GOLLs
TELECO MUMNICACOES

ESTADO DE GOIAS
GOIAS TELECOMUNICACOES S.A.
PROCURADORIA JURIDICA

Resolucao Normativa 1, de 04 de fevereiro de 2026

Revoga a Resolugcao n? 001/2022 - GT e institui Instrucao
Normativa que regulamenta os valores e os
procedimentos relativos a solicitacdo, autorizacdo,
execucao e prestacao de contas de didrias, indenizacao
de transporte e ajuda de custo, no ambito da GOIAS
TELECOMUNICACOES S.A. - GOIASTELECOM, em
conformidade com o Decreto Estadual n? 9.733, de 16 de
outubro de 2020, e alteracdes introduzidas pelo Decreto
n2 10.026, de 27 de janeiro de 2022.

CONSIDERANDO a competéncia da GOIAS TELECOMUNICACOES S.A. -
GOIASTELECOM para editar normas internas voltadas a disciplina de procedimentos
administrativos, no ambito de sua gestdao corporativa, assegurando uniformidade,
seguranca juridica e padronizacao operacional;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e consolidar as regras
internas relativas a solicitacao, autorizacao, execucao e prestacao de contas de
viagens a servico, diarias, indenizacao de transporte e ajuda de custo, de modo a
torna-las compativeis com a rotina operacional e os controles da empresa;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n? 9.733, de 16 de
outubro de 2020, e as alteracdes introduzidas pelo Decreto n? 10.026, de 27 de
janeiro de 2022, que estabelecem parametros normativos aplicaveis a matéria;

CONSIDERANDO a conveniéncia administrativa de revogar e substituir
a Resolucao n? 001/2022 - GT, com vistas a modernizacdao normativa, a correcao de
lacunas procedimentais e ao aprimoramento dos mecanismos de controle;

CONSIDERANDO que a gestao de viagens corporativas deve observar
os principios da economicidade, eficiéncia, transparéncia, razoabilidade, bem como
a adequada padronizacao de procedimentos e o controle da aplicacao de recursos;

CONSIDERANDO que as viagens funcionais se destinam a atender
necessidades institucionais, tais como participacao em reunides, eventos e
capacitacbes, execucao de servicos, vistorias, supervisOes, fiscalizacbes e
representacao institucional, desde que devidamente justificadas e autorizadas;

CONSIDERANDO a necessidade de definir critérios objetivos para
concessao de diarias com e sem pernoite, limites territoriais e condicdes de
pagamento, inclusive para deslocamentos de curta distancia e para a Regiao
Metropolitana, preservando a racionalidade do gasto e a coeréncia com o interesse
institucional;

CONSIDERANDO que, quando houver custeio parcial ou total de
despesas por terceiros ou pela prépria GOIASTELECOM, o pagamento de diaria pode
subsistir, desde que motivado no processo administrativo e estritamente vinculado a



execucao de atividades e objetivos estratégicos da empresa;

CONSIDERANDO a importancia de estabelecer vedacdes e restricbes
expressas quanto ao uso de recursos destinados a viagens, evitando pagamentos
indevidos e despesas incompativeis com a finalidade institucional, especialmente
guanto a gastos de natureza pessoal e itens nao relacionados ao itinerario ou
periodo autorizado;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, de forma transparente,
0s motivos de viagens (executivas, para capacitacao e para execucao de servicos),
bem como os niveis de autorizacdao e responsabilidade deciséria, de acordo com a
estrutura de governanca da empresa;

CONSIDERANDO a conveniéncia de regulamentar as viagens ao
exterior e os respectivos valores de ajuda de custo, estabelecendo critérios de
conversao, limites e parametros de referéncia, com vistas a previsibilidade,
razoabilidade e uniformidade do tratamento administrativo;

CONSIDERANDO a necessidade de definir prazos minimos e
formalidades para solicitacao e autorizacao de viagens, bem como a obrigatoriedade
de tramitacdo e instrucdo do processo no Sistema Eletronico de Informacdes - SEl,
assegurando rastreabilidade e conformidade;

