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1 OBJETIVO

1.1 Esta Portaria Normativa estabelece as diretrizes e os meios operacionais necessarios para
A concessdo de diarias, execucdo de despesas de viagens e deslocamentos, em
decorréncia de reunides de representacdo, participacdo de seminérios, eventos, de
Conselheiros (as), servidores e convidados do Conselho, na execucdo de atividade ou
missao pertinente e vinculada a atividade do CAU/BA.

2 CAMPO DE APLICACAO

2.1. Esta PN aplica-se a TODAS unidades/setores do CAU/BA.
2.2. Aplica-se a esta Portaria Normativa, no que couber, as disposi¢des constantes do Plano de
Deslocamento.

3. DAS DEFINICOES
3.1 Para fins desta Portaria, consideram-se:

| — Beneficiario: aquele que realiza viagem a servico no interesse do Conselho,
podendo este ser:

a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou
cargo em comissao em exercicio no CAU/BA,;

b) convidado: pessoa investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgdo
convidado pelo CAU/BA a prestar servicos ou participar de evento;

¢) colaborador eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servico Publico
Federal, seja convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de
evento de interesse do CAU/BA;

d) servidor de outro poder ou esfera: servidor dos poderes legislativo ou judiciério,
servidor estadual ou municipal, empregado publico, participante de comitiva e equipe de apoio; e

€) estrangeiros.

Il - Solicitante: servidor responsavel, no ambito de cada unidade, a realizar os
procedimentos administrativos de solicitacdo de afastamento, bem como, cadastrar, conferir ou
alterar os dados do beneficiario; realizar inser¢do da prestacdo de contas de comprovagao do
afastamento, anexar os documentos que determinam o afastamento, que justifiqguem a
necessidade do deslocamento e comprovem que a viagem aconteceu e 0 servico realizado;
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Il - Concedente: autoridade responsavel pela avaliagcao da indicacdo do beneficiario
e a pertinéncia do deslocamento, efetuar a autorizacdo administrativa e, ainda, autorizar a emissao
de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do CAU/BA,;

IV - Agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de turismo,
compreendendo a venda comissionada ou a intermediacdo remunerada na comercializacdo de
passagens, viagens e servicos correlatos, conforme especificacBes contidas no instrumento
convocatorio;

V - Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

VI - Passagem aérea: compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente
um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratacao;

VIl - Requerimento de concessédo e autorizacdo de viagens: compreende o
documento que solicita a Concessdo de Diarias e Passagens onde constam os dados do
beneficiario, as informac¢des do deslocamento, a justificativa de pertinéncia, os documentos
comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

VIII - Servicos correlatos: servigcos prestados pelas agéncias de turismo que se
interigam com a prestagdo de servicos de agenciamento de viagens tais como: transportes
terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem, seguro de viagem, dentre outros;

IX - Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o0 destino,
independentemente de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia
aérea.

X — Ajuda Alimentagdo-Locomocdo: compreende a concessdo de valor para
assuncdo da despesa de alimentacdo e locomog¢do quando realizada reunibes, eventos e/ou
seminarios, no mesmo domicilio;

Xl — Prestacdo de contas: compreende a realiza¢do da comprovag¢éo documental do
deslocamento, quando da concessédo de diarias, e da comprovagéo contabil-fiscal das despesas
(alimentacéo e locomocéo), quando da concesséo do auxilio alimenta¢do-locomocéo;

Xl — Reembolso de combustivel: compreende a efetivacdo, pelo CAU/BA, de
reembolso de combustivel, para deslocamentos realizados, com veiculo proprio do beneficiario;

4. PROCEDIMENTOS

4.1. As autorizagBes para realizagdo de viagens, deslocamentos ou participacdes em eventos sera
previamente efetivada pela Presidéncia do CAU/BA, mediante:

a) Verificacdo do saldo orgamentario para o respectivo centro de custo;

b) Convergéncia do evento para com o Plano de Acdo em face do respectivo centro
de custo;

c) Apresentacao de justificativa de pertinéncia de participacéo do evento.

4.2 O requerimento de concessao e de autorizacdo para as viagens devera de modo claro e
objetivo, conter os seguintes dados:

| - tipo da viagem (evento, reunido, curso, congresso, capacitacéo etc.);

Il - cargo e/ou funcéo;

Il — identificagcdo do(s) beneficiario(s);

IV - justificativa da viagem;

V - discriminacéo das atividades a serem executadas pelo(s) beneficiario(s);
VI - a relevancia da prestacéo do servi¢o ou participagdo do(s) beneficiario(s) para as
finalidades do CAU/BA;

VIl - programacéo do evento / missédo e/ou pauta da reunido;

VIII - trechos e datas de ida e de volta;

IX - duracdo total;

X - cotacao;

Xl - valor total das diarias;
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XII - estimativa do valor total das passagens;

XIV - valor total;

XIV - justificativa para o afastamento quando ocorrer aos sabados, domingos e
feriados;

XV - justificativa para solicitacdo apresentada fora do prazo;

XVI - justificativa para embarque e desembarque em trechos distintos (quando
houver);

XVII - justificativa para aquisicdo de passagens terrestres e/ou fluviais (ressarcimento).

4.3 Para viagens nacionais, as solicitacdes de autorizacdo de viagem deverdo ser protocoladas
com, pelo menos, 10 (dez dias) uteis de antecedéncia da data inicial do deslocamento.

4.3.1 Os valores das diarias deverdo ser depositados, em regra, no prazo de até 05 (cinco) dias
Uteis anteriores a realizagdo da viagem;

4.3.2 O prazo acima estabelecido podera sofrer alteracdes, considerando eventuais instabilidades
de sistemas, que impecam a sua efetivacao.

