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1. AGENCIA PEIXE VIVO

1.1. A Agéncia Peixe Vivo (APV) é uma associagao civil, pessoa juridica de direito privado, composta por
empresas usuadrias de recursos hidricos e organiza¢des da sociedade civil, tendo como objetivo a execucao

da Politica de Recursos Hidricos deliberada pelos Comités de Bacia Hidrografica.

1.2. Atualmente, esta habilitada a exercer as func¢bes de Agéncia de Bacia para o Comité da Bacia
Hidrografica do Rio S3do Francisco, Comité da Bacia Hidrografica do Rio das Velhas, Comité da Bacia

Hidrografica do Rio Verde Grande e Comité da Bacia Hidrografica do Rio Para.

2. COMITES DAS BACIAS HIDROGRAFICAS DO RIO DAS VELHAS (CBH RIO DAS VELHAS) E DO
RIO PARA (CBH DO RIO PARA)

2.1. Os Comités da Bacia Hidrografica sdo 6rgaos colegiados, integrados pelo Poder Publico, sociedade civil
e empresas usudrias de agua, que tém por finalidade realizar a gestdao descentralizada e participativa dos
recursos hidricos da bacia, na perspectiva de proteger os seus mananciais e contribuir para o seu
desenvolvimento sustentavel. Para tanto, o governo federal lhe conferiu atribuicGes normativas,

deliberativas e consultivas.

2.2. Criado pelo Decreto Estadual n2 39.692, de 29 de junho de 1998, o CBH Rio das Velhas possui 28
membros titulares e 28 membros suplentes, com composicao paritaria entre Poder Publico Estadual, Poder

Publico Municipal, Usudrios de recursos hidricos e Sociedade Civil.

2.3. O CBH do Rio Para instituido pelo Decreto Estadual n2 39.913 de 22 de setembro de 1998 possui 80
conselheiros, sendo 40 conselheiros titulares e 40 suplentes, distribuidos paritariamente entre

representantes do Poder Publico Estadual e municipal, Usudrios de recursos hidricos e Sociedade Civil.
3. OBIJETIVO

3.1 O objetivo deste Manual de Procedimentos é proporcionar a equipe da Agéncia Peixe Vivo e aos
membros e convidados dos Comités de Bacias Hidrograficas (CBHs) conhecimento sobre os procedimentos

relativos a custeio de viagens com os recursos provenientes da cobranca pelo uso da dgua.



3.1.1. S3o considerados convidados, as pessoas que ndao fazem parte do quadro de funcionarios da
Entidade Equiparada ou que ndo seja membro do respectivo Comité de Bacia Hidrografica, e que nao
estejam formalmente prestando servigo técnico-administrativo especializado, forem convidadas a prestar
algum tipo de colaboracdo aos Comités de Bacia Hidrografica e/ou Entidade Equiparada de forma gratuita,

em carater transitorio ou eventual.

3.2 A Agéncia Peixe Vivo tem como atribuicdo atuar como secretaria executiva do CBH do Rio das Velhas e
do CBH do Rio Para. Uma das atividades da secretaria executiva é viabilizar a participacdo dos membros

custeados pelos comités em reuniGes e outros eventos relacionados aos CBHs.

3.3 Para que exista total transparéncia e pleno atendimento a legislacdo vigente, a Agéncia Peixe Vivo
editou procedimentos visando a orientar o publico interno e externo sobre os atos administrativos

relacionados ao tema.

3.4 Este Manual segue as orientacdes legais pertinentes ao tema, conforme orientacdo do Instituto

Mineiro de Gest3o das Aguas (IGAM).

4. PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS E ADIANTAMENTOS COM RECURSO DA
COBRANGA PELO USO DA AGUA

“Dispoe sobre a concessdo de didria e adiantamentos para membros custeados e convidados do CBH Rio
das Velhas e CBH do Rio Pard, concessdo de adiantamento para pagamento de despesas dos
funciondrios da Agéncia Peixe Vivo em viagem e procedimentos para prestacdo de contas dos recursos

recebidos como diarias ou adiantamentos.”

4.1. DO PROCESSO INTERNO DE LOGISTICA
4.1.1 A Geréncia de Integracdo (Gl) da Agéncia Peixe Vivo é responsdvel pela realizacdo de todas as

logisticas de viagens.

4.1.2 Cabera a Gl a articulagado junto as diretorias dos CBHs e Diretoria Geral da APV, caso seja necessario,

algum tipo de autorizagdo especial.



4.1.3 Cabera a Geréncia de Administracao e Finangas o recebimento, organizagado, conferéncia e aprovagao

da prestacdo de contas.

