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Capitulo |
Principios e Diretrizes

Art. 1° As viagens e deslocamentos do CIBiogas serao realizadas por meio de processo
condizente com os termos desta Norma.

Art. 2° Os procedimentos regidos por esta Norma atenderao aos principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da celeridade, da eficiéncia, da probidade, da
economicidade, da razoabilidade, da proporcionalidade, da busca permanente pela
qualidade, do julgamento objetivo a fim de assegurar a selecido da proposta mais
vantajosa para o CIBiogas e o colaborador viajante.

Paragrafo unico - Esta Norma nao sera adotada na seguinte hipotese:

I. nos casos exigidos em instrumentos juridicos em que, obrigatoriamente, o
ClBiogas deva adotar outra(s) norma(s), legislacao(des) especifica(s), ou
regulamento(s) proprio(s) da instituicdo concedente dos recursos provenientes as
viagens e deslocamentos.

Art. 3° E vedada a realizagdo de qualquer tipo de viagem sem autorizagdo ou
procedimento incompativel com esta Norma, bem como, é vedada a solicitacdo de
viagem nos seguintes casos:
I. Menores aprendizes, sob qualquer circunstancia;
Il. Viajante, quando colaborador do CIBiogas, que se encontra em gozo de férias ou
licenga;
lll. Viajante com 4 (quatro) prestacdo de contas pendentes de regularizacdo com o
ClBiogas.

Capitulo Il
Defini¢oes

Art. 4° Para os fins desta norma, consideram-se:

I. Adiantamento de viagem: valor recebido antecipadamente para o custeio de
despesas da viagem, tais como alimentacao, combustivel, pedagios e outros;

Il.  Aprovador de viagem: colaborador designado pelo CIBiogas, com atribui¢cdes
especificas estabelecidas conforme Politica de Algadas;

Ill. Despesas de viagem: despesas realizadas com alimentagdo, combustivel,
pedagio, compra de itens que serao utilizados durante a viagem, entre outros;

IV. Diaria de alimentagdo: valor recebido antecipadamente para o custeio de
alimentacédo do viajante durante a viagem;
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V. Ordem de Servigo (OS): numero da requisicdo de viagem dentro da plataforma
na qual é realizado o planejamento de viagem;

VI. Plataforma para o planejamento de viagens: plataforma no qual é realizado o
gerenciamento da viagem, como requisigdes, prestacdes de contas e reembolsos;
VIl.  Prestagao de contas de viagem: apresentacdo de comprovantes das despesas

efetuadas pelos viajantes apds o retorno da viagem, atendendo os prazos
previstos nesta norma;

VIIl.  Relatério de viagem: relatério padrao a ser preenchido pelo viajante ao término
das viagens. O relatdrio padrao fica disponivel na galeria de modelos do drive;

IX. Reembolso: ressarcimento das despesas efetuadas durante a viagem em que
nao tenha recebido previamente os recursos financeiros;
X.  Sede: local onde o colaborador tem o exercicio laboral estabelecido;

Xl.  Solicitagdo de viagem: processo para requisicdo de viagem que contempla
todos as despesas financeiras necessarias para a plena realizagao da viagem;

Xll.  Viagem: qualquer deslocamento transitério planejado de um viajante, realizado a
servico ou por outro interesse do ClIBiogas, para fora da cidade sede onde o
viajante esteja lotado;

XIll.  Viagem internacional: viagens realizadas e que o destino seja para fora do
territério nacional;

XIV.  Viagem nacional: viagens realizadas e que o destino seja dentro do territorio
nacional;

XV.  Viagem urgente: qualquer deslocamento transitério n&o planejado de um
viajante, realizado a servigo ou por outro interesse do ClIBiogas, para fora da
cidade sede onde o viajante esteja lotado;

XVI.  Viajante: pessoa que fez a viagem.

Capitulo Il
Solicitagdao da Viagem

Art. 5° A solicitacao de viagem deve ser feita por meio da plataforma, de segunda-feira a
quinta-feira, visando atender todas as necessidades para a viagem e cumprindo as
exigéncias estabelecidas pela plataforma.

