SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2019

Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -
CAU-BA

Assunto: AREA RESPONSAVEL: PRESIDENCIA - COA - CPFI -
RESSARCIMENTO DE DESPESAS PARA VIAGENS, DIRECAO GERAL -
DESLOCAMENTOS E REPRESENTACOES.
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1 OBJETIVO

1.1 Esta Portaria Normativa estabelece as diretrizes e 0s meios operacionais necessarios para
a execugdo do ressarcimento de despesas em decorréncia de reunides de representacgao,
viagens e deslocamentos, de Conselheiros (as), empregados e convidados do Conselho,
na execucédo de atividade ou missdo 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 PROCEDIMENTOS

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

a) Verificagdo do saldo orcamentério para o respectivo centro de custo;

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

c) Apresentacdo de justificativa de pertinéncia de participacdo do evento.

3.2. N&o seréo pagas diarias em face de deslocamentos dentro do Estado da Bahia ou em viagens
de para fora do Estado. As despesas decorrentes dessas viagens serdo ressarcidas mediante
comprovacao.

3.3. Os alcancados por esta PN (Conselheiros, colaboradores e convidados) poderéo contar com
adiantamento, desde que observados os prazos estabelecidas pelo presente PN, observando-se
0s prazo e limites estabelecidos nesta PN.

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

3.5 O deslocamento intermunicipal ou interestadual compreende:

a) Residéncia — aeroporto/estacdes rodoviarias (vice-versa);
b) Aeroportos/estacdes rodoviarias x hotéis;
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c) Hotéis x locais de realizacdo de eventos (vice-versa);
d) Locais de realizacao de eventos x aeroportos/estacées rodoviarias;

3.6. O deslocamento no ambito local, compreende:
a) Residéncia/escritério/trabalho x locais de realizacdo do evento (vice-versa);

3.7. As despesas com deslocamentos poderdo ser realizadas através de taxi ou aplicativos de
transporte particular, os quais serdo objeto de prestacéo de contas.

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

3.8. Serdo descontados dos adiantamentos o0s valores correspondentes aos tickets
alimentacéo/refei¢céo e o vale transporte recebido para cada dia util de deslocamento.

3.9. E licito ao CAU/BA custear as despesas de viagens de prestadores de servigos, contratados e
convidados, desde que tais itens fagcam parte da negociagdo da contratac@o ou do ajuste e que tais
obrigacdes fiquem expressamente consignadas nos respectivos documentos juridicos.

3.8. E vedada a efetivacgéo de viagens:

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

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

c) Conselheiros, colaboradores ou prestadores de servigos que estejam com
pendéncia de prestagdo de contas.

3.9. Fica estabelecido que viagens com distancias superiores a 400km (um trecho) serdo
realizadas preferencialmente por meio aéreo sempre em classe econémica;

3.10. As despesas de frigobar, lavanderia, telefone e bebidas alcodlicas néo serdo pagas
pelo CAU/BA e ndo poderdo constar da nota fiscal que sera anexada ao processo de
prestacdo de contas.

4.0 CONSELHEIROS E EMPREGADOS - DESPESAS E LIMITES

4.1. Fica estabelecida como despesa fixa, aquela com valores limitrofes fixados como teto,
havidas com hospedagem e alimentac&o, da seguinte forma:

a) Hospedagem — valor teto/ limitrofe/dia — R$ 280,00

b) Alimentacao (almoco) — valor teto/Limitrofe/dia — R$ 50,00
c) Alimentagdo (jantar) - valor teto/Limitrofe/dia — R$ 50,00
d) Deslocamentos — conforme limites abaixo identificados;

4.1.1. Os colaboradores recebedores de ticket alimentac¢éo néo fardo jus a antecipacao para o item
de despesa almoco, em razdo de receberem o beneficio pago pelo CAU/BA para o fim de
alimentacéo e/ou refeicao.

4.1.2. Para quaisquer outras parcelas recebidas, por forca de antecipacdes, os colaboradores,
conselheiros e convidados ficam obrigados realizarem a respectiva prestacdo de contas, nos
termos desta PN.