4.2. DA CONCESSAO DE DIARIAS

4.2.1 O membro custeado do Plenario e das demais instancias dos comités como Camaras Técnicas, Grupos
de Trabalho, bem como os convidados dos comités que, a servico, deslocar-se do seu local de residéncia,
em carater eventual ou transitério, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior fard jus as
diarias destinadas a custear as despesas com alimentac¢do e hospedagem, conforme disposto no Decreto

Estadual n2 47.893/2020 e Portaria IGAM n2 60/2019.

4.2.2 A ocorréncia de viagem a servico deve ser substituida, sempre que possivel, pelo uso de

videoconferéncias e de outros recursos de trabalho ou de treinamento a distancia.

4.2.3 Diarias integrais serdao devidas quando os custeados se afastarem de suas residéncias por periodo de
24 (vinte e quatro) horas para atuarem em atividades relativas aos comités, tomando-se o termo inicial e o

termo final para contagem dos dias.

4.2.3.1 Havendo comprovacdo de pagamento de hospedagem por meio de documento legal, também sera
considerada uma didria nos casos em que o custeado se afastar por periodo igual ou superior a doze horas

e inferior a vinte e quatro horas.

4.2.4 Diarias parciais: serdo devidas 50% da diaria integral quando os custeados dos comités se afastarem
de suas sedes ou local de trabalho por periodo igual ou superior a 12 (doze) horas e inferior a 24 (vinte e

guatro) horas.

4.2.4.1 No caso de afastamento por um periodo igual ou superior a 6 (seis) horas e inferior a 12 (doze)

horas, serdo devidos 35% (trinta e cinco por cento) do valor da diaria integral.

4.2.5 Viagens internacionais: Serao observadas as regras e valores dispostos no Decreto Estadual n®

47.893/2020.

4.2.5.1 As viagens internacionais deverdo ser aprovadas por meio de Deliberacdo Normativa do CBH Rio

das Velhas e CBH do Rio Para.



4.2.6 Serao considerados como termos inicial e final para contagem da didria, respectivamente:

TIPO VIAGEM E DE

INCISO TERMO INICIAL TERMO FINAL
TRANSPORTE
Veiculo particular Hordrio da partida do local de sua guarda Hordrio do retorno ao local de sua guarda
Viagem nacional . ) L.
Hordrio de embarque no local de origem Horario de desembarque no retorno ao local de
Il por transporte .
. constante na passagem origem
rodoviario
Viagem nacional - . L.
" ; : Hordrio de desembarque no local de destino Horario de embarque no retorno ao local de
or transporte
P ] P constante na passagem origem constante na passagem
aéreo
Hordrio de desembarque no exterior Hordrio de embarque no exterior para retorno ao
v Viagem constante no comprovante de passagem Brasil, constante no comprovante de passagem
internacional para transporte rodoviario ou no cartdo de para transporte rodoviario ou no cartdo de
embarque para transporte aéreo embarque para transporte aéreo

4.2.6.1 No caso de atrasos em viagens nacionais aéreas e viagens internacionais aéreas ou rodovidrias,
podera ser apresentada, para fins de comprovacdo da didria, declaracdo da empresa responsavel pelo
deslocamento, com os reais hordrios de partida e de chegada da viagem e, no caso de viagem aérea, o

horario de embarque do custeado.

4.2.6.2 Sera admitida, como meio de comprovacdo de atrasos em viagens aéreas a consulta eletronica

realizada em sitio eletrénico oficial da Empresa Brasileira de infraestrutura Aeroportuaria — INFRAERO.

4.2.6.3. No caso de atrasos, escalas e conexdes em viagens nacionais e internacionais por periodo superior
a quatro horas, sera feito o reembolso de despesas com alimentacdo e pousada, mediante comprovantes e
justificativas encaminhados para a Agéncia Peixe Vivo para aprovac¢ao do reembolso, desde que observado
o principio da razoabilidade e limitados os gastos, em qualquer caso, aos valores previstos na Tabela de

Valores de Diarias.

4.2.7 A solicitagao de didrias de viagem ou adiantamento para pagamento de despesas devera ser feita por
meio de formuldrio préprio, a ser disponibilizado pela Agéncia Peixe Vivo, com no minimo 05 (cinco) dias

de antecedéncia - anexo |.



4.2.8 Para a solicitacdo de diarias de viagem deverdo ser apresentados documentos que justifiquem a

necessidade da viagem tais como: convite, pauta de reunido, convocacdao, oficio, e-mail, folder, etc.

