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RESOLUGCAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO — RC N°
003/2026

Ementa: DISPOE SOBRE A AUTORIZAGAO, CONCESSAO, RESTITUIGAO, REEMBOLSO E
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS DE VIAGEM NACIONAL, INTERNACIONAL E
ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DA
COMPANHIA DE SANEAMENTO DO PARA (COSANPA).

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DA COMPANHIA DE SANEAMENTO DO PARA —
COSANPA, no exercicio das atribui¢cdes que Ihe confere o art. 41, incisos | e XIV, do Estatuto Social
da Companhia, em consonéancia com o disposto na Lei Federal n° 13.303, de 30 de junho de 2016
(Lei das Estatais), e na Lei Federal n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976 (Lei das Sociedades por
Acoes),

CONSIDERANDO o disposto no art. 41, inciso XIV, do Estatuto Social da COSANPA, que atribui
ao Conselho de Administragdo competéncia para aprovar politicas, normas e regulamentos internos
que orientem a gestao administrativa e operacional da Companhia;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n° 3.792, de 25 de margo de 2024, que dispde sobre a
concessao de diarias no ambito da Administracao Publica Estadual direta e indireta para viagem
nacional ou internacional, ao qual a COSANPA, na qualidade de sociedade de economia mista
integrante da Administracao Indireta do Estado do Para, deve observar orientacao;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 4.025, de 1° de julho de 2024, que alterou o Anexo | do
Decreto n° 3.792/2024, atualizando os valores de diarias para viagens a servico no ambito da
Administracao Publica Estadual;

CONSIDERANDO que os instrumentos normativos anteriores que disciplinavam a concesséao de
diarias a Diretoria Executiva e aos empregados da COSANPA — Resolugdes de Diretoria n° 10, 11
e 12/2023 — foram revogados tacitamente pelo Decreto Estadual n® 3.792/2024, gerando lacuna
normativa interna que impo6e inseguranca juridica e operacional a Companhia;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar em um unico ato normativo, de hierarquia
adequada, as regras relativas a autorizagdo, concessao, restituicdo, reembolso e prestagcdo de
contas de diarias e adiantamento de despesas de viagem, eliminando redundancias e garantindo
uniformidade na gestéo;
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CONSIDERANDO os principios constitucionais da Administracao Publica insculpidos no art. 37 da
Constituicdo Federal — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia —,
aplicaveis a COSANPA por forgca do art. 1° da Lei Federal n® 13.303/2016;

CONSIDERANDO que a aprovacao pelo Conselho de Administracao confere ao ato normativo a
hierarquia e a legitimidade institucional necessarias para regular matéria que impacta a Diretoria
Executiva, empregados e colaboradores eventuais, inclusive os préprios membros do Colegiado
quando em deslocamento funcional;

CONSIDERANDO a deliberacao da Diretoria Executiva em reunido realizada em abril de 2026, que
aprovou a proposta técnica e a submeteu a apreciacao e aprovacao deste Conselho, nos termos
do art. 31 da presente Resolucgéo;

Reunido em Reunido Ordinaria realizada em vinte e trés (23) de abril de dois mil e vinte e seis
(2026), com a presenga de sete (7) membros, observado o quérum minimo de 05 (cinco) membros
exigido pelo § 1° do art. 40 do Estatuto Social, aprovada a presente Resolu¢ao por unanimidade,
sem voto de qualidade,

RESOLVE: )

CAPITULO | — DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucao de Conselho (RC) dispde sobre a autorizacdo, concessao, restituigao,
reembolso e prestacao de contas de diarias de viagem nacional, internacional e adiantamento de
despesas de viagem no ambito da Administracdo da Companhia de Saneamento do Para
(COSANPA).

§ 1° Nao se considera missdo oficial ou de estudos o deslocamento que constituir exigéncia
permanente do cargo ou fungdo, bem como o deslocamento para se atender a convite pessoal de
organizacgao publica ou privada, caso em que quaisquer despesas correrdo por conta dessas
entidades ou do empregado, salvo comprovado interesse publico associado a competéncia ou
compromisso assumido pela COSANPA, a critério da Presidéncia para a autorizacao.

§ 2° Para os fins desta Resolucdo, nao se consideram empregados da COSANPA os prestadores
de servico terceirizados, prepostos e outros contratados por pessoas juridicas de direito privado,
com ou sem fins lucrativos, que tenham celebrado contrato ou qualquer forma de ajuste, a qualquer
titulo, com a COSANPA, além de bolsistas e estagiarios.