4.1.3. Para as despesas acima identificadas, em regra, ndo_caberd requerimento de
ressarcimento. Os valores teto impedem a contratualizagdo pelos beneficiarios, com fornecedores
que ofertem precos superiores aos fixados acima.

4.1.4. Para reuniBes realizadas na sede do Conselho e, portanto, coincidentes com o mesmo
domicilio dos beneficiarios, a verba de alimentagdo abarcard tdo somente a despesa do item
almoco, desde que a Convocacao estabeleca como limitador o horario de finalizagéo até 18hs.
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4.1.5. Para reunides/eventos realizados, cuja participacdo imponha pernoite, a verba de
alimentacéo alcancara a despesa de jantar;

4.1.5.1. Na hipétese da reunido/evento perdurar os 02 (dois) turnos (matutino
com vespertino), conforme programacao a ser apresentada, cabera a realizacdo
de antecipacéo para o almogo.

4.1.4.2. Na hipétese de viagem intermunicipal ou interestadual, com retorno
apos as 18hs, cabera a antecipacéo da despesa para o jantar.

4.1.6. Havendo reunibes na sede do Conselho com participacdo de beneficiarios com domicilio
diverso, a verba com alimentacdo abarcara as despesas com 0s itens almoco e jantar;

4.1.7. A realizacdo de despesas em valores inferiores ao teto aqui estabelecido obriga o
beneficiario a devolugao da importancia excedente, e, até 02(dois) dias Uteis, apds a apresentacao
da prestacéo de contas.

4.1.8. Para deslocamento dentro do mesmo Municipio de realizacdo da reunido/ evento cabera a
concessdo de antecipacdo para deslocamento;

4.1.9. Na hipétese do evento/reunido se estender apés o horario das 18h cabera a efetivacéo da
antecipacdo para realizacdo das despesas de jantar, mantida a respectiva prestacdo de contas e
verificacdo, em lista de presenca, do respectivo horario de término;

4.2. Para os deslocamentos, ficam estabelecidas como despesas fixas, 0os como abaixo
identificados:
a) Deslocamento entre bairros no Municipio sede do CAU/BA e até o local do
evento — através de utilizacdo de combustivel com veiculo préprio — valor
teto/dia para efeito de adiantamento — R$ 50,00;
b) Deslocamento entre bairros no Municipio sede do CAU/BA e até local do
evento — valor teto/dia para efeito de adiantamento — através de taxi ou
aplicativos — R$ 70,00
c) Deslocamento intermunicipal (viagem intermunicipal) — valor teto/dia para
efeito de adiantamento — R$ 100,00
d) Deslocamento interestadual (viagem interestadual) — valor teto/dia para
efeito de adiantamento — R$ 150,00

4.2.1. Na hipétese do Conselho promover diretamente o deslocamento dos beneficiarios, através
de frota propria ou de veiculo alugado, ndo cabera a antecipagéo das despesas de deslocamento
(aéreo/rodoviario).

4.3. O empregado que se locomover, por ordem e a servico do CAU/BA, na mesma localidade do
Municipio sede, fard 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
utilizacao.

5.0 VIAGENS E EMISSAO DE PASSAGENS

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

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

5.2 A defini¢cdo dos modais de transporte considerara as diretrizes abaixo identificadas:
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a) Disponibilidade orcamentaria considerando o Plano de Acao 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 participacéo
efetiva do beneficiario, desde o inicio até a finalizacdo da participacao, por
forca da respectiva programacao;

5.3. As passagens aéreas serao emitidas em classe econdmica e sem acréscimo de bagagem.

5.3.1 A autorizagdo de pagamento de bagagem requer apresentacdo de justificativa prévia pelo
requerente, com posterior autorizacéo da Presidéncia, para respectiva emissao.

5.4 A emissao das passagens aéreas e rodoviarias obedecera ao plano de deslocamento e mais
especificamente a:

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

b). Se o evento iniciar a partir das 12h00min, a passagem devera ser cotada a
partir das 6h30min e até 9h0O0min.

