GESTAO DE AGUAS

@ABHA

TERMO DE COLABORACAO
N° 001/2024/ANA
TRANSFEREGOV

N° 953076/2023

COMITE DA BACIA
HIDROGRAFICA DO RIO
PARANAPANEMA

/ﬁ Comité da Bacia Hidrografica
Rio Paranapanema

MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA
CUSTEIO DE VIAGENS

MARILIA/SP
ABRIL - 2024




@ABHA

GESTAO DE AGUAS

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
CUSTEIO DE VIAGENS

Manual de Normas e Procedimentos para
Custeio de Viagens apresentado a Agéncia
Nacional de Aguas e Saneamento Basico (ANA)
e ao Comité da Bacia Hidrogréfica do Rio
Paranapanema (CBH Paranapanema), relativo
ao Termo de Colaboracdo n° 001/2024/ANA —
TransfereGov n° 953076/2023, de 27 de
fevereiro de 2024.

MARILIA/SP
ABRIL - 2024

Rua Jaime Gomes, 741 - Centro - Araguari - MG - CEP 38440-244
Fone: 34 3241-4849 - abha@agenciaabha.com.br - www.agenciaabha.com.br



@ABHA

GESTAO DE AGUAS

ASSOCIACAO MULTISSETORIAL DE USUARIOS DE RECURSOS
HIDRICOS DE BACIAS HIDROGRAFICAS
ABHA GESTAO DE AGUAS

Presidente do Conselho de Administracdo da ABHA

Antonio Reinando Caetano

Presidente do Conselho Fiscal da ABHA
Marco Tulio Machado Borges Prata

Diretor Presidente

Thiago Alves do Nascimento

Gerente Administrativo e Financeiro

Ronaldo Brandao Barbosa

Coordenadora

Priscilla Alves da Rocha

Assessoria Juridica

Deilton Oliveira Sociedade Individual de Advocacia

Assessoria Contabil

Aserco Assessoria e Servicos Contabeis LTDA

Sede
Rua Jaime Gomes, n°® 741 - Centro
38.440-244 Araguari (MG)
(34) 3241-4849

www.agenciaabha.com.br

abha@agenciaabha.com.br

Rua Jaime Gomes, 741 - Centro - Araguari - MG - CEP 38440-244
Fone: 34 3241-4849 - abha@agenciaabha.com.br - www.agenciaabha.com.br


http://www.agenciaabha.com.br/
mailto:diretoria.executiva@agenciaabha.com.br

@ABHA

GESTAO DE AGUAS

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA DO RIO PARANAPANEMA
CBH PARANAPANEMA

Diretoria Gestdo 2021/2025

Presidente: Joseé Luiz Scroccaro

1° vice-presidente: Marco André F. D’Oliveira
2° vice-presidente: Carla Beck

Secretéria: Suraya Damas O. Modaelli

Secretario adjunto: Carlos Eduardo Secchi Camargo

Secretaria do CBH Paranapanema
Departamento de Agua e Energia Elétrica do Estado de S&o Paulo (DAEE)
Rua Benedito Mendes Faria, 40a - Vila Hipica - Marilia/SP - CEP 17520-520

Telefone: (14) 3417-1017 e-mail: secretaria@paranapanema.org

Rua Jaime Gomes, 741 - Centro - Araguari - MG - CEP 38440-244
Fone: 34 3241-4849 - abha@agenciaabha.com.br - www.agenciaabha.com.br


mailto:secretaria@paranapanema.org

© ® N o o0 A W D BRF

[ e
w N = O

@

@ABHA

GESTAO DE AGUAS

SUMARIO

Sobre o CBH Paranapanema

Sobre a ABHA

Sobre o Termo de Colaboracao

Sobre o Manual

O recurso

Embasamento e amparo legal
Disposicfes gerais

Quem podera ser custeado

Quais despesas serdo custeadas
Quando despesas nao serdo custeadas
Procedimentos para custeio e prestacao de contas
Penalidades

Disposic¢des finais

Rua Jaime Gomes, 741 - Centro - Araguari - MG - CEP 38440-244
Fone: 34 3241-4849 - abha@agenciaabha.com.br - www.agenciaabha.com.br

© 00 00 0 00 ~N O

10
10
11
13
23
24



@ABHA

GESTAO DE AGUAS

1. O CBH PARANAPANEMA

O Comité da Bacia Hidrogréfica do Rio Paranapanema (CBH Paranapanema), instituido por
Decreto da Presidéncia da Republica, em 05 de junho de 2012, e instalado em 06 de
dezembro do mesmo ano, € um 6rgdo colegiado de natureza consultiva, deliberativa e
normativa, integrante do Sistema Nacional de Gerenciamento de Recursos Hidricos
(Singreh).

