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1. AGENCIA PEIXE VIVO

1.1. A Agéncia Peixe Vivo (APV) é uma Associacao Civil, pessoa juridica de direito privado, composta por
empresas usudrias 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 funcbes 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 SAO FRANCISCO (CBHSF) E DO RIO
VERDE GRANDE (CBHVG)

2.1. Os Comités de Bacia Hidrografica sdao drgaos colegiados, integrados pelo Poder Publico, sociedade civil
e empresas usuarias de agua, 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 |he conferiu atribuicbes normativas,

deliberativas e consultivas.

2.2. Criado por Decreto Presidencial em 5 de junho de 2001, o CBHSF tem 62 membros titulares. Em
termos numéricos, os Usuarios 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%.

2.3. O CBHVG instituido pelo Decreto Presidencial de 03 de dezembro de 2003, vinculado ao Conselho
Nacional de Recursos Hidricos possui 80 conselheiros, dentre titulares e suplentes, representantes do

Poder Publico, Usuarios de agua 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 dos procedimentos

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



3.2. A Agéncia Peixe Vivo tem como atribuicdao atuar como secretaria executiva do CBHSF e CBHVG. Uma
das atividades da secretaria executiva é viabilizar a participacdo dos membros custeados pelos comités em

reunides 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 todas as orientacdes legais pertinentes, conforme orientacdo da Agéncia Nacional

de Aguas e Saneamento Basico — ANA.

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

“Dispoe sobre a concessdo de didria e adiantamentos para membros custeados e convidados do CBHSF e
CBHVG, concessdo de adiantamento para pagamento de despesas dos funciondrios da Agéncia Peixe
Vivo em viagem e procedimentos para prestagcdo de contas dos recursos recebidos como didrias ou

adiantamentos.”

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

logisticas de viagens e pelo recebimento, organizacdo e conferéncia das suas prestagdes de conta.

4.1.2. Caberd a Gl a articulacdo junto as diretorias dos CBHs e diretoria geral da APV, caso seja necessario

algum tipo de autorizagao especial.
4.1.3. Cabera a Geréncia de Administracdo e Financgas a aprovacao das presta¢Ges de conta.

4.2. DA CONCESSAO DE DIARIAS

4.2.1 O membro custeado do Plenario e das demais instancias dos comités, como Camaras Técnicas,
Conselhos Gestores, Camaras Consultivas Regionais, Grupos de Trabalho, dentre outras, além de

convidados dos comités que, a servico, deslocar-se do seu local de residéncia, em cardter eventual ou



transitorio, para outro ponto do territério nacional ou para o exterior farad jus as didrias destinadas a
custear as despesas com alimentacdo, hospedagem e locomoc¢do urbana, conforme disposto no Decreto

Federal n2 5.992/2006.

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
igual ou superior a 24 (vinte e quatro) horas para atuarem em atividades relativas aos comités, tomando-se
o termo inicial e o termo final para a contagem dos dias. Comprovada a necessidade de pernoite, também

sera considerada uma didria.

4.2.4 Diarias parciais: serdo devidas 50% da didria integral quando os custeados dos comités se afastarem

de suas sedes ou local de trabalho por mais de 6 (seis) horas e menos de 24 (vinte e quatro) horas.

4.2.5 N3o serdo devidas didrias de viagem nos eventos em que o tempo de deslocamento (termo inicial e o
termo final) for inferior a 6 horas. Ndo serdao devidas didrias de viagem, também, para participagao em
atividades do Comité na cidade de residéncia do custeado. Em ambos os casos, porém, podera ser feito o
ressarcimento de despesas com locomog¢do urbana e/ou alimentagcdo, mediante a apresentacdo de
comprovacao de participacdo na atividade, comprovantes vdlidos e aprovacdo da prestacdo de contas,

ficando a soma das despesas limitada a 30% (trinta por cento) do total da diaria integral correspondente.

4.2.5.1. O reembolso citado no item 4.2.5 sera devido apenas para reunides demandadas pelos Comités
como as de Diretoria, Camaras Técnicas, Foruns, Grupos de Trabalhos, Comissdes, eventos externos e

CCRs.

4.2.5.2. O pagamento do ressarcimento de atividades realizadas no municipio de residéncia do custeado
sera efetuado apds a comprovacdo da participacdo na atividade por meio da lista de presenca e entrega do
“RELATORIO DE ATIVIDADE EM MUNICIPIO DE RESIDENCIA” (anexo 1), no mesmo prazo da prestacdo de

contas de viagens, conforme item 4.5.1 deste relatdrio.

4.2.6 Viagens internacionais: cdlculo realizado conforme tabela do Decreto Federal n? 6.576/2008 de

didrias e manual da CGU, considerando desde a origem até o destino final, sem conexdes e trechos
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nacionais. Para o periodo de deslocamento é adotado o pagamento de % diaria internacional, mesmo para

trechos nacionais.

4.2.6.1 Os valores das didrias no exterior serdo pagos em moeda nacional, apds conversdo de doélares

norte-americanos, conforme a cotacao oficial no dia do pagamento.

4.2.6.2 As viagens internacionais deverdo ser aprovadas por meio de Resolucdo da Diretoria do CBHSF ou

CBHVG.