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 20h00Omin, o retorno devera ocorrer no dia
posterior com voo a partir das 6:30min até 9h30min.

5.5. 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 cotagdo através da
solugéo de deslocamento rodoviario.

5.5. As passagens aéreas internacionais requerem aprovagao expressa e previa do Plenario do
Conselho;

5.5.1 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 participagéo e patrocinio do Conselho.

6.0 DA ANTECIPACAO

6.1 O processamento da antecipagdo devera ser observar o formulario anexo e conter o seguinte:

a) Nome do beneficiario, nimero de conta, agéncia e banco, para deposito;
b) Indicagdo do evento, local, municipio e/ou estado;

c) Datas de realizacdo do evento — inicial e final;

d) Indicagdo do meio de transporte.

e) Justificativa de participacao.

6.2 A solicitag@o serd encaminhada & Gerencia Administrativa Financeira, com prazo minimo de
antecedéncia de 07 (sete) dias, para que o crédito em conta ocorra antes do inicio da
viagem/deslocamento;

6.3. O ndo atendimento do prazo acima implicara na efetivacdo do ressarcimento das despesas
efetivamente realizadas e devidamente comprovadas, mediante apresentacdo da prestacdo de
constas, observados os limites de valores estabelecidos nesta IN, em face das despesas variaveis
e fixas, anteriormente definidas.

6.4 A efetivacdo da antecipacdo requer autorizacdo da Presidéncia, e aprovacdo em sistema
bancério da Presidéncia e do (a) Conselheiro (a) Tesoureiro (a).
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7.0. DA PRESTACAO DE CONTAS E DEVOLUCAO;

7.1 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 antecipacéo.

7.2 A prestacdo de contas sera apresentada em 02(dois) dias Uteis apods a finalizacdo de
participacdo do beneficiario no evento, e devera ser instruida com os seguintes documentos:

a) Notas fiscais das despesas realizadas com hospedagem, alimentacéo
(almoco e jantar) e deslocamento (notas fiscais ou recibos);

b) Relatério de participagdo no evento, excetuando as reunifes das
Comissdes e Plenaria;

7.2.1. Os relatérios de participagdo nos eventos deverao 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 avaliacéo final.

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

7.4 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;

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

7.6 A inexisténcia de apresentacdo de prestacdo de contas no prazo assinalado impedira a
concessédo de novo adiantamento, bem como realizagao de viagem, até regularizagéo.

7.7 Quando se verificar que as despesas efetivamente realizadas pelo beneficiario foram inferiores
ao montante constante do adiantamento, do beneficiério fica obrigado a efetuar a devolucao,
mediante deposito ou transferéncia eletrdnica na conta corrente do Conselho, no prazo de
(2dois) dias Uteis apos a apresentacdo da prestacdo de contas;

7.7.1 A devolugcdo de importancia ao CAU/BA mediante transferéncia bancéaria devera ser
deduzida as despesas com taxas/tarifas, efetivamente comprovaveis, em face da operacao
bancaria especifica.

7.8 Excepcionalmente, se forem verificadas necessidade de realizacdo de despesas superiores
aos limites fixados nesta Portaria, o beneficiario/requerente devera encaminhar justificativa,
com os respectivos comprovantes e comprovacgdes, para que a Presidéncia juntamente com a
CPFI aprecie e delibere no caso concreto.

7.9 Quando a antecipacdo ndo puder ser processada em face do descumprimento do prazo
instituido nesta portaria, as despesas realizadas serdo ressarcidas, no prazo de 2 dias Uteis
apos a apresentagdo da prestacao de contas pelo beneficiério;

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

7.11 N&o sao aceitos comprovantes de despesas que apresentem alteracdes, emendas ou
rasuras que prejudiqguem sua clareza, salvo se for emitida carta de correcao pelo fornecedor.

7.12 Em todo comprovante de despesa deverd constar, obrigatoriamente, a discriminacao
completa da despesa, quantidades e valores.
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7.13 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.

