: : Conselho de Arquitetura
: 4 e Urbanismo da Paraiba

Institui o Normativo de regulamentacdo de concessédo de
diarias e passagens do Conselho de Arquitetura e Urbanismo
da Paraiba CAU/PB.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Paraiba —
CAU/PB, no exercicio regular de suas atribuicdes legais e regimentais, e considerando
a necessidade de estabelecer a regulamentacdo de concessao de dirias e passagens
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Paraiba do CAU/PB.

Considerando a Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010;

Considerando a Decisao Plenaria da Reunido de Diretoria do dia 17/01/2013.

RESOLVE:
Art.1- 1. Esta Norma Interna tem por finalidade definir, fixar a tabela de valores, regular
e disciplinar a concessdo de passagens e diarias pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo da Paraiba — CAU/PB, que passard a adotar os seguintes procedimentos
previstos no anexo deste Ato Normativo.

Joao Pessoa/PB, 17 de janeiro de 2013.

CRISTINA EVELISE VIEIRA ALEXANDRE
Presidente CAU/PB

Largo Sao Frei Pedro Gongalves, n°02 —Varadouro — Jodo Pessoa/PB — CEP: 58010-590 — CNPJ
14.918.711/0001-54 Fone:(83) 3221 8993 — Cel:(83) 8157 5089 — Site: www.caupb.org.br — E-mail:
secretariageral@caupb.org.br

Pagina 1 de 8


http://www.caupb.org.br/

A Conselho de Arquitetura
L e Urbanismo da Paraiba

SUMARIO
NORMA INTERNA — PASSAGENS E DIARIAS PAG.
PORTARIA ,DE __ DE DE 2013 ..o, 1
I = DA FINALIDADE ... 3
IR N = 11 V1[0 R 3
lIl — DA SOLICITACAO/AUTORIZACAO DE PASSAGENS E DIARIAS.................. 3
IV — DAS PASSAGENS AEREAS ...ttt 4
V= DAS DIARIAS ...ttt ettt 5
VI — DO DESLOCAMENTO TERRESTRE ......coiiiiiiiiieeeeeceee et 7
VIl = DAS DISPOSICOES GERAIS .. ..o, 8

Largo Sao Frei Pedro Gongalves, n°02 —Varadouro — Jodo Pessoa/PB — CEP: 58010-590 — CNPJ
14.918.711/0001-54 Fone:(83) 3221 8993 — Cel:(83) 8157 5089 — Site: www.caupb.org.br — E-mail:
secretariageral@caupb.org.br

Pagina 2 de 8


http://www.caupb.org.br/

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo da Paraiba

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DA PARAIBA — CAU/PB
Norma Interna — PASSAGENS E DIARIAS
Ato Normativo 02/2013

| - DA FINALIDADE
Art.1. Esta Norma Interna tem por finalidade definir, fixar a tabela de valores, regular e
disciplinar a concessdo de passagens e diarias pelo Conselho de Arquitetura e
Urbanismo da Paraiba — CAU/PB

Il - DA DEFINICAO
Art.2. Entende-se por passagem a aquisicdo de bilhete aéreo, nacional ou
internacional, e terrestre, intermunicipal ou interestadual, em viagens a servico ou
representacédo do CAU/PB.
Art.3. Entende-se por diaria o valor pago para cobrir despesas com alimentacao,
hospedagem e transporte urbano, no decorrer de um dia, no local onde a misséo
ocorrer.
Art.4. Entende-se por reembolso o ato ou efeito de indenizar diretamente ao favorecido
por despesas decorrentes do uso do transporte proprio ou outras despesas decorrentes
de viagem a servico do CAU/PB.
Art.5. Entende-se por deslocamento terrestre — DT a movimentacdo com veiculo
particular entre a cidade de origem e a cidade de acesso ao aeroporto ou a cidade de
destino final e vice-versa, nas hip6teses previstas nesta Portaria.
Art.6. Entende-se por ajuda de custo — AC o valor equivalente a meia-diaria devido nas

hipbteses previstas nesta Portaria.

[l — DA SOLICITACAO/AUTORIZACAO DE PASSAGENS E DIARIAS
Art.7. A solicitacdo de passagens, reembolsos, diarias e ajudas de custo devera ser
dirigida ao Presidente, pelo interessado, com o preenchimento de todas as informagdes

pertinentes ao evento e seu(s) participantes(s).
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81- As viagens para grupos com o0 mesmo itinerario e periodo, preferencialmente,
deverdo constar de uma unica solicitacao.

Art.8. A concessdo de passagens, reembolsos, diarias e ajudas de custo sera
expressamente autorizada pelo Presidente, para atender convocagdes, convites ou
missdes de interesse do CAU/PB.

81- Na auséncia, falta ou impedimento do Presidente, a autorizagdo sera dada por seu
substituto, na forma prevista no Regimento.

8.2- A concessdao de passagens e diarias referentes aos eventos do Calendario Oficial
do CAU/PB, decididos pelo Plenario, podera ser autorizada por um membro da
Diretoria do CAU/PB, na auséncia da Presidéncia ou seu substituto legal.

