local
de atividade do CAU/BR, segundo critérios estabelecidos nesta Instrucdo Normativa, sendo devida uma diaria para
cada dia de afastamento fora da sede ou da regido metropolitana do domicilio do convocado.

§ 12 Sera também devido o pagamento de didria quando o pernoite ocorrer durante o deslocamento, tanto nacionais,
quanto internacionais, nos casos em que houver a comprovagao de despesa de hospedagem.



§ 22 O convocado fara jus a metade do valor da didria nos seguintes casos:

| - quando houver deslocamento que extrapole os limites do municipio, ou da regido metropolitana, quando existente,
de seu domicilio, mas o afastamento nao exigir pernoite;

Il - guando o CAU/BR ou a entidade ou organismo responsavel pelas atividades custear, por meio diverso, as despesas
de hospedagem ou alimentac¢ao; ou

Il - no dia do retorno ao domicilio.

§ 32 O periodo considerado como afastamento compreende o intervalo entre os dias de partida e de chegada na
origem ou, conforme o caso, em outro destino, em atendimento ao plano de viagem.

Art. 13. Ressalvados os casos do § 12 do art. 72, cujo pagamento poderd ocorrer posteriormente, o adiantamento do
valor das didrias sera creditado em conta corrente ou poupanga de titularidade da pessoa convocada, ou por meio de
ordem de pagamento, até 1 (um) dia util antes do inicio do deslocamento nacional e até 5 (cinco) dias Uteis nos casos
de deslocamento para o exterior.

§ 12 Quando o convocado confirmar sua participacdao ou plano de viagem depois de expirados os prazos previstos
nesta Instrugdo Normativa, o pagamento sera feito conforme o calendario de pagamentos da tesouraria do CAU/BR.

§ 22 N3o haverd pagamento adicional de diarias caso a pessoa convocada participe de mais de um evento do CAU/BR,
ainda que em locais distintos no mesmo dia.

Art. 14. Quando houver indisponibilidade de voos diretos para deslocamentos internacionais, incorrendo
eventualmente a necessidade de pernoite no Brasil, o valor da didria correspondera ao valor de diaria nacional.

Art. 15. A pessoa convocada ndo fara jus a didrias:

| - na hipétese de retardamento da viagem motivada pela empresa transportadora, salvo nos casos em que essa nao
se responsabilize, segundo a legislagdo aplicavel, pelo fornecimento de hospedagem, alimentacdo e transporte;

Il - quando solicitar adiantamento ou postergacado do periodo da viagem por interesse préprio;

Il - quando a atividade do CAU/BR ocorrer no municipio ou na regido metropolitana, quando existente, do domicilio da
pessoa a servigo; e

IV - quando detectada a ocorréncia de pagamentos continuos que caracterizem remunera¢do ou retribuicdo pelo
exercicio de atividade.

Art. 16. Na hipdtese de o convocado receber ajuda de custo para hospedagem e alimentagdo de outro 6rgao ou
entidade publica ou privada, o CAU/BR pagara somente as diarias correspondentes ao petiodo ndo coberto pela ajuda
de custo recebida, mediante justificativa, no momento da convocac¢do, do interesse do CAU/BR na ampliagdo da
permanéncia do convocado em periodo de tempo maior.

Paragrafo unico. O convocado devera informar a Presidéncia quando receber a ajuda de custo para hospedagem e
alimentac¢ao de outro érgdao ou entidade publica ou privada.



Art. 17. Por critérios de economicidade e vantajosidade para o CAU/BR, poderdo ser pagas didrias para convocados
que participarem de duas ou mais atividades subsequentes do CAU/BR, em dias ndo consecutivos, que permanecerem
no local das atividades.

Paragrafo Unico. A economicidade e vantajosidade previstas no caput deste artigo serdo calculadas comparando os
custos de deslocamento com as eventuais diarias a serem pagas, bem como o desgaste fisico.

Art. 18. As didrias internacionais serdo calculadas em ddlares americanos, nos termos dos valores constantes do
Anexo | desta Instrucao Normativa.

§ 12 O pagamento das didrias internacionais sera efetuado em moeda nacional e terd o valor convertido pela taxa de
cambio turismo, estabelecido pelo Banco Central do Brasil, do dia do agendamento do pagamento, observado o
estabelecido no caput.

§ 29 Cabera ao convocado proceder a aquisicdo da moeda estrangeira em estabelecimento de sua escolha,
credenciado e autorizado a funcionar pelo Banco Central do Brasil.

