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Manual de Procedimentos
1. AGENCIA PEIXE VIVO

A Agéncia Peixe Vivo & uma associacdo civil, pessoa juridica de direito
privado, composta por empresas usudrias de recursos hidricos e organizagcdes
da sociedade civil, tendo como objetivo a execucdo da Politica de Recursos
Hidricos e organizacdes da sociedade civil, fendo como objetivo a execucdo
da Politica de Recursos Hidricos deliberada pelos Comités de Bacia

Hidrogrdfica.

Atualmente, estd habilitada a exercer as funcdes de agéncia de Bacia para o
Comité da Bacia Hidrografica do Rio Sdo Francisco, Comité da Bacia
Hidrogrdfica do Rio das Velhas, Comité da Bacia Hidrogrdafica do Rio Pard e

Comité da Bacia Hidrogrdfica do Rio Verde Grande.

2. COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA DO RIO SAO
FRANCISCO

O Comité da Bacia Hidrogrdfica do Rio Sdo Francisco — CBHSF € um érgdo
colegiado, integrado pelo poder publico, sociedade civil e empresas usudrias
de dgua, que tem por finalidade realizar a gestdo descentralizada e
participativa dos recursos hidricos da bacia, na perspectiva de proteger os
seus mananciais e contribuir para o seu desenvolvimento sustentdvel. Para
tanto, o governo federal Ihe conferiu atribuicdes normativas, deliberativas e

consultivas.

Criado por decreto presidencial em 5 de junho de 2001, o comité tem 62
membros titulares e expressa, na sua composicdo tripartite, os interesses dos
principais atores envolvidos na gestdo dos recursos hidricos da bacia. Em
termos numéricos, os usudrios somam 38,7% do total de membros, o poder
publico (federal, estadual e municipal) representa 32,2%, a sociedade civil

detém 25,8% e as comunidades tradicionais 3,3%.


http://cbhsaofrancisco.org.br/wp-content/uploads/2012/05/decreto-de-criacao-cbhsf1.pdf
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3. OBJETIVO

O objetivo deste Manual de Procedimentos ¢é proporcionar a equipe da
Agéncia Peixe Vivo e aos membros do CBHSF, para o qual a Agéncia Peixe
Vivo exerce as funcdes de Agéncia de Bacia, conhecimento dos

procedimentos relativos a custeio de viagens com os recursos da Unido.

Este Manual de Procedimentos servird como referéncia para orientacdo dos
trabalhos, porém, sabemos que pode ndo ser suficiente para esclarecer todas
as duvidas. Nestes casos, pedimos que entre em contato direto com a sede

para orientacoes.

A Agéncia Peixe Vivo tem como uma de suas atribuicdes, manter o adequado
funcionamento dos CBH, atuando como sua secretaria executiva. Uma das
atividades da secretaria executiva € viabilizar a participacdo dos membros

custeados pelos comités em reunides e outros eventos relacionados ao CBH.

Para que exista total fransparéncia e pleno atendimento & legislacdo vigente,
a Agéncia Peixe Vivo editou procedimentos visando a orientar ao publico

interno e externo sobre os atos administrativos relacionados ao tema.

O Procedimento Administrativo n° 02/2010, refere-se a utilizacdo dos recursos
financeiros com recursos da cobranca pelo uso da dgua da bacia

hidrogrdfica do rio SGo Francisco.
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4. PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS
COM RECURSOS DA COBRANGA PELO USO DA AGUA

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO AGENCIA PEIXE VIVO N° 02/2010
“Dispoe sobre procedimentos para concessdo de adiantamento de despesas
e didrias para viagens e prestacdo de contas dos funciondrios da Agéncia
Peixe Vivo, membros custeados e convidados do CBHSF, das Cdmaras
Técnicas do CBHSF, das Cdmaras Consultivas Regionais do CBHSF, e de Grupos
de Trabalho do CBHSF, para o qual Agéncia Peixe Vivo é entidade delegatdria
na funcdo de Agéncia de Agua, referente aos recursos financeiros oriundos do
Contrato de Gestdo entre a Agéncia Peixe Vivo e a Agéncia Nacional de
Aguas - ANA.”

4.1. DA CONCESSAO DE DIARIAS

Rel aos membros custeados do Plendrio do CBHSF, das Cé&maras Técnicas, das
Cémaras Consultivas Regionais, dos Grupos de Trabalho e convidados do
CBHSF.

Didrias integrais serdo devidas quando os custeados do CBHSF se afastarem
de suas residéncias por periodo de 24 (vinte e quatro) horas para atuarem em
atividades relativas ao CBHSF, tomando-se o termo inicial e o termo final para
contagem dos dias. Comprovada a necessidade de pernoite, também serd

considerado uma didria.

Didrias parciais: 50% da didria integral serdo devidas quando os custeados do
CBHSF se afastarem de suas sedes ou local de trabalho por mais de 06 (seis)

horas e menos de 24 (vinte e quatro) horas.