Art. 2° Para os fins desta Resolucao, considera-se:
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| — Empregado da COSANPA ou apenas Empregado: todo aquele que exerce, efetivo ou ainda
que transitoriamente por nomeacao, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura,
vinculo ou cargo na COSANPA;

Il — Diretoria Executiva: grupo de gestores da alta administragdo da empresa, formada pelo
Presidente e Diretores;

Il — Colaborador eventual: particular, sem qualquer vinculo com a COSANPA, dotado de
capacidade técnica especifica, convidado a prestar colaboracdo de natureza técnica
especializada ou particular em evento de interesse da Companhia, em carater esporadico e
sem remuneragao;

IV — Diaria de viagem: verba de natureza indenizatéria, para custeio de despesas com
alimentacao, hospedagem no local de destino e deslocamento urbano, podendo ser nacional
(dentro e fora do Estado) e internacional, ndo se incorporando a remuneragdo e nao
constituindo base de incidéncia de encargos trabalhistas, previdenciarios ou fundiarios, nos
termos da legislacao vigente;

V — Adiantamento de despesas de viagem: verba indenizatéria para custeio de despesas
relacionadas a atividade desenvolvida em relagdo a missao oficial ou missao de estudos; 3

VI — Localidade diversa: local diferente do municipio de lotagao do empregado;

VIl — Missao oficial: deslocamento do empregado do local de sua lotacdo para localidade
diversa, em cumprimento a determinagao superior € no exercicio de suas atribuicbes para
desempenhar tarefa oficial;

VIl — Misséo de estudos: deslocamento do empregado do local de sua lotagédo para localidade
diversa, em cumprimento a determinacao superior € no exercicio de suas atribuicbes para
participar de eventos, cursos, seminarios, treinamentos ou eventos similares;

IX — Acompanhante: pessoa designada a acompanhar o empregado portador de deficiéncia
temporaria ou permanente em missao oficial ou de estudos; e

X — Beneficiario: membro da Diretoria Executiva ou empregado da COSANPA ao qual foi
concedida diaria ou adiantamento de despesas de viagem.

Paragrafo unico. Para a concessdo de diarias, devera ser demonstrado o interesse da
administracdo da COSANPA em contar com a participacao de colaborador eventual em missao na
Companhia.

Art. 3° Aplica-se o disposto nesta Resolugdo aos membros da Diretoria Executiva da COSANPA,
empregados e ao colaborador eventual.
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Paragrafo unico. A concessao de diarias devera observar o interesse publico, a compatibilidade
com as atribui¢gdes do cargo, a economicidade, o planejamento e a disponibilidade orgcamentaria.

CAPITULO Il — DAS DIARIAS

Art. 4° Ao membro da Diretoria Executiva ou empregado da COSANPA que, em missao oficial ou
de estudos, afastar-se temporariamente para localidade diversa em viagem nacional ou
internacional, serdo concedidas diarias.

§ 1° Considera-se afastamento da sede o periodo total do deslocamento do empregado em viagem
nacional (dentro e fora do Estado) ou internacional ao destino da missado oficial ou de estudos e
respectivo retorno ao local de origem.

§ 2° Para efeitos desta Resolugao, serdo considerados como termos, inicial e final, para contagem
do periodo de afastamento, respectivamente:

| — quando utilizado veiculo oficial ou locado pela Companhia, o horario da partida do seu local
de guarda e a data de retorno deste veiculo ao seu local de guarda registrado na autorizagao
de entrada e saida; 4

Il — em viagem nacional (dentro e fora do Estado):

a) por meio de transporte rodoviario e fluvial, o horario de embarque no local de origem e o
horario de desembarque no retorno ao local de origem, constantes do comprovante de
passagem;

b) por meio de transporte aéreo, o horario de embarque no local de origem e o horario de
desembarque no retorno ao local de origem, constantes no cartdo de embarque;

Il — em viagem internacional, por meio de transporte rodoviario, fluvial ou aéreo, o horario de
embarque no Brasil para o exterior e o horario de desembarque no retorno ao local de origem,
constantes no comprovante de passagem para transporte rodoviario ou no cartdo de
embarque para transporte aéreo.

§ 3° A utilizacao de veiculo oficial ou locado pela COSANPA, na forma do inciso | do § 2° deste
artigo, exclui a incidéncia do inciso Il do § 2° deste artigo.

§ 4° As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar as sextas-feiras, bem
como o que inclua sabados, domingos, feriados e/ou dias de ponto facultado, serdo expressamente
justificadas, configurando a autorizagéo de pagamento pelo ordenador de despesas a aceitagao da
justificativa.
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§ 5° Nos casos de atrasos em viagem nacional ou internacional, o total do afastamento devera
considerar o horario de embarque no local de origem e o horario de desembarque no retorno ao
local de origem, constantes de declaragao emitida pela empresa responsavel pelo deslocamento,
identificando os horarios reais de partida e de chegada.