O CBH Paranapanema é composto por 50 membros titulares e 50 membros suplentes,
representantes dos seguintes segmentos: Poder Publico (Federal, Estadual e Municipal)
Usuarios de Agua (Usos ndo Consultivos, Abastecimento Publico, Industria, Irrigagéo e
agronegocios) e Entidades Civis de Recursos Hidricos (ONGs, Associagfes de Classe,

Instituicbes de Ensino e Comunidades Indigenas).

Sua area de atuacao € a Unidade de Gestao de Recursos Hidricos (UGRH) Paranapanema,
inserida na Regido Hidrografica do Rio Parana. Esta Unidade é composta por 247
municipios (220 com sede na Bacia), sendo 132 no estado do Parana e 115 e no estado de
Sao Paulo. A populacéo total da Bacia é de mais de quatro milhdes de habitantes, dos quais

62% estdo do lado paranaense e 38% do lado paulista, em uma area de cerca de 106 kmz.

O Comité tem por objetivo coordenar a gestdo integrada das aguas na Bacia, arbitrar
conflitos relacionados aos recursos hidricos, e implementar a Politica Nacional de Recursos
Hidricos (PNRH), visando o desenvolvimento sustentavel da UGRH. Para isso, possui
instancias consultivas - Camaras Técnicas (CTs) e Grupos de Trabalhos (GTs) — e uma
instancia deliberativa — Plenario, além de ferramentas de trabalho como o Plano Integrado
de Recursos Hidricos (Pirh) do Paranapanema, Plano de Comunicagdo, Programa de

Capacitacdo e Programa de Educagdo Ambiental.
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2. A ABHA GESTAO DE AGUAS

A Associacdo Multissetorial de Usuéarios de Recursos Hidricos de Bacias Hidrograficas
(ABHA Gestédo de Aguas) foi fundada em 2 de dezembro de 2003 e constitui-se sob forma
de associacdo civil voltada para recursos hidricos, sem fins econdmicos e de interesse
social. Sua sede esta localizada em Araguari/MG e possui trés escritorios para atender as

demandas de seus atuais contratos — Brasilia/DF, ltumbiara/GO e Marilia/SP.

Desde 2007, a ABHA é equipara a Agéncia de Bacia do Comité da Bacia Hidrogréfica do
Rio Araguari (CBH Araguari). Em 2012, a ABHA firmou um contrato de gestdo com a
Agéncia Nacional das Aguas e Saneamento Béasico (ANA) para atuar como Secretaria
Executiva do Comité da Bacia Hidrogréfica do Rio Paranaiba (CBH Paranaiba), e, em 2017,
a ABHA passou a atuar com todas as competéncias definidas pela Lei Federal n° 9.433/97
de uma Entidade Delegataria as fungdes de Agéncia de Agua. Também foi equiparada a
Agéncia de Bacia do Comité da Bacia Hidrografica dos Afluentes Mineiros do Alto
Paranaiba, Unidade de Planejamento e Gestdo de Recursos Hidricos (UPGRH PN1), pelo
Conselho Estadual de Recursos Hidricos do Estado de Minas Gerais, por meio, da
Deliberagdo CERH n° 549, de 12 de julho de 2023.

A partir de 2017, a ABHA, como Organizacdo da Sociedade Civil (OSC), iniciou suas
atividades no Comité da Bacia Hidrografica do Rio Paranapanema (CBH Paranapanema),
tendo suas atribuicdes continuadas por meio de novo Termo de Colabora¢cdo em 2023, com
duracéo até fevereiro de 2027. No mesmo modelo, foi firmado junto & Agéncia Reguladora
de Aguas, Energia e Saneamento Bésico do Distrito Federal (Adasa), em marco de 2023, o
Termo de Colaboragdo com atribuicAo de exercer a Secretaria Executiva dos CBHs do
Distrito Federal (CBHs Paranaiba, Maranh&o e Preto), com sede em Brasilia/DF, e duracéo
até 2026.