4.2.8.1 Para concessdao de didrias é necessario apresentacdo da Deliberagio do Comité de Bacia
Hidrografica indicando o membro que ird representa-lo contendo informagdes do evento e periodo

autorizado.

4.2.8.2 Fica dispensado do disposto no item 4.2.8.1 o Presidente do Comité mediante convocagdo ou
convite de entes do poder publico para tratar de assuntos relacionados a referida bacia hidrografica e o
vice-presidente do comité, quando justificado pelo Presidente a impossibilidade de seu comparecimento

ou atendimento aos drgdos do poder publico.

4.2.8.3. Para custeio de convidados a prestar colaboracdo ao Comité de forma gratuita, em carater

transitério ou eventual, o convite devera ser aprovado pelo Presidente do Comité.

4.2.8.4. Para custeio de convidados a prestar colaboracdo a Agéncia Peixe Vivo de forma gratuita, em

carater transitério ou eventual, o convite deverd ser aprovado pela Diretora Geral da Entidade.

4.2.9 As diarias, no limite de 10 (dez), deverdo ser pagas antecipadamente.

4.2.9.1 As diadrias que excederem o limite de 10 (dez) serdo autorizadas mediante justificativa

fundamentada, e poderdo ser pagas, a critério do Diretor Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.2.10 Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o membro ou convidado dos
comités fard jus, ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada

expressamente sua prorrogagao.

4.2.11 Nas situacOes de emergéncia, o pagamento de didrias podera ser efetuado apds o inicio da viagem,
mediante justificativa fundamentada enviada a Diretoria dos Comités e Diretoria Geral da Agéncia Peixe

Vivo.

4.2.12 No caso de impedimento de participagdao em evento para o qual esteja inscrito, o solicitante devera

comunicar formalmente a Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo e a Diretoria dos Comités, com



antecedéncia minima de 48 horas da realizagdo do evento, salvo motivo de for¢a maior, devidamente

justificado.

4.2.13 A comunicag¢do do cancelamento da viagem, por si s6, ndo exime o pagamento de multas relativas

ao cancelamento da logistica contratada.

4.2.14 O cancelamento ou reducdo do periodo da viagem implicard restituicdo a Agéncia Peixe Vivo dos

valores correspondentes recebidos de didria e adiantamentos, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

4.2.15 No caso de o evento ocorrer no sabado, domingo ou feriado, o solicitante devera apresentar
justificativa fundamentada a Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo e a Diretoria dos Comités para avaliagcao

da sua pertinéncia.

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

periodo excedente.

4.2.17 As concessOes de didrias de viagem ficam condicionadas a disponibilidade financeira, na rubrica

especifica, contida nos Planos Plurianual de Aplicagao aprovados pelos Comités.

4.3. DOS VALORES DAS DIARIAS DE VIAGEM

4.3.1 Os valores de diarias estao definidos na TABELA DE VALORES.

TABELA DE VALORES - VIAGENS NACIONAIS

Capitais, inclusive Belo Horizonte 470,00

Municipios Especiais e Municipios de outros Estados que ndo sejam capitais
Municipios Especiais: Araxa, Caxambu, Contagem, Ipatinga, Juiz de Fora, Ouro Preto, 362,00
Patos de Minas, Tiradentes e Uberlandia.

Demais Municipios 258,00

Fonte: Portaria Igam n220, de 03 de maio de 2022



4.3.2 Quando se tratar de didrias a diversos municipios, que inclua 01 (um) municipio especial, a diaria

relativa ao municipio especial contara a partir da sua chegada e saida deste.

4.3.2 Os valores de diarias nao utilizados por motivos de cancelamento da viagem ou retorno antecipado,
deverdo ser devolvidos a Agéncia Peixe Vivo - CNPJ 09.226.288/0001-91, por meio de depdsito bancdrio -
Banco do Brasil - Agéncia: 3495-9, conta corrente: 60623-5 no caso do CBH Rio das Velhas e Banco do
Brasil - Agéncia: 3495-9, conta corrente: 71.822-X no caso do CBH do Rio Pard, devendo o comprovante de

depdsito ser anexado ao Relatério de Viagem (anexo Il).

4.4. DO TRANSPORTE

4.4.1 A solicitacdo de passagens aéreas e loca¢cbes de veiculos devera ser feita diretamente a Agéncia

Peixe, ndo sendo permitido ao usudrio pagar com recursos préprios e solicitar reembolso.