Viagens cujo deslocamento for inferior a 06 horas: deslocamentos inferiores a
06 (seis) horas serd devido reembolso das despesas com alimentacdo no valor

em até 20% (vinte por cento) da didria correspondente.
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Para o cdlculo do valor da didria, considerar, em cidades onde existem
aeroportos, 02 (duas) horas antes do embarque e 02 (duas) horas apds o
desembarque. Para viagens terrestres, considerar 01 (uma) hora antes do

embarque e 01 (uma) hora apds o desembarque.

Em casos em que o custeado resida em cidade onde ndo houver
aeroporto/rodovidria, considerar para o cdlculo o hordrio de saida e

chegada de sua residéncia.

As viagens internacionais, deverdo ser aprovadas por meio de Resolucdo pela
da Diretoria Colegiada (DIREC) do CBHSF.

Serdo considerados como termos inicial e final para contagem da didria,

respectivamente:

TIPO VIAGEM EDE |

INCISO TRANSPORTE TERMO INICIAL TERMO FINAL
, Hordrio da partida do local de | Hordrio do retorno ao
[ Veiculo , .
saida local de saida
. . 1h d is d
Viagem nacional | 01 hora antes do embarque no 01 hora depois do
. desembarque no
Il por transporte local de origem constante na
s retorno ao local de
rodovidrio passagem .
origem
02 horas depois do
. . 02 horas antes do embarque no desembarque no
Viagem nacional . .
local de origem constante na local de origem
1l por transporte
i passagem constante na
aéreo
passagem
03 horas depois do
Viagem 03 horas antes do embarque no desembarque no
. g local de origem constante na local de origem
v internacional por
. passagem constante na
fransporte aéreo
passagem

No caso que o custeado dispuser de alimentacdo ou hospedagem paga pela
Agéncia Peixe Vivo, ou de hospedagem gratuita, incluidas em evento, serd

devida a parcela correspondente a 50% (cinquenta por cento) da didria

integral.
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Em casos excepcionais, devidamente justificados e apds aprovacdo da
Secretaria do CBHSF e Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo, poderd ser
autorizado o pagamento de “ajuda de custo” adequada & demanda. Caso a
Secretaria do CBHSF ndo der seu parecer em tempo hdbil, a demanda serd

encaminhada para autorizacdo de um dos membros da DIREX.

A solicitacdo de didrias de viagem deverd ser feita por meio de formuldrio
proprio, a ser disponibilizado pela Agéncia Peixe Vivo, com no minimo 05

(cinco) dias de antecedéncia - Anexo I.

Para a solicitacdo de didrias de viagem deverdo ser apresentados
documentos que justifiguem a necessidade da viagem tais como: convite,

pauta de reunido, convocacdo, oficio, e-mail, folder, etc.

No caso de impedimento de participacdo em evento para o qual esteja
inscrito, o solicitante deverd comunicar formalmente a Diretoria Geral da
Agéncia Peixe Vivo e a Secretaria do CBHSF, com antecedéncia minima de 03
(trés) dias da realizacdo do evento, salvo motivo de forca maior, devidamente

justificado.

O cancelamento da viagem implicard restituicdo a Agéncia Peixe Vivo dos
valores correspondentes recebidos de didria e adiantantamentos, no prazo de

05 (cinco) dias Uteis.

No caso de viagem que ocorrer no sdbado, domingo ou feriado, o solicitante
deverd apresentar justificativa fundamentada a Diretoria Geral da Agéncia

Peixe Vivo e a Secretaria do CBHSF para avaliacdo da sua perfinéncia.

O solicitante poderd optar pela permanéncia na localidade de realizacdo do
evento, por interesse particular, em periodo anterior ou apds o término deste,
hipdtese na qual o periodo para cdlculo das didrias se iniciard ou encerrar-se-
& no hordrio de inicio ou término do evento, sem direito ao ressarcimento de

despesas no periodo excedente.
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E competente para autorizar adiantamento de pagamento de despesa de
viagem a Diretor ia Geral da Agéncia Peixe Vivo, apds autorizacdo da
Secretaria do CBHSF.

Nos casos de emergéncia, o pagamento de didrias poderd ser efetuado apds
o inicio da viagem, mediante justificativa fundamentada enviada a Secretaria

do CBHSF e Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo.

As concessoes de didrias de viagem ficam condicionadas a disponibilidade
financeira, na rubrica especifica, contida no Plano de Aplicacdo Plurianual

aprovado pelo CBHSF.

Nos casos em que o (a) secretdrio (a) do CBHSF ndo se manifestar em tempo
hdbil, a demanda deverd ser encaminhada ao presidente ou o vice

presidente.

4.2. DOS VALORES DAS DIARIAS DE VIAGEM

Os valores de didrias estdo definidos na TABELA DE VALORES.
As didrias de viagem deverdo indenizar despesas com hospedagem e

alimentacdo.

