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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2026

A Diretoria da Centrais de Abastecimento de Goids - CEASA, no uso de suas

atribuigdes legais e estatutarias,

Considerando a necessidade de alterar as normas e os procedimentos para o pagamento
de diarias, reembolsos e indenizagSes de transporte relativos as despesas com

alimentacdo, deslocamento e hospedagens em servigo.
RESOLVE:

Art. 1° Determinar que os colaboradores da Centrais de Abastecimento de Goids -
CEASA, que se deslocarem em caréater eventual, transitério e em razdo do servigo, para
localidade diversa da unidade administrativa, podero ser concedidas diarias em valor
pecunidrio destinado ao pagamento de despesas com alimentagfio, transporte e

hospedagem.

§ 1° - Excepcionalmente, mediante justificativa, o Diretor Presidente podera autorizar o

reembolso de despesas com alimentagéo e transporte.

§ 2° - Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se deslocamento em razéo do
servi¢o aquele realizado para execugfio de atividades institucionais, participagio em
reunifes, eventos, seminarios, congressos, treinamentos e cursos de capacitagdo de
interesse da CEASA, desde que previamente autorizados pela chefia imediata e pela

autoridade competente.

CAPITULO I

DAS DIARIAS

Art. 2° As diérias concedidas serfo destinadas a locomoc8o, sem prejuizo das passagens
terrestres ou aéreas quando necessédrias, dentro do territério nacional, observando o
seguinte:

I - Os valores pecuniarios das didrias, em caso de necessidade de pernoite, séo
estabelecidos abaixo:
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Dentro do Estado de Out_ros Estados e o Dis-
CARGOS Goias e acima de 80 trito Federal.
km
Diretor-Presidente, Diretor Admi-
nistrativo, Diretor Financeiro, R$ 230,00 R$ 450,00
Chefia de Gabinete €

Demais Colaboradores.

IT - Os valores das didrias poderdo, mediante Ato do Diretor-Presidente, serem

reajustados anualmente, com base no Indice de Precos ao Consumidor Amplo— IPCA.
ITI —Fica instituida a % (meia) di4ria, para viagens sem pernoite.

IV - Fica instituida no valor de R$ 40,00 (quarenta reais), nos deslocamentos para as

cidadesque constam no rol do Anexo L.

V - Nos deslocamentos que exigirem pernoite, a 1/2 (meia) diaria do dia de retorno s6
sera computada quando, comprovadamente, o(a) colaborador(a) permane¢a em
deslocamento e/ou no municipio de destino, no periodo matutino, retornando a sede

apés as 12:00 horas, conforme registro na ordem de trafego

VI - As didrias serfio pagas antecipadamente, exceto nos casos de emergéncias, quando

serdo processadas no decorrer do deslocamento.

VII - O colaborador deverd solicitar as didrias, com antecedéncia minima de 3 (trés)

dias.

VIII - A CEASA podera utilizar-se de contrato de prestagio de servigo para o

fornecimento de passagens aéreas e hospedagem para seus colaboradores.

Paragrafo Unico - No caso da existéncia de pedagios no trajeto, eles serfo passiveis de
ressarcimento, se forem devidamente comprovados, por meio de recibo. Ressalta-se que

0s mesmos nio serfo incluidos na diéria.

Art. 3° - No caso de viagens para outros Paises, a autoriza¢iio e as condigdes de

concessdes de didrias ou reembolsos, serfio definidas em ato deliberativo especifico.

Art, 4° - Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, o
beneficiario, se houver a devida justificativa de extensfio de dias, podera solicitar o
pagamento de didria correspondente ao periodo prorrogado, mas ndo ficard dispensado,

em hipétese alguma, da autorizagfo da autoridade competente e da prestagfo de contas.
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Art. 5° - No interesse da CEASA, e em consideragfo aos principios da economicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, o colaborador poderd iniciar uma viagem partindo de

municipio diverso de sua lotag&o.