A ABHA tem como principais objetivos: apoiar os Comités de Bacia na implementacao dos
instrumentos de gestdo de recursos hidricos; planejamento, execu¢do e acompanhamento
das acbes e metas previstas nos Planos de Bacia; e integragéo do planejamento e agfes de

todos os atores inseridos na mesma bacia hidrografica.
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3. SOBRE O TERMO DE COLABORACAO

O Termo de Colaboracdo 01/2024/ANA, entre a ABHA Gestdo de Aguas e a Agéncia
Nacional de Aguas e Saneamento Béasico (ANA) foi firmado apés Chamamento Publico, com
0 objetivo de instalar e operacionalizar o escritério de apoio do CBH Paranapanema; na
sede do Comité, no municipio de Marilia — SP, e tem vigéncia de trés anos (27 de fevereiro
de 2024 a 27 de fevereiro de 2027).

4. SOBRE O MANUAL

Este Manual tem por finalidade orientar os possiveis beneficidrios, quanto aos
procedimentos necessarios para solicitar apoio financeiro para viagens e prestar contas do
recurso recebido, no exercicio de sua representacdo no plenario do CBH Paranapanema e
dos CBHs Afluentes, nas instancias consultivas (Camaras Técnicas e Grupos de Trabalho)

do CBH Paranapanema, e em eventos internos e externos.

5. O RECURSO

O recurso € proveniente do Termo de Colaboracdo 01/2024/ANA, firmando entre a ABHA
Gestdo de Aguas e a Agéncia Nacional de Aguas (ANA), alocado na Meta 2 - Planejar,
organizar e executar as atividades do CBH Paranapanema, Etapa 2.2 - Apoio a participacao
dos membros do CBH Paranapanema e dos CBHs Afluentes nas atividades do Comité e em
eventos voltados para os recursos hidricos; Etapa 2.3 - Apoio a participagdo da equipe da
OSC nas atividades do Comité e em eventos voltados para os recursos hidricos, objetivando
a organizagao e apoio; e Etapa 2.4 - Apoio a participacdo de colaboradores eventuais nas

atividades do CBH Paranapanema.

6. EMBASAMENTO E AMPARO LEGAL

Este Manual é amparado pelo Decreto Federal Decreto n°® 5.992, de 19 de dezembro de
2006, que dispbe sobre a concessdo de diarias no ambito da administracéo federal direta,

autarquica e fundacional, e da outras providéncias.
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7. DISPOSICOES GERAIS

Para os efeitos deste Manual:

VI.

VII.

VIII.

Termo de colaboracéo: instrumento para formalizar as parcerias estabelecidas pela
administracdo publica com as organizacdes da sociedade civil (OSC) para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela

administragdo publica e que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

Escritério de apoio: ABHA Gestdo de Aguas que desempenha funcdo de Escritorio
de Apoio ao Comité da Bacia Hidrogréafica (CBH) do Rio Paranapanema;

Beneficiario: o membro (titular e, na sua impossibilidade, suplente), das instancias
do CBH Paranapanema ou de seus Comités afluentes (CBHs Alto Paranapanema,
Médio Paranapanema, Pontal do Paranapanema, Norte Pioneiro, Tibagi e
Piraponema), o funcionario da ABHA ou o colaborador eventual autorizado a

empreender a viagem;

Membros titulares: eleitos e empossados para assumirem uma vaga nas instancias
do CBH Paranapanema ou de seus Comités afluentes, com direito a voz e voto,
sendo que cada membro titular tem um suplente que o substitui em caso de

impedimento ou auséncia.

Camaras Técnicas (CTs) e Grupos de Trabalho (GTs): instancias consultivas
formadas por membros do CBH Paranapanema e dos CBHSs afluentes, podendo ser

permanentes ou transitdrias;

Sede: localidade onde o beneficiario tem exercicio ou residéncia, sendo que a sede

do municipio e seus distritos sdo considerados localidades distintas;

Restituicdo: quando constatado que o beneficiario devera devolver certo valor a

conta do Termo de Colaboracéao;

Reembolso: quando constatado que o escritorio de apoio devera ressarcir 0

beneficiario de certo valor ndo previsto anteriormente;

Colaboradores eventuais: profissionais que, ndo possuindo vinculo com o CBH
Paranapanema, CBHs Afluentes ou com a ABHA, estejam formalmente prestando
servico ou forem convidados a prestar algum tipo de colaboragdo, em carater

transitorio ou eventual;
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8. QUEM PODERA SER CUSTEADO

Vale ressaltar que o apoio financeiro necessario para o cumprimento do disposto neste
Manual fica condicionado a existéncia de cotas orcamentéarias e financeiras disponiveis no

Termo de Colaboracdao.

