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PORTARIA NORMATIVA N° 06, DE 30 DE ABRIL DE 2024.

“Dispde sobre as indenizagdes devidas nos casos de
deslocamentos e participagdes a servigo no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato
Grosso (CAU/MT), e dé outras providéncias.”

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE MATO GROSSO
— CAU/MT, no uso de suas atribuigdes legais e institucionais, que lhe confere o art. 35, inciso IlI
da Lei 12.378/2010, art. 151, paragrafo XLV e art. 152 do Regimento Interno:e

Considerando a Resolugdo CAU/BR n° 238, de 16 de junho de 2023, que “dispde sobre as
indenizagdes 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 dé outras providéncias.”

Considerando o relatorio e voto fundamentado do relator Enodes Soares Ferreira, devidamente
aprovado pela Deliberagdo n° 337/2024 — CAF — CAU/MT, de 18 de abril de 2024 e Deliberagao
Plenaria DPOMT n° 0147-05/2024 — PLEN — CAU/MT, de 29 de abril de 2024.

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso responderdo, nas respectivas
administragdes, pelas despesas relacionadas com deslocamento e manutengdo de pessoas a
servigo das autarquias do CAU, no territério nacional ou no exterior, observados os termos desta
Portariz, compreendendo as despesas obrigatorias e as condicionadas.

§ 1° As despesas obrigatérias sdo aquelas necessarias ao cumprimento das obrigagdes minimas
do conselho, sendo elas:

| - didrias;

II — passagens;

111 — reembolso por deslocamento em veiculo proprio ou alugado; e

[V — auxilio embarque e desembarque.

§ 2° Fica estabelecido a despesa condicionada ndo obrigatéria. instituida pelo Plenario do
CAU/MT, quando houver disponibilidade orgamentdria que tenha origem nos recursos

especificados no inciso 1, do art. 37, da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, sendo:

I — reembolso das despesas de deslocamento.
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§ 3° Todas as despesas relacionadas com deslocamento e manutengdo de pessoas a servigco das
autarquias do CAU estdo vinculados a este normativos, bem como aos planos de agdo e orgamento
do CAU/MT, para cumprir a sua finalidade legal e regimental.

§ 4° Para os fins desta Portaria consideram-se:

[ — atividades do conselho: reunides, eventos, representagdes, treinamentos e outras atividades
institucionais promovidas ou custeadas pelas autarquias do CAU;

11 — convocagdo: ato de solicitagio de comparecimento de pessoa para participar, a servigo, de
atividade do conselho:
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11l — convocado: pessoa a servigo, com ou sem vinculo com o conselho, com participa¢ao
definida em atividade do conselho, com custeio de despesas:

IV — plano de viagem: sele¢do das opgdes de passagens e trajetos necessdrios, pré-selecionadas
pela autarquia, para o comparecimento do convocado a atividade do conselho;

V — origem/destino: ¢ o trecho de deslocamento entre o enderego de residéncia do convocado, ou
outro enderego excepcionalmente indicado pelo proprio, dentro do territério nacional e o local

onde se realizara a atividade de interesse do conselho, e vice-versa; e

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

§ 5° Consideram-se pessoas a servigo das autarquias do CAU para os fins desta Portaria:
I — presidentes e conselheiros;

Il — representantes de entidades membros dos Colegiados de Entidades de Arquitetura e
Urbanismo (CEAU):

[11 — membros de colegiados do CAU:

IV — corpo funcional do CAU:

V — pessoas sem vinculo com o CAU, quando devidamente convocadas; e
VI — prestadores de servigo com vinculo contratual.

§ 6° As autarquias do CAU definirdo os participantes de suas atividades por meio das
convocagoes.

CAPITULO 11
DAS CONVOCACOES

Art. 2° As convocagdes das pessoas mencionadas nos incisos I, Il e 111 do § 5° do art. 1° deverdo
ser feitas de acordo com as regras estabelecidas no regimento interno do CAU/MT..

www.caumt.gov.br | atendimento@ caumt.qov.br
Avenida Sao Sebastiao, n® 3161, Edificio Xingu, 3° Andai, salas 301 a 303, Bairro Quilombo. Cuiabd-MT. CEP: 78045-000.




SERVICO PUBLICO FEDERAL _
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso

§ 1° Nos casos de o convocado ser arquiteto e urbanista, somente sera efetivada a sua convocagao
se este possuir registro ativo no CAU, estiver em dia com suas obrigagdes para com o CAU e ndo
estiver cumprindo sentenga ético-disciplinar.

§ 2° Excepcionalmente, os profissionais arquitetos e urbanistas, brasileiros ou estrangeiros,
habilitados e atuantes fora do territorio nacional, testemunhas ou partes em processos
administrativos ou judiciais, poderdo ser convocados, mesmo que nio atendam aos requisitos
estabelecidos no § 1°.

Art. 3° Os integrantes do corpo funcional do CAU serdo designados pela respectiva chefia para
a participagdo nas atividades do conselho, na forma dos normativos internos do CAU/MT.

CAPITULO 111
DO PLANO DE VIAGEM

Art. 4° Apés a manifestagdo do convocado sobre sua participagdo. o setor competente do
CAU/MT emitira um plano de viagem contendo as op¢des de hordrios e trajetos, ficando sob
responsabilidade do convocado a escolha da alternativa, dentre as apresentadas pelo setor
competente, considerando a minimizag¢do de desgaste fisico excessivo, 0s impedimentos
profissionais e/ou pessoais. justificados, e os custos de passagem.