Art. 6° Para as solicitagbes de viagens serao considerados os seguintes prazos:

I. Para viagens sem necessidade de utilizagdo de aéreo, hospedagem, locagéo e
rodoviario, o prazo minimo de solicitacao é de 3 (trés) dias uteis, anteriores a data
inicial do deslocamento;

Il.  Para viagens nacionais com necessidade de qualquer destes servigos: aéreo,
hospedagem, locagao e rodoviario, o prazo minimo de solicitagao € de 10 (dez)
dias uteis;

lll.  Para viagens internacionais o prazo minimo de solicitagdo € de 20 (vinte) dias
uteis.
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Art. 7° Em casos urgentes em que néo for possivel o planejamento prévio da viagem,
esta podera ser organizada com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis. Nesses
casos, o pagamento de adiantamento podera ser realizado de forma excepcional, desde
que seja viavel dentro da programacéo financeira estabelecida.

Art. 8° Viagens que acontecerdo em prazo menor que 3 (trés) dias uteis devem ser
custeadas pelo colaborador e providenciado o processo de reembolso, conforme
requisitos desta norma.

Art. 9° Deve-se dar preferéncia para reserva em hotéis que contemplem café da manha
incluso na diaria de hospedagem.

Art. 10° As reservas de passagens, locacdo e de hospedagem deverdo ser solicitadas
pelo viajante via plataforma. Na impossibilidade de acesso a plataforma, a solicitagao
devera ser dirigida diretamente ao setor de viagens, via e-mail.

Art. 11 Em caso de necessidade de cancelamento ou adiamento de uma viagem, o
viajante nao tem permissao para realizar o cancelamento diretamente na plataforma
de viagens. Nesses casos o viajante deve:

|. Comunicar imediatamente o setor de viagens e também formalizar na plataforma de

viagens por meio de follow-up. acompanhando as resolucdes e auxiliando se
necessario;

Il. Detalhar o motivo do cancelamento ou adiamento, para que seja realizada a gestao
adequada e o acompanhamento necessario do cancelamento junto a agéncia ou
prestadores de servico;

lll. Fornecer todas as informacgbes solicitadas pelo setor de viagens e pela agéncia,
garantindo que possiveis reembolsos ou créditos sejam devidamente registrados e
reaproveitados, quando aplicavel.

Paragrafo unico: O ndo cumprimento desse procedimento podera acarretar
responsabilizacdo do viajante por prejuizos financeiros decorrentes de cancelamentos
nao monitorados.

Art. 12 Para as viagens de terceiros e bolsistas do CIBiogas, o ClIBiogas organizara
passagens aéreas/terrestres e/ou hospedagens, e as demais despesas serao
reembolsadas apoés a prestacdo de contas, seguindo como base os valores teto da diaria
de alimentagio desta norma.

Art. 13 O seguro de viagens deve ser obrigatdrio para todos os viajantes com destinos
internacionais.

Art. 14 Os valores teto para as diarias de alimentacdo e valor base de diaria de

(45) 99115-7155

cibiogas@cibiogas.org

%biogam}




CIBIOGAS

ENERGIAS RENOVAVEIS

hospedagem, nacional e internacional, serdo praticadas de acordo com as tabelas deste
artigo

Paragrafo unico - Nos casos em que o projeto de recurso restrito disponibilizar tabela de

diaria especifica, esta sera considerada para as viagens da equipe do projeto, sejam
colaboradores ou bolsistas.

VALORES DAS DIARIAS NACIONAIS

TABELA DE DIARIAS
BRASIL DIARIA DE BASE DA DIARIA DE
ALIMENTAGAO HOSPEDAGEM

BRASILIA R$ 195,00 R$ 405,00
SAO PAULO E CAMPINAS R$ 195,00 R$ 395,00
RIO DE JANEIRO R$195,00 R$ 405,00
FOZ DO IGUAGU R$ 105,00 R$ 360,00
CURITIBA R$ 115,00 R$ 320,00
OUTRAS CAPITAIS E CIDADES DO R$ 150,00 R$ 330,00
BRASIL

OUTRAS CIDADES DO PARANA R$ 95,00 R$ 315,00

VALORES DAS DIARIAS PARA O EXTERIOR

TABELA DE DIARIAS
DIARIA DE .