4.4 Para viagens internacionais, o prazo para recebimento de processo administrativo pela
Secretaria da Presidéncia serd de, pelo menos, 20 (vinte dias) Uteis do inicio da misséo,
observados os requisitos para os afastamentos nacionais, devendo constar ainda:

| - carta-convite ou documento congénere manifestando interesse da organiza¢do do
evento, organismo ou entidade internacional, governo estrangeiro, quanto a
participagdo de representante do CAU/BA; e

Il - oficio com solicitagdo de autorizacdo do dirigente da unidade, ou seu substituto
legal, informando o nome da pessoa indicada a participar da missdo, expressando a
existéncia de 6nus, 6nus limitado ou sem dnus para a Instituicdo, conforme disposto
no Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985.

4.5 Em caréter excepcional, a autoridade superior poderd autorizar viagem em prazo inferior ao
estabelecido nos itens 4.3 e 4.4 desta Portaria, desde que devidamente formalizada a justificativa e
comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

4.6. A emissdo de passagem para acompanhante sé sera autorizada mediante justificativa
plausivel da necessidade de sua presenca no destino.

4.6.1 As participagbes como ouvinte ou apenas como acompanhante ndo serd autorizada,
salvo para as pessoas com deficiéncia que necessitem de acompanhante.

4.7. Nao serdo autorizadas viagens para eventos cujo tema ndo corresponda a politicas,
programas e acgbes desenvolvidos pela Unidade, bem como tenham baixa ou nenhuma
probabilidade de gerar desdobramentos, tais como parcerias e financiamentos para a politica
publica vinculada ao CAU/BA.

4.8 Aplica-se o disposto nesta Portaria ao servidor ou colaborador eventual que acompanhar
servidor, convidado, colaboradores eventuais e conselheiros com deficiéncia em deslocamento a
servigo.

4.8.1 A concessdao de diarias para o0 acompanhante sera autorizada a partir do resultado de
pericia oficial, existente ou contratada pelo Conselho, que ateste a necessidade de
acompanhante no deslocamento do servidor.

4.8.2 A pericia de que trata o 8§ 1° obedecera a validade regulamentada pela legislagao
vigente na época, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante
requerimento.

4.8.3 O valor da diaria do acompanhante serd igual ao valor da diaria do servidor
acompanhado.

4.8.4 O servidor com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante, fornecendo as
informacdes necessdrias para os tramites administrativos no caso de pessoa indicada sem
vinculo com a administracéo publica federal direta, autarquica ou fundacional.
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4.9. O servidor ndo fara jus ao recebimento de didrias, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentacédo e locomocao urbana forem custeadas pela
administracéo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacao
e locomocédo urbana;

Il - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracgéo
urbana ou microrregido considerando como referéncia o local sede do Conselho; e

V - as despesas com hospedagem, alimentag&o e locomoc&o urbana for custeada por
governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
gual coopere.

4.10. O servidor fara jus & metade do valor da diéria, nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) quando retornar a sede de servi¢o no dia;
¢) quando o CAU custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou do CAU, ou
que esteja sob administragdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do
Vice-Presidente do Conselho.

Il - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando houver mais de um pernoite fora do pais, no dia da partida do territorio
nacional;

b) quando chegar ao territério nacional no dia;
¢) quando a Unido ou o CAU custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou do CAU, que
esteja sob administracdo do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere custear as despesas com alimentacdo ou pousada.

4.11. O servidor fara jus a totalidade do valor da diaria, em todas as situa¢des nao previstas nos
itens 4.10 e 4.11 acima;

4.12. Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e
auxilio-alimentacao relativos aos dias Uteis, inclusive o de retorno.

4.13. O valor da diaria ja contempla as despesas com deslocamentos dentro do territério nacional,
do local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

4.14 E vedada ao proponente a aprovacgdo da prestacdo de contas das suas proprias viagens,
cabendo a aprovacgédo ser efetivada pela Comissdo de Planejamento e Financas — CPFI;
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4.15. Cabe a autoridade superior aprovar a sua propria viagem, quando 0s convites para
participacdo forem originarios do Sistema CAU (CAU/BR e CAU/UF);

4.15.1 Na hipotese de Convites externos ao Sistema CAU, a aprovacao da viagem sera realizada
pela Coordenacao da Comissao de Planejamento e Financas — CPFI;

4.16 Fica estabelecido que sao de livre escolha do beneficiario, os locais de hospedagem,
alimentacéo e deslocamento, cabendo ao CAU/BA proceder o custeio dessas despesas mediante
concessdo de diaria, observados os limites teto fixados no presente PN.

5. FORNECIMENTO DAS PASSAGENS

5.1. O solicitante de passagem deve verificar a cotacdo de precos das agéncias contratadas,
comparando-os com os praticados no mercado, para a indicacdo da reserva, considerando os
parametros no item 5.2 desta portaria.

5.2 A escolha da tarifa mais vantajosa recaira sobre o menor preco que atenda a condi¢Bes de
conveniéncia de horéario, ao periodo de participacdo do servidor no evento, ao tempo de traslado e
a otimizacao do trabalho, e obedecera aos seguintes parametros:

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragéo,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios de partida e de chegada devem estar compreendidos no periodo entre
7 e 21 horas, salvo inexisténcia de voos; e

Il - o horario de chegada do voo deve anteceder o horario previsto para o inicio dos
trabalhos em, no minimo, 3 horas.

5.2.1 Deverédo ser expressamente justificadas, realizando-se com estrita finalidade publica,
as solicitagcbes de deslocamentos que se iniciarem em sextas-feiras, bem como as que
incluam sabados, domingos e feriados.

5.2.2 Em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos
da origem até o destino ultrapassar 8 horas, o embarque ocorrera, prioritariamente, com um
dia de antecedéncia.

5.2.3 A passagem aérea destinada ao servidor e aos respectivos acompanhantes sera
adquirida sempre na classe econdémica.

5.2.4 Na hipétese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifaria no
transporte aéreo ou outra companhia aérea, as passagens serdo adquiridas somente apés a
cobertura pelo servidor de eventual diferenca a maior.

5.2.5 E devida a contratacdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacédo de
viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes
expedidas pelos 6rgdos do governo responsavel pelo controle e fiscalizacdo dos mercados
de seguro.