Art. 6° - E vedada a concessdo de didrias:

I - Nos casos de afastamento legal do colaborador;

II - Quando o colaborador se encontrar em gozo de férias ou licenga;

III — Nos casos de cessdo a outro drgfo ou outro tipo de cessfio com finalidade diversa

das atividades desempenhadas pelos colaboradores da CEASA;

Paragrafo Unico - As despesas com bebidas alcodlicas, cigarros, n3o sdo

reembolsaveis.
Art. 7° - Os procedimentos para concesséo de didrias atenderdo ao seguinte:

I - Solicitagsio do colaborador por meio de Processo SEI, com anuéncia da chefia, e
posterior autorizagiio de concessfio das didrias requisitadas pelo Diretor Presidente da
CEASA constando os documentos relativos & execugfo or¢amentdria e financeira,

devendo a solicitagéo conter:

a) Informagdes funcionais do colaborador beneficiério;

b) Indicagfo da data e local previstos para o deslocamento, incluindo retorno;
¢) Quantidade e valor das diérias a serem concedidas;

d) Descrigdo das atividades a serem executadas no deslocamento e, quando for o caso,
fazer referéncia ao evento do qual o colaborador participard, anexando folder ou

programa do evento;
€) Encaminhamento da solicitag8o de anuéncia da chefia imediata.

IT - Dos processos de concessdo de didrias devem constar, além da Requisicéo de

Despesas de Viagem:

a) o ato concessivo (Autorizagio de Viagem/Portaria), a ser gerada no sistema de
controle de diarias da CEASA, assinado pelo Diretor-Presidente, com a descrigéo
objetiva e clara das atividades a serem executadas no deslocamento e, se for o caso,

referéncia a identificagfio e programacio do evento do qual participara o colaborador,

bem como a quantidade e valor das diérias a serem concedidas;
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b) autorizagéo de pagamento e comprovante de pagamento da(s) diéria(s), por meio de

deposito bancario;

CAPITULO 11
DO REEMBOLSO COM DESPESAS DE TRAJETO
E INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Art. 8° Excepcionalmente, mediante juizo de urgéncia ou necessidade, o Diretor
Presidente poderd autorizar a utilizagio de veiculo particular do colaborador para
deslocamento a servigo da empresa, cujas despesas serfio reembolsadas a titulo de

indenizagdo, quando possivel, mediante apresentagio de documento fiscal.

Art. 9° - O deslocamento a servigo, compreendido o traslado entre a sede da CEASA e
0 local de destino onde deva ser exercida a atividade institucional, bem como o retorno
a sede da empresa, serd custeado pela administragiio, que disponibilizara o transporte
necessario ao deslocamento por intermédio dos veiculos de que dispuser ou, alternativa
¢ complementarmente, mediante o fornecimento de passagem rodoviéria, passagem

acrea, a locagio de meios de transporte, € o transporte através de Uber ou téxi.

Art. 10° - O colaborador que realizar despesas com a utilizagio de meio préprio de
locomogdo para a execugo de servigos externos fora de sua sede, por forga das
atribui¢des préprias do cargo, faz jus & indenizagdo de transporte nos dias em que

ocorrer 0 deslocamento.

I - O colaborador solicitard a indenizagfo de transporte ou reembolso, com a anexagio
de comprovante do gasto realizado, como nota fiscal, fatura ou cupom fiscal, emitido

em seu respectivo nome.

II - O colaborador terd o prazo de até 10 (dez) dias corridos para apresentar os
comprovantes do uso de transporte privado para o deslocamento, na forma do Capitulo

1T desta Normativa.

III - A chefia imediata terd o prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados da data da

inclusdo no SEI, para autorizar as indenizagdes de transporte.