~ | BASE DA DIARIA

EXTERIOR MOEDA ALIMEgTAQA DE HOSPEDAGEM
EUROPA Euro (€) 125,00 225,00
AMERICA DO NORTE Délar ($) 135,00 255,00
ASIA Délar ($) 120,00 225,00
AFRICA Délar ($) 95,00 185,00
AMERICA LATINA Délar ($) 85,00 160,00
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Art. 15 Os valores apresentados como limites serdo reajustados e alterados anualmente,
contados da data desta norma, de acordo com o indice Geral de Pregos-Mercado
(IGP-M) acumulado do ano anterior, conforme o ambiente de mercado indicar a
impossibilidade de praticar os valores descritos, ou na sua falta, pelo indice que vier a
substitui-lo, ou a que for ao mesmo equiparado, podendo o Conselho Diretor deliberar
nesse sentido.

Paragrafo Unico - Em carater excepcional, na ocorréncia de grandes eventos, periodos
de alta demanda ou quaisquer circunstancias que, de forma pontual e devidamente
justificada, inviabilizem o cumprimento dos limites estabelecidos para hospedagem ou
demais despesas de viagem, cabera a Geréncia Administrativa Financeira analisar e
deliberar sobre a solicitacdo. A decisdo devera ser formalmente registrada e
posteriormente comunicada ao Conselho Diretor para ciéncia.

Art. 16 O financeiro efetuara o pagamento da solicitagdo de viagem em até 24 (vinte e
quatro) horas antes do primeiro dia de viagem, para as viagens nacionais.

Art. 17 Para as viagens internacionais o pagamento da solicitacdo de viagem sera
realizado em até 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia da viagem, onde sera depositado o
valor equivalente a moeda estrangeira em reais, conforme cotagdo do cambio do dia do
pagamento.

Capitulo IV
Viagem

Art. 18 E de responsabilidade do viajante planejar, organizar e providenciar os
documentos necessarios para a viagem.

Paragrafo unico - Em caso da nao realizagdo da viagem, por ndo cumprimento do
exposto no Art. 18°, o viajante devera arcar com os custos da sua inadimpléncia.

Art. 19 Qualquer alteragéo, cancelamento ou necessidade que possa vir a surgir durante
a viagem, o viajante deve incluir follow up na plataforma de viagens e comunicar de
imediato, via mensagem whatsapp ou e-mail, para o setor de viagens.

Art. 20 Os comprovantes de viagem devem conter as informagbes basicas necessarias,
estarem legiveis e apresentar um ou mais das seguintes informagdes para a prestagao
de contas:

I.  CPF do viajante;

I1. Data da despesa;
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lll.  Descricdo do servigo ou produto;

V. Valor;

V. Numero da nota fiscal;

VI.  Quilometragem do carro (quando comprovante de abastecimento);
VII.  Placa do veiculo (quando comprovante de abastecimento).

Art. 21 O viajante ndo deve infringir nenhuma lei que esteja vigente, zelando sempre por
atender os principios do Art.2° desta Norma.

Capitulo V
Uso de Veiculos

Art. 22 Os veiculos locados e/ou institucionais deverdo ser operados de acordo com a
legislacdo vigente e sdo de uso exclusivo para realizacdo de atividades a servigo do
ClIBiogas.

Paragrafo unico - Nao é permitido o transporte de pessoas sem vinculo com a instituicao
(caronas), excecao feita para transporte de parceiros comerciais, institucionais, caso de
prestacdo de socorro a vitima de acidente e em locais de trabalho com dificuldades de
acesso, podera o ClIBiogas utilizar veiculo institucional para fazer o percurso de seus
empregados, bem como de empresas terceirizadas para o referido local, desde que o
empregado terceirizado esteja coberto com seguro de vida disponibilizado por sua
empregadora.

Art. 23 O viajante tera o direito de solicitar locacdes de veiculos, quando necessario, e
solicitara dentro da plataforma passando pela intermediagdo da agéncia, visando sempre
o melhor custo beneficio para a instituicdo e/ou para os projetos, e que atenda as
necessidades da viagem. Para reserva de veiculos institucionais, devera ser realizada no
google agenda.

