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Companhia de Desenvolvimento Econémico de Goias

INSTRUGAO NORMATIVA N° 03(2023-CODEGO

A Diretoria Executiva da Companhia de Desenvolvimento
Econdémico de Goias — CODEGO, no uso de suas atribuicbes legais e
estatutarias.

Considerando a necessidade de adequar as normas, 0s
procedimentos para o pagamento de diarias, reembolsos e ressarcimentos
relativos as despesas com alimentacao, deslocamentos, e hospedagem em
Servico.

RESOLVE:

Art.1° A concessao de diarias e de transporte, bem como a
indenizagdo de transporte e reembolso, aos colaboradores desta
Companhia, obedecerdo as disposi¢oes desta Instrugcdo Normativa,
atendido ao seguinte:

§ 1° - Aos colaboradores da Companhia de Desenvolvimento
Econdmico de Goias — CODEGO que se deslocarem, em carater eventual,
transitorio e em razao do servico, para localidades diversas da Sede, sera
concedida, além do transporte, diaria em valor pecuniario destinada ao
pagamento de despesas com alimentacao e hospedagem.

§ 2° - Entende-se por Sede, para os fins desta instrugéo
Normativa, o local/unidade administrativa onde o(a) colaborador(a) tem
exercicio habitualmente.

§ 3° - Considera-se como trajeto de deslocamento a servigo
aquele compreendido entre o local de origem (sede) até o local de destino
onde deva exercer a atividade objeto desse deslocamento.

Art. 2° As diarias concedidas serao destinadas a custear as
despesas com alimentagdo e hospedagem, bem como passagens aéreas
quando necessario, dentro do territério nacional, observando o seguinte:

=

| — os valores pecuniarios das diarias, em caso de
necessidade de pernoite, sdo estabelecidos abaixo:
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- Dentro do Outros Estados e
CARGOS Estado de o Distrito Federal
' Goias e
acima de 80
km

Diretor-Presidente, Vice-
Presidente, Diretores , R$ 230,00 R$ 450,00
Chefia de Gabinete e
demais Colaboradores.

Il — em viagens para outros Estados/Distrito Federal,
autorizadas pelo Diretor-Presidente, com a participacdo de colaboradores e
de qualquer membro da Diretoria, as diarias serdo concedidas de forma
idéntica para ambos observando, para tanto, o valor da diaria dos cargos
descritos no quadro acima;

lll - fica instituida a %2 (meia) diaria no valor de R$ 115,00
(cento e quinze reais), nas viagens acima de 80 km sem pernoite;

IV — fica instituida a diaria no valor de R$ 80,00 (oitenta
reais), nos deslocamentos para a cidade de Anapolis;

V — nos deslocamentos que exigirem pernoite, a %2 (meia)
diaria do dia de retorno sé sera computada quando, comprovadamente, o(a)
colaborador(a) permaneca em deslocamento e/ou no municipio de destino,
no periodo matutino, retornando a sede apdés as 12:00 horas, conforme
registro na ordem de trafego;

VI - ndo seréo concedidas diarias nos deslocamentos dentro
da mesma regido metropolltana aglomeragao urbana ou microrregiao,
constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, assim ,/
definidos no Anexo I; /’
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VII — as diarias serdo pagas antecipadamente, exceto nos
casos de emergéncias, quando serdo processadas no decorrer do
deslocamento.

VIIl — em casos excepcionais, devidamente justificados e
com a comprovacgao de efetiva permanéncia do(a) colaborador(a) no destino
do deslocamento, podera ser concedida a complementacdo do valor da
diaria, desde que devidamente autorizada pelo Diretor-Presidente ou a quem
for delegada tal competéncia.

Art. 3° No caso de viagens para outros Paises, a autorizacédo
e as condi¢cdes de concessodes de diarias ou reembolso aos colaboradores
da CODEGO serao definidas em ato deliberativo especifico.

Art. 4° E vedada a concesséo de diaria:

| — quando o beneficiario estiver com o Relatério de Viagem
(Anexo Il) em atraso;

Il = nos casos de afastamento, cessao a outro érgao ou outro
tipo de cessdo com finalidade diversa das atividades desempenhadas pelos
colaboradores da CODEGO;

L — quando a Companhia fornecer alimentacdo e
hospedagem, mesmo que esse fornecimento seja efetuado por terceiros e os
seus custos forem, diretamente ou indiretamente, assumidos pela
administracao.

IV - no deslocamento dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragao urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, assim definidos no Anexo |, salvo se houver
pernoite fora da sede.