8.0 DESPESAS COM COMBUSTIVEL

8.1 A utilizacado de veiculo pessoal se constitui em ocorréncia ndo usual e requerera autorizacdo
previa.

8.2. Quando o beneficiario utilizar meio préprio de locomogédo, 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 multiplicacdo do valor padronizado de
ressarcimento de despesas com transporte, pela distédncia rodoviaria correspondente ao trecho
percorrido, observando-se que:

a) o valor padronizado de ressarcimento de transporte sera 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 serd o pre¢co 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 Petréleo - ANP.

¢) a distancia entre os municipios sera definida com base em informacdes prestadas por érgaos
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 sera utilizado o valor padronizado referente
a 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 deverd ser acompanhado dos
comprovantes de pagamento.

f). N&o serdo aceitas solicitacfes de ressarcimento de despesas extraordinarias decorrentes de
sinistros ocorridos durante o deslocamento, tais como panes mecanicas, perfuragdo de
pneumaticos e colisdes.

8.3. Na hipdtese de utilizagdo de ressarcimento de combustivel ndo sera devido a verba para
deslocamento, sendo, portanto inacumulameis.

9.0 ACOMPANHAMENTO E REVISAO DA IN

9.1 A presente PN serd revisada no prazo de, até 120 dias ap6s sua edi¢do, considerando tratar-se
de normativo de implantacéo.

10.0 DAS SOLICITACOES E RELATORIOS

10.1 A unidade requerente deverd 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 temética do evento de interesse com a sua atua¢do no
ambito do Conselho.

10.2. Obriga-se o(a) requerente verificar de forma prévia a existéncia de disponibilidade
orcamentéria, 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 vinculagdo com a tematica do evento.

10.3. Demonstrada a pertinéncia e comprovada a disponibilidade orcamentaria, a
solicitacao/requerimento sera encaminhada a Presidéncia para aprovacdo e, ha sequéncia a
Secretaria da Presidéncia, para realizacao das cotaces, com aplicacdo dos termos constantes do

Plano de Deslocamento, bem como o preenchimento do Formulario de Antecipacdo de Crédito.
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10.4. Finalizada a participacdo, os relatdrios, obrigatoriamente, deverdo ser apresentados,
juntamente com o processo de prestacéo de contas, no prazo maximo de 72(setenta e duas horas)
apoés o encerramento do evento. .

10.5. Prestada contas, as devolucfes de importancias para o CAU/BA, deverdo ser realizadas
juntamente e no mesmo prazo da apresentacdo da prestacdo de contas: 72(setenta e duas) horas
apos finalizacéo do evento, juntando-se, inclusive o comprovante do depdsito e da transferéncia a
credito do CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DA BAHIA — CAU/BA.

10.6 A prestagdo de contas sera avaliada pela CPFl, de forma mensal, e na hipétese de
divergéncia ou desaprovacédo, encaminhara solicitacdo de esclarecimentos, para posterior analise.

10.6.1. Prestados os esclarecimentos, sem convencimento por parte da CPFI, os valores resultardo
glosados obrigando a parte beneficiada, a efetivacdo de devolugdo, no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, apés a respectiva cientificagao;

10.6.2. As cientificacdes ocorrerdo por e-mail e WhatsApp, ou qualquer outra ferramenta virtual,
que internamente seja usualmente utilizada para proceder as comunicacdes.

10.6.3. As cientificacdes externas ocorrerdo através de envio por e-mail ou de Comunicado escrito
por AR.

11.0 CONVIDADOS E PRESTADORES DE SERVICOS

11.1 O CAU/BA podera utilizar o instituto da diaria, direcionado a pagamento de despesas com
alimentacdo, hospedagem e deslocamento a ser aplicado apenas aos Convidados, que por
solicitagdo do Conselho, estejam atendendo ao Convite para ministrar palestras, participar de
seminarios, oficinas ou outras tipologias de eventos vinculados a atividade finalistica do Conselho. .