4.2.7 Serdo considerados como termos inicial e final para contagem da diaria, respectivamente:

TIPO VIAGEM E DE
INCISO TERMO INICIAL TERMO FINAL

TRANSPORTE

Veiculo Hordrio da partida do local de saida Hordrio do retorno ao local de saida
Viagem nacional por 01 hora antes do embarque no local de 01 hora depois do desembarque no retorno
I
transporte rodovidrio origem constante na passagem ao local de origem
Viagem nacional por 02 horas antes do embarque no local de | 02 horas depois do desembarque no local de
I
transporte aéreo origem constante na passagem origem constante na passagem

Viagem internacional por 03 horas antes do embarque no local de | 03 horas depois do desembarque no local de

transporte aéreo origem constante na passagem origem constante na passagem

4.2.7.1 A tabela acima considera que o custeado resida no mesmo municipio do aeroporto onde serd
realizado o embarque/desembarque. Nos demais casos, o calculo das didrias leva em considera¢do o

horario de saida e chegada a sua residéncia.



4.2.8 Nos casos em que o custeado dispuser de alimentagdo e hospedagem pagos pela Agéncia Peixe Vivo
ou outra instituicdo, ndo sera devido o pagamento de didria. Apenas podera ser ressarcido o valor relativo
a despesas com taxi/transporte por aplicativo/combustivel e alimentacdo durante o deslocamento,
mediante a apresentacdo de comprovantes validos e aprovacdo da prestacdo de contas, caso o

deslocamento seja inferior a 6 (seis) horas.

4.2.9 A solicitacdo 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 - anexos Il e lll respectivamente.

4.2.10 Para a solicitacdo de didrias de viagem deverdo ser apresentados documentos que justifiquem a

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

4.2.11 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma unica vez.

4.2.12 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 comprovada a

necessidade e autorizada expressamente sua prorrogacao.

4.2.13 No caso de impedimento de participacdo em evento para o qual esteja inscrito, o solicitante devera
comunicar formalmente a Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo e a Diretoria Executiva dos Comités, com
antecedéncia minima de 48 horas da realizagdo do evento, salvo motivo de forca maior, devidamente

justificado.

4.2.14 A comunicac¢do do cancelamento da viagem, por si sd, ndo exime o pagamento de multas relativas

ao cancelamento da logistica contratada.

4.2.15 O cancelamento ou reducdo do periodo da viagem implicard a restituicio dos valores
correspondentes recebidos de didria e adiantamentos a Agéncia Peixe Vivo, no prazo de 05 (cinco) dias

Uteis.



4.2.16 No caso de ocorréncia de eventos no sabado, domingo ou feriados, o solicitante devera apresentar
justificativa fundamentada a Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo e a Diretoria Executiva dos Comités para

avaliagdo da sua pertinéncia.

4.2.17 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 calculo das didrias se iniciard
ou encerrar-se-a no hordrio de inicio ou término do evento, sem direito ao ressarcimento de despesas nos

periodos excedentes.

4.2.18 No caso das viagens dos membros e convidados dos comités, é competente para autorizar
adiantamento de didria e despesas a Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo, apds concordancia da Diretoria
Executiva do CBHSF ou CBHVG. Nos casos de viagens regionais, a concordancia do CBHSF pode ser feita

pelos Coordenadores das Camaras Consultivas Regionais - CCRs.

4.2.19 Nas situagdes em que excepcionalmente a Solicitacdo ndo atendeu ao prazo minimo estabelecido
nesta Norma, as despesas da viagem poderdo ser reembolsadas, nos limites das didrias correspondentes,
guando do retorno do membro ou convidado do CBHSF ou CBHVG ao local de residéncia, desde que
devidamente justificadas e autorizadas pela Diretoria Executiva dos Comités e Diretoria Geral da Agéncia

Peixe Vivo.

4.2.20 Nas situacdes em que ndo houver a solicitacdo e aprovacdo prévia para a realizacdo da viagem, o

ressarcimento de despesas ndo podera ser realizado.

4.2.21 As concessoes de didrias de viagem ficam condicionadas a disponibilidade financeira, na rubrica

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

DOS VALORES DAS DIARIAS DE VIAGEM

4.3.1 Os valores de diarias estao definidos na TABELA DE VALORES abaixo.
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Deslocamentos para Belo

Deslocamentos para Brasilia/DF Horizonte/MG, Fortaleza/CE, Porto Deslocamentos para outras

Demais deslocamentos
Manaus/AM e Rio de Janeiro/R) | Alegre/RS, Recife/PE, Salvador/BA e capitais de Estados

S3o Paulo/SP

R$ 321,10 R$ 304,20 R$ 287,30 ~ R$253,550

Fonte: Decreto N2 5.992/2006, anexo |, classificagdo C

4.3.2 Os valores de diarias ndo 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 ou
transferéncia bancaria - Banco do Brasil - Agéncia: 3495-9, conta corrente: 60.622-7 no caso do CBHSF. No
caso do CBHVG o custeado deverd consultar a Agéncia Peixe Vivo para qual conta serd realizada a
devolugdo, devendo o comprovante de depdsito ou transferéncia ser anexado ao Relatdrio de Viagem

(anexos IV e V).