O custeio para participagdo em reunides e eventos, previstos no Termo de Colaboracéo,
abrangera cinco grupos:

I.  Membros de Entidades Civis e Comunidades Indigenas do CBH Paranapanema
(membro titular ou o suplente quando o titular dispensar o apoio por escrito ou nao
for a reunido) para participar de reunibes e eventos presenciais promovidos pelo

Comité;

.  Membros da Diretoria do CBH Paranapanema, em exercicio da representagdo do

CBH Paranapanema;

.  Membros dos Comités instalados no Rio Paranapanema (CBH Paranapanema,
CBHs Alto, Médio e Pontal do Paranapanema, na vertente paulista, e CBHs Norte
Pioneiro, Piraponema e Tibagi, na vertente paranaense) em exercicio da

representacdo do respectivo Comité;

IV. Membros da ABHA Gestdo de Aguas com o objetivo de operacionalizar as atividades

do CBH Paranapanema;

V.  Colaborador eventual, mediante a solicitacio da Diretoria do CBH Paranapanema.

9. QUAIS DESPESAS SERAO CUSTEADAS
Serdo custeadas:

I. Despesas de alimentacdo, hospedagem e locomocado urbana (taxi), na forma de

diaria, conforme Decreto Federal n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

e A diaria de viagem possui valor fixo e € destinada a cobrir despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomoc¢ao urbana, independente da utilizacdo
integral, parcial ou superior do valor disponibilizado. O valor é definido pelo
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006, ratificado pela Agéncia

Nacional de Aguas e Saneamento Basico (ANA). A classificacdo é a

10
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recomendada pela ANA, sendo que, desde 15 de fevereiro de 2024, segue

conforme exposto abaixo:

Deslocamentos
para Deslocamentos
o Brasilia/Manaus/ | para outras | Demais
Classificacéo . .
Rio de | capitais de | deslocamentos
Janeiro/Sao Estados
Paulo
Membros dos CBHS e
R$ 600,00 R$ 515,00 R$ 455,00
colaborador eventual
Funcionéarios da ABHA R$ 425,00 R$ 380,00 R$ 335,00

II. Deslocamento (terrestre e aéreo), conforme previsto neste Manual, em casos

especificos, a partir das verbas disponiveis para tal finalidade.

Serdo custeados bilhetes de 6nibus, passagens aéreas, locacdo de veiculo,
combustivel e pedagio, de acordo com os critérios dispostos no item 11 (para

membros do CBH Paranapanema apenas para eventos externos - agueles que

ndo sao promovidos pelo CBH Paranapanema), e devem ser precedidas de

aprovacdo da Diretoria do Comité.

10.QUANDO AS DESPESAS NAO SERAO CUSTEADAS
a) O custeio ndo é devido nas seguintes hipéteses:

I.  quando o beneficiario ndo fizer parte dos Grupos descritos no item 8;

guando o beneficidrio ndo possuir conta bancéria em seu nome;
lll.  em viagem ou deslocamento com duracéo inferior a 6 (seis) horas;
IV.  em atividade realizada na sede do beneficiario;

V. quando fornecidos hospedagem, alimentacao e transporte;

VI.  quando houver a concesséo de auxilio por outra institui¢éo;
11
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VIl. quando o beneficidrio estiver com prestacdo de contas referentes a custeio

anterior em aberto.
b) N&o serdo reembolsadas as seguintes despesas:

I. Locacdo de veiculo (quando necessaria, a contratacdo devera serd feita
diretamente pelo escritério de apoio de forma antecipada a viagem, apos
solicitagdo do beneficiario);

[I.  Transporte aéreo (quando necessario, a contratagcdo deverd sera feita
diretamente pelo escritério de apoio de forma antecipada a viagem, apos

solicitacdo do beneficiario);

Ill.  Locomogdo urbana (transporte coletivo urbano, taxi ou aplicativos de

transportes);
IV.  Combustivel e pedagio sem prévia autorizagdo do escritorio de apoio;
V.  Estacionamento;

VI. Multas ou taxas de cancelamento de bilhetes rodoviarios ou passagens

aéreas;

VII.  Multas ou taxas devido a alteracdo de bilhetes rodoviarios ou passagens

aéreas por motivos pessoais;
VIIl.  Multas de transito;
IX.  Alimentacéo (o valor deste beneficio esté incluido na diaria);
X.  Hospedagem (o valor deste beneficio esté incluido na diéria).