4.4.1.1 Poderao ser celebrados contratos para a presta¢dao de servigos de reserva, emissao e alteragao de
passagens aéreas e rodoviarias, nacionais e internacionais, reservas de hospedagem para grupos de

pessoas e reservas individuais de hospedagem, por meio de agéncias de viagens.

4.4.2 Taxi

4.4.2.1 Os recibos de taxi deverdo ser apresentados apds a viagem, observando os prazos para prestacao
de contas e devem conter, obrigatoriamente, os seguintes dados:

a) Data;

b) Trajeto;

c) Placa do taxi;

d) Valor da corrida;

e) Assinatura do taxista;
f) Telefone do taxista.

4.4.2.2 Os recibos manuais devem ser preenchidos em nome da Agéncia Peixe Vivo ou do custeado.
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4.4.2.3 Nao serdo aceitos recibos preenchidos com canetas de cores diferentes ou com qualquer outro tipo

de rasura.

4.4.2.4 Os recibos de taxi e transporte de passageiro por aplicativo poderdo ser apresentados para

comprovacao de despesas.

4.4.2.5 O preco cobrado pelo aplicativo deve estar compativel com aquele cobrado por taxi regular,
devendo o custeado se atentar a simulagao do valor antes do aceite. Excepcionalmente, quando solicitado

por terceiros, o recibo apresentado deve ser devidamente justificado pelo custeado.

4.4.2.6 Poderd ser feita a antecipacdo do pagamento dessa despesa (observado o limite de R$150,00).
Neste caso, a solicitacdo de adiantamento deve constar no formuldrio préprio, 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 fara o reembolso ao custeado, apds a aprovacdo da prestacdo de contas.
Do mesmo modo, se a despesa for inferior ao valor depositado, cabera ao custeado fazer a devolugdo do

excedente, sendo vedadas compensacoes.

4.4.2.7 Em Belo Horizonte, é permitido o uso do 6nibus Conexdao para deslocamentos de chegada e saida

do aeroporto de Confins, vedado o uso de taxi ou transporte por aplicativo.

4.4.3 Locagao de Veiculo

4.4.3.1 A solicitacdo de locagao de veiculo com motorista deve ser devidamente justificada e aprovada por
membro da Diretoria dos Comités com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia para ultimar as

aquisicoes.

4.4.3.2 A locacdo de veiculo com motorista é restrita aos membros da Diretoria dos Comités ou a conducdo
coletiva de custeados. Casos excepcionais, devidamente justificados, deverdo ser autorizados pela

Diretoria Executiva dos Comités.

4.4.3.3 A locacdo de veiculo com motorista so se justifica nos deslocamentos intermunicipais.
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4.4.3.4 Poderd ser solicitada a locagao de veiculo sem motorista para os demais membros e convidados
custeados. O custeado que viajar com veiculo locado é o responsavel por eventuais multas de transito e

avarias ao veiculo.

4.4.3.5 Para os casos de realizacdo de visita técnica a campo (dreas rurais de dificil acesso) podera ser

solicitada a locacdo de veiculo 4x4. Nos demais casos, serao disponibilizados apenas veiculos 1.6 ou similar.

4.4.4 Passagens aéreas

4.4.4.1 A solicitagao de aquisicdo de passagem aérea devera ser realizada com antecedéncia, possibilitando
a observacgao de todos os procedimentos administrativos, de forma a garantir que a reserva dos trechos
ocorra com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos da data prevista de partida para voos

nacionais e 25 (vinte e cinco) dias corridos para voos internacionais.

4.4.4.2 Em casos de urgéncia e emergéncia, serd admitida a aquisicdo de passagem aérea, sem observancia
da antecedéncia minima, desde que devidamente justificada a necessidade e autorizada conjuntamente

pela Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo e pela Diretoria dos comités.

4.4.4.3. Para a aquisicdao de bilhete aéreo sera observado o critério de menor preco garantindo-se a
presenca do custeado no local de destino, em horario compativel com o atendimento dos compromissos,
observando, ainda, o tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, visando a garantir condicdo laborativa

produtiva.

4.4.4.4 O pagamento de despacho de bagagem so sera feito quando o afastamento se der por 2 (dois) ou

mais pernoites.

4.4.45 A compra de passagens aéreas com origem/destino de municipio distinto ao de residéncia do
custeado, podera ocorrer desde que justificada. O preco da passagem adquirida ndo pode ser superior a
passagem considerando o local de origem/destino do custeado. A diferenca de precos, se houver, deve ser

paga por ele, antecipadamente.
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4.4.4.6 A prestacdo de contas do deslocamento realizado deve ser feita por meio da apresentagdo dos
bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em via original ou segunda via; recibo do passageiro obtido

guando da realiza¢do do check in via internet ou declaragdo fornecida pela companhia aérea.

