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Instrucdo Normativa SEI-GDF n.2 004/2019 - CEASA-DF/PRESI

INSTRUGAO NORMATIVA N2 004, DE 25 DE ABRIL DE 2019.

DISCIPLINA a aquisicdo e o reembolso de
passagens areas e terrestres no ambito da
Centrais de Abastecimento do Distrito
Federal - CEASA/DF.

O Presidente da CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO DISTRITO FEDERAL S/A — CEASA/DF, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto Social e Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 12 A concessdo e emissdo de passagens areas e terrestres para fins de locomocao para
qguaisquer locais externos ao Distrito Federal, no interesse da Centrais de Abastecimento do Distrito
Federal S/A, ficam regulamentadas por esta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico: Somente ao Presidente compete autorizar a emiss3o de passagens, e, em
sua regular auséncia, compete a autorizacdo aquele que estiver temporariamente lhe substituindo.

Art. 22 Receberdo passagens o Presidente, o Vice-presidente, os Diretores, os Empregados
e os colaboradores eventuais que, a servigo e no interesse da CEASA/DF, se deslocarem da sua residéncia,
em carater eventual ou transitério, nas seguintes modalidades:

| — aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido;

Il — rodovidrias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, quando:

a) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido ou na data
desejada; e

b) o beneficidrio manifestar preferéncia por um desses meios de locomogdo em
detrimento do transporte aéreo.

§ 12 A CEASA somente arcara com os custos da passagem de retorno para cidade diversa
da de embarque quando o deslocamento ainda se der a servico. Nos demais casos, a diferenca da tarifa
sera suportada pelo beneficiario, que promovera o ressarcimento as contas financeiras da CEASA/DF, por
meio de depdsito identificado, em conta corrente a ser informada pela Geréncia Financeira, no prazo de
até 30 dias, contados da data de retorno.

§ 22 O custo decorrente de remarcac¢des e cancelamentos dos bilhetes sera suportado pelo
beneficidrio, se o fato gerador decorrer de fins particulares.

Art. 32 O Presidente poderd autorizar o uso de viatura oficial nos deslocamentos a servico
para localidades fora do Distrito Federal, sem prejuizo das didrias.

Paragrafo Unico. Ndo serdo devidas as passagens quando ocorrer o uso de viatura oficial.



Art. 42 Os Conselheiros da CEASA/DF que residirem em outro estado terdo direito a
passagem aérea mensal para participarem de reunides ordindrias e extraordinarias, ndo cumulativa,
limitadas as datas de voo ao més aquisitivo, com retorno a cidade de origem.

Paragrafo Unico. O custo decorrente de remarcacdes e cancelamentos dos bilhetes sera
suportado pelo Conselheiro, se o fato gerador decorrer de fins particulares.

Art. 52 As solicitacdes para a emissdo das requisicdes de passagens aéreas deverdo ser
promovidas com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias junto ao setor competente, salvo
comprovada necessidade de tempo menor.

§ 12 A unidade solicitante devera promover a reserva do bilhete de viagem na menor tarifa
disponivel, com preferéncia para voos diretos ao destino, caso a diferenca entre os valores do voo direto
e do voo de até uma escala, em condi¢des equivalentes de viagem, ndo ultrapasse a 50% do valor do voo
com escala.

§ 292 Estipula-se em 2 horas como tempo razodvel para o voo de até uma escala disposto
no § 12 deste artigo.

§ 32 O 6nus das remarcacoes de bilhetes sera suportado pelo beneficiario, salvo se o
motivo gerador da remarcacgdo for decorrente de necessidade de servico devidamente justificada pelo
interessado, observados:

| — o prazo minimo de dois dias em rela¢do a data de embarque;

Il — a apresentacdo de justificativa a ser submetida a consideracdo do ordenador de
despesas.

Art. 62 O Ordenador de Despesas devera autorizar a solicitacdo para emissdao das
passagens aéreas por meio da Requisicdo de Passagens Aéreas — RPA (anexo ), nas quais deverdo constar
as informacgdes, prestados pelos seguintes responsaveis:

| — Proponente, em caso de ele ser empregado do quadro institucional, ou Unidade
Solicitante, em caso de ser convidado pela CEASA/DF:

a) nome, cargo, emprego ou fungdo e a matricula CEASA/DF, se for do quadro;

b) dados completos para a emissdo da passagem (CPF; Identidade; Telefone Celular e Fixo,
se houver; endereco de e-mail valido)

c) descricdo objetiva do motivo da viagem, em conformidade com o § 2¢;
d) indicagao do local, ou locais de destino da viagem;
e) periodo de afastamento, com indicacdo da data de ida e a data de retorno.

f) informacbes praticas da passagem aérea e percurso (preferéncias de hordrios de
embarque, limite de hora de chegada no destino, além de outras necessidades para o bom andamento da
viagem).

§ 12 A Requisicdo de Passagens Aéreas — RPA devera ser submetida a apreciagdao do
ordenador de despesas juntamente com a pesquisa de precos contendo todas as tarifas disponiveis na
data de embarque e retorno.