§ 1° Compreende-se como fator de desgaste fisico excessivo:

I — os horérios de partida antes das 9h00 e de chegada, no municipio de retorno ou na regido
metropolitana, quando existente, apos as 22h00, considerados os horarios locais, para todos os
modais de transporte;

I1 — os periodos de escalas e conexdes domésticas que, quando somados, excedam 4 (quatro)
horas; e

111 — as situagdes relacionadas a condigdes médicas, fisicas ou de acessibilidade. devidamente
justificadas.

§ 2° Podera ser adquirida passagem em classe executiva, quando autorizada pelo Conselho
Diretor, se existente e homologada pela Presidéncia, nos casos em que o deslocamento em classe
econdmica, em razio de limitagdo funcional e de condigdes de acessibilidade do transporte,
declaradas pela pessoa convocada, lhe impuserem onus desproporcional e indevido.

§ 3° O prazo para confirmagdo do plano de viagem pelo convocado ¢ de no maximo 5 (cinco)
dias corridos ap6s o recebimento do plano de viagem para a atividade designada.

§ 4° Caso ndo haja confirmagdo tempestiva, ndo serdo emitidas as passagens e o respectivo
suplente de conselheiro, quando houver, podera ser convocado para a atividade.

§ 5° O prazo previsto no § 3° deste artigo ndo se aplica a convocagdes para reunides
extraordinarias, eventos ou missdes cuja participagdo CAU/MT tenha sido deliberada em prazo
inferior.

CAPITULO IV
DAS PASSAGENS DE TRANSPORTE
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Art. 5° As passagens de transporte aéreo, rodovidrio, 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
conselho e retorno ao local de origem.

Paragrafo Gnico. Caso seja solicitado, pelo convocado, o embarque ou desembarque em
localidades diversas da origem ou destino registrados no respectivo conselho. o convocado devera
arcar com a diferenga de valores de tarifas, caso haja.

Art. 6° A emissdo de passagens serd realizada somente apos a confirmagao do plano de viagem
estabelecido no art. 4° desta Portaria.

Paragrafo unico. Toda comunicagéo devera ser feita por e-mail ou por ferramenta administrativa
disponibilizada pela respectiva autarquia.

Art. 7° Podera ser adquirida, juntamente com a passagem. conforme o caso, a franquia de 1 (uma)
bagagem por trecho, observadas as restri¢des de peso ou volume impostas pela companhia aérea
e atendidos os seguintes critérios:

| — que a solicitagio de despacho da bagagem seja feita por ocasido da confirmagdo do plano de
viagem; e

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

§ 1° O convocado podera 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
servigo, desde que devidamente comprovado.

§ 2° E obrigagdo do convocado verificar as restrigdes de peso. dimensdes e conteudo de suas
bagagens, ndo sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pela inobservancia as
regras da companhia de transporte.

§ 3° Nao se aplicam as restri¢des deste artigo as bagagens que envolvam o transporte de bens,
produtos e materiais vinculados aos motivos do deslocamento, caso em que o conselho arcara
com 0s respectivos custos.

Art. 8° A pedido do convocado. as passagens a serem utilizadas poderdo ter seus horérios e datas
antecipados e/ou retardados, respeitando-se o seguinte:

| — salvo motivo de forga maior, devidamente comprovado, nos casos em que haja acréscimo nos
valores das passagens, o convocado deverd pagar, diretamente a autarquia responsavel pela
emissdo das passagens, os valores despendidos a maior em face das alteragdes na programagao;

11 — salvo motivo de forga maior, devidamente comprovado, ndo havera pagamento de diarias no
periodo da antecipagdo ou da prorrogagio da viagem; ou

11l — caso a antecipagdo da viagem de retorno, por motivo pessoal, ocorra antes do periodo
coberto pela didria, deverdo ser devolvidos, a0 CAU/MT, os valores recebidos e que deixaram de
corresponder aos dias de afastamento a servigo.
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Parégrafo tnico. O convocado assumira inteira responsabilidade por quaisquer fatos que venham
a ocorter no periodo da antecipagdo ou da prorrogagdo da viagem, isentando o conselho
responsavel pela emissdo das passagens de tais responsabilidades.

Art. 9° A autarquia custeara qualquer alteragdo de passagem ja emitida somente nos casos de
estrito interesse pliblico, devidamente motivado.

CAPITULO V
DO REEMBOLSO POR DESLOCAMENTO EM VEICULO PROPRIO OU ALUGADO

Art. 10. Em substituigdo a emissdo de passagens previstas no art. 5°, e quando houver solicitagdo
nesse sentido formalizada pelo convocado, poderd ser concedido reembolso por deslocamento em
veiculo préprio ou alugado.

§ 1° O deslocamento com a utilizagdo de veiculo proprio ou alugado se dard no interesse
exclusivo do convocado, arcando este com todos os 6nus de eventuais multas, acidentes ou avarias
No percurso.