TABELA DE VALORES

Deslocamentos para Deslocamentos para Belo Deslocamentos para
Brasilia/Manavus/Rio de = Horizonte/Fortaleza/Porto ~ outras capitais de Demais deslocamentos

Janeiro Alegre/Recife/Salvador/Sao Estados
Paulo

RS 321,10 RS 304,20 RS 287,30 RS 253,50

Fonte: Anexo 1—'Decre’ro n® 6.907, de 2009.

Os valores de didrias ndo utilizados por motivos de cancelamento da viagem
ou retorno antecipado, deverdo ser devolvidos  Agéncia Peixe Vivo - CNPJ

09.226.288/0001-91, por meio de depdsito bancdrio - Banco do Brasil - Agéncia:
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1221-1, conta corrente: 60.622-7, devendo o comprovante de depdsito ser

anexado ao Relatério de Viagens (Anexo II).

Observagado: Na questdo das didrias € importante atentar para os prazos, para
a comprovacdo e para a devolugcdo. O prazo para devolugcdo é de até 5
(cinco) dias. Caso ndo seja realizada a devolugdo, o custeado ficard
impedido de fazer novas viagens pelo comité até a regularizacdo. Caso o

custeado ndo faca sua regularizacdo em até 30 dias o mesmo serd notificado.

4.3. DO TRANSPORTE

A solicitacdo de passagens aéreas, terrestres ou transfers deverd ser feita
diretamente a Agéncia Peixe Vivo e DIREX do CBHSF que acionard a Agéncia
de Viagens, ndo sendo permitido ao usudrio solicitar diretamente a Agéncia
de Viagem ou pagar com recursos proprios e solicitar reembolso, exceto se
autorizado pelo Diretor Geral ou pelo Diretor de Administracdo e Financas da

Agéncia Peixe Vivo.

4.3.1. Taxi
Os deslocamentos locais, principalmente em centros urbanos, serdo realizados
por meio de téxi, ndo sendo autorizada a contratacdo de tfransfers, conforme
disposto na Circular 003/2012/CBHSF, Anexo IV. O pagamento dar-se-a

preferencialmente, por reembolso.

Para deslocamentos em trechos intermunicipais deverd ser preferencialmente
o Onibus/transporte coletivo regular, ndo sendo possivel, poderd ser utilizado
téxi regulamentado, desde que autorizado previamente pela Secretaria do
CBHSF e Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo e que comprove e justifique ser

menos onerosa do que a utilizacdo de transfers.

Para os casos de deslocamento em centros urbanos onde o membro do

CBHSF resida, o uso de taxi deverd ser realizado por reembolso, com
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apresentacdo do documento comprobatdrio e justificativa fundamentada no

admbito das atividades do Comité, conforme Formuldrio, Anexo IV.

As orientacdes para prestacdo de contas de despesas com tdxis estdo

dispostas na Circular n°® 007/DAF, Anexo V deste Manual.

O pagamento desta despesa se dard, preferencialmente, por reembolso, cujo

recibo deverd ser preenchido, acompanhado de relatério de viagem.

O recibo deverd conter, obrigatoriamente, no minimo, os seguintes dados:
a) Data;
b) Valor da corrida;

c) Assinatura do taxista

Informacoes complementares deverdo ser dadas em folha anexa ao recibo,
com assinatura do custeado.
OBS: NGo serdo aceitos recibos preenchidos com canetas de cores diferentes

€ com rasuras.

Poderd ser feita a antecipacdo do pagamento desta despesa. Neste caso, a
solicitacdo de adiantamento deve constar no formuldrio proprio, com
estimativa de valor, o qual serd depositado juntamente com a didria. Se o
valor depositado, a titulo de deslocamento local for insuficiente, a Agéncia
Peixe Vivo restituird o valor que falta, apds a aprovacdo da prestacdo de
contas. Do mesmo modo, caso a despesa seja inferior ao valor depositado,
caberd ao usudrio fazer a devolucdo do valor que recebeu a mais, sendo

vedada a compensacdo com didrias.

Casos excepcionais, como por exemplo, que exijam deslocamentos para
restaurantes, serdo passiveis de ressarcimento, desde que se apresente a

devida justificativa.
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4.3.2. Transfers
A solicitacdo de transfer, deve ser devidamente justificada e aprovada pela
Secretaria do CBHSF, exigindo no minimo 5 (cinco) dias de antecedéncia para
se programar as didrias e ultimar as aquisicoes evitando problemas que

podem ocorrer diante da infempestividade.

A Utilizacdo do mesmo é restrita aos membros da Diretoria Colegiada do
CBHSF ou a conducdo coletiva de custeados. Os casos excepcionais,
devidamente justificados, deverdo ser autorizados em concord@ncia entre o

(a) Secretdrio (a) do CBHSF e Coordenador (a) da respectiva CCR.

O transfer s6 se justifica nos deslocamentos intermunicipais.

E preciso observar as determinacdes confidas nos Anexo VI e VI,
respectivamente, sobre as orientacdes e vedacdes expressas na Declaracdo
de Uso de Veiculo Locado e a Circular 005/2012 CBHSF sobre cancelamentos

e remarcacoes.