4.3. DO TRANSPORTE

4.4.1. A solicitacdo de passagens aéreas, locacdo de veiculo ou transfers deverd ser feita diretamente a
Agéncia Peixe Vivo que acionara a Agéncia de Viagens, ndo sendo permitido ao custeado solicitar
diretamente a Agéncia de Viagem ou pagar com recursos proprios e solicitar posterior reembolso, exceto

se autorizado pela Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo.
4.4.2. Adicional de Embarque e Desembarque

4.4.2.1. Caso o custeado utilize logistica aérea ou transporte rodovidrio regular, sera concedido adicional
de embarque e desembarque no valor de RS 95,00 (noventa e cinco reais), conforme previsto no artigo 82

do Decreto Federal N2 6.907/2009.

4.4.2.2. No caso de vans e transporte rodovidrio, o adicional apenas sera concedido apds a apresentacdo e

aprovacao da prestacao de contas, mediante comprovacdo por meio de recibos validos e analise da APV.
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4.4.2.3. Para as situagGes em que nao for realizado o pagamento de diarias, como, por exemplo, eventos
custeados com pensdao completa, as despesas com deslocamento poderdo ser ressarcidas, mediante
apresentacdo dos comprovantes e nao serd aplicado o adicional de embarque e desembarque citado no

item 4.4.2.1.

4.4.3. Taxis/Transporte por aplicativo

4.4.3.1. Para deslocamentos em trechos intermunicipais devera ser utilizado, preferencialmente,

onibus/transporte coletivo regular.

4.4.3.2 Taxis regulamentados poderdao ser utilizados em deslocamentos intermunicipais desde que
autorizados previamente pelas Diretorias Executivas dos comités e Diretoria da Agéncia Peixe Vivo, apds

comprovacado que serdo menos onerosos do que a utilizacdo de transfers.

4.4.3.3 Os deslocamentos para aeroportos localizados em municipios da regido metropolitana,
considerando o local de residéncia ou de realizagdo do evento, ndo sdao considerados como

intermunicipais.

4.4.3.4 Os recibos de taxis intermunicipais deverao ser apresentados apds a viagem, observando os prazos

para prestacao de contas e devem conter, obrigatoriamente, as seguintes informacgdes:

a) Data;

b) Trajeto;

c) Placa do taxi;

d) Valor da corrida;

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

g) CPF do taxista.

4.4.3.5. AsinformacgGes acima também devem constar nos recibos de Vans (4.4.3.4).

4.4.3.6. Os recibos manuais devem ser preenchidos em nome da Agéncia Peixe Vivo ou do custeado.

12



4.4.3.7. Informagdes complementares que sejam consideradas pertinentes deverdo ser dadas em folha

anexa ao recibo, com assinatura do custeado.

4.4.3.8. Nao serdo aceitos recibos preenchidos com canetas de cores diferentes ou com qualquer outro

tipo de rasura.

4.4.3.9. Os recibos de taxi e transporte de passageiros por aplicativo poderdo ser apresentados para
comprovagao de despesas nos casos previstos no item 4.2.5 e considerando os limites estabelecidos neste

manual.

4.4.3.10. 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 da corrida. Excepcionalmente, quando

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

4.4.4.1. A solicitacdo de transfer (locacdo de veiculo com motorista), deve ser devidamente justificada e
aprovada por membro da Diretoria Executiva dos CBHs com pelo menos 5 (cinco) dias de antecedéncia

para ultimar as aquisi¢des.

4.4.4.2. A utilizacdo do transfer é restrita aos membros da Diretoria dos Comités ou a conducgao coletiva
de custeados. Casos excepcionais, devidamente justificados, deverdo ser autorizados pela Diretoria

Executiva dos Comités.
4.4.4.3. O transfer so se justifica para deslocamentos intermunicipais.

4.4.4.4. Poderd ser solicitada, a locacdo de veiculo sem motorista para os demais membros dos CBHs e
convidados custeados. O custeado que viajar com veiculo locado é responsavel por eventuais multas de
transito, avarias ao veiculo e/ou quaisquer outros sinistros que possam vir a ocorrer durante os

deslocamentos.

4.4.4.5 E preciso observar as determinagdes contidas na Circular 005/2012 CBHSF sobre cancelamentos e

remarcacdes (anexo VI).
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4.4.4.6 Em relagdo ao modelo/categoria do veiculo a ser locado, devera se considerar o nimero de

passageiros que utilizardo o transporte, além da distancia a ser percorrida durante a viagem.

4.4.4.7 Veiculos de categoria superior (SUV ou similar) apenas deverao ser locados em caso de viagens
com, no minimo, 3 (trés) passageiros, além do motorista; 4 (quatro) passageiros sem motorista ou cujo

percurso percorrido exceda 300 km de distancia (ida e volta).

4.4.4.8 Para os casos de realizagdo de visita técnica a campo (areas rurais de dificil acesso) também podera
ser solicitada a locacdo de veiculo 4x4. Nos demais casos, serdo disponibilizados apenas veiculos 1.6 ou

similares.

4.4.4.9 Em hipdtese alguma, o custeado poderad solicitar altera¢des no trajeto previamente autorizado para
a contratacdo e utilizacdo dos transfers. Custos adicionais decorrentes de altera¢des nao autorizadas
previamente serao integralmente repassados ao custeado. Casos excepcionais, caso ocorram, dependerao

de comunicagdo e autorizagdo prévia da Agéncia Peixe Vivo.