§ 6° Serao de inteira responsabilidade do empregado da COSANPA eventuais alteragbes de
percurso, datas e horarios de deslocamento, quando nao autorizados ou determinados
expressamente pela autoridade competente da Administracao da Companhia.

Art. 5° As diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede do empregado, desde que nao
incidam nas hipoteses de vedagéao previstas no art. 9° desta Resolucao, sendo pagas:

| — integralmente, quando houver pernoite fora da sede ou nos deslocamentos, inclusive quando
a pernoite ocorrer em transito durante o deslocamento; ou

Il — no percentual de 50% (cinquenta por cento) do seu valor, quando:
a) nado houver pernoite e o afastamento do empregado ocorrer por um periodo igual ou
superior a 6 (seis) horas; e
b) no dia de retorno da viagem nacional ou internacional. 5
§ 1° Os valores das diarias para colaborador eventual corresponderéo ao Nivel Il da Tabela |, exceto
quando o colaborador eventual for Secretario, Secretario Adjunto, Presidente de outra Companhia

da Administracao Direta ou Indireta ou ocupar cargo equivalente de outro ente da federacao, quando
fara jus as diarias correspondentes ao Nivel | do Anexo | desta Resolugao.

§ 2° Nos casos em que estiver o empregado relacionado em mais de um Nivel do Anexo | desta
Resolucao, em razdo da acumulacéo licita de cargos publicos, a diaria a ser concedida sera sempre
a de maior valor.

§ 3° Nos casos em que o empregado da COSANPA portador de deficiéncia (temporaria ou
permanente) necessitar de acompanhante em missao oficial ou missao de estudos, este recebera
os valores correspondentes de diarias ao que o empregado receber.

Art. 6° Os valores das diarias para viagem nacional ou internacional em missao oficial ou de estudos
serao determinados segundo a Tabela | constante no Anexo | ou outra que vier substitui-la.

Paragrafo unico. O valor da cotacdo a que se trata no caput deste artigo sera a cotacao comercial
de referéncia do Banco Central do Brasil.

Art. 7° Os valores das diarias para viagem internacional, constantes do Anexo | desta Resolugéo,
serao fixados em Dodlar Americano ou Euro, a depender do pais de destino, pagos em moeda
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corrente e calculados com base na cotacdo do Doélar Americano ou Euro, do dia anterior ao do

lancamento da nota de empenho das diarias, conforme o caso.

§ 1° Quando o beneficiario for deslocar-se em viagem internacional em companhia do Chefe do
Poder Executivo, sera concedida diaria no valor equivalente aquela de maior Nivel da Administragao
Publica Estadual direta e indireta.

§ 2° Quando o periodo de viagem nacional ou internacional em missao oficial ou de estudos
ultrapassar o limite fixado no caput deste artigo, as despesas adicionais serao pagas a titulo de
ajuda de custo, calculada nas mesmas bases da diaria, desde que devidamente justificadas a
Presidéncia da COSANPA, devendo ser formalizado processo especifico, com justificativa
expressa, evitando caracterizagao de habitualidade e riscos trabalhistas.

Art. 8° O periodo maximo para pagamento, a titulo de diarias, € de 30 (trinta) dias, para
deslocamento em viagem nacional ou internacional.

Art. 9° As diarias nao serao devidas:
| — quando nao houver pernoite e o deslocamento for inferior a 6 (seis) horas, mesmo fora do
perimetro urbano do local de trabalho do empregado da COSANPA; 6

Il — quando o deslocamento do membro da Diretoria Executiva ou empregado da COSANPA
constituir exigéncia permanente do cargo, emprego ou funcao;

Il — com a finalidade de remunerar outros servigos ou encargos, sob pena de responsabilidade;
elou

IV — quando as despesas com alimentagédo, hospedagem ou permanéncia:
a) estiverem asseguradas gratuitamente ou correrem por conta de terceiros;
b) forem arcadas por entidade publica ou privada; e/ou

c) forem alheias aos objetivos da viagem nacional ou internacional em missao oficial ou de
estudos.

Paragrafo unico. Os deslocamentos dentro da Regido Metropolitana de Belém (RMB) estao
incluidos na hipoétese do inciso | do caput deste artigo, salvo quando a solicitagao for de empregado
em missao lotado em sede diversa desses municipios.