4.3.3. Passagens aéreas
A solicitacdo de passagens aéreas exige no minimo 10 (dez) dias de
antecedéncia para se programar as didrias e ultimar as aquisicdes, dentro do
principio da economicidade, evitando dificuldades que podem ocorrer diante
da intfempestividade. (IN MPn° 04, de 11/07/2017)

E preciso observar as determinacdes contidas na Circular 005/2012 CBHSF

sobre cancelamentos e remarcacoes.

A compra de passagens aéreas de municipios distintos a cidade de residéncia
do custeado, poderd ocorrer desde que justificado previaomente e
dependente de autorizacdo da Secretaria do CBHSF e Diretoria Geral da
Agéncia Peixe Vivo e desde que o preco ndo seja superior & passagem para o
local de residéncia do custeado. A diferenca de precos deve ser paga pelo

custeado.
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Para a aquisicdo de bilhete de passagem aérea serd observado o critério de
menor pre¢o, garantindo-se a presenca do custeado no local de destino, em
hordrio compativel com o atendimento dos compromissos do CBHSF,
observando ainda os beneficios relacionados com hordrios adequados e

menor gasto de fempo no percurso, sempre que possivel.

A aquisicdo de franquia de bagagem, se dard apenas quando a duragdo da
viagem contemplar 2 (dois) pernoites, conforme previsto na IN MPn° 04, de
11/07/2017 (boas prdticas).

Cabe ao custeado encaminhar & Agéncia Peixe Vivo, denfro do prazo

previsto, 0s canhotos dos cartdées de embarque para prestacdo de contas.

4.3.4. Passagens rodovidrias
O pagamento dar-se-& por adiantamento ou reembolso, apds avaliacdo e

aprovacdo da prestacdo de contas.

No caso de adiantamento da despesa, a solicitacdo deve constar no
formuldrio proprio, com estimativa de valor, o qual serd depositado
juntamente com a didria. Se o valor depositado, a fitulo de deslocamento
local for insuficiente, a Agéncia Peixe Vivo restituird o valor excedente. Do
mesmo modo, caso a despesa seja inferior ao valor depositado, caberd ao
usudrio fazer a devolucdo imediata do valor que recebeu a mais, sendo

vedada a compensacdo.

4.3.5. Veiculo Préprio
Na hipdtese em que a viagem se der por meio de veiculo, deverd ser
apresentada junto a prestacdo de contas a autorizacdo para uso de veiculo
particular, Anexo lll, completa e corretamente preenchidos, inclusive anotar a
Km de saide e chegada, sendo necessdrio haver, também, compatibilidade
entre o valor do reembolso pleiteado e a distncia percorrida, cuja andlise

caberd a Agéncia Peixe Vivo. Deverd ser apresentado o Certificado de
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Registro e Licenciamento do veiculo atuadlizado e a inclusdo da placa do

veiculo no cupum ou NF de abastecimento.

No que diz respeito a questdo de abastecimento de combustivel sé € aceito

cupom fiscal e nota fiscal. NGo serdo aceitas notas avulsas e recibos.

O pagamento de estacionamento deve ser compativel com a viagem, como
€ o caso de estacionamentos em aeroportos ou outros para deslocamentos

complementares. Deve ser observado o critério de menor preco.

Despesas com estacionamentos, em grandes cenfros urbanos, peddgios,
balsas, nos casos de viagens com veiculo particular, poderdo ser ressarcidas,
mediante solicitacdo fundamentada e andlise de sua pertinéncia, por parte

da Agéncia Peixe Vivo.

Todo cancelamento ou modificacdo da logistica deverd ser precedido de
justificativas enderecadas a Agéncia Peixe Vivo com antecedéncia minima de
3 (trés) dias. As alteracdes intempestivas e injustificadas serGo de
responsabilidade do demandante, que deverd arcar com as multas e outros
custos decorrentes das mesmas, como também poderdo ocasionar a
suspensdo de viagens, em casos de reincidéncia, como disposto na Circular
005/2012/CBHSF, Anexo VII deste Manual.

Observacdo 01: em caso de alteracdo por motivo particular, o custeado deve

arcarcom as despesos.

4.4. DO RELATORIO DE VIAGEM

Em todos os casos de viagem é obrigatéria a apresentacdo do Relatério de
Viagem, no prazo de 10 (dez) dias corridos ao retorno a sua origem, devendo,
para isso, utilizar o formuldrio disponibilizado pela Agéncia Peixe Vivo e restituir

os valores sem comprovacdo de despesas - Anexo |l.
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A Agéncia Peixe Vivo terd 03 (trés) dias Uteis para andlise e providéncias sobre

o Relatdrio de Viagem apresentado.

A prestacdo de contas deve ser apresentada em até 10 (dez) dias corridos

depois da viagem, para ndo perder o ressarcimento.
Ndo serdo aceitos documentos com rasuras.