4.4.5. Passagens aéreas

4.4.5.1 A solicitacdo de aquisicdo de passagem aérea devera ser realizada com antecedéncia, possibilitando
a observacao de todos os procedimentos administrativos, de forma a garantir que a reserva dos trechos
ocorra com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos da data prevista de partida para voos nacionais

e 20 (vinte) dias corridos para voos internacionais.

4.4.5.2 Em casos de urgéncia e emergéncia, sera 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 Executiva dos comités.

4.4.5.3. Para a aquisi¢cao 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 otimiza¢do do trabalho, visando a garantir condicao laborativa

produtiva.
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4.4.5.4. O pagamento de despacho de bagagem sé serd realizado quando o afastamento se der por 2

(duas) ou mais pernoites.

4.4,5.5. 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 valores, se houver, deve ser

paga pelo custeado, de forma antecipada.

4.4.5.6. A prestacao de contas do deslocamento realizado deve ser feita por meio da apresentacdo dos
bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em via original ou segunda via; recibo do passageiro obtido

guando da realizacdo do check in via internet ou declaracao fornecida pela companhia aérea.

4.4.5.7. Cancelamentos, remarcacdes ou alteragdes nas passagens, quando intempestivos ou injustificados,
ou cuja justificativa ndo seja aceita, serdo de inteira responsabilidade do custeado, que deverd arcar com

as multas e outros custos decorrentes da alteragdo, conforme Circular 005/2012/CBHSF (anexo VI).

4.4.5.8. O ndo pagamento das multas e/ou custos impedird o custeado de realizar novas viagens até a sua

regularizacao.

4.4.5.9. Em caso de altera¢des por motivo particular, o custeado deve arcar com as despesas. O mesmo
ficard isento do pagamento de multas e/ou custos apenas quando ocorrer os seguintes motivos

supervenientes:

a) Problemas de saude;
b) Falecimento na familia;
¢) Compromisso profissional, guando comprovada sua convocac¢ao apds a aquisicao das passagens;

d) acidentes e fendbmenos da natureza.

4.4.5.10. Em qualquer dos casos previstos no item anterior a justificativa so sera aceita se acompanhada

da devida comprovacdao do motivo alegado.

4.4.5.11. No caso das solicitacdes de alteracdo e cancelamento de logisticas de viajantes frequentes, a

Agéncia Peixe Vivo podera realizar a remarcac¢do do bilhete para utilizacdo futura, sem a perda do mesmo.
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4.4.5.12 Entende-se como viajantes frequentes aqueles custeados que viajam em periodicidade inferior a

noventa dias; viajantes esporadicos sdo aqueles cuja periodicidade de viagens é maior do que 90 dias.

4.4.5.13. Os bilhetes ndo utilizados ficardo disponiveis para remarcagdo para o mesmo viajante e na
companhia aérea, para a realizacdo de atividades que guardam relacdo com a APV ou com os CBHs, pelo

periodo de 90 dias, independentemente do trajeto.

4.4.5.14. Para os viajantes esporadicos e para funciondrios da APV demitidos apds a emissdao do bilhete,

serd solicitado o cancelamento e o ressarcimento imediato das passagens ndo utilizadas.

4.4.5.15. Se o crédito da passagem nado for utilizado pelo periodo de 3 (trés) meses, sera solicitado o
cancelamento do bilhete e o respectivo reembolso. Do mesmo modo, sera solicitado o reembolso de todos

os créditos disponiveis em caso de encerramento do contrato com a agéncia de viagens.

4.4.5.16. A remarcacdo de uma passagem aérea nao isenta a Agéncia Peixe Vivo de realizar as cotacdes no

momento de adquirir o novo bilhete utilizando créditos disponiveis.

4.4.5.17. Os bilhetes ndo podem ser remarcados para atividades particulares do custeado.

4.4.6. Passagens rodovidrias e Vans

4.4.6.1. O pagamento dar-se-a preferencialmente por reembolso apds a avaliacdo e aprovacao da

prestagdo de contas.

4.4.6.2. Podera ser feita a antecipacdo do pagamento dessa despesa. Neste caso, a solicitacdo de
adiantamento deve constar em formuldrio préprio, com estimativa de valor, o qual serd depositado
juntamente com as diarias. Se o valor depositado, a titulo de deslocamento local,for insuficiente, a Agéncia
Peixe Vivo fard o reembolso ao custeado, apds a aprovacao da prestacdo de contas. Do mesmo modo, se a
despesa for inferior ao valor depositado, cabera ao custeado fazer a devolucdo do excedente, sendo

vedadas compensacoes.

4.4.7. Veiculo proprio
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4.4.7.1. A opgao pelo uso de veiculo préprio para a realizacao de viagens é de total responsabilidade do

custeado e, uma vez escolhida essa modalidade, deverdo ser observadas as seguintes normas:

4.4.7.2. Junto a prestacdao de contas devera ser apresentada uma autorizacao para uso de veiculo
particular (anexo VII), corretamente preenchida, sendo necessario haver, também, compatibilidade entre o
valor do reembolso pleiteado e a distancia percorrida durante os deslocamentos, cuja andlise cabera a

Agéncia Peixe Vivo.