11.2 A opgédo de concesséo de didrias desobriga o Convidado a apresentacdo da prestacdo de
contas dos itens de despesas, mantendo a obrigagdo de apresentar 0s respectivos comprovantes
de realizagcéo da viagem, através do documento embarque, check in para todos os percursos, além
de pedégios para a hipétese de utilizagdo de veiculo particular.

11.2. Na hipétese da concessao de diaria, os valores obedecerdo as tabelas abaixo identificadas:

a)

Salvador Municipios R$ 100,00 R$ 200,00 R$ 100,00 R$ 400,00
do Estado da
Bahia

b)

Salvador Outros R$ 100,00 R$ 280,00 R$ 150,00 R$ 530,00
Estados

Municipios | Salvador R$ 100,00 R$ 280,00 R$ 150,00 R$ 530,00

do Interior

do Estado

da Bahia

Outros Salvador R$ 100,00 R$ 280,00 R$ 150,00 R$ 530,00

Estados

11.3. Para prestadores de servicos que possuam contrato celebrado com o CAU/BA e que os
valores dos servicos ja contemplem as despesas acima indicadas, ndo caberd a concesséo de
diarias, nem de adiantamento de despesas;
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11.4. Para prestadores de servicos que possuam contrato celebrado com o CAU/BA e que o0s
valores dos servicos ndo contemplem as despesas acima indicadas, o CAU/BA concedera
Adiantamento, observada as normatizacdes igualmente aplicaveis para Conselheiros e
Empregados; inclusive no que se refere a prestacéo de contas;

11.5. Para viabilizar a participacdo de Convidados em eventos/oficinas/seminarios 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. Na hipotese do CAU/BA
fornecer outro tipo de transporte e/ou deslocamento para Convidados, a ajuda de custo ndo se
aplicara.

12. CASOS OMISSOS

12.1. Os casos omissos deverdo ser formalmente encaminhados a Presidéncia, que enviara a
CPFIl e a COA, para analise e deliberacdo, com envio ao Plenario, para aprecia¢do e aprovacdo de
implementacédo de ajuste da presente PN.

13. CARTOES CORPORATIVOS

13.1 O CAU/BA no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias elaborara estudos para substituicdo do
documento fisico formulario de antecipagéo por cartdo corporativo do tipo “pré-pago” com insergao
de crédito, para pagamento dos mencionados itens de despesas: alimentagdo, hospedagem e
deslocamento.

14. VIGOR

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

Salvador, 30 de julho de 2019

Aprovado em sess@o Plendria, de 30 de julho de 2019, assinada pela Presidente, neste ato,
Arquiteta e Urbanista, Gilcinéa Barbosa da Conceigdo.

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

Aprovacdo: Plenério - Presidéncia Data: Pagina: 1/5




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2019
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| MODELO DE REQUERIMENTO E AUTORIZAGAO DE CREDITO POR ANTECIPAGAO |

REQUISITANTE: SETOR/UNIDADE:
MAT. N°:

[C] 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:

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

JUSTIFICATIVA DE PERTINENCIA:

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

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:

DESPESAS A ANTECIPAR: [ ] HOSPEDAGEM; [_] ALIMENTACAO; [_] DESLOCAMENTO

VALORES POR TIPO DE DESPESA:

A) [[]HOSPEDAGEM: R$ 280,00 X DIAS =R$
B) [] ALIMENTACAO (ALMOGCO E JANTAR): R$ 100,00 X DIAS = R$
C) [J ALIMENTACAO (ALMOCO ou JANTAR): R$ 50,00 X DIAS = R$
D) [ ] DESLOCAMEMTO:[ ] LOCAL — R$ 50,00 X DIAS = R$
[ ] LOCAL —R$ 70,00 X DIAS = R$
[] INTERMUNICIPAL — R$ 100,00 X DIAS = R$
[ ] INTERESTADUAL- R$150,00 X DIAS = R$
TOTAL GERAL: ( )
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA O CENTRO DE CUSTO: [ SIM [ 1 NAO
NUMERO DA DOTACAO:
TIPO DE TRANSPORTE: [ ] AEREO [ | RODOVIARIO
[] FERROVIARIO ] AQUAVIARIO