CAPITULO Il — DO ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM

Art. 10. Sao definidas como Adiantamento de Despesas de Viagem os valores destinados a custear
despesas de viagem relacionadas a compra de passagens rodoviarias e rodofluviais, locagao de
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veiculos, bem como despesas adicionais que podem ocorrer em razdo da atividade a ser
desenvolvida em missao oficial ou de estudos, quando autorizado pela autoridade competente.

§ 1° Sao consideradas as despesas de deslocamento do local de desembarque/embarque tendo
como referéncia o local da hospedagem ou local da missao, cujas despesas extrapolem os valores
cobertos por diarias, devendo ser devidamente justificadas e comprovadas.

§ 2° Serao classificadas assim também aquelas relacionadas com despachos de materiais e
equipamentos da COSANPA, despesas com servicos de postagem e de cartérios, entre outras
decorrentes das atividades desenvolvidas, desde que justificadas e comprovadas.

Art. 11. A solicitacdo de adiantamento de despesas de viagem deve ser motivada antecipadamente
a autoridade competente no processo original de solicitacdo de concesséao de diarias de viagem.

§ 1° A comprovacao de sua utilizacdo deve ocorrer mediante documentacdo a ser anexada ao
processo unico de solicitagdo de concessao de diarias de viagem, para a devida prestacao de
contas (processo original).

§ 2° No caso de incidéncia de forma imprevista de outras despesas de viagem, o reembolso deve
ser solicitado a autoridade competente, mediante a sua comprovacdao documental. O processo de 7
solicitagdo de reembolso deve ser anexado ao processo original de concessao de diarias.

CAPITULO IV — DO ATO DE CONCESSAO E DO PAGAMENTO

Art. 12. As Diarias e o Adiantamento de Despesas de Viagem serao solicitados a autoridade
competente, encaminhada pela chefia imediata do empregado com a formalizacdo do pedido por
um unico processo (PAE ou outro que vier a substitui-lo), de acordo com o modelo de Requisigdo
de Viagem, de que trata o Anexo Il desta Resolucao, contendo, no minimo:

| — nome completo, Matricula (DRT), cargo/funcao e lotacao do empregado da COSANPA a ser
beneficiado com a concessao de diaria nos termos desta Resolugao;

Il — descricdo objetiva do servico a ser executado ou do evento, com a justificativa do
deslocamento;

Il — indicac&o do local ou dos locais de destino;
IV — periodo previsto para o deslocamento;
V — valor unitario, quantidade de diarias e a importancia a ser paga;

VI — numero do processo administrativo; e
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VIl — numero do empenho da despesa.

§ 1° No caso de solicitagdo de diarias fora do prazo minimo, devera ocorrer a sua justificativa
expressa no processo original.

§ 2° Nao podera ser solicitada a concessdo de diarias ao membro da Diretoria Executiva,
empregados da COSANPA ou colaborador eventual que estiver com pendéncias de prestagéo de
contas de recursos recebidos, quer sejam diarias ou qualquer tipo de adiantamento, cabendo ao
solicitante a investigacao prévia junto ao Controle Interno e/ou ao setor financeiro.

Art. 13. O prazo minimo para a solicitacdo de que trata o art. 12 e o art. 10 desta Resolucao é de:

| — 5 (cinco) dias uteis antes da viagem nacional; ou
Il — 10 (dez) dias uteis antes da viagem internacional.

Art. 14. Apds a solicitagdo de que trata o art. 12 e o art. 10 desta Resolugéo, devera ser publicado
no Diario COSANPA (quando em vigor) o ato de concessao de diaria, contendo as seguintes
informacgdes essenciais:

| — nome completo, Matricula (DRT), cargo/funcao e lotagcao do empregado beneficiado; 8
Il — a descri¢céo objetiva do servigo a ser executado ou do evento;

Il — a indicag&o do local ou dos locais de destino;

IV — o periodo previsto para o deslocamento; e

V — o valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia a ser paga.

§ 1° Na auséncia do citado instrumento de publicacédo, segue-se 0 mesmo rito.

§ 2° Apds o processamento do pagamento das diarias pela Diretoria Financeira e de Mercado (DFM)
ou a que vier substitui-la, o processo original deve ser encaminhado a Unidade de Controle Interno
para a analise de conformidade e posteriormente encaminhado para a Diretoria ou Chefia Superior
a que o beneficiario estiver subordinado, para que seja providenciada a juntada de documentos
para a prestacao de contas.

§ 3° O setor financeiro é responsavel pelo controle de concessdo de diarias e adiantamento de
viagem e pela respectiva baixa e arquivamento do processo apos a aprovacgao da prestacao de
contas.