4.4.7.3. O célculo para verificar os limites para o ressarcimento do combustivel (em litros) devera ser
realizado através da divisdo da quilometragem percorrida pela autonomia do veiculo utilizado (km
percorrido/L), consultando-se previamente a sua ficha técnica. A ferramenta Google Maps
(https://www.google.com.br/maps) também devera ser utilizada para se verificar uma estimativa da

distancia percorrida durante as viagens.

4.4.7.4. O veiculo devera ser particular. Nos casos de viagem com veiculos de pessoa juridica, como
empresas, ONGs, associacbes, dentre outros, deve ser apresentada uma declaracdo assinada pelo
representante da mesma, autorizando o uso do veiculo pelo custeado, além da informacdo expressa de

gue ndo esta havendo o custeio do combustivel pela instituicao proprietaria do veiculo.

4.4.7.5. O comprovante véalido para reembolso de despesas com combustivel é o cupom fiscal ou nota
fiscal que deve ser preenchido em nome da Agéncia Peixe Vivo (preferencialmente) ou do préprio
custeado, contendo também o CNPJ da Agéncia (09.226.288/0001-91) e a placa do veiculo. Ndo serdo
aceitas notas avulsas e/ou recibos. Também devera ser apresentado, obrigatoriamente, o Certificado de

Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLV) atualizado.

Em casos em que a viagem nado tenha um destino pré-estabelecido, a quilometragem no momento do

abastecimento (hodometro) deve ser apresentada no Cupom ou Nota Fiscal.

4.4.7.6. As despesas com estacionamento, balsa e pedagio poderdao ser restituidas, por meio de

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

4.4.7.7. A utilizacdo de estacionamento deve ser compativel com o local do evento para o qual foi

autorizada a viagem, devendo ser observado o critério de menor preco.
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4.4. 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 apds a finalizacdo
da viagem, devendo-se, para isso, utilizar o formulario disponibilizado pela Agéncia Peixe Vivo - anexos IV e

V.

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

para a qual foi autorizada a viagem.

4.5.3. A prestacdo de contas consiste na apresentagao de:

a) Relatério de Viagem preenchido e assinado;
b) comprovante de embarque, quando a viagem for realizada através de transporte aéreo;
c) anexo VIl preenchido e assinado, além de cépia do Certificado de Registro e Licenciamento do

Veiculo (quando couber);

d) comprovantes de despesas para reembolso (quando couber);

e) comprovante de participacdo na atividade para a qual a viagem foi autorizada;

f) comprovantes de devolu¢des das diarias ou adiantamentos recebidos e nao utilizados;
g) comprovantes de devolucdes por despesas ndo comprovadas.

4.5.4. Em carater excepcional, o prazo para envio da prestacao de contas podera ser prorrogado, desde

gue apresentadas as devidas justificativas pelo custeado e com aprovacdo prévia da Agéncia Peixe Vivo.

4.5.5. No més de dezembro, por razdao do fechamento contdbil do ano, o prazo para prestacdo de contas
deverd ser antecipado, ndo havendo autorizacdo para realizacdo de viagens apds o dia 15. Em casos

excepcionais, viagens apds essa data poderdo ser autorizadas, apds envio de justificativa fundamentada.

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

4.5.7. Em caso de incompletude de informacgdes, divergéncia, equivoco ou erro de grafia é recomendado se
fazer uma observacdo em folha a parte, ou no verso do recibo/comprovante, fazendo-se meng¢do no

Relatorio de Viagem para avaliagdo da Agéncia Peixe Vivo.
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4.5.8. Novas viagens ndo serdo autorizadas até a finalizagdo das prestagdes de conta pendentes.

4.5.9. A aprovacdo da prestacdo de contas é de responsabilidade da Geréncia de Administracdo e Financas

e Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.5.10. A Agéncia Peixe Vivo terd o prazo de 10 dias Uteis para analise e reembolso das despesas, desde
gue a documentacdo apresentada esteja condizente com as orientacdes deste Manual. Esse prazo sera

iniciado a partir do primeiro dia apds a chegada da prestacdo de contas na sede da Agéncia.

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 uteis, nos

termos do Manual de Procedimentos da Agéncia Peixe Vivo.

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

ao custeado, com prazo de 10 (dez) dias Uteis para a regularizacdo da pendéncia.

4.5.13. O n3do atendimento a Notificacdo provocara a suspensao de novo custeio de viagens para participar
dos eventos realizados ou apoiados pelos Comités. Apds a resolucdo da pendéncia financeira, o custeado
qgue foi notificado, ainda estard impedido de receber recursos dos comités por um periodo de 2 (dois)

meses, conforme Resolugdo DIREC CBHSF/68/2018 (anexo VIII)
4.5.14. Pendéncias financeiras com os recursos da cobranca ndo sofrem prescricao.

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

4.6.1. Deslocamento do custeado do Comité de Bacia Hidrografica que tenham duracdo inferior a 06 (seis)

horas.
4.6.2. Deslocamentos na localidade onde o custeado possua residéncia fixa.

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 participando.

4.6.4. Quando se tratar de servidores publicos representando sua instituicio e que tenham recebido

diarias pelo dérgdo de origem.
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4.6. DA VIAGEM COM ALIMENTAGCAO E HOSPEDAGEM CUSTEADAS PELA AGENCIA PEIXE VIVO

4.7.1. A alimentagdo e hospedagem custeadas pela Agéncia Peixe Vivo serdao fornecidas em

estabelecimento hoteleiro contratado por meio de Agéncia de Viagem.