CONSIDERANDO a importancia de disciplinar o adiantamento e
pagamento de diarias, incluindo hipéteses excepcionais de pagamento posterior,
forma de crédito, prazos e devolucao em caso de cancelamento, mitigando riscos de
irregularidade e assegurando adequada gestao financeira;

CONSIDERANDO que a prestacao de contas constitui etapa essencial
de controle, devendo conter documentos minimos e comprovacoes suficientes, em
prazo definido, para validacao das despesas e apuracao de eventual saldo a
devolver ou a reembolsar;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de garantir efetividade aos
controles internos, prevenir falhas de conformidade e assegurar que a execucao de
viagens a servico ocorra com observancia a critérios objetivos, motivacao
administrativa e adequada governanca.

RESOLVE:

Art. 1° Revogar a Resolucao n° 001/2022 - GT e, instituir a presente
Instrucao Normativa, com o objetivo de regulamentar os valores e os procedimentos
relativos a solicitacdo, autorizacdao, execucao e prestacao de contas de didrias,
indenizacdo de transporte e ajuda de custo no Aambito da GOIAS
TELECOMUNICACOES S.A. - GOIASTELECOM, em conformidade com o disposto no
Decreto Estadual n? 9.733, de 16 de outubro de 2020, com alteracdes introduzidas
pelo Decreto n? 10.026, de 27 de janeiro de 2022.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Esta Instrucao Normativa estabelece os critérios, regras e
procedimentos para a concessao de viagens a servico, pagamento de diarias,
adiantamentos e reembolsos, bem como para a prestacao de contas dos recursos
utilizados, no ambito da GOIASTELECOM.

Art. 32 A gestao das viagens corporativas observard os principios da
economicidade, eficiéncia, transparéncia, razoabilidade, padronizacao de



procedimentos e controle de recursos publicos.
Art. 42 Sao finalidades das viagens funcionais:

I. Participacao em reunides, eventos, capacitacdes, seminarios,
treinamentos, congressos ou encontros técnicos de interesse da empresa;

II. Acompanhamento, vistoria, supervisao ou fiscalizacao de contratos,
projetos, obras, servicos e instalacdes;

lll. Representacao institucional da empresa, mediante designacao
formal da autoridade competente;

IV. Quaisquer outras atividades que demandem o deslocamento do
empregado ou colaborador e que estejam alinhadas as atribuicdes institucionais da
GOIASTELECOM, devidamente justificadas e autorizadas nos termos desta Instrucao
Normativa.

Art. 52 Fica autorizado o pagamento de didrias ao empregado,
dirigente ou colaborador a servico da GOIASTELECOM em viagens a trabalho, ainda
gue o deslocamento, inscricao, hospedagem, alimentacao ou quaisquer despesas do
evento/viagem sejam custeadas, total ou parcialmente, por terceiros, ou pela prépria
GOIASTELECOM, desde que a participacao esteja diretamente relacionada as
atividades, projetos, objetivos estratégicos ou ao interesse institucional da
GOIASTELECOM, devidamente motivada no processo administrativo.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS
Art. 62 Sao tipos de diarias instituidas nesta Instrucao Normativa:

| - Meia diaria: aplicavel aos deslocamentosfora da Regiao
Metropolitana da unidade de lotacao, com saida e retorno no mesmo dia,
quando o periodo de afastamento em servico for até 6 (seis) horas e nao
houver pernoite, correspondendo a 50% (cinquenta por cento) do valor da
diaria previsto no Anexo |I.

Il - Didria integral: aplicavel aos deslocamentos fora da Regiao
Metropolitana e superiores a 100 km da unidade de lotacao, quando:

a) houver pernoite, ou

b) o afastamento do empregado ocorrer porperiodo superior a 6
(seis) horas, em razao da execucao das atividades institucionais.