4.4.4.7 Cancelamentos, remarcacdes ou altera¢des nas passagens, quando intempestivos ou injustificados,
ou que a justificativa ndo seja aceita, serdo de inteira responsabilidade do custeado, que devera arcar com

as multas e outros custos decorrentes da mesma.

4.4.4.8 O ndo pagamento das multas e/ou custos impedira o custeado de realizar novas viagens até a sua

regularizacao.

4.4.4.9 Em caso de alteracdo por motivo particular, o custeado deve arcar com as despesas. O mesmo
ficard isento do pagamento de multas e/ou custos apenas quando ocorrerem os seguintes motivos
supervenientes:

a) Problemas de saude;

b) Falecimento na familia;

¢) Compromisso profissional comprovada sua convocacdo apds a aquisicdo das passagens;

d) acidentes e fenémenos da natureza.

4.4.4.10 Em qualquer dos casos previstos no item anterior a justificativa sé serd aceita se acompanhada da
devida comprovacdo do motivo alegado.

4.4.5 Passagens rodovidrias

4.4.5.1 O pagamento dar-se-a preferencialmente por reembolso apds avaliacdo e aprovacdo da prestacao

de contas.

4.4.5.2 Poderd ser feita a antecipacdo do pagamento dessa despesa (observado o limite de R$150,00).
Neste caso, a solicitacdo de adiantamento deve constar no formuldrio préprio, com estimativa de valor, o
qual serd depositado juntamente com a diaria. Se o valor depositado, a titulo de deslocamento local for

insuficiente, a Agéncia Peixe Vivo fara o reembolso ao custeado, apds a aprovagdo da prestacdo de contas.
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Do mesmo modo, se a despesa for inferior ao valor depositado, caberd ao custeado fazer a devolugao do

excedente, sendo vedadas compensagdes.

4.4.5.3 O bilhete de transporte rodoviario devera ser adquirido em classe convencional, em conformidade

com as datas e os hordrios do compromisso que originar a demanda.

4.4.5.4 Em casos excepcionais, devidamente justificados pelo custeado, a Agéncia Peixe Vivo podera

autorizar viagem por meio de transporte rodovidrio em outra classe.

4.4.5.5 Eventuais mudancgas no hordrio do transporte, por interesse pessoal, que possam acarretar multa

ou mudanca no valor final da passagem, serao pagas pelo custeado.

4.4.6. Veiculo Préprio

4.4.6.1. A opgao de uso de veiculo préprio para realizacdo de viagens é de total responsabilidade do

custeado. Uma vez escolhida essa modalidade, deverdo ser observadas as seguintes normas:

4.4.6.2. Devera ser apresentada junto a prestacdao de contas a autorizacao para uso de veiculo particular
(anexo 1), completa e corretamente preenchida, sendo necessario haver, também, compatibilidade entre

o valor do reembolso pleiteado e a distancia percorrida, cuja analise cabera a Agéncia Peixe Vivo.

4.4.6.3. O cdlculo para estipular os limites para o ressarcimento do combustivel (em litros) serd feito
através da divisdo da quilometragem percorrida, utilizado a ferramenta Google Maps, no link:

https://www.google.com.br/maps, pela autonomia do veiculo, consultada sua ficha técnica.

4.4.6.4 O veiculo deve ser particular. Nos casos de viagem com veiculos de pessoa juridica, como
empresas, ONGs, associacdes, dentre outros, deve ser apresentada declaracdo assinada pelo
representante da mesma, autorizando o uso do veiculo pelo custeado e a informacao clara de que ndo esta

havendo o custeio do combustivel.

4.4.6.5 O comprovante valido para reembolso de despesas com combustivel é o cupom fiscal ou nota fiscal
gue deve ser preenchido em nome da Agéncia Peixe Vivo (preferencialmente) ou do préprio custeado,

contendo também a placa do veiculo e quilometragem no momento do abastecimento (hodémetro).
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4.4.6.6 Nao serdo aceitos recibos e notas avulsas. Deve ser apresentado, também, o Certificado de Registro

e Licenciamento do veiculo, atualizado.

4.4.6.7 As despesas com pedagio e estacionamento também poderdo ser restituidas por meio de

reembolso, desde que devidamente comprovadas e aprovadas pela Agéncia Peixe Vivo.