5.3. As alteracdes de bilhetes serdo realizadas apenas apés a autorizagdo do proponente,
ordenador de despesas e da autoridade superior, desde que comprovado o interesse publico e
solicitadas com antecedéncia minima de vinte e quatro horas do horario de embarque.

5.3.1 A solicitacdo de autorizacdo de alteracao de bilhete devera ser requerida por e-mail,
pela unidade solicitante dirigida a Secretaria da Presidéncia.

5.4 O beneficiaria podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e ndo haja
comprometimento do desempenho de suas atribuicdes no 6rgao de exercicio.

Area Responsavel: Elaboracéo:
CPFi — CAA - Geréncia Geral Geréncia Geral

Aprovagcdo: Plenario - Presidéncia Data: Pagina: 1/5




SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2022
Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -
CAU-BA
Assunto:
AREA RESPONSAVEL: PRESIDENCIA - CAA - CPFI -
DIARIAS, DESLOCAMENTOS E REPRESENTACOES. DIRECAO GERAL -

5.4.1 Nos casos de ndo comparecimento do beneficiario ao embarque no horério
estabelecido, ficardo sob sua responsabilidade as despesas relacionadas a eventuais
alteracoes.

5.5. Quando o beneficiario ndo informar a unidade proponente acerca da nao utilizacdo dos
bilhetes emitidos, implicando na impossibilidade de reembolso ao CAU/BA dos valores pagos, ele
deverd ressarcir o0 erdrio 0 montante correspondente ao prejuizo havido.

5.5.1 O proponente/concedente da unidade gestora analisara a justificativa do beneficiario,
podendo facultativamente acaté-la, isentando-o do pagamento do reembolso.

5.6 O deslocamento intermunicipal ou interestadual compreende:

a) Residéncia para aeroporto/estagfes rodoviarias (vice-versa);

b) Aeroportos/estagfes rodoviarias para hotéis;

c) Hotéis para locais de realizagao de eventos (vice-versa);

d) Locais de realizacao de eventos para aeroportos/estacdes rodoviarias;

5.7. O deslocamento no &mbito local compreende:
a) Residéncia/escritorio/trabalho para locais de realiza¢&o do evento (vice-versa);

5.8. E licito ao CAU/BA fornecer auxilio transporte para Conselheiros, colaboradores eventuais,
servidores, convidados, para custear as despesas de locomocao escritdrio, residéncia e/ou sede
do Conselho, até o local do evento e seu respectivo retorno;

5.8.1 Se o evento finalizar apés o horario de trabalho dos servidores, o retorno devera ocorrer em
percurso direto para sua residéncia, e neste caso, sera abatida a quota parte do dia equivalente ao
vale transporte;

5.8.2 Na hipétese de atividade laboral ocorrer em regime extraordinario de horario e cujo término
ultrapasse o limite das 19.30hs, o empregado poderd receber o presente auxilio, para custear sua
despesa de locomocéao até seu endereco residencial;

5.9 As despesas com deslocamentos poderdo ser realizadas através de taxi ou aplicativos de
transporte particular, os quais seréo objeto de prestacdo de contas.

5.9.1 Os recibos de aplicativos deverdo ser identificados com o trajeto, manualmente. EXx:
(residéncia-aeroporto).

5.10. Serdo descontados das diarias os valores correspondentes aos tickets alimentacdo/refeicéo e
o vale transporte recebido pelo servidor para cada dia Util de deslocamento.

5.11. E licito ao CAU/BA custear as despesas de viagens de prestadores de servigos, contratados
e convidados, desde que tais itens facam parte da negociacdo da contratacdo ou do ajuste e que
tais obrigacdes fiqguem expressamente consignadas nos respectivos instrumentos juridicos.

5.12. E vedada a efetivacéo de viagens:

a) Para servidores em gozo de férias ou em qualquer tipo de licenga ou
afastamento, seja ele remunerado ou néo;

b) Prestadores de servicos sem formalizacdo regular da relacéo juridica e cujo
instrumento vede viagens ou que inclua tais despesas a como obrigacao do
contratado/convidado;

c) Conselheiros, servidores ou prestadores de servicos que estejam com
pendéncia de prestacdo de contas.

5.13. Fica estabelecido que viagens com distancias superiores a 400km (um trecho) serdo
realizadas preferencialmente por meio aéreo sempre em classe econémica;
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5.14. As despesas de frigobar, lavanderia, telefone e bebidas alcodlicas nédo serdo pagas
pelo CAU/BA e ndo poderdo constar da nota fiscal que ser4 anexada ao processo de
prestacdo de contas.

6.0 DO VALOR DA DIARIA

6.1. Ficam estabelecidos dos seguintes valores:

6.1.1 DIARIA INTERNACIONAL — O valor da diaria no exterior sera de US$ 180.00 (cento e
oitenta doélares) a US$ 370.00 (trezentos e setenta doélares), considerando o Grupos de
Paises, conforme abaixo:

GRUPO A - Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-
Fasso, Butdo, Chile, Comores, Republica Popular Democrética da Coréia, Costa
Rica, El Salvador, Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau,
Guiné, Honduras, Indonésia, Ird, Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas,
Marrocos, Mongdlia, Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal, Nicardgua, Panama,
Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica Togolesa, Salomdo, Samoa, Serra
Leoa, Siria, Somalia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor Leste, uUs$
Tonga, Tunisia, Turcomenistao, Turquia, Tuvalu, Vietna, Zimbabue 180

GRUPO B - Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize,
Bosnia-Herzegovina, Burundi, Cabo Verde, Camarfes, Camboja, Catar, Chade,
China, Chipre, Coldémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Estbnia, Etiépia, Gana,
Georgia, Guiné- Equatorial, Haiti, Hungria, 1émen, Ilhas Marshall, india, Kiribati,
Lesoto, Libia, Macedénia, Madagascar, Malaui, Micronésia, Mog¢ambique,
Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné, Paquistéo,
Peru, Pol6nia, Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca, Roménia,
Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal, Suddo, Tanzania, Uruguai, Uzbequistéao, Uss$
Venezuela. 260