§19 Por ter natureza indenizatéria a ajuda de custo referente a diaria
sera calculada a cada dia de afastamento.

§290 valor das diarias seguira o disposto no anexo | do Decreto n®
9.733, de 16 de Outubro de 2020, conforme suas alteracodes, vide tabela atualizada
constante no anexo | deste instrumento.



Art. 72 As viagens executivas da Presidénia, Diretorias e Procuradoria
Juridica farao juz concessao de ajuda de custo, para cobertura de despesas em valor
equivalente a R$ 600,00 (seicentos reais), por dia de estada.

Art. 8° Nao serd devida diaria para deslocamentos dentro do Municipio
base de lotacao do empregado e Regiao Metropolitana.

Art. 9° Nos casos em que a GOIASTELECOM tenha fornecido a
passagem aérea e/ou hospedagem, a didria sera destinada ao custeio com
alimentacao e transporte para deslocamento interno ao local de destino.

Art. 10° E vedado o acompanhamento de terceiros, salvo quando
previamente autorizado pela Presidéncia, em razao de interesse institucional.

CAPITULO 1II
DOS MOTIVOS DE VIAGENS
Art. 112 Sao motivos de viagens:

l. Viagem Executiva: Sao viagens realizadas pelo Presidente,
Diretores, Procuradoria Juridica para tratativas de assuntos estratégicos ou que
estejam representando a GOIASTELECOM.

Paragrafo Unico. As Viagens Executivas poderao ser realizadas por
outros empregados da empresa, desde gque estejam acompanhando o(s) Diretor(es)
ou Presidente, ou ainda, sejam indicados por estes para representar a
GOIASTELECOM.

II. Viagens para Capacitacao: Viagens realizadas pelos empregados
para participacao em seminarios, congressos, eventos, cursos e demais
treinamentos, visando a capacitacao dos mesmos nas atividades desenvolvidas na
empresa.

lll.  Execucao de Servico - Viagens realizadas pelos empregados que
necessitem se afastar de sua cidade de lotacao, para executar servicos inerentes a
sua atividade na empresa.

CAPITULO IV
DAS VIAGENS AO EXTERIOR

Art. 12 Usando de analogia a Lei 19.043/2015, as viagens executivas
da Presidénia, Diretorias e Procuradoria Juridica, alem da emissao de passagens
executiva, farao juz concessao de ajuda de custo, para cobertura de despesas em
valor equivalente a U$/EUR 600,00 (seiscentos euros ou ddlares) por dia de estada
no exterior, conforme se trate de viagem a Europa e a qualquer pais dos demais
continentes, respectivamente;

Art. 13 Demais colaboradores farao juzconcessao de ajuda de custo,
para cobertura de despesas em valor equivalente ao ANEXO Il, por dia de estada no
exterior, quando se tratar de viagem a Europa e a qualquer pais dos demais
continentes, respectivamente;

Art. 14 As diarias para o exterior serao convertidas pelo valor do délar



americano ou euro do dia, limitadas a data e hora do embarqgue no Brasil.

CAPITULO V
DA COMPOSICAO DAS DESPESAS

Art. 15 As despesas com viagens serao compostas por:

l. Didrias - Valor pago ao empregado para custeio nos moldes
previstos no Art. 5°.

[I. Deslocamentos/Traslados - Despesas com deslocamento e traslado
do empregado durante a viagem, incluindo ida e retorno ao aeroporto, ao evento e
ao hotel, realizados por meio de taxi ou app de transporte.

[ll.  No caso de utilizacdo indevida, o colaborador devera ressarcir a
GOIASTELECOM, dos valores pagos a titulo de adiantamento de traslados.

IV. Caso o colaborador nao solicite o adiantamento, este poderd
pagar o deslocamento com recursos préprios e solicitar reembolso posteriormente,
desde que apresentadas as devidas notas fiscais/recibos.