Art. 24 O viajante devera ter cuidado com o veiculo locado e/ou institucional evitando
qualquer tipo de dano fisico ao mesmo e evitar qualquer notificagao, tais como infragcbes
de transito e outros.

Paragrafo unico - Em caso de defeitos e/ou sinistros no veiculo durante uso, o condutor
devera acionar a seguradora 24h para os veiculos institucionais, as informagodes
necessarias estarao no porta-luvas do carro. Para os veiculos locados, deve ser acionada
a locadora de veiculos.

Art. 25 Todas infracdes cometidas, a respectiva pontuagdo na Carteira Nacional de
Habilitacdo, a identificagdo do condutor e os valores da infracdo de transito serdo de
responsabilidade dos infratores.
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Paragrafo primeiro - No caso que a infragdo for para recurso, € de responsabilidade do
colaborador protocolar junto ao Orgdo Publico competente a entrada do recurso e
monitorar 0s prazos previstos.

Paragrafo segundo - A nao realizagcado da identificagdo do condutor dentro dos prazos
estipulados, pode acarretar em nova multa e, caso isso ocorra, sera de responsabilidade
do colaborador também esta nova notificaco.

Art. 26 No caso de infragdo com veiculos locados, a multa e cobranga serao
encaminhadas pela locadora para o ClBiogas. O setor de recursos humanos fara a
comunicagao com o condutor.

Paragrafo unico - A locadora efetuara o pagamento da multa, conforme suas regras
junto ao DETRAN e encaminhara a cobranga ao CIBiogas que repassara para a
cobranca para o colaborador efetuar o pagamento.

Art. 27 No caso de infragdo com veiculos institucionais, a partir da identificacdo do
condutor na agenda de reservas, o setor de recursos humanos fara a comunicagao para
as providéncias necessarias.

Capitulo VI
Prestacao de Contas da Viagem

Art. 28 A prestagdo de contas devera ser enviada na plataforma para a analise e
validacdo da documentagao, em até 5 (cinco) dias Uteis posterior ao retorno da viagem.

Paragrafo primeiro - O viajante é responsavel por garantir que todos os comprovantes
de despesas sejam anexados na plataforma de viagens, de forma legivel e em
conformidade com os requisitos estabelecidos nesta norma.

Paragrafo segundo - Caso o prazo de 5 (cinco) dias uteis ndo seja cumprido, o
viajante sera notificado pelo setor de viagens e orientado a regularizar a situagao
imediatamente. Em caso de n&o regularizagcdo, o viajante estara sujeito as penalidades
previstas no Manual do Colaborador.

Paragrafo terceiro - Excecbes ao prazo poderdo ser analisadas e aprovadas pelo
Gerente Administrativo financeiro (GAF), desde que devidamente justificadas.

Art. 29 A nao realizagdo da prestagdo de contas no prazo previsto pode ocasionar o
blogueio de novo adiantamento e reembolsos, até a regularizagdo da pendéncia.
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Art. 30 O limite de prestacbes de contas em aberto sera de 4 (quatro) ordens de servigo
(OS).

Art. 31 Caso a prestagdo de contas ndo acontega dentro do prazo de 02 (dois) meses
apos o retorno da viagem o valor devera ser devolvido integralmente. O colaborador fica
ciente de que, em caso de nao devolugdo, o valor sera descontado em folha no més
subsequente a confirmacao da divida.

Art. 32 O viajante podera pagar ou complementar despesas e apresentar na prestacao
de contas os valores desembolsados a mais durante a viagem, apresentando justificativa
no relatério de viagem e os comprovantes de todas as despesas realizadas.

Art. 33 Apds a prestagao de contas ter sido conferida e aprovada pelo setor de viagens e
pelo gestor conforme Politica de Algadas do CIBiogas, o setor de viagens devera unificar
toda a documentacdo da prestacdo de contas em um Unico arquivo em formato pdf e
encaminhar para o setor financeiro. A informagao sobre conferéncia e aprovagao sera
disponibilizada via plataforma de viagens.

Art. 34 Caso o viajante tenha saldo a receber, o depésito sera realizado conforme
programacao do setor financeiro.

Art. 35 Caso o viajante tenha saldo a devolver, o depésito devera ser efetuado em até 5
(cinco) dias uteis e o comprovante deve ser enviado, por email ou mensagem, para o
setor de viagens.