Art. 19. O convocado podera recusar o recebimento de diarias, passagem ou outro auxilio previsto nesta Instrugao
Normativa, sendo que a recusa deve ser devidamente registrada, sem a necessidade de motiva¢cdao administrativa.

Art. 20. O Plenario do CAU/BR fixara os valores das didrias a serem praticados, de acordo com o Anexo | desta
Instru¢ao Normativa.

CAPITULO VII
DO AUXiLIO EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 21. Serad concedido as pessoas a servico, mediante convocag¢ado, pagamento de auxilio embarque e desembarque
nos deslocamentos dentro do territério nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento do domicilio até o
local de embarque e desembarque, até o local de trabalho do CAU/BR ou de hospedagem e vice-versa, no caso de
viagens nacionais.

§ 12 O auxilio embarque e desembarque sera pago uma Unica vez, por localidade de destino.

§ 22 E vedado o pagamento cumulativo para atividades que ocorram no mesmo dia.

§ 32 O Plenario do CAU/BR fixara os valores do auxilio embarque e desembarque a serem praticados, de acordo com o
Anexo | desta Instrucdo Normativa.

§ 42 N3o sera devido o auxilio embarque e desembargue nos casos em que sejam aplicadas as disposi¢des do art. 10
desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO VIII
DA INDENIZACAO PELA PARTICIPACAO EM ORGAOS DE DELIBERACAO COLETIVA

Art. 22. O CAU/BR instituird verba de natureza indenizatdria pela participagdo em reunides de érgios de deliberacdo
coletiva.



§ 12 A verba de natureza indenizatdria pela participacdo em reunides de 6rgaos de deliberagdo coletiva serd paga a
presidente, vice-presidentes, conselheiros titulares e, quando no exercicio da titularidade, a suplentes de
conselheiros, em razdo da participagdo em atividades relacionadas ao desempenho de suas fungdes em reunides
deliberativas.

§ 22 A verba de natureza indenizatéria pela participacdo em reunides de érgaos de deliberagao coletiva serd paga
exclusivamente nos seguintes casos:

| - reuniGes plenarias do CAU/BR;

Il - reunides do Conselho Diretor do CAU/BR; e

1l - reunides de comissdes ordindrias, especiais e eleitoral do CAU/BR.

§ 32 O pagamento da verba de que trata este artigo dependerd de convocacdo para os eventos em que seja devida, e
devera observar o limite de 6 (seis) pagamentos por més.

§ 42 O pagamento da verba de que trata este artigo dependerd da comprovagao da participacdo no evento que lhe
deu causa, mediante assinatura na lista de presenga ou outro controle realizado pela equipe técnica de suporte as
reunides.

§ 52 Fica vedado o pagamento de mais de 1 (uma) verba de natureza indenizatdria pela participacdo em reuniGes de
6rgdos de deliberacdo coletiva ou jeton no mesmo dia, independentemente do nimero de sessdes ou reunides.

§ 6° Para os casos descritos no §62, podera ser pago o valor da indenizagdo correspondente ao periodo integral,
conforme a duragdo das reunides.

Art. 23. O Plenario dos CAU/BR fixara os valores da verba de natureza indenizatdria pela participagdo em reunides de
6rgdos de deliberagao coletiva, de acordo com o Anexo | desta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO IX
DO AUXIiLIO REPRESENTACAO

Art. 24. Serd concedido auxilio representacdo para a indenizacdo dos custos com locomoc¢do urbana e alimentagdo
para execugdo de atividades externas, de interesse do CAU/BR indelegaveis a terceiros, realizadas por representantes
formalmente designados pela Presidéncia, dentro do municipio ou da regido metropolitana, quando existente, do
domicilio.

§ 12 O pagamento de auxilio representacdo dependera de convocagao para os eventos de representagao.

§ 22 O numero de representagdes por pessoa a servigo fica limitado a 8 (oito) por més.

§ 32 Fica vedado o pagamento de mais de 1 (uma) verba de natureza indenizatéria de representa¢do por dia,
independentemente do nimero de atividades de representacgao.

§ 49 O Plenario do CAU/BR fixard os valores do auxilio representacdo, de acordo com o Anexo | desta Instrucdo



Normativa.