Art.5° Os procedimentos para concessdo de diarias
atenderao ao seguinte:

| — requisicdo de Despesa de Viagem, extraida do sistemade |,
diarias da Companhia, assinado pelo Chefe da Unidade, que sera emitido, K
sempre que possivel, com 05 (cinco) dias da data de inicio da viagem,
constando:
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a) informagdes funcionais do colaborador beneficiario;

b) indicacdo do trajeto a ser percorrido pelo colaborador,
com indicagéo de data, local e horarios previstos para os deslocamentos,
incluindo o retorno;

c) descricdo objetiva e clara das atividades a serem
executadas no deslocamento e, se for o caso, referéncia a identificacéo e
programacao do evento do qual participara o(a) colaborador(a);

d) quantidade e valor das diarias a serem concedidas:;

Il — dos processos de concessdo de diarias devem constar,
aléem da Requisi¢ao de Despesas de Viagem:

a) o ato concessivo (Autorizagcdo de Viagem/Portaria), a ser
gerada no sistema de controle de diarias da companhia, assinado pelo
Diretor da area requisitante ou chefe de gabinete, este nos casos de
competéncia do Diretor-Presidente, com a descricéo objetiva e clara das
atividades a serem executadas no deslocamento e, se for o caso,
referéncia a identificagdo e programagao do evento do qual participara o
colaborador, bem como a quantidade e valor das diarias a serem
concedidas;

b) autorizacdo de pagamento e comprovante de pagamento
da(s) diaria(s), por meio de depdsito bancario;

lll - no processo de Prestagédo de Contas deve ser atendido
0 seguinte:

a) no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
primeiro atil da data do retorno da viagem, o colaborador devera
apresentar relatério resumido das atividades desenvolvidas durante o
deslocamento. O referido Relatério deve ser dirigido ao Chefe imediato do
colaborador, a quem compete conferi-lo, aprova-lo, se assim entender, e
encaminhar a Diretoria Competente para ciéncia.

b) ao relatério deverao ser anexados os documentos abaixo:
/ &
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Companhia de Desenvolvimento Econémico de Golds

2 — nota fiscal ou cupom fiscal, referente a despesa com
alimentagao, quando néo houver pernoite.

3 — ordem de trafego;
4 — despesa de pedagio, quando houver.

b1 — nas notas fiscais/faturas ou cupons fiscais, emitidos
por empresa/estabelecimento localizada no destino ou no trajeto, devem
constar informagées suficientes para comprovar a efetiva presenca do
colaborador nas datas, nos horarios e nos locais onde se desenvolveram
as atividades objeto do deslocamento, especialmente, de efetivacdo dos
gastos com alimentagdo e hospedagem, constando o CPF do
colaborador.

§ 1° - A falta dos comprovantes fiscais com os gastos,
conforme citados acima, implicara na obrigagéo da devolugédo imediata da
diaria, salvo apresentada justificativa por escrito e aprovada pela Diretoria
requisitante e Auditoria Interna da Companhia;

§ 2° - Ao relatério deverdo ainda ser anexados quaisquer
outros documentos descritos nesta Instrugao Normativa, que comprovem o
efetivo deslocamento ao local de destino, na(s) data(s) em que a viagem
ocorreu.

§ 3° - A ndo apresentacdo do Relatério no prazo previsto no
Artigo 5° |lll, a, acompanhado da documentac&o, junto a Diretoria
Financeira, a quem compete a analise da prestacdo de contas, acarretara
o blogueio de novas solicitagdes de diarias, até que seja regularizado o
processo.

§ 4° - Em caso de duvida sobre a regularidade da prestacéao
de contas, a Diretoria Financeira podera encaminhar o processo a
Auditoria da Companhia.

Art.6° Nao havera indenizagéo ou restituicdo, ao colaborador,
de eventuais diferencas entre o valor da diaria fixada e o da efetiva

despesa por ele realizada, com hospedagem e alimentacdo durante o LS

deslocamento.
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Art.7° Os valores percebidos a maior pelo colaborador, a
titulo de quantitativo, devem ser devolvidos a Companhia, no prazo de 05
(cinco) dias uteis, contados do retorno a Sede, devendo o documento
comprobatorio dessa restituicdo ser juntado ao processo de prestacédo de
contas;

Art.8° Na hipdétese de nao ter havido deslocamento, o valor
do pagamento da diaria devera ser recolhido a Companhia, até o segundo
dia util subsequente ao cancelamento, com a devida justificativa e o
comprovante da devolugcéo anexados aos autos de pagamento da diaria.

Art.9° Para viagens com inicio na sexta-feira e que incluam
nas diarias o sabado, domingo e/ou feriado, a solicitagdo deve ser
devidamente justificada, sendo que os motivos apresentados deveréo ser
descritos de forma completa e clara.

Art. 10. As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo
de diarias para viagens, nao integram a remuneragcao do empregado, nao
se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia
de qualquer encargo trabalhista e previdenciario (conforme redagao do
Art. 457, §2° da CLT).

Art.11 Somente o Diretor da area requisitante ou Chefe de
Gabinete, este nos casos de competéncia do Diretor-Presidente, podera
autorizar o deslocamento a servico, por meios da Autorizacdo de
Viagem/Portaria.