Observacdo: principalmente nos campos da data e do valor. Em caso de
alguma incompletude de informacdes, divergéncia, equivoco ou erro de
grdfia e outros, € recomendado que se faca uma observacdo embaixo, ou no
verso do recibo ou comprovante e mencione no relatério a questdo. De
nenhuma forma deve forcar ou tentar consertar o comprovante. Cabe ao
demandante explicitar situacdes atipicas e detalhes que ndo sdo do
conhecimento da Ordenadora de Despesas (Agéncia Peixe Vivo), valendo-se
de todos os meios de comunicac¢do para isso. Observar que os comprovantes

e recibos devem ser preenchidos em uma mesma cor de esferogrdfica.

N&o serd autorizada concessdo de novas viagens até a apresentacdo de

relatério pendente e em débito de devolucdes financeiras.

A responsabilidade pelo controle das viagens € do (a) Secretdrio (a) do CBHSF

e Agéncia Peixe Vivo.

A aprovacdo da prestacdo de contas € de responsabilidade do Diretor de

Administracdo e Financas e Diretor Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.5. DAS SITUACOES EM QUE NAO SAO DEVIDAS DIARIAS DE VIAGEM

Deslocamento do custeado do Comité de Bacia Hidrogrdfica com duracdo

inferior a 06 (seis) horas.
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Deslocamento na localidaoade onde o membro do Comité de Bacia

Hidrogrdfica possua residéncia fixa.

Observacdo: no caso de o demandante possuir vdrios domicilios € preciso que
escolha um local como residéncia e a partir desta informacdo ficard explicito
e validado para todos os fins de viagens que aquela residéncia serve de
par@metro para seus deslocamentos. Sendo a reunido no local da residéncia

(mesma localidade) ndo tem direito a receber didria.

Quando as despesas com alimentacdo e hospedagem forem custeadas pela
Agéncia Peixe Vivo ou pelo evento para o qual o membro esteja

participando;

Quando se fratar de servidores publicos e ndo for apresentado documento
comprobatdério ou declaracdo de que o mesmo ndo recebeu didrias do érgdo

publico.

4.6. DA VIAGEM COM ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM CUSTEADAS
PELA AGENCIA PEIXE VIVO

A alimentacdo e hospedagem custeadas pela Agéncia Peixe Vivo serdo
fornecidas em estabelecimento hoteleiro contratado por meio de Agéncia de

Viagem.

O fornecimento de alimentacdo e hospedagem custeadas pela Agéncia
Peixe Vivo ndo inclui o pagamento de despesas extras efetuadas no hotel, tais
como: bebidas alcodlicas, servicos de lavanderia, objetos de uso pessoal,
frigobar, telefonemas e outras despesas ndo contratadas. E permitido o

consumo de dgua do hotel.
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4.7. DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

No caso de viagem de convidados do CBHSF, deverd ser encaminhada
solicitacdo, via oficio, com antecedéncia minima, de 05 (cinco) dias, com a

devida justificativa ao Diretor Geral da Agéncia Peixe Vivo.

Os convidados custeados poderdo receber didria ou ressarcimento de
despesas, a critério da Agéncia Peixe Vivo. No caso de ressarcimento de

despesas, o valor estard limitado ao valor da didria correspondente.

Para todos os casos de viagens custeadas pela Agéncia Peixe Vivo deverdo
ser apresentados a solicitacdo de adiantamento e os relatérios com prestacdo
de contas, conforme prazos especificados neste Procedimento.

No caso de ndo ressarcimento e apresentacdo do relatério de viagem no
prazo previsto, serd emitida Notificagao pela Agéncia Peixe Vivo, impedindo o

notificado de realizar novas viagens até a sua regularizacdo.

Aos funciondrios da Agéncia Peixe Vivo aplica-se todas as normas deste
Manual, com excecdo das didrias de viagens que ndo sdo devidas, cabendo
a estes a apresentacdo dos documentos comprobatdrios das despesas para
reembolso. As despesas com hospedagem e passagens aéreas serdo
providenciadas por meio de Agéncia de Viagens contratada pela Agéncia

Peixe Vivo.

Para os casos de viagens internacionais deverdo ser seguidas as normas
editadas pelo Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006 (atualizada pelo
Decreto n° 6.907, de 21 de Julho de 2009) e orientacdes do Tribunal de Contas
da Unido - TCU.
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Anexo |

AGENCIA

ANA SOLICITAGAO DE DIARIAS .
W peixXevivo

AGENCIANACIONAL DE AGUAS Agéncia de Bacia Hidrogréfica

ENTIDADE: Agéncia Peixe Vivo/ CBH Séo Francisco

CONTRATO DE GESTAO: ANA N2 014/2010

NOME: RG: CPF:
BANCO: AGENCIA: N2 DA CONTA:
DESTINO DA VIAGEM: MEIO DE TRANSPORTE:
VEICULO ( ) ONIBUS( ) AEREO () ()OUTROS ( )
ESPECIFICAR:
SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO
DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:

OBJETIVO DA VIAGEM:

DISCRIMINAGAO VALOR SOLICITADO (RS)

Alimentacdo

Hospedagem

Outros

TOTAL

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DESTINO

Local em_/__ [

REQUISITANTE

APROVADO

Local Data / /

Diretor de Administragdo e Finangas Diretor Geral

OBS: ANEXAR DOCUMENTO QUE COMPROVE NECESSIDADE DE DESLOCAMENTO, POR EXEMPLO: CONVITE, PAUTA, ETC.
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Anexo Il

RELATORIO DE VIAGEM

ENTIDADE: Agéncia Peixe Vivo/ CBH Sdo Francisco

N2 DO CONTRATO DE GESTAO: N2 014 /ANA /2010

NOME:

RG: CPF:

BANCO: AGENCIA: Ne2. DA CONTA:

RELATORIO DA VIAGEM REALIZADA

Data Procedéncia Destino Horario Horario Transporte
Saida Chegada Utilizado

Descricdo das Atividades Desenvolvidas:

CALCULO DE DESPESAS DE VIAGENS

VALOR A VALOR A
VALOR SOLICITADO VALOR APROVADO DEVOLVER RESTITUIR
DESPESAS DE VIAGENS RS RS
RS R$
Diarias
Taxi
Passagens
Combustivel
Outros
Total
DECLARO QUE TODAS AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS SAO VERDADEIRAS
Local Data__/__/
REQUISITANTE
APROVADO
Local Data / /
Diretor de Administracdo e Finangas Diretor Geral

OBS: ANEXAR OS COMPROVANTES DE CARTOES DE EMBARQUE, PASSAGENS TERRESTRES, RECIBOS DE TAXI E NOTA FISCAL

DE ABASTECIMENTO.
- NO CASO DE DEVOLUCAO DE RECURSO A AGENCIA PEIXE VIVO, ANEXAR O COMPROVANTE DE DEPOSITO BANCARIO.
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Anexo Il

AUTORIZACAO USO VEICULO PARTICULAR PARA VIAGEM

CONTRATO DE GESTAO N°: 014/ANA/2010

CONVENIO Ne:

NOME:

PERIODO: N° PASSAGEIROS:

OBJETIVO DA VIAGEM:

MUNICIPIO PARTIDA: UF:

MUNICIPIO DESTINO: UF:

PLACA:

SAIDA CHEGADA

DIA HORA ‘ HODOMETRO DIA ‘ HORA HODOMETRO
| |

KMs RODADOQOS:

VALOR NOTA FISCAL SAIDA: R$ VALOR NOTA FISCAL CHEGADA: R$

OCORRENCIAS:

DECLARACAO

Declaro, pelo presente, que o veiculo de minha propriedade, , Placa , Renavan , (Copia do

certificado de registro e licenciamento do veiculo inclusa) estd segurado contra acidentes, furto e incéndio e que encontra-
se em bom estado de manutencado, de acordo com as especificagdes do fabricante. No caso de ocorréncia de eventuais
sinistros e danos proprios ou a terceiros, ocasionados em razéo da utilizacdo do veiculo acima identificado, utilizado na

viagem, serdo de minha inteira e exclusiva responsabilidade, ficando estas eximidas de qualquer dnus adicional.

ASSINATURA (RG e CPF):
DATA E LOCAL:

OBSERVAGCAO: APRESENTAR NOTAS FISCAIS EM NOME DA AGENCIA PEIXE VIVO
AGENCIA PEIXE VIVO

CNPJ: 09.226.288/0001-91

RUA CARIJOS, 166 - 5° ANDAR -CENTRO - BELO HORIZONTE/MG

CEP 30.120-060
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Anexo IV

# ;
CBHSF
‘ H F Comité da Bacia Hidrografica do Rio Siao Francisco

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO SAO FRANCISCO

CIRCULAR N° 003/2012/CBHSF Deslocamentos em
‘ Centros Urbanos

ASSUNTO: INSTRUCOES SOBRE DESLOCAMENTOS EM CENTROS URBANOS

Como forma de normatizagdo de procedimentos, o CBHSF determina que os deslocamentos locais
principalmente em centros urbanos, sejam feitos por meio de taxi, ndo sendo mais autorizada a
contratag¢do do servigo se Transfers.
O pagamento desta despesa dar-se-a preferencialmente, por reembolso, cujo recibo, acompanhado o
relatorio de viagem, devera ser preenchido em nome da AGB Peixe Vivo, com os seguintes dados:

a) Data

b) Trajeto percorrido

¢) Placa do Taxi

d) Assinatura do taxista, e

e) Sem rasuras

Podera ser feita a antecipagdo do pagamento desta despesa. Neste caso, a solicitagdo de
adiantamento deve constar no formulério proprio, com estimativa de valor, o qual sera depositado
juntamente com a diaria. Se o valor depositado a titulo de deslocamento local, tiver sido insuficiente,
a AGB Peixe Vivo restituira o valor excedente. Do mesmo modo, caso a despesa seja inferior ao
valor depositado, cabera ao usuério fazer a devolugdo imediata do que recebeu a mais,sendo vedada
a compensagao.