§ 2° O reembolso serd calculado por quilometro rodado na rota rodovidaria de menor percurso e
boas condigdes de trafego, com base em informagdes prestadas por orgdos oficiais, aplicativos ou
sites com mapas georreferenciados, considerados os trajetos origem/destino total, juntamente com
as tarifas de pedagio, estas mediante apresentagdo de comprovante.

§ 3° O reembolso por deslocamento em veiculo proprio ou alugado se dara no limite do valor
equivalente ao prego do bilhete aéreo mais vantajoso para a Administragdo, devidamente cotado

e disponivel no momento da solicitagdo, prevalecendo o que for menor.

§ 4° Ndo havendo transporte aéreo entre a origem e o destino do convocado, o deslocamento sera
calculado com base no disposto no § 2°.

§ 5° Para fins de comprovagdo. o convocado que utilizar de veiculo proprio ou alugado devera
apresentar, sob pena lhe ser exigida a devolugdo do valor recebido a titulo de reembolso, uma das
seguintes opgdes:

I — relatério de viagem; ou

11 — comprovagao da presenga em evento ou atividade para que foi convocado.

§ 6° 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, conforme o caso, pelo
Plenario do pelo Plenario dos CAU/mt, para vigorarem no ambito das respectivas administragoes

e corresponderdo ao limite maximo constante no Anexo | desta Portaria.

Paragrafo Gnico. O valor referente ao prego médio do litro da gasolina, conforme site da Agéncia
Nacional de Petréleo (ANP). devera ser atualizado a cada 2 (dois) meses.

CAPITULO VI
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DAS DIARIAS

Art. 12. As diarias se destinam a indenizar as despesas com hospedagem. alimentagdo e
locomogdo urbana no local de atividade do conselho. segundo critérios estabelecidos nesta
Portaria, sendo devida uma diaria para cada dia de afastamento fora da sede ou da regido
metropolitana do domicilio do convocado.

§ 1° Sera também devido o pagamento de diaria quando o pernoite ocorrer durante o
deslocamento, tanto nacionais. quanto internacionais, nos casos em que houver a comprovagao
de despesa de hospedagem.

§ 2° O convocado fara jus a metade do valor da diaria nos seguintes casos:

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

Il — quando o CAU/MT ou a entidade ou organismo responsével pelas atividades custear, por
meio diverso, as despesas de hospedagem ou alimentagéo; ou

I1I — no dia do retorno ao domicilio.

§ 3° 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 § 1° do art. 7°. cujo pagamento podera ocorrer posteriormente,
o adiantamento do valor das diarias sera creditado em conta corrente ou poupanga de titularidade
da pessoa convocada, ou por meio de ordem de pagamento. até 1 (um) dia atil antes do inicio do
deslocamento nacional e até 5 (cinco) dias Uteis nos casos de deslocamento para o exterior.

§ 1° Quando o convocado confirmar sua participagdo ou plano de viagem depois de expirados os
prazos previstos nesta Portaria. 0 pagamento serd feito conforme o calenddrio de pagamentos da
tesouraria do CAU/MT.

§ 2° Nao havera pagamento adicional de didrias caso a pessoa convocada participe de mais de
um evento das autarquias do CAU, 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 diéria correspondera ao
valor de diria nacional.

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

I —na hipétese de retardamento da viagem motivada pela empresa transportadora, salvo nos casos
em que essa ndo se responsabilize, segundo a legislagdo aplicavel, pelo fornecimento de
hospedagem, alimentagéo e transporte:

11 — quando solicitar adiantamento ou postergagdo do periodo da viagem por interesse proprio;

[II — quando a atividade do conselho ocorrer no municipio ou na regido metropolitana, quando
existente, do domicilio da pessoa a servigo: e
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IV — quando detectada a ocorréncia de pagamentos continuos que caracterizem remuneragdo ou
retribui¢do pelo exercicio de atividade.

Art. 16. Na hipotese de o convocado receber ajuda de custo para hospedagem e alimentagdo de
outro 6rgdo ou entidade piblica ou privada, as autarquias do CAU pagardo somente as diarias
correspondentes ao periodo ndo coberto pela ajuda de custo recebida, mediante justificativa, no
momento da convocagdo, do interesse da autarquia na ampliagdo da permanéncia do convocado
em periodo de tempo maior.

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

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

Art. 18. As diarias internacionais serfio calculadas em délares americanos, nos termos dos
valores constantes do Anexo | desta Portaria.

§ 1° O pagamento das diarias internacionais serd efetuado em moeda nacional e terd o valor
convertido pela taxa de cdmbio turismo, estabelecido pelo Banco Central do Brasil, do dia do
agendamento do pagamento, observado o estabelecido no capur.

§ 2° Caberd ao convocado proceder 4 aquisi¢do da moeda estrangeira em estabelecimento de sua
escolha, credenciado e autorizado a funcionar pelo Banco Central do Brasil.

Art. 19. O convocado poderéd recusar o recebimento de didrias, passagem ou outro auxilio
previsto nesta Portaria, sendo que a recusa deve ser devidamente registrada, sem a necessidade
de motivagio administrativa.

Art. 20.0 Plendrio do CAU/MT fixou os valores das diarias a serem praticados na
administragdo, respeitado o estabelecido no Anexo I desta Portaria, sendo vedado o pagamento
sem a devida e correspondente dotagdo or¢amentdria e financeira.