[ ] VEICULO PARTICULAR
(para viagens intermunicipais ou interestaduais)
ANTECIPACAO PARA 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$

ASSINATURA: _

DATA DA SOLICITACAO: / /

AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA:

ASSINATURA:

DATA: / /
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MODELO DE DIARIAS CONVIDADOS

REQUISITANTE: SETOR/UNIDADE:
MAT. N°:
] CONVIDADO(A)
TIPO PARTICIPACAO/EVENTO: [] Local (mesmo Municipio sede do CAU/BA)
L] Intermunicipal;
[] Interestadual

OBJETIVO DO EVENTO:

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

JUSTIFICATIVA DE PERTINENCIA:

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

DISTANCIA DO LOCAL ORIGEM //DESTINO DO EVENTO
SUPERIOR A500 KM: [ ]SIM [ ]NAO [ ] NAO SE APLICA

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

DESPESAS A ANTECIPAR: [ HOSPEDAGEM; [_] ALIMENTACAO; [ | DESLOCAMENTO

] DIARIA

A) []R$ 400,00 X DIAS = R$

B) []R$ 530,00 X DIAS = R$
TOTAL GERAL: ( )
] AJUDA DE CUSTO: R$ 100,00 X DIAS = R$
TOTAL GERAL: ( )
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA O CENTRO DE CUSTO: [ ] SIM 1 NAO
NUMERO DA DOTACAO:
TIPO DE TRANSPORTE: [ ] AEREO [l RODOVIARIO

] FERROVIARIO ] AQUAVIARIO

[] VEICULO PARTICULAR
(para viagens intermunicipais ou interestaduais
COMBUSTIVEL.:
[ ] SOMENTE IDA - QUANTITATIVPO DE KM:
[ ] SOMENTE VOLTA - QUANTITATIVPO DE KM
] IDA E VOLTA - TOTAL DE KM:
COMPROVANTE ANEXO DE DISTANCIA: [] SIM ] NAO
VALOR MEDIO DO KM - (R$ (O LITRO/10KM POR LITRO) = R$ X
(QUANTITATIVO DE KM) = R$

ASSINATURA: _
DATA DA SOLICITACAO: / /

AUTORIZACAO DA PRESIDENCIA:

ASSINATURA:

DATA: / /
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2019
Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -
CAU-BA
Assunto: AREA RESPONSAVEL: PRESIDENCIA - COA - CPFI -
RESSARCIMENTO DE DESPESAS PARA VIAGENS, DIRECAO GERAL -
DESLOCAMENTOS E REPRESENTACOES.

PRESTACAO DE CONTAS

SERVICO PUBLICO FEDERAL E

Conselho de Arquitetura e Urbanismo da Bahia -

cAU/BA RELATORIO DE PARTICIPACAO

NOME :

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

EMPREGADO (A)

LOCALIDADE DO EVENTO:

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

FINALIDADE DA VIAGEM:

DESPESAS REALIZADAS:

A) DIARIAS DE HOTEL — R$

B) REFEICOES/LANCHES — R$

C) TAXI, APLICATIVO OU ONIBUS — R$
TOTAL DAS DESPESAS REALIZADAS — R$
ADIANTAMENTO RECEBIDO PARA VIAGEM — R$
RESTITUICAO/DEVOLUGCAO AO CAU/BA — R$

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

COMPROVANTE DO DEPOSITO/TRANSFERENCIA - | QUANTIDADE DE DOCUMENTOS ANEXADOS:
DEVOLUGAO: ) []o1; [J02; []03; ] 04; [] 05 OUTROS:
Jsim J NAO
ASSINATURA: DATA: / /
ANALISE DA CPFI: [_] Aprovagao; ANALISE DA COA: [_] Aprovacao;
[] Convers&do em Diligéncia; [] Conversdo em Diligéncia;

DATA: / / Ass: DATA: / / Ass:
APROVAGCAO DA PRESIDENCIA:
ASSINATURA: DATA: / /
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