83- Constituem eventos passiveis de serem autorizados no caso do paragrafo anterior :
(@) Sessbes Plenarias; (b) Reunides das comissfes permanentes e comissdes
especiais; (d) Grupos de Trabalhos — GTs e Foéruns; (e) Reunides de Coordenadorias
Nacionais e dos coordenadores das Comissdes de Etica dos CAU/PB; e (f) Colégio de
Entidades Nacionais.

84- As passagens e diarias referentes a eventos extraordinarios, excluidos do

calendario oficial, terdo que ser aprovadas pela diretoria em reunido ordinaria.

IV — DAS PASSAGENS AEREAS
Art.9. As passagens para os deslocamentos aéreos serdo fornecidas pelo CAU/PB
(mediante convénio) considerando sempre a menor tarifa, bem como com a melhor
disponibilidade de véos para o atendimento do periodo da convocacao.
81- A emisséao do bilhete estara condicionada a confirmacgdo da reserva pelo favorecido
via e-mail.
Art.10. O CAU/PB, por meio da GERENCIA GERAL CAU/PB, encaminhara ao usuario,
também por e-mail, as informacdes referentes ao valor, conta e data do depdsito das
diarias, bem como a indicacdo do evento a que se referem.
Art.11. Os comprovantes das passagens utilizadas (cartbes de embarque), emitidos,
deverdo ser obrigatoriamente devolvidos a Geréncia Geral/CAU/PB em, no maximo, 10
(dez) dias apOs a utilizacdo do respectivo trecho ou na ocasido do préximo

deslocamento do favorecido a sede do CAU/PB, o que ocorrer primeiro.
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a) Em casos excepcionais, mediante justificativa do favorecido, os comprovantes
poderdo ser encaminhados por meio eletrbnico (digitalizados) para
gerenciageral@caupb.org.br, desde que o documento esteja legivel e, antes de
digitalizado, tenha sido afixado no formulario padrdo adotado pela Geréncia
Geral/CAU/PB, ficando sob responsabilidade do favorecido o posterior envio do original
ao CAU/PB.

84- O descumprimento ao disposto no item anterior ensejard o bloqueio e a suspensao
da concessdo de diarias e passagens ao favorecido até que seja regularizada a
situacao.
Art.12. Nos casos de impossibilidade de utilizacdo das passagens emitidas pelo
CAU/PB e nédo utilizadas, devera o favorecido informar com antecedéncia de no minimo
24 horas da data do embarque a Geréncia Geral do CAU/PB, com justificativa da razédo
da impossibilidade da nédo utilizacdo do bilhete.
81- N&o ocorrendo a justificativa, e na impossibilidade de remarcagéo do bilhete, ficara
o favorecido responséavel pela indenizacdo da mesma.Podendo o CAU/PB descontar
do préximo pagamento de diérias, suspender emissdo de outras passagens ao
responsavel e/ou adotar outras medidas judiciais e extrajudiciais que se facam
necessarias.

V — DAS DIARIAS
Art.13. O numero de diarias concedidas sera correspondente ao niamero de dias do
evento constantes da convocacdo previamente autorizado mais %2 (meia) diaria
referente ao deslocamento, devendo ser conferido posteriormente por meio do
comprovante eletrénico do bilhete aéreo emitido.
81- O pagamento das diarias concedidas, em se tratando de passagem ndo emitida por
intermédio do CAU/PB, seré liberado apds a aprovacao da diretoria, conforme rege 84
do Art 8 desta Norma.
82-No caso de prorrogacdo do periodo de convocacdo, mediante justificativa e
autorizada pelo Presidente, serdo concedidas diarias complementares correspondentes

ao periodo.

Largo Sao Frei Pedro Gongalves, n°02 —Varadouro — Jodo Pessoa/PB — CEP: 58010-590 — CNPJ
14.918.711/0001-54 Fone:(83) 3221 8993 — Cel:(83) 8157 5089 — Site: www.caupb.org.br — E-mail:
secretariageral@caupb.org.br

Pagina 5 de 8


http://www.caupb.org.br/

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo da Paraiba

prorrogacdo mediante justificativa e aprovacdo da Coordenadora da Comissdo de
financas.

83- Divergéncias no numero de diarias autorizadas decorrentes de indisponibilidade de
lugares em voos com horarios que atendam a convocacdo serdo resolvidas pelo
Presidente.