Casos excepcionais deverdo ser previamente autorizados pelo Presidente ou Secretério do CBHSF.

04 de outubro de 2012. ﬂ%

ANIVA E MIRANDA PINTO
PRESIDENTE DO CBHSF
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Anexo V
AGB PEIXE VIVO
Associagdo Executiva de Apoio a Gestao de Bacias
Hidrograificas

ORIENTACOES PARA PRESTACAO DE CONTAS

CIRCULAR N° 007/2012/DAF DE DESPESAS COM TAXIS

Este ¢ um documento bem simples e facil de ser compreendido. Foi produzido com o intuito de
melhor esclarecé-los em relag@o ao preenchimento dos recibos de taxi e tomou por base as rotinas
praticadas por 6rgdos do Estado de Minas Gerais.

Recibos de taxi

Os recibos de taxi, para terem valor contabil, devem ser preenchidos de forma correta, com os
seguintes dados:

e Nome (AGB Peixe Vivo ou o do préprio usuério);

e Valor da corrida (em reais);

e Trajeto percorrido (itinerario);

e Numero da placa do veiculo:

e Assinatura do motorista;

e Data de sua utilizagdo.

Os recibos de taxi devem estar coerentes com a justificativa da despesa. No caso de viagens, por
exemplo, é preciso haver compatibilidade entre datas, locais envolvidos nos deslocamentos e
valores, em sintonia com a solicitagdo de adiantamento e o relatério de viagem.

A analise da pertinéncia dos recibos apresentados ¢ de responsabilidade da Diretoria de
Administragdo e Finangas (DAF) que dara ciéncia ao interessado quanto as corre¢des a fazer, se for
0 caso.

Recibos escritos por “vérias mdos™, ou seja, com dois ou mais tipos de letra e com diferentes cores
de caneta, comumente apresentados para ressarcimento, sdo recibos rasurados e ndo podem ser
aceitos, para fins de reembolso.

Por possuirem pequenas dimensdes, podem ser facilmente perdidos, devendo, portanto, ser colados
numa folha (pode ser no verso do préprio relatério de viagem).

Seguem alguns exemplos de recibos de taxi, para os quais fazemos algumas observagdes:
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O Recibo 1, é o tipo mais comum, normalmente utilizado por taxistas autonomos e esta
corretamente preenchido.

/ Contatos: (87) 8815.7947 '\
JEAN TAKI T i asesomo
P - 10005/10015 1872 81110000

RECIBO

Q0B RN

X s D€ Wt MgCUS RN Wpadoves

e A\ Al Je Rin e do

A 7
V“’\\ Mmey [ DAL AL
14
MTLN 1T A
o %GIVL'\_ Lx=A

L.._.m‘. 09w 1L _ WS y

Recibo 01

O Recibo 2 é, também, um tipo comum, normalmente utilizado por empresas de taxi (CNPJ
impresso) e estd igualmente preenchido de forma correta.

Nesse recibo, é possivel observar que ndo existe o campo para preenchimento do itinerdrio. Em
casos como esse, ou quando, por qualquer outro motivo, 0 campo percurso/itinerario nao tiver sido
preenchido pelo proprio taxista, o solicitante deverd usar a folha onde vai colar o recibo para
escrever o percurso, assinar ¢ datar. Dessa forma, complementa as informagdes e ndo rasura o

documento.

wui” COOPERTAX/

- i < S5vo0o:
A6 'jl%n(e Viko
C'ﬂlgufuﬂ e awv (4)/2:4;0 ==

+Aclos
o 1l asthay  Mocows 131

5 ?Wu&'-fg oy,
b

Recibo 02
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O Recibo 3 € eletronico e esta sendo cada vez mais utilizado por taxistas, principalmente nos
grandes centros urbanos, em razdo de sua praticidade. Traz impressas as informagdes do veiculo,
quilometragem, data e horario da viagem. Nao héd espago, porém, para o itinerdrio e devera ser
adotado 0 mesmo procedimento descrito acima para complementagdo dos dados.

2SOCLECIAND
T-31-34%2848  pag,
F.ACALOLX-9963 r‘q
o CrHouvia

1158

A HoTh v OH

W

OUAL IS

v L1120 [R

30
IaTR! 19/10/2842
1.ICI0: 15h38a:n
F.n : 16h22e1n

£_RTIURS0: 48,6kn

F 2.0 A PAGAR

Recibo 03
Os Recibos 4, 5 e 6 ilustram situagdes em que os comprovantes apresentados ndo possuem validade
e para cuja despesa ndo pode haver reembolso.
O recibo 4 esta rasurado porque foi preenchido com dois tipos de letra diferentes e com duas cores
de caneta.