4.7.2. O fornecimento de alimentacdao 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 quaisquer outras despesas ndo contratadas. O consumo de

agua comercializada pelo hotel é permitido.

4.7. DOS FUNCIONARIOS DA AGENCIA PEIXE VIVO

4.8.1. Aos funciondrios da Agéncia Peixe Vivo aplicam-se todas as normas deste Manual, com excecdo das

diarias de viagens e adicional de embarque e desembarque, que ndo sdo devidos.

4.8.2. O pagamento de despesas com alimentagao em viagens de funciondrios da Agéncia Peixe Vivo esta
limitado aos valores dispostos no Oficio Circular APV/DG06/2022 sendo estas ndo cumulativas e apenas

mediante a apresentacdo de comprovantes validos.

4.8.3. Podera ser feito adiantamento para pagamento de despesas de viagens. 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 a mais, apds a aprovacao da prestacao de contas. Do mesmo modo, caso as
despesas sejam inferiores ao valor depositado, cabera ao funcionario fazer a devolucdo do valor excedente

nos prazos estabelecidos nesse Manual, sendo vedadas compensacdes em viagens posteriores.

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

aprovadas pela Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.8.6. Caso necessario, as passagens aéreas serao adquiridas por meio de Agéncia de Viagens contratada

pela Agéncia Peixe Vivo.

4.8.7. A reserva de hospedagem sera realizada, preferencialmente, por meio da Agéncia de Viagens

contratada pela APV. Na impossibilidade da contratacdo via Agéncia de Viagens sera feito o ressarcimento
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ao funciondrio na prestacao de contas com a apresenta¢ao do respectivo documento fiscal, sendo vedado

o uso de recibos.

4.8.8. O estagiario da Agéncia Peixe Vivo poderd viajar, em carater eventual ou transitério, com a
finalidade de acompanhar e assessorar empregados da Agéncia Peixe Vivo, apds a anuéncia prévia do

supervisor do estagio e da Diretoria Geral da Agéncia Peixe Vivo.

4.8.9. A viagem do estagiario deve obedecer aos seguintes critérios: (1) ndo prejudicar o hordrio regular de
aulas; (2) o estagiario deverd estar acompanhado do supervisor do estagio; (3) o trabalho ndo deverd
ultrapassar a jornada de estagio permitida por lei, de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais; (4)
as atividades a serem realizadas em viagem devem ser compativeis com as atividades para as quais o

estagiario foi contratado.

4.8. DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

4.9.1. Alteragdes de logistica, principalmente durante os eventos, ndo serdo permitidas. Casos excepcionais
com justificativa fundamentada deverdo ser avaliados pela Agéncia Peixe Vivo e aprovados pela Diretoria

Executiva do CBHSF.

4.9.2. No caso do demandante possuir mais de um domicilio, é preciso que escolha um deles como

residéncia oficial perante os Comités como base para o cdlculo das didrias.

4.9.3. Os modelos de formularios, estabelecidos neste Manual poderdo ser substituidos e/ou adaptados

guando da contratacdo e implementacdo de sistema informatizado.

4.9.4. Nos casos omissos desta Norma, a Agéncia Peixe Vivo adotard os procedimentos descritos no

Decreto Federal n? 5.992/2006.

4.9.5. Este Manual sera disponibilizado nos sites da Agéncia Peixe Vivo, Comité da Bacia Hidrografica do
Rio Sdo Francisco e Comité da Bacia Hidrografica do Rio Verde Grande e entrard em vigor a partir do dia

guatorze de junho de 2022, revogando as disposicdes em contrario.

4.9.6. Ficam revogadas as Circulares 003/2012/CBHSF e 007/2012/DAF.
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5. ANEXOS
Anexo | — Relatdrio de Atividade em Municipio de Residéncia
ﬁge VIVO
RELATORIO DE ATIVIDADE EM MUNICIPIO DE RESIDENCIA
HNome
CPF RG
Telefone ! E-mail
Data da reunido Local da reunido (Municipio/UF)
Regumao das atividades realizadas
Horario de inicio: Horario de término:

Dados Bancarios

Banco N® Banco Operagao

N* Agéncia N° Conta Corrente

Valor solicitado (R3)

Declaragao

Declaro estar ciente que o ressarcimento sera realizado na conta bancana indicada, apos a
comprovagdo da participagdo na atividade e apresentaj:éo dos comprovantes de despesas. O
ressarcimento esta limitado a 30% (trinta por cento) da diaria correspondente.