CAPITULO VII
DO AUXILIO EMBARQUE E DESEMBARQUE

Art. 21. Serd concedido as pessoas a servigo, mediante convocagdo, 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 do local de desembarque até o
local de trabalho do conselho ou de hospedagem, e vice-versa., no caso de viagens nacionais.

§ 1° O auxilio embarque e desembarque serd pago uma tinica vez, por localidade de destino.
§ 2° E vedado o pagamento cumulativo para atividades que ocorram no mesmo dia.

§ 3° O Plendrio do CAU/MT fixou os valores do auxilio embarque e desembarque a serem
praticados na respectiva autarquia, respeitado o estabelecido no Anexo | desta Portaria.
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§ 4° Nao sera devido o auxilio embarque e desembarque nos casos em que sejam aplicadas as
disposigdes do art. 10 desta Portaria.

CAPITULO VIII
DO REEMBOLSO DAS DESPESAS DE DESLOCAMENTO

Art. 22. Poderdo ser concedidos reembolsos das despesas de deslocamento as pessoas que nao
tenham relagdo juridica institucional ou funcional com o CAU/MT e que sejam requisitadas para
a prestagdo de servigos, fora de seus domicilios, em razdo de contrato de prestagdo de servigos,
observadas as seguintes regras:

I — as passagens aéreas, rodovidrias, ferrovidrias ou aquavidrias serdo adquiridas pelo contratado.
que deverd fazé-lo com observancia ao principio de economicidade. aplicando-se,
subsidiariamente, as disposi¢des dos artigos 7° e 9° desta Portaria:

Il — as despesas com passagens, hospedagem, alimentagdo e locomogdo serdo reembolsadas
mediante a apresentagdo dos respectivos comprovantes: e

111 — os reembolsos serdo solicitados pelo contratado. com a apresentagdo de relatorio de viagem
em que constem as informagdes relativas ao periodo de duragdo do deslocamento a servigo, as
justificativas das despesas realizadas e os respectivos documentos fiscais comprobatorios.

Art. 23. Excepcionalmente, nos casos em que couberem os pagamentos de didrias, passagens e
outras verbas, poderdo ser concedidos reembolsos de hospedagem, passagem e alimentagao aos
convocados, quando:

1 — o pernoite for imprescindivel e imprevisivel durante o deslocamento, tanto nacional, quanto
internacional;

I — a alteragdo do meio e/ou horario do transporte seja ocasionado por for¢a maior; e

111 — quando a autarquia se encontrar impossibilitada de aquisi¢do de passagem, sendo o motivo
devidamente justificado.

§ 1° A necessidade de pernoite, de alteragdo do meio e/ou hordrio do transporte, ou ambos, deverd
ser devidamente justificada.

§ 2° As despesas de locomogdo serdo reembolsadas mediante a apresentagdo dos respectivos
comprovantes e aprovagio pelo ordenador de despesas da autarquia.

Art. 24. Nio serdo reembolsados valores despendidos com bebidas alcodlicas e produtos para
fumantes.

Art. 25. 0O Plendrio do CAU/BR fixou o valor para reembolso didrio para alimentagio,
hospedagem e locomogéo urbana, a ser praticado na autarquia, estabelecido no Anexo | desta
Portaria.

CAPITULO IX
DAS PRESTACOES DE CONTAS
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Art. 26. As pessoas convocadas, quando se deslocarem a servigo, ficam obrigadas a prestagao de
contas, mediante a apresentacdo de:

1 — comprovantes de embarque ou de uso dos transportes aéreo, rodovidrio, ferroviario ou
aquavidrio, exclusivamente por meio de e-mail ou ferramenta administrativa disponibilizada pela
respectiva autarquia. ou comprovagdo do deslocamento em veiculo proprio ou alugado. conforme
§ 5°do art. 10:

il — comprovagao de presenca na atividade do conselho por meio de lista assinada pelo
convocado, certificados ou atestados de participagdo, para os casos de atividades em locais
diversos da sede da autarquia: e

[11 — comprovago da restituigdo dos valores recebidos em excesso, se for o caso.

Paragrafo tnico. O convocado com vinculo institucional ou funcional com o CAU, que participar,

por designagdio. de reunides, eventos, representagdes, treinamentos e outras atividades
institucionais promovidos ou custeados por drgdos ou entidades externas, devera apresentar, além
dos documentos anteriores, o relatorio de participacdo, com descrigdo sucinta das atividades
executadas.

Art. 27. As prestagoes de contas dos deslocamentos a servigo deverdo ser apresentadas ao setor
responsavel em cada autarquia em até 5 (cinco) dias uteis apds a conclusdo da viagem.

§ 1° A pessoa em débito com qualquer prestagdo de contas de viagem ou diferenga de pagamento
motivada por alteragdo de tarifa de passagem ndo podera ser convocada para novas atividades do
conselho, até que haja a quitagao.

§ 2° No caso de ocorréncia de inadimpléncia de prestagio de contas por parte de conselheiros do
CAU/MT, serdo convocados os respectivos suplentes, enquanto persistir a pendéncia.

§ 3° 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 Portaria.

§ 4° Sendo o devedor empregado ou prestador de servicos. os valores em débitos serdo
descontados dos salarios 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 quitagdo.