ASSOCIACAO DOS TAXISTAS DA BAHIA

2p ir $£Vt)

oFF 13 43186 -53

Recibo 04

Y



Manual de Procedimentos XTIV I35 (A1 0

O recibo 5 contém rasura a data de emissdo.

£ADON JARBAS JANUARIO S8 . CENTRO IO LARGO ! AL

@ ASSOC!ACAO DOS MOTORISTA DE TAX! DE RIO LARGO

‘ONE 82) 41040144 SEDE S CNPJ 11 84) 2070001 67 - i
s RECIBORS /7 “
f - -~ -
[JL¥, o
WY AN - -
y LR
Recibo 05

O recibo 6 apresenta inconformidades no preenchimento incompleto dos campos.

COOPESTAC

Cooperastva 90 %‘ Je mum 6o

AerOpOMD GO

=
Reterente aviagemno TAXIPyce 1\ o 5 /(T

[, V. . 9 24 -

Recibo 06

Se houver duvidas, queiram entrar em contato com a Diretoria de Administra¢do e Finangas da AGB
Peixe Vivo, por meio da funcionaria Ohany:

dafl@agbpeixevivo.org.br;

Ohany@agbpeixevivo.org.br.
(31) 3207-8500

é’c Ll i zW(ZZZm/
BE

NICE COUTINHO MALHEIROS DOS SANTOS
22 de novembro de 2012. DIRETORA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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Anexo VI

eS<
CBHSF

DECLARAGAO

UTILIZAGAO DE VEICULO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DO CBHSF,
LOCADO PELA AGB PEIXE VIVO.

Eu, , brasileiro, (estado civil), (profisséo), portador da
Carteira de Identidade n® , expedida pela , & Inscrito no CPF sob o
n® , residente e domiciliado na , n° , apto

bairro CEP: cidade estado

1

. por meio deste;

2 ]

DECLARO ter solicitado veiculo locado pela Associagéo Executiva de Apoio a Gestéo
de Bacia Hidrografica Peixe Vivo — AGB Peixe Vivo, em nome do Comité da Bacia
Hidrografica do Rio S&o Francisco — CBHSF, para desempenhar a atividade
no(s) municipio(s)/localidade(s) de nos
dias do més de de

DECLARO também que as pessoas abaixo indicadas, com algum vinculo com o
CBHSF, sao as UOnicas passageiras do veiculo locado e que também
desempenhar&o/participaréo da atividade acima indicada:

(A) (nome do passageiro), (RG), (CPF), (vinculo com o CBHSF);
(B) (nome do passageiro), (RG), (CPF), (vinculo com o CBHSF);

DECLAROQ ainda que estou ciente que o uso do veiculo locado deve ser feito apenas
pelos membros do CBHSF e por pessoas que tenham vinculo profissional com a
atividade que sera desenvolvida e para a qual o veiculo foi locado, ndo sendo admitido
no transporte, em hipotese alguma, outros passageiros a exemplo de familiares, nem
tampouco a utilizag&o do veiculo para outra finalidade.

DECLARO estar plenamente ciente dos riscos pela utilizago do veiculo locado para
outras finalidades e para o transporte de pessoas sem nenhum relacionamento com o
CBHSF e, em razdao disso, me responsabilizo plenamente por eventuais danos
ocorridos pelo ndo cumprimento das hipoteses acima apresentadas.

Por estar ciente, assino a presente na presente data, anteriormente & solicitac&o do
veiculo, e promovo o imediato encaminhamento desta a AGB Peixe Vivo, juntamente
com copia dos documentos de idenfificacdo de todos os passageiros que serdo
transportados no veiculo.

(Local), (Estado), de de

(nome e assinatura do solicitante)
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Anexo VII

CBHSF
< B H S F Comité da Bacia Hidrogrifica do Rio Siao Francisco

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO SAO FRANCISCO

CIRCULAR N° 005/2012/CBHSF Conelamentise
) remarcacoes

ASSUNTO: INSTRUCOES SOBRE PROCEDIMENTOS PARA CANCELAMENTO E
REMARCAGOES DE PASSAGENS AEREAS E TRANSFERS.

Como forma de normatiza¢do de procedimentos, o CBHSF determina que todo cancelamento ou
modificagdo da logistica pelos membros do Comité seja precedido de justificativas enderegadas a
AGB Peixe Vivo com a antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Esta medida pretende evitar a ocorréncia de despesas advindas de cancelamentos e/ou alteragdes de
passagens aéreas feitas intempestivamente.

As alteragdes intempestivas e injustificadas serdo de responsabilidade do demandante, que devera
arcar com as multas e outros custos decorrentes das mesmas.

Alteragdes intempestivas e injustificadas poderdo, também, ocasionar a suspensdo de viagens, em
casos de reincidéncia.

24 de setembro de 2012. ANIL/VA&KLS’IIRANDA PINTO

PR{ESIDENTE DO CBHSF

O Manual de Procedimentos da AGENCIA PEIXE VIVO estd disponibilizado no
site da AGENCIA PEIXE VIVO e do CBHSF.
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