CAPITULO X
DO REEMBOLSO DAS DESPESAS DE DESLOCAMENTO

Art. 25. Poderdo ser concedidos reembolsos das despesas de deslocamento as pessoas que ndo tenham relacdo
juridica institucional ou funcional com o CAU/BR e que sejam requisitadas para a prestacdo de servicos, fora de seus
domicilios, em razdo de contrato de prestacdo de servicos, observadas as seguintes regras:

| - as passagens aéreas, rodoviarias, ferroviarias ou aquaviarias serdo adquiridas pelo contratado, que devera fazé-lo
com observancia ao principio de economicidade, aplicando-se, subsidiariamente, as disposi¢cdes dos artigos 72 e 92
desta Instrugcao Normativa;

Il - as despesas com passagens, hospedagem, alimentacdo e locomocdo serdo reembolsadas mediante a
apresentacdo dos respectivos comprovantes; e

Il - os reembolsos serdo solicitados pelo contratado, com a apresentacado de relatério de viagem em que constem as
informacdes relativas ao periodo de duragdo do deslocamento a servico, as justificativas das despesas realizadas e os
respectivos documentos fiscais comprobatdrios.

Art. 26. Excepcionalmente, nos casos em que couberem os pagamentos de didrias, passagens e outras verbas,
poderdo ser concedidos reembolsos de hospedagem, passagem e alimentacdo aos convocados, quando:

| - o pernoite for imprescindivel e imprevisivel durante o deslocamento, tanto nacional, quanto internacional;

Il - a alteracdo do meio e/ou horario do transporte seja ocasionado por forca maior; e

Ill - quando o CAU/BR se encontrar impossibilitado de aquisicio de passagem, sendo o motivo devidamente
justificado.

§ 12 A necessidade de pernoite, de alteracdo do meio e/ou horario do transporte, ou ambos, devera ser devidamente
justificada e aprovada pela Presidéncia.

§ 292 As despesas de locomocdo serdo reembolsadas mediante a apresentacdo dos respectivos comprovantes e
aprovagao pela Presidéncia.

Art. 27. Ndo serdao reembolsados valores despendidos com bebidas alcodlicas e produtos para fumantes.

Art. 28. O Plenario do CAU/BR fixara o valor para reembolso didrio para alimenta¢do, hospedagem e locomogdo
urbana, de acordo com o Anexo | desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO XI
AUXILIO PARTICIPACAO REMOTA

Art. 29. Serd concedido auxilio participacdo remota, a conselheiros, suplentes de conselheiros e membros de
colegiados, para subsidiar as despesas havidas pela prestacdo de servico de forma remota, que nao envolvam
deslocamento.



§ 12 S3o consideradas despesas de prestacdo de servico remoto o pagamento de internet e telefonia, o consumo de
energia elétrica, uso de equipamentos pessoais e a qualificacdo do ambiente fisico.

§ 292 O auxilio participagao remota serd concedido quando verificada a efetiva participagdo remota em pelo menos
uma reunido, evento ou representa¢do de interesse do CAU/BR, no més de referéncia.

§ 32 O Plenario do CAU/BR fixara o valor para o auxilio participacdo remota, de acordo com o Anexo | desta Instrucdo
Normativa.

CAPITULO XII
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 30. As pessoas convocadas, quando se deslocarem a servigo, ficam obrigadas a prestagao de contas, mediante a
apresentacdo de:

| - comprovantes de embarque ou de uso dos transportes aéreo, rodoviario, ferroviario ou aquaviario, exclusivamente
por meio de e-mail ou ferramenta administrativa disponibilizada pelo CAU/BR, ou comprovacdo do deslocamento em
veiculo proprio ou alugado, conforme § 52 do art. 10;

Il - comprovacdo de presenca na atividade do CAU/BR por meio de lista assinada pelo convocado, certificados ou
atestados de participacdo, para os casos de atividades em locais diversos da sede do CAU/BR; e

Il - comprovacao da restituicdo dos valores recebidos em excesso, se for o caso.

Pardgrafo Unico. O convocado com vinculo institucional ou funcional com o CAU/BR, que participar, por designacao,
de reunides, eventos, representacdes, treinamentos e outras atividades institucionais promovidos ou custeados por
orgdos ou entidades externas, devera apresentar, além dos documentos anteriores, o relatdrio de participagdo, com
descricdo sucinta das atividades executadas.

Art. 31. As prestacdes de contas dos deslocamentos a servico deverdo ser apresentadas ao setor responsavel no
CAU/BR, em até 5 (cinco) dias Uteis ap0ds a conclusdo da viagem.

