SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PORTARIA NORMATIVA N° 011, DE 03 DE MAIO DE 2019.

Regulamenta, no ambito do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do
Sul — CAU/RS, o procedimento de
solicitagdo de viagens.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO GRANDE
DO SUL - CAU/RS, no uso das atribui¢des que lhe conferem o artigo 34, da Lei n.° 12.378/2010,
e artigo 151, inciso XXVII do Regimento Interno do CAU/RS, aprovado pela Deliberagdo Plenaria
DPL n.° 839, de 17 de novembro de 2017, do CAU/RS, bem como pela Deliberag¢do Plenaria
DPABR/BR n.° 0023-05.B/2017, adotada na Reunido Plendria Ampliada n.° 23, realizada no dia
15 de dezembro de 2017, e

Considerando a necessidade de uniformizacio de procedimento na Unidade de Viagens da
Secretaria Geral, RESOLVE que:

Art. 1° O gerente da area ou o assessor da comissdo iniciardo o procedimento de solicitagdo de
viagem através do Redmine, anexando formulario de viagens preenchido com as seguintes
informagoes:

a) Nome do evento

b) Data, horario, local

c¢) Participantes

d) Dados da disponibilidade or¢amentaria conforme Plano de Agéo

e) Informagdes adicionais, caso haja necessidade do solicitante perante outras areas, sobre
hospedagem, passagens, descolamentos, entre outros.

Art. 2° Tratando-se de evento, capacitag@o ou reunido, o solicitante deve encaminhar a solicitagao,
seja por memorando, convite ou deliberagdo, a Secretaria Geral da Mesa, para que seja requisitada
a autorizacdo do presidente.

Paragrafo tnico. Tratando-se de evento de fiscaliza¢do ou do CAU + Perto, o proprio gerente ou
assessor deve autorizar a viagem e solicitar & Secretdria Geral da Mesa a elaboragdo de
convocacgao.

Art. 3° Sendo a viagem autorizada pelo presidente, a convocagdo serd emitida e enviada pela
Secretaria Geral da Mesa a Unidade de Convocagdes.

Paragrafo tinico. Caso a solicitagdo de viagem néo seja deferida pelo presidente, a mesma sera
devolvida ao solicitante.
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Art. 4° Apos, a Unidade de Convocagdes recebe o documento, digitaliza, salva na rede e
encaminha por e-mail aos convocados (com cépia para o solicitante), anexando a Instrugdo
Normativa de diarias e o modelo de relatorio de participagéo.

Art. 5° Recebida a solicitagdo pela Unidade de Viagens, verifica-se a documentagdo apresentada
pelo solicitante e, estando completa, comunica-se a agéncia de viagens que ird apresentar as
possibilidades de roteiro conforme a solicitag@o apresentada.

Pargrafo unico. Estando incompleta a documentago, a Unidade de Viagens requisitara os ajustes
necessario ao solicitante para posterior prosseguimento da demanda.

Art. 6° A Unidade de Viagens & responsavel por sugerir ao usudrio o roteiro mais conveniente e
este ira validar a indicacdo realizada.

Art. 7° A Unidade de Viagens informar4 a agéncia de viagens a escolha do usudrio e aguardara
retorno de confirma¢do da viagem.

Art. 8° Até 05 (cinco) dias tteis antes da viagem, a Unidade de Viagens deve enviar voucher e
bilhete a Geréncia Financeira, ao solicitante da viagem e ao usuario, deve cadastrar a viagem no
SISPAD e deve encaminhar a convocagdo original & Geréncia Financeira.

Art. 9° No caso de o vinculo do usuario com o CAU/RS ser de empregado, a Geréncia Financeira
deve pagar a ele as diarias correspondentes em até 02 (dois) dias antes da realizag@o da viagem.

Paragrafo tinico. No caso de o vinculo do usudrio com o CAU/RS ser de conselheiro, este podera
iniciar a viagem ap6s a realizagdo dos procedimentos previstos no art. 7°, ndo havendo recebimento
antecipado de diarias que serfio pagas apenas apos a prestagio de contas do art. 9°.

Art. 10 Em até 10 (dez) dias apds a viagem o usuario deve prestar contas a Geréncia Financeira
que anexara os respectivos documentos e arquivara a prestagéo de contas.

Art. 11 Revoga-se a Portaria Normativa n° 008, de 26 de abril de 2019.

Art. 12 Esta Portaria Normativa entra em viigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre — RS, 03 de maio de 2019.

ﬁw Tiago Holz, ann

Prosiy.... " 98 Sii,
TIAGO HOLZMANN DA SILVA afﬁfgge e

Presidente do CAU/RS
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