GRUPO C -Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjao, Bahamas, Bareine,
Botsuana, Brunei Darussalam, Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do
Marfim, Cuba, Dijibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gab&o, Guatemala, Jamaica,
Jordania, LetOnia, Libéria, Litudnia, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México,
Republica Democratica do Congo, Republica Tcheca, Rassia, San Marino, Santa
Llcia, Sdo Cristovao e Névis, Sdo Vicente e Granadinas, Taiwan, Trinidad e Uss
Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia. 310

GRUPO D - Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia
do Sul, Croacia, Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia,
Franca, Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Itdlia, Japdo, Kuaite,
Liechtenstein, Luxemburgo, M6naco, Montenegro, Noruega, Oma, Paises Baixos,
Portugal, Reino Unido, Republica Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia, US$
Suica, Vanuatu. 370

6.1.2 DIARIA INTERESTADUAL - R$ 680,00 (seiscentos e oitenta reais);

6.1.3 DIARIA INTERMUNICIPAL — R$ 480,00 (quatrocentos e oitenta reais)

7.0 DO VALOR PARA AUXILIO ALIMENTACAO-LOCOMOGCAO

7..1. Para reunides realizadas na sede do Conselho e, eventualmente coincidentes com o mesmo
domicilio dos Conselheiros (as) beneficiarios, nao recebedores, por forca de inexisténcia de
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relacdo de trabalho, de auxilio-vale alimentacao/refeicdo e vale transporte, sera concedido pelo
CAU/BA auxilio refeicdo e locomocao, considerando os valores abaixo:

a) Auxilio alimentacao —R$ 50,00 - para almogo;
b) Auxilio alimentacéo —R$ 50,00 - para jantar;
¢) Auxilio locomocao —R$ 70,00 — por dia;

7.1.1 O auxilio alimentacéo abarcara tdo somente a despesa do item almoco, desde que a
Convocacao tenha previsdo para realizacdo em dois turnos alcancando o horério do almoco;

7.1.2 O auxilio alimentacdo abarcard o item de despesa jantar, sempre que a convocacao
indicar o horario de termino para além das 19:30hs

7.1.3 Na hipotese do Conselho promover diretamente o deslocamento dos beneficiarios,
através de frota propria ou de veiculo alugado, ndo cabera a concessdo do auxilio
locomocéo;

7.1.4 Na hipétese do Conselho promover diretamente o fornecimento de alimentacdo dos
beneficidrios, ndo caberd a concesséo do auxilio alimentacéo;

7.2 A concessdo do auxilio alimentacdo e locomoc¢éo, impde prestacdo de contas, da forma
preceituada no item 9 desta PN, com verificacdo, em lista de presenca, do respectivo horario de
término;

7.3. O empregado que se locomover, por ordem e a servico do CAU/BA, na mesma localidade do
Municipio sede, fara jus ao reembolso de despesas, sejam elas efetivadas através de aplicativos
ou sistema de taxi, apresentando os respectivos comprovantes, bem como a justificativa para tal
utilizacéo.

8.0 VIAGENS E EMISSAO DE PASSAGENS

8.1. As passagens serdo fornecidas pelo CAU/BA considerando os diversos modais de transporte:
aéreo, rodoviario, ferroviario ou aquaviario, para atender as demandas de deslocamento do local
de origem do beneficiario até o local de realizagdo do evento ou do servi¢co, bem como o respectivo
retorno.

8.2.1. Na hipétese do Conselho promover diretamente o deslocamento dos beneficiarios,
através de frota propria ou de veiculo alugado, ndo cabera a contratualizacdo de passagens
aéreas ou rodoviarias.

8.2 A definicdo dos modais de transporte considerara as diretrizes abaixo identificadas:

a) Disponibilidade orcamentaria considerando o Plano de Acéo para o referido Centro
de Custo a que se vincula o beneficiario em face da atividade a ser realizada;

b) O menor desembolso financeiro para o CAU/BA;

c) Pleno atendimento das atividades, inclusive no que se refere a participacdo efetiva
do beneficiario, desde o inicio até a finalizacdo da participacdo, por forca da
respectiva programacao;

8.3. As passagens aéreas serdo emitidas em classe econémica e sem acréscimo de bagagem.

85.3.1 A autorizacdo de pagamento de bagagem requer apresentacdo de justificativa prévia pelo
requerente, com posterior autorizacdo da Presidéncia, para respectiva emissao.

8.4 A emissdo das passagens aéreas e rodoviarias obedecerd ao plano de deslocamento e mais
especificamente a:

a). Se o evento iniciar a partir da 8:00 da manh4, a passagem devera ser cotada
a partir das 1700h do dia antecedente e até 21h30min;
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b). Se o evento iniciar a partir das 12h00min, a passagem devera ser cotada a
partir das 6h30min e até 9h00min.

c). Se o evento finalizar as 18h00min, a passagem devera ser cotada a partir
das 19h00min e até 21h30min.

d). Se o evento finalizar ap6s 20h0O0Omin, o retorno deverd ocorrer no dia
posterior com voo a partir das 6:30min até 9h30min.

8.5. O comprovado aumento dos pre¢os dos voos, que venham a elevar em mais de 50%
(cinquenta por cento) o valor médio, praticado nos Ultimos 06(seis) meses anteriores, e estando o
local do evento a menos de 800 km do local de origem (ida e volta), impde a cotacdo através da
solucdo de deslocamento rodoviério.

8.6. As passagens aéreas internacionais requerem aprovagdo expressa e previa do Plenéario do
Conselho;

8.6.1 A excecdo para emissdo da passagem aérea internacional ocorre se a mesma figurar como
item de despesa constante de Projeto de Parceria/Apoio encaminhado por terceiro e devidamente
aprovado pelo Plenério para participacdo e patrocinio do Conselho.

9.0. DA PRESTAGCAO DE CONTAS - DIARIAS

9.1 A prestacao de contas é obrigatéria em quaisquer despesas realizadas pelos beneficiarios, e as
notas fiscais ou documentos equivalentes deverdo estar emitidas observando o periodo do
evento/reunido/oficina constante da antecipagéo.