§ 12 A pessoa em débito com qualquer prestacdo de contas de viagem ou diferenca de pagamento motivada por
alteracdo de tarifa de passagem n3o poderd ser convocada para novas atividades do CAU/BR, até que haja a
quitagao.

§ 22 No caso de ocorréncia de inadimpléncia de prestacdo de contas por parte de conselheiros do CAU/BR, serdo
convocados os respectivos suplentes, enquanto persistir a pendéncia.

§ 32 Os valores antecipados para o custeio da viagem serdo considerados como débito, promovendo-se a cobranga
administrativa ou judicial em caso de recusa de pagamento no prazo estabelecido nesta Instru¢cdo Normativa.

§ 42 Sendo o devedor empregado ou prestador de servigos, os valores em débitos serdo descontados dos saldrios ou
dos créditos a que tenha direito, de uma sé vez ou em parcelas quando o valor do salario ou dos créditos forem
insuficientes para a integral quitagao.

§ 52 Nao sendo o devedor empregado ou prestador de servico e na impossibilidade do pagamento de forma integral,
por motivo de for¢a maior, é facultado ao devedor solicitar o parcelamento do débito, mediante requerimento ao
CAU/BR, que atendera o seguinte:



| — cobranga administrativa inicial, a ser promovida pela Geréncia de Orcamento e Finangas, com vencimento no prazo
de até 10 (dez) dias do envio; ou

Il — ndo havendo o pagamento nos prazos previstos no inciso |, proceder-se-d com as seguintes medidas
administrativas de cobranga:

a) sendo devedor o presidente, conselheiro, suplente de conselheiro, convidado ou qualquer outra pessoa nao
empregada, os valores devidos serdo descontados dos novos créditos que sejam programados para pagamento a essa
pessoa em razdo da designacdo para novas missodes, limitada cada parcela a 50% (cinquenta por cento) de cada novo
valor a receber; ou

¢) ndo havendo a expectativa do pagamento de novos valores ao devedor, assim considerado o prazo de 30 (trinta)
dias seguintes ao vencimento do prazo previsto no inciso |, a Geréncia de Orgamento e Finangas submetera a matéria
ao exame e providéncias da Assessoria Juridica, que procederd a cobranga administrativa ou judicial.

CAPITULO Xl

DA RESTITUICAO DE VALORES PAGOS DECORRENTES DE DIARIAS E PASSAGENS NAO UTILIZADAS
(“NO SHOW”) OU COM ACRESCIMO TARIFARIO POR MOTIVOS PARTICULARES

Art. 32. Deverdo ser devolvidos no prazo de até 10 (dez) dias corridos contados do recebimento da notificacdo de
devolucdo:

| - os encargos decorrentes de remarcacao de passagem ou de multa decorrente de “no show”;

Il - o reembolso por deslocamento em veiculo préprio ou alugado, bem como o auxilio embarque e desembarque,
quando nao realizado esse deslocamento; e

Il - as diarias, as indenizag¢Oes, os auxilios de representacdo e os auxilios embarque e desembarque ndo utilizados ou
aqueles creditados fora das hipéteses previstas nesta Instrugdo Normativa, recebidas em excesso ou indevidamente.

§ 12 Quando a viagem, por determinacdo do CAU/BR, for cancelada ou adiada sem previsdo de nova data, a pessoa
convocada devolvera as diarias recebidas em sua totalidade no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados do
recebimento da notificacdo de devolucao.

§ 22 Sem prejuizo da adogdo das providéncias para desconto ou cobranga dos valores devidos, conforme o caso, até
que seja sanada a pendéncia, ndo havera nova convocac¢do para viagem do interessado que ndo tenha efetuado a
restituicdo prevista neste artigo.

§ 39 A restituicdo dos valores recebidos a titulo de didrias internacionais devera ser realizada em moeda brasileira, no
mesmo valor recebido.

§ 49 Até que sejam sanadas as situacOes impeditivas previstas neste artigo, em se tratando de conselheiros do
CAU/BR, serdo convocados os respectivos suplentes, enquanto persistir a inadimpléncia.

Art. 33. As despesas adicionais incorridas pelo CAU/BR em relagdo a remarcacdo de passagem ou correspondente a
multa pela ndo utilizacdo da passagem ndo serdo cobradas do convocado quando devidamente justificado ou
comprovado o motivo que deu causa ao fato, mediante autorizagao da Presidéncia, nas seguintes condi¢des:



| - por motivo de doenga de conjuge, companheiro, ascendentes e descendentes, madrasta ou padrasto, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos;

Il - falecimento de quaisquer das pessoas relacionadas no inciso | antecedente;

Il - impedimento de locomogdo no trajeto até o local de embarque; e

IV - caso fortuito ou forca maior, devidamente comunicado ao setor de passagens.