Art. 15. A aprovacéo da autorizac&do da diaria e o respectivo empenho e pagamento da viagem
nacional ou internacional devera ocorrer antecipadamente e expressamente chancelada pela
autoridade competente.
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§ 1° A autoridade competente para aprovar a autorizagao de viagem e seu respectivo empenho e
pagamento € o Presidente da COSANPA ou outra autoridade por ele delegada por meio de Portaria.

§ 2° A diaria sera paga de uma so vez.

§ 3° Em caso de emergéncia, as despesas relativas a viagem nacional ou internacional em misséo
oficial ou de estudos poderao ser autorizadas, processadas e pagas no decorrer da viagem ou em
momento posterior a sua ocorréncia, bem como a complementacao de diarias, desde que motivada
e comprovada.

§ 4° As etapas de solicitagao, autorizagado, pagamento e analise da prestacdao de contas deverao
observar a segregacao de fungdes, sendo vedada a concentragdo de competéncias em um unico
agente.

Art. 16. A viagem nacional em missao oficial ou de estudos sera autorizada pelo Presidente da
Companhia, em relagao aos diretores e empregados da COSANPA.

§ 1° A concessao das diarias sera realizada no mesmo ato de autorizacéo da respectiva viagem de
que trata o caput deste artigo.

§ 2° A competéncia para a concessao de diarias de colaborador eventual sera determinada de
acordo com o caput deste artigo.

Art. 17. A viagem internacional em missao oficial ou de estudos sera autorizada pelo(a)
Governador(a) do Estado do Para.

§ 1° Apds a autorizacao de que trata o caput deste artigo, o processamento da concessao das
diarias sera realizado de acordo com o art. 14 desta Resolucao.

§ 2° Ainda que o periodo de viagem nacional ou internacional se estenda até o exercicio financeiro
seguinte, a despesa sera considerada como realizada integralmente no exercicio da autorizacao,
observada a obrigatoriedade de prévio empenho e disponibilidade orgamentaria.

Art. 18. Somente sera permitida a concessao de diarias e adiantamento de despesas de viagem
nos limites dos recursos orgcamentarios do exercicio em que ocorrer a viagem.

CAPIiTULO V — DA RESTITUIGAO E DO REEMBOLSO

Art. 19. Sao hipoteses de restituicao de valores recebidos antecipadamente a titulo de diarias a
Administracao da COSANPA:

| — quando, por qualquer motivo, a viagem néo for realizada;
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Il — quando a duracéo do afastamento for inferior ao numero de dias previstos inicialmente;

Il — quando o beneficiario aferir a necessidade de restituigao, justificadamente; e

IV — quando a unidade de Controle Interno, responsavel pela analise da prestagdo de contas,
aferir a necessidade de restituicao, nos termos desta Resolugao e da legislagao aplicavel.

§ 1° O prazo para a restituicao do saldo ou da totalidade das diarias pelo empregado € de 5 (cinco)
dias uteis, contados:

| — do dia seguinte a data prevista para o inicio da viagem, no caso do inciso | do caput deste
artigo;

Il — da data do efetivo retorno da viagem, no caso dos incisos Il e Il do caput deste artigo; ou

Il — da notificacao recebida pelo empregado da COSANPA, no caso do inciso IV do caput deste
artigo.

§ 2° Na hipdtese de o retorno ocorrer antes da data prevista, sera devida a restituicdo das diarias
proporcionalmente a abreviagao da viagem.

§ 3° Em caso de cancelamento da viagem nacional ou internacional, o valor das diarias devera ser 10
inteiramente restituido.

§ 4° Em caso de cancelamento da viagem nacional ou internacional, sera dispensavel a prestacéo
de contas, salvo se o empregado ja tiver realizado despesa para a viagem, sendo cabivel o
ressarcimento mediante comprovacao da realizagdo da despesa.

§ 5° Aplica-se o caput deste artigo, seus incisos e paragrafos em relacdo ao adiantamento de
viagem para outras despesas.

Art. 20. A restituicao de valores se realizara por iniciativa do empregado, mediante depésito direto
na conta bancaria em nome da COSANPA, conforme indicagcdo do setor financeiro, cuja
comprovagao documental devera ser juntada ao processo original de concessao.

Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couberem, as disposicoes desta Resolugédo ao reembolso de
diarias, observados os principios da economicidade, razoabilidade, motivagéo e interesse publico,
devidamente registrados no processo administrativo.