Registra-se que a ABHA, em hip6tese alguma, podera custear multas ou taxas de
cancelamento e/ou alteracdo de passagens aéreas. Isso somente serd permitido quando os
motivos para tal custo forem oriundos de alteragBes de horarios ou cancelamento de

reunides/eventos, ou com apresentacao de atestado médico do beneficiario.

12
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11. PROCEDIMENTOS PARA CUSTEIO E PRESTACAO DE CONTAS

a) Diaria de viagem

I. Informacgdes gerais:

@

O valor da diaria sera integral quando o periodo de afastamento da sede do
beneficiario exigir pernoite ou for igual ou superior a 24 horas. A partir da 242

hora, inicia-se a contagem para diaria parcial, quando for o caso;

Ser4 concedida diaria parcial de 50% (cinquenta por cento), quando o
afastamento for maior que 06 (seis) horas ou nao exigir pernoite fora da sede do

beneficiario;

As diarias poderdo ser pagas por adiantamento, quando solicitadas com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias, ou por reembolso até 05 (cinco) dias apos

0 evento. Os prazos poderdo ser alterados mediante a justificativa;

As diarias serdo concedidas para os eventos e reunifes previstas no Plano de
Trabalho ou, com disponibilidade orcamentaria, eventos e reunides aprovadas e

solicitadas pela Diretoria do CBH Paranapanema;

Beneficiarios com prestacdo de contas em aberto ndo poderdo receber novo

custeio até o fechamento da prestacao de contas anterior;

Beneficiarios que ndo fecharem sua prestacdo de contas no periodo determinado

por duas vezes recebera o custeio apenas na modalidade reembolso;

O custeio feito para as reunides das instancias do CBH Paranapanema sera
exclusivo para as Entidades Civis e Comunidades Indigenas. Os demais
segmentos serdo custeados apenas quando representante do CBH

Paranapanema ou CBH Afluente, e ndo de sua instituicdo de representacao;

E obrigacdo do beneficiario realizar a reserva do hotel, sendo que, se houver
qualquer imprevisto ou por qualquer motivo do cancelamento da viagem, o
escritério de apoio ndo sera responsavel pelo ressarcimento dos valores e nédo

sera responsavel pelo cancelamento da diaria do hotel.

13
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Solicitacdo de diaria

i) Por adiantamento

Por meio do e-mail (secretaria@paranapanema.org) 0 escritério de apoio
acionard os beneficiarios que podem ser custeados, a depender do tipo de
evento e reunido, para manifestagcdo de interesse em recebimento de custeio,

com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Aqueles eventos ndo previstos no Plano de Trabalho do Termo de Colaboragéo,
deverdo ter seu custeio autorizados e solicitados pela Diretoria do CBH
Paranapanema ao escritorio de apoio, que faré a verificacdo de disponibilizagéo

de recurso para a finalidade e daréa sequéncia aos procedimentos.

O membro que possuir interesse em ter o custeio devera responder ao e-mail do
escritério de apoio, com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia com as

seguintes informacdes:
¢ Nome completo:
e CPF:

e Dados bancarios:

e Evento:
e Local:
e Data:

e Horario previsto de saida:
e Horario previsto de retorno:
e Tipo de meio de transporte:

O escritério de apoio encaminhara o formulario “Solicitagdo de Adiantamento”
preenchido. O beneficiario devera analisar as informagfes e, em caso de

concordéancia, devolver o documento datado e assinado.