Art. 34. Excepcionalmente, ndo haverd devolucdo de didrias, auxilio de representacdo e auxilio traslado, nos casos
comprovados de sinistros, atendimento de urgéncia e emergéncia a saude, de seguranga pessoal e motivos de forga
maior, devidamente deliberados pelo Plenario do CAU/BR.

Paragrafo Unico. O prazo para o convocado apresentar justificativa ou comprovante, conforme estabelecido no caput
deste artigo sera de até 10 (dez) dias corridos a partir da data de término da atividade.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. E vedado o pagamento concomitante de indeniza¢do por participacio em 6rgdos deliberativos ou de diarias
com o auxilio representacdo.

Art. 36. Regido metropolitana é aquela que foi regulamentada pela Assembleia Legislativa nas respectivas Unidades
da Federagdo, em ato préprio, contendo seus municipios integrantes, na forma do art. 25, § 32 da Constituicdo
Federal.

Art. 37. O CAU/BR, por meio de Deliberagdo Plenaria, aprovara alteracbes nos valores constantes no Anexo |,
conforme indices econdmicos reconhecidos pela Administracdo Publica Federal.

Art. 38. E vedado o pagamento de despesas relacionadas com deslocamento e manuten¢do de pessoas a servico do
CAU/BR, descritas nos incisos |, II, Ill, IV e VIII do art. 12, aos convocados, conselheiros eleitos, titulares e suplentes
de conselheiro, que alterarem seu colégio eleitoral apds a data de registro de candidatura.

Paragrafo Unico. Aos conselheiros e suplentes de conselheiros citados no caput, serdo garantidas as suas
participagdes remotas em reunides e eventos de interesse do CAU/BR.

Art. 39. O convocado podera optar pelo ndo recebimento por qualquer uma das verbas indenizatérias constantes nesta
Instru¢ao Normativa.

Art. 40. Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor a partir do 1° dia util do més subsequente a aprovagao da
reprogramacado orcamentaria do CAU/BR;

Brasilia, 20 de julho de 2023.

Nadia Somekh



Presidente do CAU/BR



ANEXO | DA INSTRUGCAO NORMATIVA 001/2023

TABELA DE VALORES

TIPO DE INDENIZAGAO VALOR LIMITE

Reembolso para deslocamento em veiculo préprio ou alugado|RS 1,07 + 10,00% do

(CAPITULO V) — por km rodado valor médio do litro
da gasolina conforme
site da ANP.

Didria para deslocamento no territério nacional (CAPITULO VI) RS 810,00

Didria para deslocamento no exterior (CAPITULO VI): América do Sul e | USS$ 350,00

Central
Diaria para deslocamento no exterior (CAPITULO VI): demais paises USS 500,00
Auxilio embarque e desembarque (CAPITULO VII): RS 180,00

Indenizagdo pela participagio em Orgdos de Deliberacdo Coletiva|RS 220,00 para
(CAPITULO VIII) reunides de meio
periodo;

RS 440,00 para
reunides de periodo

integral.

Auxilio representacido (CAPITULO IX) RS 250,00, para
representante
residente no
municipio do local da
atividade;

RS 400,00 para
representante  que
nao resida no
municipio, mas seja
residente da regidao
metropolitana do
local da atividade;

Reembolso das despesas de deslocamento - alimentac¢do, hospedagem | RS 810,00
e locomog3o urbana (CAPITULO X)

Auxilio participagao remota RS 167,00

Documento assinado eletronicamente por NADIA SOMEKH, Presidente CAU/BR, em
14/09/2023, as 19:41, conforme Decreto N° 10.543, de 13/11/2020, que regulamenta o art. 5° da Lei
N° 14.063, de 23 de setembro de 2020.

il
assinatura "
eletrdnica

Setor de Edificios Publicos Sul (SEPS), Quadra 702/902, Conjunto B, 2° Andar - Bairro Asa Sul | CEP 70.390-025 Brasilia/DF |
Telefone: (61)3204-9500
servicos.caubr.gov.br | transparencia.caubr.gov.br | www.caubr.gov.br



00146.000453/2023-86 0080169v3



	Instrução Normativa 001/2023 Instrução Normativa (0080169)