9.2 A prestagdo de contas sera apresentada em 02(dois) dias Uteis apds a finalizagdo de
participagdo do beneficiario no evento, e estara obrigado a juntar os seguintes documentos:

| - relatério de viagem (Anexo I), constando, além da agenda realizada, relato detalhado de
atividades desenvolvidas, bem como proposicao de ag¢bes, programas ou plano de trabalho
como consequéncia da misséao realizada;

Il - apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartbes de embarque, em original ou
segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagdo do check in via internet,
ou a declaragéo fornecida pela companhia aérea; e

Il - apresentacdo de documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a
servico, a exemplo de atas de reunido, certificados de participacdo ou presenca, entre
outros.

9.3 O beneficiario ficarda impedido de realizar nova viagem enquanto estiverem pendentes as
prestagdes de contas.

9.4. Havendo passagens ou diarias concedidas e ndo utilizadas em sua integralidade, a prestacao
de contas ocorrera mediante o encaminhamento dos documentos a Secretaria da Presidéncia no
prazo maximo de dois dias Uteis, acompanhados de relatério com justificativa da sua néo
utilizacéo.

9.4.1 Caso o retorno do beneficiario ocorra em data anterior ao autorizado, as diarias
recebidas em excesso deverdo ser restituidas.

9.5 Na hipotese de alteracdo do periodo da viagem por interesse da Administracdo, a unidade
devera, no ato da prestacdo de contas realizar 0 ajuste necessario para adequacdo dos valores
das diarias com vistas a sua complementacdo, no caso de permanéncia superior a planejada, ou
posterior, para devolucao de valores, no caso de permanéncia inferior a planejada.

9.5.1 A devolucao de valores deverda ser providenciada pelo beneficiario no prazo maximo de
cinco dias corridos, contados da data do retorno a sede originaria de servigo, em caso de
utilizacdo parcial, ou da data prevista para o inicio da viagem, se ndo houver o
deslocamento.
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9.5.2 A devolucdo de importancia ao CAU/BA mediante transferéncia bancaria devera ser
deduzida as despesas com taxas/tarifas, efetivamente comprovaveis, em face da operacao
bancaria especifica.

10. PRESTACAO DE CONTAS — AUXILIO ALIMENTACAO-LOCOMOGAO

10.1 As despesas realizadas com alimentacdo e locomocao deverdo ser comprovadas, através do
processo de prestacdo de contas, em até, dois dias Uteis apds a efetiva participagdo no evento, e
deverd ser instruida com os seguintes documentos:

a) Notas fiscais das despesas realizadas com alimentacéo;

b) Recibos e/ou notas fiscais das despesas de locomocédo, com identificagéo
da origem e destino, data e horario;

c) Documento de convocacao/ convite para participacido no evento/reunido;

d) Autorizagdo de participacéo;

e) Relatério de participacao;

10.2.1. Os relatérios de participagdo nos eventos deverdo ser apresentados, conforme modelo
anexo, explicitando os pontos principais de abordagem, as conexdes com o CAU/BA, criticidade do
evento (pontos positivos e negativos), encaminhamentos (se houverem), identificacdo dos
resultados em face do CAU/BA e avaliacao final.

10.3  As notas fiscais poderdo ser eletrdnicas com identificacdo do beneficiario, por se tratar de
Antecipacdo de Despesas, desde que contabilmente estejam aptas e aceitas para a
administragdo publica;

10.4  As notas fiscais ndo poderdo conter itens de despesas incompativeis com a utilizacdo dos
recursos publicos, a exemplo de bebidas alcodlicas, itens de frigobar, materiais de higiene;

10.5 Havendo insercdo de tais itens de despesas nas notas fiscais constantes do processo de
prestacdo de contas, tais despesas ndo serdo objeto de ressarcimento;

10.6 A inexisténcia de apresentacdo de prestacdo de contas no prazo assinalado impedird a
concessdo de novo auxilio, bem como realizagdo de viagem, com concesséo de diaria, até
regularizacéo.

10.7 Quando se verificar que as despesas efetivamente realizadas pelo beneficiario foram
inferiores ao montante constante do auxilio, o beneficiario fica obrigado a efetuar a devolucao,
mediante depodsito ou transferéncia eletrénica na conta corrente do Conselho, no prazo de
(2dois) dias Uteis ap06s a apresentacéo da prestacao de contas;

10.7.1 A devolu¢do de importdncia ao CAU/BA mediante transferéncia bancaria deverd ser
deduzida as despesas com taxas/tarifas, efetivamente comprovaveis, em face da operacéo
bancéaria especifica.

10.8  Excepcionalmente, quando as didrias e auxilios, ndo puderem ser processadas em face do
descumprimento do prazo instituido nesta portaria, mas cujo processo ja tenha sido iniciado, e
devidamente protocolizado, as diarias serdo concedidas considerando o periodo de concesséo
para a viagem respectiva, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, mediante comprovacéo de sua
efetivacao;

10.9 Na hipétese dos auxilios, as despesas serdo ressarcidas, no prazo de 2 dias Uteis, apés a
apresentacao da prestacao de contas das despesas realizadas pelo beneficiario no periodo;

10.10 Os prazos vinculados a devolucdo e ressarcimento do CAU/BA néo serdo aplicados, na
hipotese de conversdo da prestacdo de contas em diligéncia, por eventual inconformidade
documental.

10.11 Nao séo aceitos comprovantes de despesas que apresentem alteracdes, emendas ou
rasuras que prejudiqguem sua clareza, salvo se for emitida carta de correcdo pelo fornecedor.
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10.12 Em todo comprovante de despesa devera constar, obrigatoriamente, a discriminacao
completa da despesa, quantidades e valores.

10.13 No caso de comprovantes de despesas emitidos em papel termossensivel, devera ser
providenciada fotocépia do documento para envio com o original juntado na Prestacdo de
Contas.