Art. 16 E vedado o uso dos recursos de didrias ou solicitacdo de
despesas para reembolsoo o pagamento das despesas com bebidas alcdolicas,
lavanderias, telefonemas particulares, remédios, artigos de uso pessoal, cigarros,
despesas com terceiro, hospedagem em motéis, despesas que nao correspondem
com as localidades constantes no itinerario ou periodo da viagem.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO E AUTORIZACAO

Art. 17 As didrias deverao ser solicitadas via Sistema Eletrénico de
Informacodes - SEl com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, instruido com:

l. Informacdes do empregado beneficiario (incluindo indicacao de
conta bancaria para pagamento das diarias);

. Justificativa/motivo da viagem;

II. Destino, periodo e itinerario previsto;

V. Descricao das atividades a serem executadas;

V. No caso de evento, anexar inscricao/programacao/folder.

Paragrafo Unico. Quando o deslocamento envolver a aquisicao de
passagens aéreas, a solicitacdao da viagem deverda ser realizada com antecedéncia
de quinze (15) dias corridos, salvo situacdes excepcionais justificadas e aprovadas
pela Diretoria competente.

Art. 18 A autorizacao para viagens sera concedida:

l. Pelo Presidente no caso de Diretores e Membros do Conselho
de Administracao;

I. Pelo Diretor responsavel nos casos de Gerentes e
colaboradores;

Paragrafo Unico. Nos casos de empregados subordinados a Geréncia, a



autorizacao primaria serd do superior imediato seguida pela autorizacao pelo Diretor
responsavel.

CAPITULO VII
DO ADIANTAMENTO E PAGAMENTO DE DIARIAS

Art. 19 O adiantamento de didrias destina-se ao custeio prévio das
despesas com alimentacao, hospedagem, deslocamento e demais gastos ordinarios
relacionados a realizacao de viagens a servico por empregados da GOIASTELECOM,
conforme autorizacao formal da autoridade competente.

§12 O valor correspondente ao adiantamento sera creditado
exclusivamente em conta bancaria de titularidade do empregado, vedado o uso de
conta-saldrio ou de terceiros.

§22 O crédito devera ocorrer até o 2 (dois) dias Uteis anterior a data de
inicio da viagem, desde que a solicitacdo atenda aos prazos e formalidades
previstas nesta Instrucao Normativa.

Art. 20 O adiantamento podera incluir valores relativos a traslados,
pedagios e reembolso por uso de veiculo préprio, desde que expressamente
justificados e previamente autorizados, conforme parametros estabelecidos neste
instrumento.

Art. 21 Em casos excepcionais, devidamente justificados, o pagamento
das diarias poderd ocorrer apds a realizacao da viagem, nas seguintes hipéteses:

| - Para o Presidente e os Diretores: em situacdes emergenciais,
guando nao houver tempo habil para solicitacdo do adiantamento ou em caso de
necessidade de complementacao da diaria devido a prorrogacao do deslocamento.

Il - Para os demais empregados: em situacbes emergenciais nas
mesmas condicdes do inciso anterior, desde que haja justificativa do gestor da area
e autorizacao formal da Diretoria competente.

§12 Quando disponivel, o cartdao corporativo podera ser utilizado para
cobertura das despesas, devendo o empregado realizar a prestacao de contas nos
prazos estabelecidos.

Art. 22 Nas hipéteses de cancelamento da viagem, o valor adiantado
deverda ser devolvido a empresa, no primeiro dia Util subsequente ao cancelamento,
com a devida justificativa.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 23 O empregado devera registrar a prestacao de contas no
sistema SEI, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a contar da data do retorno.