Art.12 O Diretor Presidente da CODEGO podera autorizar o
reembolso de despesas de transportes realizadas pelo colaborador,
quando da realizagao de servigos externos, em razédo das atribuicbes de
seu cargo ou funcao, atendidas as seguintes condi¢des:

| — o reembolso se destina ao ressarcimento de despesas
com transportes custeadas pelo colaborador, por ocasido de /
deslocamentos autorizados para o exercicio de atividades externas, —%
quando nao for disponibilizado os meios de transportes suﬂcuentes para
realizacao do trajeto, tais como:
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a) passagens aéreas, rodoviarias, taxi ou de outras
modalidades de transporte, inclusive transporte coletivo (énibus, trem,
metrd etc.) incluindo pedagios, combustiveis;

b) veiculo locado, mediante prévia autorizacdo do Diretor
Presidente ou a quem for delegada tal competéncia;

c) lubrificantes e outros pequenos gastos relacionados com a
manutencdo de pneumaticos e reparos emergenciais em veiculo préprio
da companhia ou locado;

Il = os procedimentos para o pagamento de reembolso
atenderao:

a) compete ao Diretor Presidente, ou a quem for delegada a
competéncia, juntamente com um membro da Diretoria, autorizar o
pagamento de reembolso ao colaborador;

b) dos processos de reembolso devem constar, além da
Requisicdo de Despesas, contendo informagdes funcionais do
colaborador, cépia da Requisicdo de Viagem a servico, quando houver,
Autorizacdo de Viagem e Relatério de que tratam os incisos | e lll, a, do
art. 5°, desta Instrugcao Normativa, acompanhados dos documentos fiscais:
Notas Fiscais/Faturas ou Cupons Fiscais, emitidos em nome da
Companhia.

c) nos casos de passagens aéreas deverdo ser juntados ao
Relatorio, os tickets/bilhetes de embarque ou cépia do check in eletrénico,
quando realizados via web.

Art.13 E facultado ao Diretor-Presidente, em casos
excepcionais e se assim julgar necessario, autorizar o ressarcimento das
despesas com hospedagem e alimentacdo aos colaboradores desta
Companhia, quando ndo concedidas diarias. \

. . - /]
§ 1° - O procedimento para o ressarcimento da despesa sera \\ /

conforme alinea ll, b, do Art. 12°. .
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Art.14 — A Solicitacdo de Veiculo devera ser expedida em
formulario préprio ou via sistema, contendo assinatura do chefe do setor e
do Diretor da area requisitante, contendo, no minimo os seguintes dados:

a) Informacgdes funcionais do colaborador beneficiario;

b) indicagdo do trajeto a ser percorrido pelo colaborador,
com indicagdo de data, local e horarios previstos para os deslocamentos,
incluindo o retorno;

c) descricdo objetiva e clara das atividades a serem
executadas no deslocamento e, se for o caso, referéncia a identificacdo e
programacao do evento do qual participara o colaborador;

§1° A Solicitagdo de Veiculo devera ser entregue a Geréncia
de Transporte, com antecedéncia de trés dias, possibilitando a
programacao do deslocamento.

Art.15 Compete a Geréncia de Transporte a emissdo da
Ordem de Trafego, que deverd ser obrigatoriamente preenchida pelo
motorista no ato da saida e do retorno, conforme modelo a ser aprovado
pela Diretoria.

§1° E vedada a saida de veiculo sem a respectiva Ordem de
Trafego.

Art.16 Devera cada Diretor apresentar a Geréncia de
Transporte o cronograma mensal de viagens programadas, em especial
aquelas decorrentes de atividades de rotina (fiscalizacdo de obras,
inspecéo e manutengao preventivas, apuracdo de consumo etc).

§1° O cronograma devera ser apresentado até o dia 25 do

més antecedente.

§2° A apresentagdo do cronograma néo dlspensa a
apresentacao da Solicitacdo de Veiculo. /
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Art.17 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data,
revogando-se todas as disposicées em contrario.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

Gabinete do Diretor Presidente da Companhia de Desenvolvimento
Econdémico de Goias-CODEGO, em Goiania-GO, aos 04 dias do més de
Julho de 2022. {

Nailton Silva d
Diretor Presidgg’e

co Rosa Camila Cardoso@’wmaraes Diniz
n/tor Administrativo Chefe do Juridico
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ANEXO |

RELACAO DE MUNICiPIOS DA REGIAO METROPOLITANA DE GOIANIA

ABADIA DE GOIAS

APARECIDA DE GOIANIA
ARAGOIANIA

BELA VISTA DE GOIAS
BONFINOPOLIS
BRAZABRANTES
CALDAZINHA

CATURAI

GOIANAPOLIS

GOIANIRA

GUAPO

HIDROLANDIA

INHUMAS

NEROPOLIS

NOVA VENEZA

SANTO ANTONIO DE GOIAS
SENADOR CANEDO
TEREZOPOLIS DE GOIAS
TRINDADE
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