§22 Quando se tratar de eventos para participacdo de Congressos, Conferéncia ou
similares, no pais ou no exterior, deverdo constar na Requisicdo de Passagens Aéreas — RPA o objeto e
demais dados que justifiquem o interesse da Administracdo da CEASA/DF na participa¢do do evento em
questao.

Art. 72 Nos deslocamentos a servico em que seja necessdria a aquisicio de passagens
rodoviarias, ferrovidrias ou hidrovidrias, e estas por quaisquer motivos ndao puderem ser compradas pela
CEASA/DF, a aquisi¢do sera feita com o pagamento pelo beneficiario, sendo este ressarcido em até 30
dias, mediante apresentagao dos bilhetes, observada a legisla¢ao vigente.

Art. 82 Nos deslocamentos para participacdo em eventos com duracdo superior a trinta
dias é facultada a concessdo de passagens de retorno intermediario a Brasilia, desde que seja observado



o intervalo minimo de quatorze dias de permanéncia no local do evento, hipdtese na qual sera suspenso
0 pagamento de didrias nos periodos de auséncia.

§ 12 Se o custo das diarias para permanéncia na cidade do evento superar ao da emissdo
da passagem, o intervalo para retorno a cidade de origem podera ser inferior a quatorze dias.

§ 2° Quando o beneficidrio requerer o retorno a sede com intervalo inferior ao
estabelecido no caput deste artigo e ndo se aplicar o disposto no § 192 deste artigo, o custo com aquisi¢ao
de passagens aéreas para o trecho de retorno a sede e ao local do evento sera atribuido ao beneficiario.

§ 32 A programacao das viagens de retorno intermedidrio referidas no caput deste artigo
serd submetida pelo proponente ao ordenador de despesas.

§ 4° O custo com aquisicdo de passagens de retorno intermediario a sede serd de
responsabilidade do beneficiario, nos casos em que nao houver prévia apresentacao da programacao de
viagens a que se refere o § 3° deste artigo.

Art. 92 No interesse da Administracdo, poderd haver ressarcimento de despesa com
transporte quando o Conselheiro, o Presidente, o vice-Presidente, os Diretores, Empregados ou
colaboradores eventuais utilizarem meio préprio de locomocao, em valores equivalentes a 40% (quarenta
por cento) do valor da passagem aérea, na menor tarifa disponivel para compra pela CEASA/DF, com
antecedéncia minima de quinze dias, no mesmo percurso ou, quando ndo houver, para a localidade mais
préxima.

Art. 10. Considera-se colaborador eventual a pessoa sem vinculo com a CEASA/DF,
convidado pela Presidéncia para integrar delegacGes oficiais no pais ou no exterior, e fara jus a passagens
ou indeniza¢do das despesas de aquisicdo das mesmas, nos termos desta Instrucgao.

Paragrafo Unico. A quantidade de convidados sera limitada a 02 (duas) pessoas por viagem,
sendo as passagens aéreas adquiridas conforme normativas desta Instrucdo.

Art. 11. Em obediéncia aos ideais de publicidade e em cumprimento aos requisitos legais
de transparéncia de gestdo, a CEASA/DF fard publicar, mensalmente, em seu site institucional, um
resumo com todas as didrias pagas dentro do més anterior ao da publicacdo, contendo no minimo trecho,
valor, ida e retorno, além de outros elementos que clarifiguem a informacdo e bonifiquem a
transparéncia dos dispéndios.

Art. 12. O ordenador de despesas e o beneficidrio das passagens responderdao
solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Instrucdao Normativa.

Art. 13. Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Colegiada.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir desta data, revogando as
disposi¢cGes em contrdrio.

WILDER DA SILVA SANTOS

Presidente

Anexo | — Formulario de Requisi¢cdo de Passagens (RP)

A ser preenchido pelo Proponente, em caso de ele ser empregado do quadro institucional,
ou Unidade Solicitante, em caso de ser convidado pela CEASA/DF:




Identificagao Nome

Cargo, emprego ou fungio,

Matricula CEASA/DF, se for do quadro

CPF
Dados para emissao da Identidade
passagem Telefone Celular e Fixo, se houver

Endereco de e-mail valido

Descri¢cdo objetiva do motivo da
viagem — observar o § 22 do art
6.

Indicagao do local, ou locais, de
destino da viagem

Periodo de afastamento, com
indicagao da datadeidaea
data de retorno

Informagdes praticas da
passagem aérea e percurso
(preferéncias de hordrios de
embarque, limite de hora de
chegada no destino, além de
outras necessidades para o bom
andamento da viagem).

Brasilia — DF, de de20

Assinatura

A Requisicdo de Passagens — RP deverd ser submetida a apreciagdo do ordenador de
despesas juntamente com a pesquisa de precos contendo todas as tarifas disponiveis na data de
embarque e retorno.
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Documento assinado eletronicamente por WILDER DA SILVA SANTOS - Matr.1159, Presidente
das Centrais de Abastecimento do Distrito Federal S/A, em 26/04/2019, as 15:32, conforme
art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito
Federal n? 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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