4.4.6.8 Podera ser feita a antecipacdo do pagamento da despesa com combustivel (observado o limite de
R$150,00). Neste caso, a solicitacdo de adiantamento deve constar no formulario préprio, com estimativa
de valor, o qual serad depositado juntamente com a didria. Se o valor depositado, a titulo de deslocamento
local for insuficiente, a Agéncia Peixe Vivo fard o reembolso ao custeado, apds a aprovacdo da prestacao
de contas. Do mesmo modo, se a despesa for inferior ao valor depositado, caberd ao custeado fazer a

devolugao do excedente, sendo vedadas compensagdes.

4.5. DA PRESTAGAO DE CONTAS

4.5.1 Em todos os casos de viagem é obrigatdria a apresentacdo do Relatério de Viagem como parte da
prestacdo de contas no prazo de 10 (dez) dias corridos contados a partir do primeiro dia posterior a
chegada a residéncia, devendo, para isso, utilizar o formuldrio disponibilizado pela Agéncia Peixe Vivo -

anexo Il.

4.5.1.1 Nos casos em que o custeado se desloque para atividade particular, ndo retornando imediatamente
a sua residéncia, o prazo para prestacao de contas se inicia a partir da data do encerramento da atividade

para a qual foi autorizada a viagem.
4.5.2 O processo de prestacdo de contas é de inteira responsabilidade do custeado.

4.5.3 A prestacao de contas consiste na apresentacdo de:
a) Relatdrio de Viagem preenchido e assinado;
b) comprovante de embarque;

c) anexo lll preenchido e assinado e cdpia do Certificado de Registro e Licenciamento do veiculo;
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d) cépia da Nota Fiscal da hospedagem, no caso de afastamento por periodo igual ou superior a 12 (doze)
horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, para comprovagdao de pagamento de didria integral. Para
afastamento superior a 24 horas nado sera exigida a Nota Fiscal;

e) comprovantes de despesas para reembolso ou comprovante de despesas realizadas com
adiantamentos;

f) comprovante de participagdo na atividade para a qual a viagem foi autorizada (lista de presenca e/ou
outros documentos);

g) comprovantes de devolugdes das diarias ou adiantamentos recebidos e ndo utilizados;
h) comprovantes de devolugdes por despesas ndo comprovadas.

4.5.4 Em cardter excepcional, o prazo para envio da prestacdo de contas podera ser prorrogado, desde que

apresentadas as devidas justificativas pelo custeado e aprovadas pela Agéncia Peixe Vivo.

4.5.5 No més de dezembro, por razao do fechamento contdbil do ano, o prazo para prestacdo de contas

podera ser antecipado.

4.5.6 Os comprovantes de despesas para reembolso devem estar com preenchimento completo e correto.

4.5.7 N3o serd autorizada a concessdao de novas viagens até a finalizacdo de prestacbes de contas

pendentes.

4.5.8 A aprovacdo da prestacdo de contas é de responsabilidade do Gerente de Administracao e Finangas

ou do Diretor Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.5.10 A Agéncia Peixe Vivo terd o prazo de 5 dias Uteis contados a partir do primeiro dia posterior a
chegada da prestacdo de contas em sua sede para andlise e reembolso das despesas, desde que a

documentacdo apresentada esteja condizente com as orientacdes deste Manual.

4.5.11 Os membros custeados e eventuais convidados dos comités que tenham pendéncias financeiras
deverdo devolver o recurso para Agéncia Peixe Vivo no prazo estabelecido de 5 (cinco) dias, nos termos do

Manual de Procedimentos da Agéncia Peixe Vivo.
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4.5.12. Em caso de descumprimento do prazo, a Agéncia Peixe Vivo emitira Notificacdo de Ressarcimento

ao custeado, com prazo de 10 dias para a regularizacdo da pendéncia.

4.5.13 O ndo atendimento a Notificagdo provocara a suspensao de novo custeio de viagens para participar

dos eventos realizados ou apoiados pelos Comités.

4.5.13.1 A Agéncia Peixe Vivo encaminhard o processo de viagem do membro pendente para o IGAM, que
ird instruir Procedimento Administrativo de Constituicdo do Crédito Estadual ndo Tributario conforme

disposto no Decreto Estadual n2 46.830, de 14 de setembro de 2015.

4.5.13.2 O IGAM promovera a inscricdo do viajante no Cadastro de Inadimplentes do Estado de Minas
Gerais, quando o ressarcimento a que se refere o paragrafo anterior ndo for realizado tempestivamente.

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

4.6.1 Deslocamento do custeado com duracgdo inferior a 6 (seis) horas.
4.6.2 Deslocamentos para a localidade onde o custeado possua residéncia.