Local e dats:

Assinatura do requisitante

PARA PREENCHIMENTO DA AGENCIA PEIXE VIVO

Valor (RE)

AUTORIZACAD DA DESPESA

Gerente de Admin. & Finangas Diretor Geral
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Anexo Il — Solicitacdo de Adiantamento e/ou Diarias

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO
E/OU DIARIAS peuIKE VIVO

AGENCIARACIONAL DE AGUAS el

EMTIDADE: Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo

CONTRATO DE GESTAO: SF N2 028/2020( | VERDE GRAMDE ME 08372017 | ]

NOME DO REQUISITANTE: RG: CPE:

BAMCO: AGENCIA: M2 DA CONTA:

DESTINO DA VIAGEM: MEIO DE TRAMSPORTE:
VEICULD [_) OMIBUS{ ) AERED [ ) OUTROS( )
(ESPECIFICAR):

SAIDA PREVISTA RETORMO PREVISTO
DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:

OBIETIVO DA VIAGEM:

Cientifico que, no caso de ocorréncia de eventuais sinistros e danos proprios ou a terceiros, ocasionados em razido da
utilizagdo, nesta viagem, do veicule locado semmotorista, os 6nus serdo de minhainteira e exclusiva responsabilidade,
ficando o Comité e a Enfidade Delegataria da Bacia Hidrografica eximidos de gualguer res sarcimento ou gnus adicional.

Digrias de viagens | x didrias) RS
Combustivel RS
Passagens RS
Ad. embarque e desembarque RS
Outros RS
TOTAL RS

DECLARO QUE NAD RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DESTING

Local e data

Assinatura do reguisitante
AUTORIZADO POR:

Belo Horizonte/MG, f S

GERENTE DE.ﬁ.DMINISI'Rﬁ{}ED E FINAMCAS DIRETORA GERAL

ENQUADRAMENTO: |
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Anexo Il — Solicitacdo de Adiantamento para pagamento de despesas (funcionarios e convidados APV)

ANA SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO _
> E/OU DIARIA peixevivo

ENTIDADE: Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo

AGENCIANACIONAL DE AGUAS

CONTRATO DE GESTAO: SF N2 014/2010 ( ) VERDE GRANDE N2 082/2017 | )
NOME DO REQUISITANTE: RG: CPF:
BANCO: AGENCIA: Ne DA CONTA:
DESTINO DA VIAGEM: MEIO DE TRANSPORTE:

VEICULO( } ONIBUS{ ) AEREO ( JOUTROS [ |
(ESPECIFICAR):
SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO

DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:

OBJETIVO DA VIAGEM:

Adiantamento para alimentagdo e hospedagem RS
Combustivel RS
Passagens RS
Taxi RS
Outros | ) RS
TOTAL RS

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

Local e data
Assinatura do requisitante
AUTORIZADO POR:
BH___/_ [
GERENTE DE ADMINISTRACAD E FINANCAS DIRETORA GERAL
ENQUADRAMENTO:
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Anexo IV — Relatério de Viagem

Atz ANA
& RELATORIO DE VIAGEM gmemn

AGENC 4 RACIDNAL DE AOLAS g

EMNTIDADE: Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo

CONTRATO DE GESTAC: 5F N2 014/2010 | ) VERDE GRANDE N2 D83,/2017 | ]
MOME DO REQUISITANTE:

RG: | ceF

BANCO: AGENCIA: MEZ. DA CONTA:

Data Procedéncia Desting Horario Horario
saida chegada utilizado

Relatorio das Atividades Desenvolvidas [no coso de reunides @ eventos ndo organizodos pela CEHSE o
reloténio dos atividodes realizodas deve conter no minimo objetivo & resultodos):

Justificativa |utilizar este campo quando houver necessidade):

VALOR A

WALOR A
DESPERAS DE WAGENS WALOR SOLCITADO WALOR AFROVADO DEVOLVER RESTITUM [*]

Didrias de viagens
Combustivel

Passagens

Taxi

Outros [ J
Tatal

DECLARO QUE TODAS AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS SAD VERDADEIRAS

Local e data

Solicitante

APROVADO

Belo Horizonte, Fi Fi

Gerente de Administragdo e Financas Diretora Geral

"OBS: ANEXAR 083 CARTOES DE EMBARGUE, PASSAGENS TERRESTRES, RECIBOS OE TAXI E WF DE |

= D CA80 DE ﬂl‘ RECURSO 4 AGE PEIXE VIVO, ANEXAR O COMPROVANTE DE DEPO $TO BANC ARID

ENQUADRAMENTO:
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Anexo V — Relatdrio de Viagem Funciondrios e convidados APV

N2 ANA -
ﬁmmm RELATORIO DE VIAGEM ‘E’-'_’IEEFFU

EMTIDADE: Agencia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo

CONTRATO DE GESTAO: 5F N2 014/2010 { | VERDE GRANDE N2 083/2017 | )
MOME DO REQUISITANTE:

RG: | CPF:
BANCO: AGEMCIA: MZ. DA CONTA:

Data Procedencia Desting Horario Horario Transporte
Saida

Relatorio das Atividades Desenvolvidas (mo coso de reunides & eventos néo organizodes pelo CSHSF o
reiatonic das atividodes realizodas deve conter no minima cbjetive e resuitodos):

Justificativa [utilizar este campo quando houver necessidade):

DESPESAS DE WVIAGENS WALOR SOLOTADD VALOR APROVADO i -

DEVOLVER RESTITUNR :

Adantamenta para alimentagio o

hm.Erdﬂlrrl
Combustivel

Passagens
Taxi
Outros | 1
Tatal

DECLARO QUE TODAS AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS SAD VERDADEIRAS

Local e data

Solicitante

APROVADO

Belo Horizonte, Fi Fi

Gerente de Administragdo e Financas Diretor Geral

OBS. ANEXAR 08 CARTDES OE EMBARGUE, PASSAGENS TERRESTAES, RECIEOS DE TANI E WF DE
ABASTECIMENTO.
- 08 COMPAOVANTE S DEVEM SER EMITIDO S EM NOME D4 AGENCLA PEINE VIVO OU DO VIAJANTE

< NO CA 30 DE DEVOLUCAD DE RECURSO A AGE PEIXE VIVO, AMEXAR O COMPROVANTE DE DEPOSHTO BANCARIO.