Art. 21. Sera admitido, excepcionalmente, o pagamento de diarias/adiantamento de despesas de
viagem, a titulo de reembolso, na ocorréncia posterior ou concomitante do deslocamento em uma
das seguintes hipoteses:
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| — quando autorizada a prorrogacgao do periodo de afastamento pela Presidéncia da COSANPA,

acompanhada de justificativa;
Il — quando houver reajuste do valor da diaria durante o afastamento do empregado; e/ou

IIl— nos casos emergenciais, quando nao houver possibilidade de cumprimento dos prazos para
a solicitagdo, a concessao e/ou o pagamento nas formas previstas nesta Resolugao,
observada a necessidade de caracterizacdo da emergéncia, a respectiva justificativa e a
autorizacao da Presidéncia da Companhia; e

IV — quando incorrerem outras despesas de viagem nao previstas.

CAPITULO VI — DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 22. Para fins de prestacao de contas, o processo de diarias devera conter, no minimo:

| — a solicitagao prevista no art. 12 desta Resolucao;

Il — o ato concessivo e sua respectiva publicagdo no Diario COSANPA (quando em vigor);

Il — identificacdo do numero do processo administrativo; 1 1
IV — a nota de empenho;

V — a autorizagcdo para a viagem emitida pela Presidéncia da COSANPA, observada a
possibilidade de delegacéo quando houver;

V| — a ordem bancaria;
VIl — o Relatdrio de Viagem, conforme modelo do Anexo Il desta Resolugao;

VIIl — o Relatdrio Diario do Motorista (RDM), quando aplicavel em deslocamento em veiculo
oficial ou locado pela COSANPA;

IX — os documentos que comprovam a viagem e o cumprimento do servigo executado ou a
participacdo em evento; e

X — documentos que comprovam a utilizagcdo de adiantamento de despesas de viagem, quando
necessaria a sua aplicacao.

Paragrafo unico. Sera admitida a apresentacdo de documentos em conjunto por varios
empregados, desde que atendam a necessidade de comprovagcdo no processo de prestagdo de
contas.
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Art. 23. O beneficiario fica obrigado a apresentacdo do Relatdrio de Viagem e demais documentos
que comprovam a viagem, quer seja em missao oficial ou de estudos, no prazo maximo de 5 (cinco)

dias uteis, a contar de seu retorno da viagem.

Paragrafo unico. Além dos documentos previstos no caput deste artigo, devera ser apresentada a
copia de certificado ou comprovante de frequéncia, nos casos de missao de estudos.

Art. 24. A efetiva realizacdo da viagem sera comprovada mediante a apresentagcado dos seguintes
documentos:

| — copias dos comprovantes de embarque, nos casos de utilizagdo de transporte aéreo, e dos
bilhetes das passagens rodoviarias e/ou hidroviarias; e/ou

Il — qualquer outro documento ou registro que comprove a participagdo na missao oficial ou de
estudos.

Paragrafo unico. Se necessario, poderao ser solicitados ao beneficiario das diarias os documentos
complementares para a prestagao de contas, por intermédio de sua chefia imediata.

Art. 25. Os documentos de que trata o art. 22 desta Resolucao e os demais necessarios para a
prestacdo de contas serdao anexados ao processo inicial (processo original do pedido) e 12
encaminhados a unidade de Controle Interno para a conferéncia, compatibilidade de valores,
economicidade e atendimento de interesse publico.

Paragrafo unico. Apds a assinatura do Presidente, os autos retornardo a unidade de Controle
Interno para encaminhamento ao setor financeiro para o controle de prestacao de contas e
arquivamento.

Art. 26. Caso a prestagao de contas do empregado da COSANPA esteja regular, a unidade de
Controle Interno emitira certiddo de aprovacgao, que devera ser assinada em conjunto com o
Presidente da COSANPA ou autoridade por ele delegada por meio de Portaria, e juntada aos autos
do processo original.

Paragrafo unico. Na hipotese de nao regularizacao da pendéncia em relacéo a apresentacao de
documentos que nao permita a aprovacao da prestacao de contas pelo beneficiario, a Unidade de
Controle Interno podera adotar as seguintes medidas, conforme o caso:

| — informar a DFM (ou outra que vier Ihe substituir) quanto a restricdo de pagamento de diarias
e adiantamentos ao beneficiario até que seja sanada a pendéncia; e
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Il — concomitantemente, informar a Presidéncia da COSANPA sobre a falta de regularizacao de
prestacdo de contas por parte do beneficiario, a fim de que sejam adotadas as demais
medidas julgadas necessarias.

Art. 27. Na hipotese de ser identificada alguma irregularidade, como a necessidade de
documentacao complementar ou de reembolso ou restituicao, a unidade de Controle Interno emitira
relatério indicando as inconsisténcias juntando ao processo original, do qual dara ciéncia ao
beneficiario, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis da notificacéo, adote as medidas necessarias
quanto a regularizagao.