Art. 11° -A responsabilidade da administragdo limita-se a0 pagamento da indenizagfo

de transporte, € correm por conta e risco do colaborador quaisquer despesas decorrentes
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do deslocamento, inclusive quanto a possiveis despesas com danos materiais

acometidos ao veiculo durante o percurso, exceto:

I- O reembolso se destina ao ressarcimento de despesas no trajeto, durante o percurso da

sede ao evento e vice-versa tais como:
§1° Posto de combustivel (abastecimento);

§2° Servigos de taxi ou outros meios de transporte;
§3° Pedagio.

IT - No caso da existéncia de pedégios no trajeto, eles serdo passiveis de ressarcimento,

se forem devidamente comprovados.

Art. 12° - A prestagio de contas das didrias concedidas devera ser realizada pelo
beneficidrio no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data do retorno do
deslocamento, por meio de relatério das atividades desenvolvidas durante a viagem,

contendo, no minimo:

I - informagGes sobre o trajeto realizado, bem como 2 agenda efetivamente cumprida e

as atividades desenvolvidas durante o periodo do deslocamento;

II — quando o transporte ocorrer por via rodovidria ou aérea, copia dos bilhetes de
passagem, tickets de embarque, cartdes de embarque ou respectivos QR Codes que

comprovem o deslocamento;

IIT — quando o transporte ocorrer em veiculo fornecido pela CEASA, c6pia da ordem de

trafego devidamente validada pela 4rea responsével.

§ 1° - O relatério e os documentos comprobatdrios referidos neste artigo deverio ser
anexados ao respectivo processo administrativo, para fins de comprovagio da viagem e

regularidade da prestag¢do de contas.

§ 2° - O referido relatério deve ser dirigido ao Chefe imediato do colaborador, a quem
compete conferi-lo, aprova-lo, se assim entender, e encaminhar & Diretoria Competente

para ciéncia.
Art. 13°- Ao relatério deverdio ser anexados os documentos abaixo:

I -nota fiscal de hotel, no caso de pernoite;

houver pernoite.
Rodowia BR - 1532 KM 5.5 Jordim Guanabarea,
Gaignia - GO, 746875-090
B (52) 3522-3000




@C‘?‘?'G?
III - ordem de trafego;

IV -despesa de pedégio, quando houver.

§1° - nas notas fiscais/faturas, cupons fiscais, ou recibos emitidos por
empresa/estabelecimento localizada no destino ou no ftrajeto, devem constar
informagBes suficientes para comprovar a efetiva presenga do colaborador nas datas,
nos horarios e nos locais onde se desenvolveram as atividades objeto do deslocamento,

especialmente, de efetivagdio dos gastos com alimentagfio e hospedagem, constando o
CPF do contador.

Art. 13° - O disposto nesta Instrugio Normativa aplica-se a todos os colaboradores da
CEASA.

Art. 14° - A presente Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
CUMPRA-SE E PUBLIQUE-SE.

Centrais de Abastecimento de Goids S.A (CEASA), Goiénia, aos 27 dias do més de
abril de 2026.

Diretor-Presidente Interino

PAULODE T SSI HOS

Diretor Administrativo

W

ELINIS SONIA CONTIS CAIADO

Diretora Financeira
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ANEXO I

Municipios

Abadia de Goiés
Aparecida de Goidnia
Aragoidnia

Bela Vista de Goiés
Bonfinépolis
Caldazinha
Goiandpolis

Goiénia

Goianira

Guapd

Hidroléndia
Leopoldo de Bulhges
Ner6polis

Santo Ant6énio de Goiés
Senador Canedo
Terezopolis de Goids
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Trindade
Anépolis
Aragu
Brazabrantes
Campo Limpo de Goias
Caturai
Damoléndia

24 | Heitorai

25 | Inhumas

26 | Itaberai

27 | Itaguari

28 | Itaguaru

29 | Itaucu

30 | Jaragua

31 | Jestpolis
32 Nova Veneza
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33

Ouro Verde de Goias

34

Petrolina de Goids

35

Santa Rosa de Goias

36

S&o Francisco de Goids

37

Taquaral de Goias

N
Nenissey
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