§ 5° Nao sendo o devedor empregado ou prestador de servigo e na impossibilidade do pagamento
de forma integral, por motivo de forga maior, ¢é facultado ao devedor solicitar o parcelamento do
débito, mediante requerimento ao CAU/MT, que estabelecera os critérios de negociagao.

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

Art. 28. Deverdo ser devolvidos no prazo de até 10 (dez) dias corridos contados do recebimento
da notificagdo de devolugao:
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I — os encargos decorrentes de remarcagdo de passagem ou de multa decorrente de “no show™;

[1— o reembolso por deslocamento em veiculo proprio ou alugado, bem como o auxilio embarque
e desembarque, quando ndo realizado esse deslocamento: e

Il — as didrias. as indenizacdes, os auxilios de representagdo e os auxilios embarque e
desembarque ndo utilizados ou aqueles creditados fora das hipoteses previstas nesta Portaria,
recebidas em excesso ou indevidamente.

§ 1° Quando a viagem. por determinagdo da respectiva autarquia, for cancelada ou adiada sem
previsdo de nova data, a pessoa convocada devolverd as diérias recebidas em sua totalidade no
prazo de até 10 (dez) dias corridos. contados do recebimento da notificagdo de devolugdo.

§ 2° Sem prejuizo da adogdo das providéncias para desconto ou cobranga dos valores devidos.
conforme o caso, até que seja sanada a pendéncia, ndo haverd nova convocagdo para viagem do
interessado que ndo tenha efetuado a restituigdo prevista neste artigo.

§ 3° A restitui¢do dos valores recebidos a titulo de didrias internacionais deverd ser realizada em
moeda brasileira, no mesmo valor recebido.

§ 4° Até que sejam sanadas as situagdes impeditivas previstas neste artigo, em se tratando de
conselheiros do CAU/MT, serdo convocados os respectivos suplentes. enquanto persistir a
inadimpléncia.

Art. 29. As despesas adicionais incorridas pelo CAU/MT em relagdo a remarcagdo de passagem

ou correspondente a muita pela ndo utilizagdo da passagem ndo serdo cobradas do convocado
quando devidamente justificado ou comprovado o motivo que deu causa ao fato, mediante
autorizagdo do gestor responsavel em cada autarquia, nas seguintes condigdes:

[ — por motivo de doenga de conjuge, companheiro, ascendentes e descendentes. madrasta ou
padrasto, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos:

11 — falecimento de quaisquer das pessoas relacionadas no inciso | antecedente;

[1I — impedimento de locomogao no trajeto até o local de embarque: e

IV — caso fortuito ou forga maior. devidamente comunicado ao setor de passagens.

Art. 30. Excepcionalmente, ndo havera devolugdo de didrias, auxilio de representagdo e auxilio
traslado, nos casos comprovados de sinistros, atendimento de urgéncia e emergéncia a saide, de

seguranga pessoal e motivos de forga maior, devidamente deliberados pelos respectivos plenarios.

Paragrafo Gnico. 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 XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Com exceg¢do de didrias, passagens, reembclso por deslocamento em veiculo préprio ou
alugado e auxilio embarque e desembarque, somente poderdo ser instituidas as demais despesas
relacionadas com deslocamento e manutengdo de pessoas a servigo das autarquias do CAU,
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quando.houver disponibilidade orgamentéria que tenha origem nos recursos especificados no
inciso I, do art. 37, da Lei 12.378. de 31 de dezembro de 2010.

Art. 32. Regido metropolitana é aquela que foi regulamentada pela Assembleia Legislativa do
Estado de Mato Grosso, em ato proprio, contendo seus municipios integrantes, na forma do art.
25, § 3° da Constitui¢do Federal.

Art. 33. Nos casos de instrugdo administrativa de processos redistribuidos. o CAU/UF que deu
origem ao impedimento devera custear as despesas com transporte e didrias quando o interessado
tiver que exercer os direitos processuais inerentes ao contraditorio e ampla defesa e 0 tramite do
processo se der fora da Unidade da Federag@o de domicilio.

Art. 34. E vedada a normatizagio pelo CAU/MT de auxilios ou indenizagdes de forma diversa
das previstas nesta Portaria e na Resolugdo CAU/BR n.” 238/2023.

§ 1° A concessdo de auxilios, reembolsos, didrias, passagens ou indenizagdes diversos dos
previsto nesta Portaria. acarretara responsabilidade dos gestores e dos agentes que derem causa
ou autorizarem o procedimento.

§ 2° A responsabilidade de que trata este artigo incluira a obrigatoriedade solidaria, dos gestores
e agentes responsdveis pelo fato, de ressarcir o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato
Grosso dos prejuizos financeiros acarretados.

Art. 35. O CAU/MT podera, por meio de Deliberagdo Plendria, aprovar alteragdes nos valores
constantes no Anexo 1, conforme indices econdmicos reconhecidos pela Administragio Publica
federal.

Art. 36. Os Plenario do CAU/MT fixou os valores das indenizagdes a serem praticados Na
autarquia, respeitado o estabelecido no Anexo | desta Portaria, sendo vedado o pagamento sem a
devida dota¢io orgamentaria e financeira.