Paragrafo unico. Caso seja indispensavel a abertura de um novo processo, este devera ser
anexado ao processo original.

Art. 28. O processo de concessdo de diarias de viagem devera ser unificado em todas as suas
fases até o seu arquivamento pela DFM.

Art. 29. A unidade ou setor demandante do convite de colaborador eventual fica responsavel pela
sua respectiva prestagao de contas.

13

CAPITULO VIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30. No que se refere a horas extras em razdo de viagem/deslocamento em servico tratadas na
Clausula 72 e seus itens do Acordo Coletivo de Trabalho 2025 a 2027, terao tratamento apartado
ao processo de concessao de diarias em funcao de natureza e fungao diversas ao que se refere a
diarias e a adiantamento de despesas de viagem. A sua documentacao comprobatéria devera ser
encaminhada ao setor competente para o seu processamento.

Art. 31. Compete a Diretoria Executiva da COSANPA a submissao de atos normativos
complementares sobre a matéria de concesséao de diarias e adiantamento de viagem, para analise
e aprovacao pelo Conselho de Administracdo da COSANPA.

Art. 32. Ficam aprovadas as Tabelas de Valores de Diarias (Anexo |), o modelo de Formulario de
Requisicao de Viagem (Anexo Il), o modelo de Relatério de Viagem (Anexo lll), o modelo de
Relatério Diario do Motorista (Anexo 1V) e a Justificativa de Reembolso de Diarias/Adiantamento de
Despesas de Viagem (Anexo V), cujos conteudos integram a presente Resolugao como se nela
transcrito estivessem.

Art. 33. Ficam revogadas as Resolugdes de Diretoria n°® 10, 11 e 12, aprovadas no ano de 2023,
que se referem a solicitagdo, concessao de diarias e de adiantamento de viagem, além da
respectiva prestacao de contas, e demais dispositivos em contrario.
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Art. 34. As disposicoes desta Resolucao quanto a concessao de diarias e adiantamento de
despesas de viagem aplicam-se aos membros do Conselho de Administragdo em deslocamentos
da sede da alta administragdo da COSANPA, classificando-os no Nivel | da Tabela do Anexo |, em
razao de motivos funcionais relacionados a Companhia, quanto aos seus procedimentos, direitos e
deveres.

Art. 35. Os casos omissos serao tratados pela Diretoria Executiva e levados a apreciagdo do
Conselho de Administracdo da COSANPA.

Art. 36. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagdo em Reunido do Conselho de
Administracdo da COSANPA, devendo ser arquivada em livro proprio de atas e registrada na Junta
Comercial do Estado do Para — JUCEPA, nos termos do § 3° do art. 40 do Estatuto Social, por
produzir efeitos de natureza normativa interna de carater geral.

Belém (PA), 23 de abril de 2026.

José Dilson Melo de Souza Junior 14
Presidente do Conselho de Administragdo — COSANPA

Jeanderson da Silva Saraiva
Membro Titular do Conselho de Administragcao — COSANPA

Luis André Henderson Guedes de Oliveira
Membro Titular do Conselho de Administragao — COSANPA

Dina Elarrat Aratjo Gama
Membro Titular do Conselho de Administragdo — COSANPA

Angela Serra Sales
Membro Titular do Conselho de Administragdo — COSANPA

(substituindo o Membro Titular Luiziel Guedes)
Walter Costa Junior
Membro Suplente do Conselho de Administragdo — COSANPA
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COSANPA,/ DO PARA )

(ocupando vaga decorrente do desligamento do Membro Titular Romolo Martins)
Wilkson David Oliveira Matos
Membro Suplente do Conselho de Administragdo — COSANPA

ANEXO | — TABELA DE VALORES DE DIARIAS

NACIONAL INTERNACIONAL

NIiVEIS

No Estado do Outros América do Zona do Euro Dt_amais
Para Sul e Central Localidades no
ara (R$) Estados (R$) (USS$) (€) Exterior (US$)
LIELD s ks o RS 287,34 R$ 582,20  US$318,00  €381,00 US$ 381,00
Diretores
NIiVEL Il — Assessores e
demais empregados nao R$ 247,07 R$ 527,10 US$ 286,00 € 342,00 US$ 342,00

contemplados no Nivel |

Notas: Os valores internacionais em Délar (US$) e Euro (€) sdo pagos em moeda corrente, calculados com
base na cotacdo comercial de referéncia do Banco Central do Brasil do dia anterior ao langamento da nota
de empenho (art. 7°). Os membros do Conselho de Administragéo classificam-se no Nivel | (art. 34).
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ANEXO Il — FORMULARIO DE REQUISIGAO DE VIAGEM