Paragrafo primeiro - Em casos de atraso no prazo de devolugdo, o setor de viagens
notificara o viajante sobre as pendéncias existentes, solicitando a regularizagao em até
24h.

Paragrafo segundo - O descumprimento desse prazo podera resultar em bloqueios
adicionais ou penalidades conforme Manual do Colaborador.

Paragrafo terceiro - Excecbes ao prazo poderdo ser analisadas e aprovadas pelo
Gerente Administrativo financeiro (GAF), desde que devidamente justificadas.

Art. 36 A prestacdo de contas se dara por encerrada somente apds a quitacdo dos
valores em aberto referente a ordem de servigo (OS).

Art. 37 Nos casos de prestacdo de contas onde nao ha saldo a quitar (valor zerado), o
setor de viagens devera encaminhar para o setor financeiro e a prestagdo de contas se
dara por encerrada.

Art. 38 O Relatério de Viagem fica dispensado nas prestagdes de contas realizadas com
recursos nao classificados como restritos. Nesses casos, serdo aceitas as informagdes
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da viagem registradas no campo “Descritivo” da despesa “Relatério de Viagens”, no
momento da prestacao de contas na plataforma de gestao de viagens.

Paragrafo unico - O registro devera conter os objetivos das atividades realizadas e,
quando aplicavel, ocorréncias ou acontecimentos relevantes que tenham impactado o
planejamento original da viagem, observado o limite de 255 caracteres disponivel no
sistema.

Art. 39 Nos casos em que a viagem estiver vinculada a projeto de recurso restrito,
deverdo ser observadas, obrigatoriamente, as normas especificas de execugdo e de
prestacdo de contas previstas no respectivo projeto, em estrita conformidade com o
instrumento que o rege, incluindo a apresentacdo dos comprovantes, relatdrios
eventualmente exigidos e demais documentos comprobatérios necessarios.

Capitulo VII
Reembolso

Art. 40 O reembolso sera aplicado aos seguintes casos:
I.  Colaborador que viajar em carater de urgéncia, devidamente justificada, em que
nao tenha recebido previamente os recursos financeiros;
Il.  Bolsistas e estagiarios que tiverem em seus contratos a previsdo de viagem;
lll.  Convidados e/ou parceiros de interesse do CIBiogas, devidamente autorizados e
justificados.

Art. 41 Para receber o reembolso de despesas, o viajante devera realizar a prestacao de
contas via plataforma, sendo que a solicitacdo sera analisada pelo setor de viagens.
Somente apés a aprovacdo, via plataforma, tera o depdsito realizado conforme
programacao do financeiro.

Paragrafo primeiro - O prazo para solicitacdo de reembolso é de, no maximo, 2 (dois)
meses do retorno da viagem.

Paragrafo segundo - No caso de valores relacionados a reembolso de alimentacéo que
excedam os limites estabelecidos na tabela de diarias, o setor de viagens podera ajustar
os valores para atender o teto maximo definido na tabela desta norma para cada dia de
prestacao de contas.

Paragrafo terceiro - O viajante sera informado sobre os ajustes realizados nos valores
por email e/ou via mensagem.

Paragrafo quarto - Em caso de discordancia em relagdo aos valores ajustados, o
viajante deve formalizar sua reclamagao em até 24h apdés o aviso, para que seja
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realizada uma analise e deliberacgéao final do valor.

Art. 42 Nao séo aceitas e nem reembolsadas despesas:

I.  Comprovantes de despesas com alimentagao rateadas (nota fiscal que englobe
despesas de mais de uma pessoa) sem a devida justificativa da necessidade
incluida no Relatério de Viagem. ;

Il.  Bebidas alcodlicas;

lll.  Sobremesas (itens que fujam do contexto de alimentagao principal como almogo e
jantar);
IV.  Taxas de servigos (como exemplo, 10% da alimentagé&o, entre outros).

Capitulo VIII
Disposicoes Finais

Art. 43 Na contagem dos prazos estabelecidos nesta norma, excluir-se-a o primeiro dia, e
considerar-se-ao dias uteis.