11.0 DESPESAS COM COMBUSTIVEL

11.1 A utilizacdo de veiculo pessoal se constitui em ocorréncia ndo usual e requer autorizacao
previa da Presidéncia.

11.2. Quando o beneficiario utilizar meio préprio de locomocao, entendendo-se como tal o veiculo
automotor particular utilizado a sua conta e risco, podera haver ressarcimento das despesas com
combustivel, no valor correspondente ao resultado da multiplicagdo do valor padronizado de
ressarcimento de despesas com transporte, pela distancia rodoviaria correspondente ao trecho
percorrido, observando-se que:

a) o valor padronizado de ressarcimento de transporte ser& obtido a partir do resultado da
divisdo do preco do litro do combustivel pelo consumo de 10 (dez) quildmetros rodados por
litro, independentemente do tipo de veiculo utilizado.

b) o preco do litro do combustivel sera o preco médio da gasolina comum apurado na
unidade da federacdo sede do CAU/BA responséavel pelo ressarcimento, com base nos
valores informados pela Agéncia Nacional de Petrdleo - ANP.

c) a distancia entre os municipios sera definida com base em informag8es prestadas por
Orgéos oficiais, tais como o Departamento Nacional de Infraestrutura de Transporte-DNIT e o
Departamento de Estradas de Rodagem - DER.

d) para o ressarcimento das despesas com transporte serd utilizado o valor padronizado
referente & data do deslocamento, ficando o crédito limitado ao gasto efetivamente
demonstrado pelo beneficiario.

e) havendo pedagios e/ou outras tarifas no trajeto, esses também serdo passiveis de
ressarcimento, mediante requerimento do interessado, o qual devera ser acompanhado dos
comprovantes de pagamento.

f). Nao serdo aceitas solicitacdes de ressarcimento de despesas extraordinérias decorrentes
de sinistros ocorridos durante o deslocamento, tais como panes mecénicas, perfuracdo de
pneuméticos e colisbes.

11.3. Na hipotese de utilizacdo de ressarcimento de combustivel ndo sera devida a verba
destinada a cobrir despesas de locomocéao, sendo, portanto inacumulaveis.

12.0 ACOMPANHAMENTO E REVISAO DA IN

12.1 A presente PN podera seré revisada no prazo de, até 180 dias ap0s sua edi¢ao, considerando
tratar-se de normativo de implantagéo.

13.0 DAS SOLICITACOES E RELATORIOS

13.1 A unidade requerente devera enviar e-mail solicitando a participacdo no evento, anexando o
Convite/ Folder ou Convite por e-mail do evento, apresentar Justificativa de pertinéncia de

participagdo, inclusive relacionando a tematica do evento de interesse com a sua atuagao no
ambito do Conselho.
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13.2. Obriga-se o(a) requerente verificar de forma prévia a existéncia de disponibilidade
orcamentaria, mediante consulta a Geréncia Administrativa Financeira, ou ao proprio Sistema, se
houver, para o Centro de Custo que executara a respectiva despesa, considerando a convergéncia
e vinculacdo com a tematica do evento.

13.3. Demonstrada a pertinéncia e comprovada disponibilidade orcamentaria, a
solicitacdo/requerimento serd encaminhada a Presidéncia para aprovacdo e, na sequéncia a
Secretaria da Presidéncia, para realizacao das cota¢cBes, com aplicacdo dos termos constantes do
Plano de Deslocamento, bem como o preenchimento do Formulario de Concesséo de Diaria e/ou
Auxilio Alimentagdo — Locomogéo.

13.4. Finalizada a participacdo, os relatérios, obrigatoriamente, deverdo ser apresentados,
juntamente com o processo de prestacdo de contas, no prazo maximo de dois dias Uteis apds o
encerramento do evento. .

13.5. Prestada contas, as devolu¢des de importancias para o CAU/BA, deverdo ser realizadas
juntamente e no mesmo prazo da apresentacdo da prestacdo de contas: dois dias Uteis apds
finalizacdo do evento, juntando-se, inclusive o comprovante do depésito e da transferéncia a
credito do CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DA BAHIA — CAU/BA.

13.6 A prestacdo de contas serd avaliada pela CPFI, de forma mensal, e na hipétese de
divergéncia ou desaprovacao, encaminhara solicitacdo de esclarecimentos, para posterior
analise.

13.6.1. Prestados os esclarecimentos, sem convencimento por parte da CPFI, os valores
resultardo glosados obrigando a parte beneficiada, a efetivagdo de devolugéo, no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas, apos a respectiva cientificacéo;

13.6.2. As cientificagcbes ocorrerdo por e-mail e WhatsApp, ou qualquer outra ferramenta
virtual, que internamente seja usualmente utilizada para proceder as comunicacoes.

13.6.3. As cientificagdes externas ocorrerdo através de envio por e-mail ou de Comunicado
escrito por AR.

13.5. Para viabilizar a participacdo de Convidados, que ndo possuam vinculo de mandato, de
natureza trabalhista, de natureza contratual e remunerada pelo Conselho, ou ainda, que sejam
integrantes de colegiados e/ou comissBes temporérias ou permanentes do CAU/BA, em
eventos/oficinas/seminarios presenciais a serem realizadas no mesmo Municipio de origem, o
CAU/BA concedera Ajuda de Custo no valor de R$ 100,00 (cem reais) /dia, dispensada da
obrigatoriedade da respectiva prestacdo de contas, para viabilizar a correspondente locomocéao.

13.5.1 Na hipétese do CAU/BA fornecer outro tipo de transporte e/ou deslocamento para
Convidados, a ajuda de custo nao se aplicara.

14. CASOS OMISSOS

14.1. Os casos omissos deverdo ser formalmente encaminhados a Presidéncia, que enviara a
CPFI e a CAA, para andlise e deliberacdo, com posterior encaminhamento ao Plenério, para
apreciacdo e aprovacao de implementacéo de ajuste da presente PN.