Art. 24 A prestacao de contas podera conter:
a) Relatério resumido das atividades realizadas durante a viagem;
b) Informacdes sobre o trajeto, indicando datas, horarios e locais de



partida, chegada ao destino e retorno, efetivamente realizadas;

c) No caso de pernoite, apresentar a Nota Fiscal do hotel/pousada,
contendo o nome e CPF do héspede, periodo e quantidade de diarias;

d) Comprovacao dos traslados utilizados, como percursos com valores
unitdrios e total de despesa paga.

e) Comprovacao dos pedagio pagos, com discriminacao dos valores
individuais e total de despesa paga.

f) Informacbes sobre a quilometragem utilizada, detalhando o
quilémetro inicial e final do Hodometro do veiculo.

g) Bilhete da passagem de 6nibus ou aviao, se for o caso;

h) No caso de despesas extraordinarias, deverdao ser incluidas as
justificativas das despesas e o0s respectivos documentos fiscais para fins de
reembolso.

i) Registro de presenca ou certificado de participacao em eventos

h) Notas fiscais, faturas ou cupons fiscais emitidos em seu nome e CPF
por empresa localizada no(s) destino(s) ou no(s) trajeto(s) que comprovem a
hospedagem, a alimentacao ou a locomocao;

j) Outros documentos julgados pertinentes pela chefia imediata.

Paragrafo uUnico. Caso o empregado tenha solicitado adiantamento de
valores para custeio de traslados, pedagios ou utilizacao de veiculo préprio em
viagem a servico, sera realizado o calculo da diferenca entre os valores
efetivamente gastos e o montante previamente adiantado, apurando eventual saldo
a ser devolvido pelo empregado ou a ser reembolsado a seu favor, conforme o caso,
mediante apresentacao da devida prestacao de contas e dos comprovantes
exigidos.

ESTA INSTRUCAO NORMATIVA ENTRA EM VIGOR NO DIA 04 DE
FEVEREIRO DE 2026.

CUMPRA-SE

ANEXO |
- Redacao dada pelo Decreto n? 10.026, de 27-01-2022

MODALIDADE E VALORES DAS DIARIAS NACIONAIS

DESTINO E VALOR LIMITE DA DIARIA (EM R$)

DIARIA PERNOITE ESTADO DE GOIAS OU DISTRITO FEDERAL OU
MICRORREGIAO ENTORNO DE BRASILIA OUTROS ESTADOS

INTEGRAL 230,00 450,00



https://legisla.casacivil.go.gov.br/pesquisa_legislacao/104994/decreto-10026

ANEXO I

AJUDA DE CUSTO PARA ESTUDO NO EXTERIOR PARA EMPREGADO

PUBLICO
12 ao 302 dia 312 ao 602 dia 612 dia em diante
U$/EUR 143,00 U$/EUR 107,00 U$/EUR 71,00
ANEXO Il

RELACAO DE MUNICiPIOS DA REGIAO METROPOLITANA DE GOIANIA

ABADIA DE GOIAS

APARECIDA DE GOIANIA

ARAGOIANIA

BELA VISTA DE GOIAS

BONFINOPOLIS

BRAZABRANTES

CALDAZINHA

CATURA

GOIANAPOLIS

GOIANIA

GOIANIRA

GUAPO

HIDROLANDIA

INHUMAS

NEROPOLIS

NOVA VENEZA

SANTO ANTONIO DE GOIAS

SENADOR CANEDO

TEREZOPOLIS DE GOIAS

TRINDADE
ANEXO IV
MICRORREGIAO DO
ENTORNO DE BRASILIA
ABADIANIA

AGUA FRIA DE GOIAS

AGUAS LINDAS DE GOIAS

ALEXANIA

BRASILIA

CABECEIRAS

CIDADE OCIDENTAL

COCALZINHO DE GOIAS

CORUMBA DE GOIAS

CRISTALINA

FORMOSA

LUZIANIA

MIMOSO DE GOIAS

NOVO GAMA

PADRE BERNARDO

PIRENOPOLIS




PLANALTINA

SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO
VALPARAISO DE GOIAS

VILA BOA

VILA PROPICIO

GOIANIA - GO, aos 04 dias do més de fevereiro de 2026.
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eletrén da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n? 8.808/2016.

- Akt +'§J_. A autenticidade do documento pode ser conferida no site
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