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIA — RC N° 003/2026

CARGO

DRT
LOTAGAO

OBJETIVO E JUSTIFICATIVA
DESTINO

OBSERVAGOES

PERIODO DE

DESLOCAMENTO Total de diarias:

Data inicial: Data final:

HORARIO DE SAIDA E

CHEGADA Hora saida:

Hora chegada:
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Quantidade: Valor unitario (R$): Valor total (R$):

VALOR TOTAL DE DIARIAS

RESTRIGAO OU DEFICIENCIA

(TEMPORARIA/PERMANENTE) SIM( ) NAO ( ) Tipo de necessidade:

Declaro que as informagdes acima sdo verdadeiras e que a viagem solicitada guarda relagdo direta com as
atividades institucionais da COSANPA, nos termos da RC n° 003/2026.

Local e data: Assinatura:

*Se houver necessidade de acompanhante, preencher formularios individuais.

ANEXO Il — MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE VIAGEM — RC N° 003/2026

BENEFICIARIO

CARGO
DRT
OBJETIVO 16
DESTINO

PERIODO

OBSERVAGAO

MEIO DE TRANSPORTE ( )Aéreo ( )Rodoviario ( )Fluvial ( ) Carro Oficial

Descrever detalhadamente as atividades realizadas durante o periodo da viagem (Dia/_:  ; Dia/__:
___; Dial_: ).
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
() Comprovantes de deslocamento (seq. )
( ) Certificado de participagdo (seq. )
() Ata, registro ou declaragéo de reunido (seq. )
() Programagéo ou convite do evento (seq. )
() Outros documentos pertinentes (seq. )
Declaro, para os devidos fins, que a viagem foi realizada exclusivamente a servico da COSANPA, em
conformidade com a RC n° 003/2026, e que as informagbes prestadas neste relatoério sdo verdadeiras.
Local e data: Assinatura:
*Carro Oficial: apresentar Relatério Diario do Motorista (Anexo 1V).
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ANEXO IV — MODELO DE RELATORIO DIARIO DO MOTORISTA (RDM)

RELATORIO DIARIO DO MOTORISTA — RDM

1. IDENTIFICAGAO —
Motorista

CNH / Validade
Unidade

2. DADOS DA VIAGEM —
Data/Hora Saida

Data/Hora Retorno

Finalidade
3. VEICULO — Tipo

Marca / Modelo

N° Patriménio

4. QUILOMETRAGEM — Km
Inicial

Total Percorrido

5. ABASTECIMENTO /

DESPESAS Tipo / Descrigéo / Valor (R$) / Comprovante

6. OCORRENCIAS ( ) N&o houve ( )Houve:

7. PASSAGEIROS Nome / Cargo-Funcgéo

8. DECLARACAO E ASSINATURAS — Declaro que as informagdes acima s&o verdadeiras e que a viagem
foi realizada conforme solicitado, para fins de prestacao de contas.
Motorista: Data: Chefia Imediata: Data:
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ANEXO V — JUSTIFICATIVA DE REEMBOLSO DE DIARIAS / ADIANTAMENTO
DE DESPESAS DE VIAGEM

JUSTIFICATIVA DE REEMBOLSO — RC N° 003/2026

1. IDENTIFICAGAO DO
PROCESSO — Processo n°

Unidade
2. BENEFICIARIO — Nome

Cargo / Fungao

3. DADOS DA VIAGEM —
Destino

Periodo

Finalidade da viagem 1 8

4. MOTIVO DO REEMBOLSO
() Prorrogacao da viagem
() Insuficiéncia de diarias concedidas
() Situagédo emergencial
() Despesas imprevistas necessarias a missao

() Outro:
Descricao detalhada da justificativa:
5. VALORES — Valor originalmente concedido (R$): Valor adicional solicitado (R$): Valor

total da despesa (R$):
6. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ANEXADOS

() Comprovantes de hospedagem

() Comprovantes de alimentacao

() Comprovantes de transporte

() Outros:
7. DECLARACAO DO BENEFICIARIO — Declaro que as despesas acima descritas foram efetivamente
realizadas em razdo da misséo institucional, sendo necessarias a execug¢éo das atividades, e que apresento
os documentos comprobatorios correspondentes.

Assinatura do ber]eficiério: Data:
8. MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA: ( ) Favoravel ( ) Nao favoravel Justificativa:
Assinatura: Data:
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