Art. 37. E vedado o pagamento de despesas relacionadas com deslocamento e manutengdo de
pessoas a servigo das autarquias do CAU, descritas nos incisos I, 1, lll e IV do § 1°e IV do § 2°
do art. 1°, aos convocados, conselheiros eleitos, titulares e suplentes de conselheiro. que alterarem
seu colégio eleitoral apds a data de registro de candidatura.

Paragrafo tinico. Aos conselheiros e suplentes de conselheiros citados no caput, serdo garantidas
as suas participagdes remotas em reunides e eventos de interesse da autarquia.

Art. 38.0 convocado podera optar pelo ndo recebimento de qualquer uma das verbas
indenizatérias constantes nesta Portaria.

Art. 40. Aprovar os modelos de documentos abaixo mencionados;

| - Plano de viagem (anexo Il — uso obrigatério);

Il - Solicitagdo de reembolso das despesas com passagens, hospedagem, alimentagéo e
locomocio (anexo 111 e uso ndo obrigatorio):

111 - Relatorio de participagdio (anexo IV e uso obrigatdrio):

[V- Pedido para alteragdo do voo (anexo V e uso nao obrigatorio).

Art, 41. Revoga-se as disposigdes em contrario
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Art. 47. Esta Portaria entra em vigor nesta data;

Cuiaba, 30 de abril de 2024.

Presidente do CAU/MT
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PORTARIA NORMATIVA N° 06, DE 30 DE ABRIL DE 2024.

ANEXO |

TABELA DE VALORES

TIPO DE INDENIZAGAC

VALOR LIMITE

Reernboiso para deslocamento
em veiculo proprio ou alugado -
por km rodado

RS 1,07 + 10,00% do valor médio do litro da
gasolina conforme site da ANP.

Didria para deslocamento no | RS 800,00
territdrio hacional:

Didria para deslocamento no RS 540,00
estado de Mato Grosso:

Didria para deslocamento no | USS$ 350,00
exterior: América do Sul e Central

Didria para desiocamento no USS 500,00
exterior: demais paises

Auxilio embarque e desembarque RS 150,00
Reembolsc das despesas de R$ 810,00

deslocamento - alimentaggo,
hospedagem e  locomogéo
urbana
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ANEXO II - PLANO DE VIAGEM
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Prezado convocado,

Considerando que a [Presidéncia do CAU/MT/ Comiss@o de [nome]/ do Plenério do CAU/MT/
do Conselho Diretor] autorizou sua participacao no(a) [nome do evento], que ocorrera nos dias [informar dias],
em [informar cidade], com centro de custo da [setor do cento do custo].

Assim sendo, o CAU apresenta o plano de viagem {anexo), contendo as opcées de horarios e
trajetos, que é de responsabilidade do convocado a escolha da alternativa, devendo ser confirmado no prazo
maximo de [verificar com a empresa contrato o prazo para confirmagdo, sem que haja
alteragdo nos valores]. A nao confirmagio no prazo estabelecido implicard na auséncia de emissdo da
passagem, podendo ser convocado novo conselheiro para a atividade em questao.

Ressaltamos que as informacdes supracitadas foram apresentadas considerando a minimizagao
de desgaste fisico excessivo, os impedimentos profissionais e/ou pessoais, justificados, e os custos de passagem.

Para tanto, compreende-se como desgaste fisico excessivo o que segue:

“I - Os horarios de partida antes das 9h00 e de chegada, no municipio de retomo ou na regido
metropolitana, quando existente, apbs as 22h00, considerados os horérios focais, para todos 0s
modais de transporte;

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

i1t - as situagdes relacionadas a condigbes médicas, fisicas ou de acessibilidade, devidamente
justificadas.” (art. 42 du Resolugio CAU/BR n® 238/2023)

Ainda sobre o exposto, esclarecemos que “é obriga¢ao do convocado verificar as restricbes de
peso, dimensbes e conteldo de suas bagagens, nao sendo objeto de ressarcimento guaisquer custos incorridos
pela inobservancia as regras da companhia de transporte.”

Salientamos que o convocado devera prestar contas (apresentar relatério de participagao e
comprovante de embarque, rodoviarios ou outro que se enquadre na Portria) no prazo de 5 (cinco) dias uteis
apds a conclusio da viagem. ao setor administrativo (e-mail: gerenciageral@caumt.gov.br), nos moldes da
Resolugao CAU/BR n° 238/2023 (cartilha anexo) e que nao havendo prestacdo de contas de viagem ou diferenca
de pagamento motivada por alteragéo de tarifa de passagem nac podera ser convocada para novas atividades do
conselho, até que haja a quitagao.

Por fim, comunicamos que a escolha da alternativa dentre as apresentadas pelo setor
competente ¢ de responsabilidade do convocado, que devera pautar suas escolhas nos principios enumerados
no art. 37, caput, da Constitui¢do Federal, bem como nos principios da razoabilidade, do interesse piblico e
especialmente, da economicidade.

Atenciosamente,

[Nome completo do responsavel pelo setor de emisséol]
[Cargo] do CAUMT
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Cédigo:

Revisdo:

Vigéncia:
01/02/2024
Pigina: 01

PLANO DE VIAGEM

DADOS DO CONVOCADO
NOME

DATA DE NASCIMENTO B cer |

CARGO

NOME DO EVENTO: JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:
LOCAL:

DATA DE INICIO: HORARIO:

DATA DE TERMINO: HORARIO:

CONVOCADOS: COMISSAO/ SETOR DA AUTORIZACAO:

{ ) Presidéncia;
{ ) Deliberacio da Comissdo;
( ) Deliberagdo do Conselho Diretor.