15. VIGOR

15.1. Esta PN entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Salvador, ....... de Fevereiro de 2022

Aprovado em sessao Plenaria, de..... de fevereiro de 2022, assinada pelo Presidente, neste
ato, Arquiteto e Urbanista, Neilton Dorea.
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ANEXO | - MODELO DE REQUERIMENTO — CONCESSAO DE DIARIA

REQUISITANTE: SETOR/UNIDADE:
MAT. N°:

[J CONSELHEIRO (A) [] CONVIDADO(A) [] EMPREGADO(A)
[] PRESTADOR DE SERVICOS

TIPO PARTICIPACAO/EVENTO: [_] Local (mesmo Municipio sede do CAU/BA)
L] Intermunicipal;
[] Interestadual

OBJETIVO DO EVENTO:

CONVITE EM ANEXO? CONVITE/CONVOCACAO DO SISTEMA
] siM ] NAO CAU?
] sIM ] NAO
ATIVIDADES A REALIZAR:
DATAS: INICIO / / E FIM: / /
HORARIO: INICIO PREVISAO DO FIM:
HORARIO DE FINALIZACAO DO EVENTO/REUNIAO- APOS 19.30?: [ ]SIM [1NAO
LOCAL DO EVENTO: - CIDADE DE ORIGEM: CIDADE DESTINO:

JUSTIFICATIVA DE PERTINENCIA:

JUSTIFICATIVA PARA DESCUMPRIMENTO DO PRAZO:

JUSTIFICATIVA PARA VIAGENS QUE ALCANCEM SABADOS/DOMINGOS E FERIADOS:

JUSTIFICATIVA PARA EMBARQUE E DESEMBARQUE EM TRECHOS DISTINTOS:

CONVITE/FOLDER/E-MAIL EVENTO ANEXO: [ ]1SIM [ INAO

DISTANCIA DO LOCAL DE ORIGEM P/ LOCAL DESTINO DO EVENTO
SUPERIOR A 800 KM: []SIM  []NAO [] NAO SE APLICA

QUANTITATIVO DE DIAS: [J 01; [] 02; [] 03; [] 04; [] 05; OUTROS:

DIARIAS COM COBERTURA PARA: HOSPEDAGEM; ALIMENTACAO E DESLOCAMENTO

VALORES POR TIPO DE DESPESA (DIARIA NACIONAL):

A)
B) []R$ 680,00 X DIAS = R$ - interestadual
C) []R$ 480,00 X DIAS = R$ - intermunicipal
TOTAL GERAL: ( )
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA O CENTRO DE CUSTO: [] SIM LI NAO
NUMERO DA DOTACAO:
TIPO DE TRANSPORTE: [ | AEREO [ ] RODOVIARIO

L] FERROVIARIO [ 1 AQUAVIARIO
(] VEICULO PARTICULAR
(para viagens intermunicipais ou interestaduais)

INDENIZACAO DE KM-COMBUSTIVEL (VEICULO PARTICULAR):

[] PERCURSO DE IDA - QUANTITATIVPO DE KM:

[] PERCURO DE VOLTA - QUANTITATIVPO DE KM

] IDA E VOLTA - TOTAL DE KM:

COMPROVANTE ANEXO DA DISTANCIA PERCORRIDA; []SIM [ ] NAO

VALOR MEDIO DO KM - (R$ O LITRO/1I0KM POR LITRO) = R$ X
(QUANTITATIVO DE KM) = R$

TOTAL GERAL DE DIARIAS COM ABATIMENTO DE 15% POR FORCA DE UTILIZACAO DE

VEICULO PROPRIO: R$

ASSINATURA: _

DATA DA SOLICITACAO: / /

AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA: AUTORIZACAO COORDENACAO DA CPFI

ASSINATURA: (viagens externas ao SISTEMA CAU)
Assinatura:

DATA: / / DATA: / /
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ANEXO Il - MODELO DE REQUERIMENTO — CONCESSAO DE DIARIA INTERNACIONAL

REQUISITANTE: SETOR/UNIDADE:
MAT. N°:

[J CONSELHEIRO (A) [] CONVIDADO(A) [] EMPREGADO(A)
[] PRESTADOR DE SERVICOS

TIPO PARTICIPAQAO/EVENTO: [ ] Local
[] Internacional

OBJETIVO DO EVENTO:

ATIVIDADES A REALIZAR:

DATAS: INiCIO / / E FIM: / /
HORARIO: INiCIO PREVISAO DO FIM:
LOCAL DO EVENTO: - CIDADE DE ORIGEM: CIDADE DESTINO:

JUSTIFICATIVA DE PERTINENCIA:

JUSTIFICATIVA PARA DESCUMPRIMENTO DO PRAZO:

JUSTIFICATIVA PARA VIAGENS QUE ALCANCEM SABADOS/DOMINGOS E FERIADOS:

JUSTIFICATIVA PARA EMBARQUE E DESEMBARQUE EM TRECHOS DISTINTOS:

DIARIAS COM COBERTURA PARA: HOSPEDAGEM; ALIMENTACAO E DESLOCAMENTO

VALORES POR GRUPO (DIARIA INTERNACIONAL):

D) [] GRUPO A —US$ - ref.:US$ 180,
A) []GRUPO B -US$ - ref: US$ 260,
B) []GRUPO C -US$ - ref.:US$ 310,
C) [ GRUPO D - US$ - ref.:.US$ 370,
TOTAL GERAL: ( )
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA O CENTRO DE CUSTO: [] SIM LI NAO

NUMERO DA DOTACAO:

TIPO DE TRANSPORTE: [ ] AEREO

ASSINATURA: _
DATA DA SOLICITACAO: / /

AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA:
ASSINATURA:
DATA: / /

APROVACAO DO PLENARIO — DP DE N° EM......... L. oo,

Area Responsavel: Elaboracéo:
CPFi — CAA - Geréncia Geral Geréncia Geral

Aprovagcdo: Plenario - Presidéncia Data: Pagina: 1/5




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2022

Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -
CAU-BA

Assunto: | .
AREA RESPONSAVEL: PRESIDENCIA - CAA - CPFI -

DIARIAS, DESLOCAMENTOS E REPRESENTACOES. DIRECAO GERAL -

ANEXO IIl - MODELO DE REQUERIMENTO — CONCESSAO DE AUXILIO ALIMENTAGAO -
LOCOMOGCAO

REQUISITANTE:
MAT. N°:

SETOR/UNIDADE:

[J CONVIDADO(A)

TIPO PARTICIPACAO/EVENTO: [_] Local (mesmo Municipio sede do CAU/BA)
[] Intermunicipal;
[] Interestadual

OBJETIVO DO EVENTO:

ATIVIDADES A REALIZAR:

DATAS: INiCIO / / E FIM: / /

HORARIO: INiCIO PREVISAO DO FIM:

HORARIO DE FINALIZACAO DO EVENTO/REUNIAO- APOS 19.30? : [ ]1SIM [ 1 Ndo

LOCAL DO EVENTO: - CIDADE DE ORIGEM: CIDADE DESTINO:

JUSTIFICATIVA DE PERTINENCIA:

JUSTIFICATIVA PARA DESCUMPRIMENTO DO PRAZO:

JUSTIFICATIVA PARA EVENTOS/REUNIOES QUE ALCANCEM SABADOS/DOMINGOS E
FERIADOS:

QUANTITATIVO DE DIAS: [ ] 01; []02; []03; []04; [ ]05;, OUTROS:

DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA O CENTRO DE CUSTO: [] SIM [ 1 NAO

NUMERO DA DOTACAO:

ASSINATURA: _
DATA DA SOLICITACAO: / /

AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA:

ASSINATURA:
DATA: / /

Area Responsavel:
CPFi — CAA - Geréncia Geral

Elaboracéo:
Geréncia Geral

Aprovagcdo: Plenario - Presidéncia

Data:
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2022

Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -
CAU-BA

Assunto: | .
) AREA RESPONSAVEL: PRESIDENCIA - CAA - CPFI -
DIARIAS, DESLOCAMENTOS E REPRESENTACOES. DIRECAO GERAL -

ANEXO IV - MODELO DE REQUERIMENTO — CONCESSAO AJUDA DE CUSTO CONVIDADOS

REQUISITANTE: SETOR/UNIDADE:
MAT. N°:

[J CONVIDADO(A)

TIPO PARTICIPACAO/EVENTO: [ ] Local (mesmo Municipio sede do CAU/BA)
L] Intermunicipal;
[] Interestadual

OBJETIVO DO EVENTO:

ATIVIDADES A REALIZAR:

DATAS: INiCIO / / E FIM: / /
HORARIO: INiCIO PREVISAO DO FIM:
LOCAL DO EVENTO: - CIDADE DE ORIGEM: CIDADE DESTINO:

JUSTIFICATIVA DE PERTINENCIA:

CONVOCACAO/CONVITE/FOLDER/E-MAIL EVENTO ANEXO: [ ]SIM [1NAO

VALORES POR TIPO DE DESPESA:

A) [] AJUTA DE CUSTO — CONVIDADOS — R$ 100,00 (por dia/evento)
TOTAL GERAL: ( )

QUANTITATIVO DE DIAS: [ ] 01; []02; []03; []04; [ ]05;, OUTROS:

DISPONIBILIDADE ORGCAMENTARIA PARA O CENTRO DE CUSTO: [ ] SIM [ 1 NAO

NUMERO DA DOTACAO:

ASSINATURA: _
DATA DA SOLICITACAO: / /

AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA:

ASSINATURA:

DATA: / /

Area Responsavel: Elaboracéo:
CPFi — CAA - Geréncia Geral Geréncia Geral

Aprovagcdo: Plenario - Presidéncia Data: Pagina: 1/5




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2022

Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -
CAU-BA

Assunto: | .
AREA RESPONSAVEL: PRESIDENCIA - CAA - CPFI -
DIRECAO GERAL -

DIARIAS, DESLOCAMENTOS E REPRESENTACOES.

PRESTACAO DE CONTAS

E

SERVICO PLIO FEDERAL . ~
¢ RELATORIO DE PARTICIPACAO

Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia da Bahia - Crea-BA

NOME :

CARGO OU FUNCAO: [J PRESIDENTE [J CONSELHEIRO (A) [J CONVIDADO (A) []

EMPREGADO (A)

LOCALIDADE DO EVENTO:

MEIO DE TRANSPORTE: [] AEREO [] RODOVIARIO [J FERROVIARIO [] AQUAVIARIO
[J VEICULO PARTICULAR

FINALIDADE DA VIAGEM:

COMPROVACOES:

A) [] DA VIAGEM ( CHECK IN - CHECK OUT) — PARA CONCESSAO DE DIARIAS;

B) [ ] DESPESAS COM ALIMENTACAO - PARA CONCESSAO DE AUXILIO;

C) [] DESPESAS COM LOCOMOGCAO — PARA CONCESSAO DE AUXILIO;

D) TOTAL DAS DESPESAS REALIZADAS - R$ - AUXILIO

E) ADIANTAMENTO RECEBIDO PARA AUXILIO ALIMENTACAO-LOCOMOGAO - R$ "
RESTITUICAO/DEVOLUCAO AO CAU/BA — R$

RELATORIO COM ANALISE GERAL DE PARTICIPACAO (MINIMO DE 10 LINHAS):

COMPROVANTE DO QUANTIDADE DE DOCUMENTOS ANEXADOS:

DEPOSITO/TRANSFERENCIA - DEVOLUGAO:
[]SIM [ 1NAO

[101;[]02;[]03;[]04; []05 OUTROS:

ASSINATURA:

DATA:

/ /

ANALISE DA CPFI: [_] Aprovacio;
[] Conversdo em Diligéncia;

ANALISE DA CAA: [_] Aprovaco;
[] Convers&o em Diligéncia;

DATA: / / Ass: DATA: / / Ass:

APROVACAO DA PRESIDENCIA:

ASSINATURA: DATA:
/ /

Area Responsavel: Elaboracéo:

CPFi — CAA - Geréncia Geral Geréncia Geral

Aprovagcdo: Plenario - Presidéncia Data: Pagina: 1/5