4.6.3 Quando as despesas com alimentacdo e hospedagem forem custeadas pela Agéncia Peixe Vivo ou

pelo evento para o qual o custeado esteja inscrito.

4.6.4 Quando se tratar de servidores publicos representando sua instituicdo e que tenham recebido diaria

pelo érgao de origem.

4.6.5 No deslocamento que ocorrer entre os municipios da Regidao Metropolitana do Vale do A¢o ou entre
os seguintes municipios da Regido Metropolitana de Belo Horizonte: Belo Horizonte, Betim, Confins,
Contagem, lbirité, Igarapé, Lagoa Santa, Mario Campos, Matozinhos, Nova Lima, Pedro Leopoldo, Raposos,
Ribeirdo das Neves, Rio Acima, Sabara, Santa Luzia, S3o Joaquim de Bicas, S3o José da Lapa, Sarzedo e

Vespasiano.

4.5.6 No deslocamento entre a sede do municipio e seus distritos, quando ndo houver pernoite fora da

sede.
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4.7. DA VIAGEM COM ALIMENTAGCAO E HOSPEDAGEM CUSTEADAS PELA AGENCIA PEIXE VIVO

4.7.1 Alimentacdo e hospedagem custeadas pela Agéncia Peixe Vivo serdo fornecidas em estabelecimento

hoteleiro contratado.

4.7.2 O fornecimento de alimentacao e hospedagem custeados 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.

4.8. DOS FUNCIONARIOS DA AGENCIA PEIXE VIVO

4.8.1 Aos funciondrios da Agéncia Peixe Vivo aplica-se todas as normas deste Manual, com excec¢do das

diarias de viagens, que nao sdo devidas.

4.8.2 O pagamento de despesas com alimenta¢do em viagem para funcionarios da Agéncia Peixe Vivo esta
limitado a R$100,00 (cem reais) por dia, ndo cumulativas, mediante a apresentacdo de comprovantes

validos.

4.8.3 Podera ser feito adiantamento para pagamento de despesas de viagem. Neste caso, a estimativa de

valor deve constar nos campos proprios da Solicitacdo de Adiantamento.

4.8.4 Se o valor depositado, a titulo de adiantamento, for insuficiente, a Agéncia Peixe Vivo restituira ao
funciondrio o valor gasto, apds a aprovacdo da prestacdo de contas. Do mesmo modo, caso as despesas
sejam inferiores ao valor depositado, cabera ao funcionario fazer a devolugao do valor excedente, sendo

vedadas compensagdes em viagens posteriores.

4.8.5 As viagens dos funcionarios da Agéncia Peixe Vivo, assim como a logistica solicitada, deverdo ser

aprovadas pela Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.8.6 As passagens aéreas serdo adquiridas por meio de Agéncia de Viagens contratada pela Agéncia Peixe

Vivo.

4.8.7 O ressarcimento do gasto com hospedagem serd feito apds a prestacdo de contas mediante a

apresentacdo do respectivo documento fiscal, sendo vedado o uso de recibos.
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4.8.8 O valor gasto com alimentacdo e hospedagem ndo podera ultrapassar a didria correspondente na

Tabela de Valores de Didrias.

4.8.9 O estagiario da Agéncia Peixe Vivo podera viajar, em cardter eventual ou transitério, com a finalidade
de acompanhar e assessorar empregados da Agéncia Peixe Vivo, apds a anuéncia prévia do supervisor do

estagio e do Diretor Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.9. DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
4.9.1 Os modelos de formularios, estabelecidos neste Manual poderdo ser substituidos e/ou adaptados

guando da contratacdo e implementacdo de sistema informatizado.

4.9.2 Nos casos omissos desta Norma, a Agéncia Peixe Vivo adotard os procedimentos descritos no Decreto
Estadual n? 47.893/2020, Portaria IGAM n? 60/2019, Portaria IGAM n? 11/2020 e decisdes do Diretor Geral

da Agéncia Peixe Vivo.

4.9.3 Este Manual sera disponibilizado nos sites da Agéncia Peixe Vivo, Comité da Bacia Hidrografica do Rio
das Velhas e Comité da Bacia Hidrografica do Rio Pard e entrara em vigor a partir do dia primeiro de maio

de 2020, revogando as disposicées em contrario.