CENTRO DE CUSTO:

DOTACAO ORCAMENTARIA  DISPONIVEL  PARA
AQUISICAO DE TRANSPORTE:

INFORMACOES DA VIAGEM

Deslocamento do
local de origem

Retorno ao local de origem:

MEIO DE TRANSPORTE
MEIO DE TRANSPORTE OUTRAS INFOMACOES

( ) Aeico; Despacho de
bagagem { ) Néo

{ ) Rodoimiio;
() Iciio:imiio;
( ) Ag"aiimiio;
( }Automdével do CAU/MT; Km inicial: Km final:
( ) Automével préprio ou alugado: Km inicial: Km final:
Justificativa para utilizagdo do
meio de
transporte:

OPCO » ORARIQ RA 0
As opcoes de horarios e trajeto foram realizadas por este setor considerando a minimizagdo de desgaste
fisico excessivo, os impedimentos profissionais e/ou pessoais, justificados, e os custos de passagem
elencados na Portaria Normativa CAU/MT n°® XX.
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ANEXO III - MODELO DE SOLICITACAO DE REEMBOLSO
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Cuiaba, 15 de abril de 2024

Ao Conselho de Arquitetura ¢ Urbanismo de Mato Grosso

Assunto: Solicitagio de reembolso das despesas com passagens, hospedagem, alimentacio e locomogio
de [nome completo da pessoa fisica/empresa}, sob CPF/CNPJ n® [informar cpf ou cnpjj.

Prezado(a) Senhor(a),

Considerando a realizagdo de prestagiio de servigos da pessoa fisica/ pessoa juridica {nome
compieto da pessoa fisica/empresal, sob CPF/CNPJ n° [informar cpf ou cnpj}, , em [informar data]. das
[horario]. conforme previsto no contrato de prestagéo de servigos n° {informar nimero do contrato de prestagio de
servigos].

Considerando que o art. 25 ao 27 da Portaria Normativa CAU/MT n° [n® da Portaria]
dispde:

“4rt. 25. Poderdo ser concedidos reembolsos das despesas de deslocamento ds pessoas que ndo
tenham relagdo juridica institucional ou funcional com o CAU/BR ou com 0 CAU/UF e que sejam
requisitadas para a prestagdo de servicos, fora de seus domicilios, em razdo de contrato de
prestagdo de servigos, observadas as seguintes regras:

[ - as passagens aéreas, rodovidrias, ferrovidrias ou aquavidrias serdo adquiridas pelo contratado,
que deverd fazé-lo com observdncia ao principio de economicidade, aplicando-se,
subsidiariamente, as disposi¢des dos artigos 7° e 9° desta Resolugdo;

I - as despesas com passagens, hospedagem, alimentacdo e locomogdo serdo reembolsadas
mediante a apresentagdo dos respectivos comprovantes, e

111 - os reembolsos serdio solicitados pelo contratado, com a apresentagdo de relatdrio de viagem
em que constem as informagdes relativas ao periodo de duragdo do deslocamento a servico, as
[justificativas das despesas realizadas e os respectivos documentos fiscais comprobatirios.

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

I - 0 pernoite for imprescindivel e imprevisivel durante o deslocamento, tanto nacional, guanto
internacional;

11 - a alteragéo do meio e/ou hordrio do transporte seja ocasionado por forga maior; e

I1I - quando a autarquia se encontrar impossibilitada de aquisi¢do de passagem, sendo o motivo
devidamente justificado.

§ 1° A necessidade de pernoite, de alteracdo do meio e/ou hordrio do transparte, ou ambos,
deverd ser devidamente justificada.

§ 2° As despesas de locomogdo serdo reembolsadas mediante a apresentagdo dos respectivos
comprovantes e aprovagdo pelo ordenador de despesas da autarquia.

Art. 27. Néo serdo reembolsados valores despendidos com bebidas alcodlicas e produtos para
fumantes.”

Considerando que a Portaria Normativa citada, estabelece em seu art. Xxxx o valor limite
de R$800,00 (oitocentos reais) com as despesas supracitadas.

Desta forma, solicito reembolso no valor de R$ 000,00 (xxxxxx reais), conforme relagéo
abaixo e documentos em anexo a este processo de solicitagdo.
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R$ 000.00

Conforme supracitado, informo que [periode de duragao do deslocamento a servico] e que as
despesas supracitadas foram necessdrias em virtude {justificativa das despesas realizadas].

TOTAL A SER REEMBOLSADO

Para tanto e tendo em vista que a prestagio de servigo fora executada, assim sendo, solicito
que o reembolso seja depositado na conta abaixo mencionada:

Banco

Nome completo: [[a conta deve estar vinculada ao interessado]

CPFIC NPJ:

Atenciosamente,

[Nome completo]
Solicitante do reembolso no dmbito do CAU/MT
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ANEXO IV - MODELO DE RELATORIO DE PARTICIPACAO
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Codigo:
> RELATORIO DE PARTICIPACAO ”’
Pégina: 01

DADOS DO AUTOR DO RELATORIO
CARGO

DADOS DA VIAGEM
JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

NOME DO EVENTO:
LOCAL:

DATA DE INICIO:
DATA DE TERMINO:

PROGRAMACAO DAS ATIVIDADES PREVISTAS NO EVENTO £ RESUMO DAS PRINCIPAIS
ATIVIDADES:

DISCRIMINACAO DA APLICABILIDADE DOS CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS NO
DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DO CAU/MT, COM SUGESTOES PARA

IMPLEMENTACAO
DE ATIVIDADES/PROCEDIMENTOS:

AVALIACAO DO EVENTO

Declaro que as informacdes sio verdadeiras.