Art. 44 O viajante que infringir os itens desta Norma, persistindo a ocorréncia de nao
atendimento, sera punido com adverténcia verbal, escrita, suspensao, ou penalidade
mais grave, conforme regras e aplicagdo da Legislagdo ao caso, conforme deliberado
pelo departamento de recursos humanos do CIBiogas.

Art. 45 Os casos omissos e situagdes que ndo estejam previstas na presente Norma
serdo resolvidas pelo Conselho Diretor conforme competéncias descritas no Estatuto do
ClIBiogas e Politica de Algadas, podendo ser formalizadas via e-mail ou documento
simples de autorizac&o assinado pelos diretores.

Art. 46 A presente Norma entra em vigor a partir de 03 de margo de 2026, apds
aprovagao, o CIBiogas tera o prazo maximo de 90 (noventa) dias para adequar seus
processos.

Paragrafo unico - Esta norma sera revisada anualmente para garantir sua atualizacéo e
adequacéao as diretrizes vigentes. Em caso de divergéncia entre versdes, a edicado mais
recente sempre prevalecera sobre as anteriores. Revogam-se todas as normas e
politicas de datas anteriores que tratam dos temas de viagens e veiculos, devendo esta
norma ser considerada a referéncia oficial para aplicagao das regras estabelecidas.

Art. 47 Aplica-se a esta Norma, no que couber, aos acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres ativos, celebrados pelo CIBiogas.
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Paragrafo unico - Esta Norma nao sera adotada nos casos exigidos em instrumentos
juridicos em que, obrigatoriamente, o CIBiogas deva adotar outra(s) norma(s),
legislagao(bes) especifica(s), ou regulamento(s) proprio(s) da instituicdo concedente dos

recursos.
Foz do Iguagu, 06 de margo de 2026.
Felipe Souza Marques Aline Scarpetta
Diretor Presidente Diretora de Estratégias de Mercado e
Inovacao

Daiana Gotardo Martinez
Diretora Técnica

** Documento assinado digitalmente
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2026 -Norma de Viagens - aprovado (1)
Q ID Unica do documento: #fc61f02e-3639-45cb-8c44-e8f7e2bla62?2

Hash do documento original (SHA256): 55947c56af8439949fdd7b4654c91b76e259d4ad69c71a6a11807f1f536b0392

Este Log é exclusivo ao documento nimero #fc61f02e-3639-45cb-8c44-e8f7e2bla622 e deve ser considerado parte do mesmo, com
os efeitos prescritos nos Termos de Uso.

Assinaturas (3)

« Daiana Gotardo Martinez (Participante)
Assinou em 10/03/2026 as 16:32:07 (GMT -3:00)

« Felipe Souza Marques (Participante)
Assinou em 10/03/2026 as 16:40:08 (GMT -3:00)

« Aline Scarpetta (Participante)
Assinou em 10/03/2026 as 16:29:52 (GMT -3:00)

Histérico completo

Data e hora Evento

10/03/2026 as 16:26:54 Secretaria Cibiogds solicitou as assinaturas.

(GMT -3:00)

10/03/2026 as 16:29:52 Aline Scarpetta (Autenticacdo: e-mail aline@cibiogas.org; IP:

(GMT -3:00) 179.106.201.131) assinou. Autenticidade deste documento podera ser

verificada em https://verificador.contraktor.com.br. Assinatura com
validade juridica conforme MP 2.200-2/01, Art. 100, §2.
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Data e hora Evento
10/03/2026 as 16:40:08 Felipe Souza Marques (Autenticacdo: e-mail felipe.marques@cibiogas.org;
(GMT -3:00) IP: 179.106.202.162) assinou. Autenticidade deste documento podera ser

verificada em https://verificador.contraktor.com.br. Assinatura com
validade juridica conforme MP 2.200-2/01, Art. 100, §2.

10/03/2026 as 16:32:07 Daiana Gotardo Martinez (Autenticacdo: e-mail
(GMT -3:00) daiana.martinez@cibiogas.org; IP: 200.216.81.219) assinou.
Autenticidade deste documento podera ser verificada em https://

verificador.contraktor.com.br. Assinatura com validade juridica conforme
MP 2.200-2/01, Art. 100, §2.
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Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 100, §2.
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