4.9.4 Fica revogada a Circular 007/2012/DAF.
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5.

ANEXOS

Anexo | — Solicitagdo de Adiantamento e/ou Didrias

SOLICITACAD DE ADIANTAMENTO ¥ .-J" .
E/OU DIARIA peixe vivo
ENTIDGDE: AgEncia Peixe Wivo
COMTRATO DE GESTAD: PARA KGAM N2 0012016 ) WELHAS BSAM WE Q0320170 |
NOME RiG: CPF:
BANCO: | AGENCIA: | N® DA CONTA:
DESTING Dv MILAGEM; MEID DE TRANSPORTE:
VEICULD || GHIBUS { | AERED | ) OUTAOS | )
{ESPECIFICAR):
sAiDA PREVISTA RETORMGO PREVISTO
DHAT A HOIRA RO DATA: HOIRA R O
CRJETIVER D, WIACERM:
DISCRIMINAGAD VALDR SOLICITADD RS

Didrias ce wiagem [informar a quantidade de
dedrias, B4 1 didrin}

Cambuskal
Passapens
[T
DT s | |
TOTAL
ODECLARD QIUE MO RESIDD Hﬂ.ﬂEb LD'EA'LIDA!I:IEPS] DESTINDG

Local = data

ASTINMATURA DO HEQUISITANTE

AUTODRIZADD POR:
L R S
GEREMTE [E ADMIMISTRACAD E FINANCAS HRETORA GERAL
OBE; ANEAR DOCUMENTO QUE COMPROVE A NECESSIDADE DA VIAGEM [CONYITES PALTA,
FOLDER, ETC.]
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Anexo Il — Relatério de Viagem

¥ :] T

RELATORIO DE VIAGEM pexevivo
EMTIDALE: Agenda Paixe Wive
CONTRATD DF GESTAD: PARA IGAM NEOOL1/2016( ) VELHAS AR NE 00320171 )
NOME DO REQUISITANTE
RiGs

BAMNCO: MDA CONTA:

Horilirio Trarsporia
Laida Chepada Utilizado

Relatdeio das Atividades Desenealvidas:

1* ) Justificativa [ubilzar este campo quando houvers necessidade |z

DESPESAS DE VIAGENS VALDR SOLICITADD VALOR APROVADD RS VALOR & VALDR &
[25) DEVDLVER RESTITLNR (=]
|R5] [R5}
Didria de Viagens I
Combustivel
Pagiagend
Taxi
'EI'-ILTI:FEFii;.“...“.=i - :2
Tatal
DECLARD QUJE TODAS AS INFORMACDES ATIMA FRESTADAS CAD VERDADEIRAS
Local & daka
Solicitank=
APROVADD
Bala Hovicoals, P S
Garente de Sdmonistracio = Finanpas Diretor Saral

OB%: ANEXAR 05 COMPROVANTES DE CARTOES DE EMBARCUE. PASSAGENS TERRESTRES, REGBOS DE TAXI E NF
DF ABASTECIMENTO.

-mmmnmﬂwmm
- MO CASD DE DEVOLUCAD DE RECURSD A AGEMCLA PEIXE VIV, ANEXAR O COMPROVANTE DE DEPOSITO
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Anexo Ill — Autorizagdo para uso de veiculo particular em viagem

AUTORIZAGCAD LSO VEICULD PARTICULAR PARA WIAGEN

CONTRATO DE GESTAQ: CBH Vielhas [ ] CBH do Rio Pard | |

NOME;

PERIODO: M2 PASSAGEIROS:

OBJETIVO DA VIAGEM:

MUNICIPIO PARTIDA: UF:

MUNICIFIO DESTING: UF:

PLACA;

00w CHEGADA:

DA HOR& HODOMETRO DA HORA HODOMETRO
KM RODADOS:

VALDR MOTA FISCAL SAI00; WVALDR NOTA FISCAL CHEGADA;

OCORRENCIAS:

CECLARACAD

Dedlarg, pelo presents, que oweiculode minha propriedads, ,Placa , Benavan ;

et segurado contra acidentes, furta ¢ insindio & que encantra-se em borm estade de manutencio, de acords
com as espacificacdes do fabricante. Mo caso de ocorréncia de eventuals sinistros & danos préprios ou a
terceiros, ocaslonados em razdo da utilizagdo do veiculo acma identificado, utilizedo na viagem, serdo da

minha inteira ¢ exchosiva responsabilidada, ficando estas eximidas de qualquar nws adicianal.

ASSINATURA [RG & CPF):
DWATA, E LOWCAL:

OBSERVAGCAD: APRESENTAR NOTAS FISCAIS OU CUPOR FISCAIS EM NOME DA ASENCLA PEIXE VIV
CHPE; 00,226, 280/0001-91

RUA DOS CARIIGS, 166 - 52 ANDAR -CENTRO - BELD HORIZONTE/MG.

CEP 30,1.20-060
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