Cuiab4, [dia], de {més] de [ano].

Nome e assinatura do responsavel pelo relatorio

~ Anexar comprovante de participagio
DELIBERAQOESIAUTORIZAQ@ES ORIENTADOR DE DESPESAS

PARECER REQUISITANTE AUTORIZACAO
Geréncia Geral/Presidéncia Ca
Presidéncia
assinatura/carim Data: . ,
(_s} 'u a bo) at (assinatura/carimbo) Data:__/ [
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ANEXO V - MODELO DE PEDIDO DE ALTERACAO DE VOO
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[Muniecipio}, [dia] de [més] de [ano].

Ao (a) Senhor (a)
[Nome completo]
Gerente Geral do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso

Assunto: Solicitacio para alteraciio da data de retorno para [municipio], de {data completa
abreviada] para o dia [data completa abreviada].

Prezado (a) Gerente Geral,

Considerando que a pedido do convocado, as passagens aéreas podem ter seus horérios e datas
retardadas, conforme art. 8° da Resolugo 238, de 16 de junho de 2023, in verbis:

Art. 8° 4 pedido do convocado, as passagens a serem utilizadas poderdo ter seus horarios ¢
datas antecipados e/ou retardados, respeitando-se o seguinte!

1 — salvo motivo de forga maior. devidamente comprovado. Hos casos em que haja acréscimo
nos valores das pussagens, o convocado deverd pagar, diretamente a autarquia responsavel
pela emissdo das passagens, os valores despendidos a maior em face das alteragoes na
Programacas,

II - salvo motivo de forca maior, devidamente comprovado. ndo haverd pagamento de
didrias no periodo da antecipagdo ou da prorrogagdo da viagem; ou

Pardgrafo tmico. O convocudo assumird inteira responsabilidade por quaisquer fatos que
venham a ocorrer no periodo da antecipagdo ou du prorrogagdo da viagem, isentando o
conselho responsavel pela emissdo das passagens de lais responsabilidades.

Constata-se convocacdo para participagio da [informar nome do evento convocadol, que sera
realizado nos dias [data do evento convocado}. em {municipio/UF do evento convocadol.

O art. 4° da Resolugiio supracitada estabelece:

“drt. 4° Apos a manifestagdo do convocado sobre sua participagdo, o setor comperente do
CAUBR ou do CAUIUF emitird um plano de viagem contendo as opgbes de hordrios e
trajetos, ficando sob responsabilidade do convocado a escolha da alternativa, dentre as
apresentadas pelo setor competente. considerando a minimizagdo de desgaste fisico
excessivo, os impedimentos profissionais e/ou pessoais, Justificados, e 05 custos de passagem.

§ 1° Compreende-se como fator de desgaste fisico excessivo:
[ - 0s hordrios de partida antes das 9h00 e de chegada. no municipio de retorno ouna regido
metropolituna, quando existente. apos as 22h00, considerados 0s hordrios locais, para todos

os modais de transporie:

11 - os periodos de escalas ¢ conexdes domésticas que, quando somados, excedam 4 {quatro)
horas, e
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Diante do fato, fica evidenciado que o retorno ¢sta programado para ocorrer no dia [informar
dia do retorno conforme planoe de viagem], comprovado por meio do plano de viagem recebido.

Por fim, considerando que o plano de viagem apresenta os voos disponiveis e tendo em vista
que o CAU/MT e os conselheiros eleitos devem pautar suas escolhas nos principios enumerados no art.
37, caput, da Constituiciio Federal, bem como nos principios da razoabilidade, do interesse publico e
especialmente, da economicidade dos atos de gestfio.

PRINT DO VOO ESCOLHIDO INICIALMENTE CONFORME PLANO DE
VIAGEM]

Assim sendo, solicito que seja emitido passagem (escolha abaixo) para retorno ao local de
origem no dia [informar data que requer retorno], ¢ [comprovar que haverd mesmo custo)]. [ Tendo em
vista que a passagem possui diferenga nos valores, estou ciente que arcarei ¢com o custo adicional. a ser
depositado na conta do Conselho de Arguitetura e Urbanismo de Mato Grosso. ]

[PRINT DO VOO ESCOLHIDO PARA ALTERACAO DE VOO

Declara estar ciente que ndo haverd pagamento de diarias do pernoite de [informar data
completa dos dias que ndo havera pagamento do pernoite] ¢ declaro ainda, que assumirei inteira
responsabilidade por quaisquer fatos que venham a ocorrer no periodo da prorrogagio da viagem,
isentando o conselho responsavel pela emiss@io das passagens de tais responsabilidades.

Atenciosamente,

{Noeme completo do requerente/
[Cargo] do CAU/MT
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