ENQUADRAMENTO:
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Anexo VI —Circular 005/2012/CBHSF

©
CBHSF
‘ H S F Comité da Bacia Hidrogrifica do Rio Sdo Francisco

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO SAO FRANCISCO

CIRCULAR N° 005/2012/CBHSF Cancelamentos e
) remarcacgoes

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

Como forma de normatizagdo de procedimentos, o CBHSF determina que todo cancelamento ou
modifica¢do da logistica pelos membros do Comité seja precedido de justificativas enderecadas 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{EFQS’IIRANDA PINTO

PRFSIDENTE DO CBHSF
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Anexo VIl — Autorizagdo para uso de veiculo particular em viagem

AUTORIZACAO USD VEICULO PARTICULAR PARA VIAGEM

CONTRATO DE GESTAO: SF N2 028/2020_( ) VERDE GRAMDE N2 0832017 | )

NOME:

PERIODO: N2 PASSAGEIROS:

OBIETIVO DA VIAGEM: -

MUMICIPIO PARTIDA: UF:

MUMICIPIO DESTING: UF:

PLACA:

SAIDA: CHEGADA:

DIA HORA HODOMETRO DIA HORA HODOMETRO
KM RODADOS:

VALOR NOTA FISCAL SAIDA: VALOR NOTA FISCAL CHEGADA:

OCORRENCIAS:

DECLARACAO

Declaro, pelo presente, que o veiculo de minha propriedade, , Placa

Renavan , estd segurado contra acidentes, furto e incéndio e que encontra-se em bom

estado de manutencdo, de acordo com as especificacdes do fabricante. Mo caso de ocorréncia de eventuais
sinistros & danos proprios ou a terceiros, ocasionados em razdo da utilizacdo do veiculo acima identificado,
utilizado na viagem, os dnus serdo de minha inteira e exclusiva responsabilidade, ficando o Comité e a

Entidade Delegatdria da Bacia Hidrografica eximidos de qualguer ressarcimento ou dnus adicional.

ASSINATURA (RG e CPF):
DATA E LOCAL:

OBSERVACAO: APRESENTAR NOTAS FISCAIS OU CUPOM FISCAIS EM NOME DA AGENCIA PEIXE VIVO
CNPJ: 09.226.288/0001-91

RUA DOS CARIIOS, 166 - 52 ANDAR -CENTRO - BELO HORIZONTE/MG.

CEP 30.120-060
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Anexo VIl — Resolugdo DIREC/CBHSF 068/2018

RESOLUGAO DIREC/CBHSF N2 68, de 23 de outubro de 2018

Dispbe sobre regras de restricdo para liberagdo de
viagens a membros do CBHSF que infringirem os
procedimentos normativos de prestagao de contas.

A DIRETORIA COLEGIADA DO COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA DO RIO SAO FRANCISCO -
DIREC/CBHSF reunida no dia 23 de outubro de 2018, no municipio de Pirapora/MG, no uso de
suas atribuigbes e;

CONSIDERANDO que o CBHSF realiza e apoia eventos em varios municipios dentro e fora da
bacia hidrogréfica do Rio S30 Francisco;

CONSIDERANDO que os membros custeados e eventuais convidados do CBHSF tém os seus
deslocamentos e didrias pagos com os recursos da cobranga pelo uso de recursos hidricos,

para participagdo em eventos realizados ou apoiados pelo Comité;

CONSIDERANDO que os recursos financeiros arrecadados com a cobranga pelo uso de recursos
hidricos s80 recursos plblicos;

CONSIDERANDO o Manual de Procedimentos editado pela Agéncia Peixe Vivo e pelo CBHSF;
CONSIDERANDO o Relatorio de Auditoria da ANA n? 3/2018/AUD - Documento N¢
00000034957/2018-97 de 12 de julho de 20183.

RESOLVE:

Art. 12 - Os membros custeados e eventuais convidados do CBHSF que tenham pendéncias
financeiras deverdo devolver o recurso publico para Agéncia Peixe Vivo no prazo estabelecido

de 10 (dez) dias, nos termos do Manual de Procedimentos da Agéncia Peixe Vivo e do CBHSF.

§ 12 = Em caso de descumprimento dos termos previstos no caput, 3 Agéncia Peixe Vivo
emitiré Notificag8o ao custeado, com prazo para a regulariza¢do da pendéncia.

§ 22 - O ndo atendimento a Notificagdo provocara a suspensdo de novo custeio de viagens para
participar dos eventos realizados ou apoiados pelo Comité por um periodo de 2 (dois) meses

Art. 22 - Esta Resolugo entrard em vigor na data de sua aprovagdo pela DIREC e sers publicada
no portal do CBHSF.

Piraporo/MG, 23 de outubro de 2018.

Anivaldo de Miranda Pinto Lessandro Gabriel da Costa
Presidente do CBHSF Secretario do CBHSF
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