Art.14. Os valores das diarias do CAU/PB serédo reajustados anualmente por Portaria,
conforme analise e decisdo do Conselho Diretor e do Plenério, a partir de proposta
justificada de qualquer Diretor com base nos valores vigentes conforme Tabela a

seqguir:

TABELA DE DIARIAS

GRUPO | TRECHO VALOR R$
Al Interestadual 500
A.2 intermunicipal 350
B.1 Interestadual 350
B.2 intermunicipal 250

81 Os valores acima estdo em conformidade com a Deciséo da Diretoria N: 01/2013
Art.15. Os favorecidos, para concessao de diarias pelo CAU/PB, sdo enquadrados em
dois grupos, definidos por nivel da Tabela de Diarias do CAU/PB:

81 Grupo A — presidente do CAU/PB; membros da Diretoria do CAU/PB; presidentes de
Comissoes; convidados especiais e empregados do CAU/PB em missao conjunta com
os demais membros deste grupo, autorizada pelo Presidente.

a) Configura-se missao conjunta quando, mediante autorizacéo do Presidente, o
empregado ou colaborador do CAU/PB presta assessoria ou assisténcia direta ao
Presidente ou Conselheiro, fora da Paraiba.

82- Grupo B - conselheiros Estaduais, empregados do CAU/PB, profissionais
contratados ou convidados a servico do CAU/PB fazem jus a diaria do nivel Il.
83 — conselheiros Estaduais, suplentes e convidados quando em misséao delegada ou

convocados pelo CAU/PB nos seus respectivos domicilios, fardo jus a uma ajuda de
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custo — AC, correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria fixada para
0 grupo ao qual pertence, por dia de atividade, para fazer frente as despesas com
alimentagao e transporte urbano.
Art.16. O valor total das diarias nacionais sera depositado em conta bancéria especifica
do favorecido, previamente informada em até um dia util antes da realizacdo do evento,
e desde que sejam atendidos cumulativamente 0s seguintes requisitos:
81- A Geréncia Geral/CAU/PB receber a solicitagdo do interessado, aprovada com, no
minimo, dez dias antes do inicio do evento programado;
82- A Geréncia Geral, ap0s receber a solicitagdo providenciara, o pagamento dos
valores.
Art.17. As diarias recebidas e néo utilizadas deverdo ser devolvidas no prazo de trés
dias, mediante crédito bancario em favor do CAU/PB, encaminhando o comprovante
bancario, que podera ser por meio eletrénico (digitalizado)
gerenciageral@caupb.org.br, juntamente com o nome do evento, para a identificacdo
do crédito.
§1 Nao ocorrendo a devolucdo de diaria ndo utilizada, a GERENCIA GERAL CAU/PB
fica autorizada a desconta-la no préoximo pagamento de diarias ou adotar outras
medidas que se facam necessarias.
§.2 As remarcacdes de passagens serdo providenciadas diretamente pela GERENCIA
GERAL CAU/PB, por solicitacdo do favorecido e apds devidamente autorizada por
guem de direito.
VI — DO DESLOCAMENTO TERRESTRE
Art.18. O Deslocamento Terrestre — DT decorrente do uso de transporte proprio sera
efetivado mediante a concessdo de indenizacdo, de acordo com as seguintes
condicoes:
81 o DT ser& pago somente em situacdes excepcionais aos conselheiros Estaduais e
ao Presidente no exercicio de sua funcéo;
a) Situacdo excepcional que nao se enquadrar na situacdo anterior
deverd ser encaminhada para autorizagdo do Presidente mediante
apresentacao, pelo interessado, com justificativa consubstanciada.

Assumindo os riscos com as avarias e demais danos ao veiculo.
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b) Sera observada a oportunidade e conveniéncia da concesséo do DT,
sendo priorizado o uso de veiculo proprio do CAU ou alugado para

esse fim.

82 O deslocamento terrestre compreende o percurso entre a cidade de origem e a de
destino ou da cidade de origem até o aeroporto para embarque e o trajeto de volta,
limitado a 600 km de ida e volta;
83 a indenizacdo do quildbmetro rodado serd na base de 50% do preco do litro de
gasolina comum, para cobrir despesas com quilometragem, pedagio, e
estacionamento, tomando-se como parametro o valor pago pelo CAU/PB para o
abastecimento de sua frota de veiculos, ou o0 preco usual de mercado praticado na
sede do CAU/PB.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS
Art.19. Nao serdo concedidas passagens, diarias, deslocamentos terrestres e ajudas
de custo simultaneamente para conselheiro Estadual e seu suplente quando o titular
estiver no exercicio da funcao.
Art.20. Despesas decorrentes de excesso de bagagem, constituidas de material a ser
utiizado no interesse do CAU/PB, serdo ressarcidos mediante justificativa
acompanhada da devida comprovacao fiscal e competente autorizacao.
Art.21. Diferenca de preco, taxas, alteracGes de itinerario ou multas decorrentes de
remarcacdes de bilhetes de passagens aéreas por conveniéncia ou devido a fato de
responsabilidade do favorecido correrdo por conta deste.
Art.22. O favorecido pela concessdo de diarias e passagens devera encaminhar
relatorio sucinto das atividades correspondentes ao evento que gerou a viagem, bem
como apresentar ao plenario como informe os resultados obtidos.
Art.23. A GERENCIA GERAL CAU/PB encaminhara relatério mensal de solicitacdes
emitidas as unidades autorizadoras para controle.
Art.24. Os casos nao previstos nesta Norma Interna seréo resolvidos pelo Presidente

nos termos do Regimento Interno.
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