Em até 02 (dois) dias Uteis anteriores ao evento o escritorio de apoio fara a
transferéncia do valor correspondente a diaria estabelecida, de acordo com o

tempo previsto de deslocamento.
14

Rua Jaime Gomes, 741 - Centro - Araguari - MG - CEP 38440-244
Fone: 34 3241-4849 - abha@agenciaabha.com.br - www.agenciaabha.com.br



@ABHA

GESTAO DE AGUAS

Em até 05 (cinco) dias posteriores ao evento, o beneficiario deverd encaminhar
ao escritério de apoio por e-mail (secretaria@paranapanema.org) as seguintes

informacoes:
e Horario de saida da sede:
e Horario de chegada ao local do evento:
e Horério de saida do local do evento:
e Horario de chegada a sede:
e Observacado (em caso de alguma alteracdo na previsao inicial):
e Encaminhar lista de presenca ou certificado de participagéo;
e Comprovagéao de pernoite, quando necessario;
e Resumo das atividades executadas no evento/ reunido.

O escritorio de apoio encaminhara o formulario “Relatério de viagem”
preenchido. O beneficiario devera analisar as informagfes e, em caso de

concordancia, devolver o documento datado e assinado.

Se houver alteracéo justificada do periodo de deslocamento que gere aumento
da diaria, o escritério de apoio encaminhard o processo para ‘Solicitagdo de

Reembolso”.

Caso haja reducgédo do periodo de deslocamento, ou a viagem néo for realizada,
ou se aferir-se a necessidade de restituicdo, o beneficiario devera ressarcir a
conta do Termo de Colaboracéo, direcionado ao escritério de apoio em até 05

(cinco) dias para fechar sua prestacéo de contas.

ii) Por reembolso

Eventos ou reunibes nao previstos no Plano de Trabalho do Termo de
Colaboracdo e ndo autorizados e solicitados o custeio pela Diretoria do CBH
Paranapanema ao escritério de apoio com antecedéncia minima de 05 (cinco)

dias do evento ou reunido, ndo sao passiveis de custeio por reembolso.
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Para participacdo dos eventos e reunifes previstas no Plano de Trabalho do
Termo de Colaboracédo, é necessario entra em contato com o escritério de apoio
em até 05 (cinco) dias ap6s o0 evento ou reunido pelo e-mail

secretaria@paranapanema.org com as seguintes informacdes:
¢ Nome completo:
o CPF:

e Dados bancarios:

e Evento:
e Local:
e Data:

e Horario de saida da sede:

e Horario de chegada ao local do evento:

e Horério de saida do local do evento:

e Horario de chegada a sede:

e Lista de presenca ou certificado de participacao;

e Comprovagéao de pernoite, quando necessario;

e Resumo das atividades executadas no evento/ reunido.

O escritério de apoio encaminhara os formularios “Solicitacdo de Reembolso e
Relatério de Viagem” preenchidos. O beneficiario devera analisar as informacgfes

e, em caso de concordancia, devolver o documento datado e assinado.

Em até 05 (cinco) dias apds a devolugdo da documentacéo, o escritorio de apoio

far4 a transferéncia do valor correspondente a diéria.
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b) Solicitacdo de custeio para deslocamento
I.Informagbes gerais

Serdao custeados os deslocamentos para membros do CBH Paranapanema

apenas para eventos externos (agueles que ndo sdo promovidos pelo CBH

Paranapanema), e devem ser precedidas de aprovacao da Diretoria do Comité;

O periodo de duracdo da viagem devera ser o indispensavel para o desempenho
das tarefas a executar, evitando-se o inicio do deslocamento em final de

semana, véspera ou dia de feriado ou ponto facultativo;

A viagem devera ainda ter justificativa quando houver a necessidade de
afastamento em data anterior a do dia de inicio das tarefas ou de retorno em

data posterior ao término das tarefas; e

A solicitacdo de custeio para deslocamento poderd ser feita juntamente a

solicitagé@o de diaria.
Il. Custeio de transporte rodoviario:

O beneficiario deveréa solicitar, com no minimo 05 (cinco) dias de antecedéncia,
por e-mail (secretaria@paranapanema.org), ao escritério de apoio, a autorizacao
para fazer a aquisicdo do bilhete para o transporte rodoviario, jA& apontando as

seguintes informagdes:
¢ Nome completo:
e CPF:

e Dados bancérios:

e Evento:
e Local:
¢ Data:

e Empresas de transportes que fazem o percurso:
o Opcoes de horario de saida e chegada e valores:

e Opcéo escolhida:
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e Convite/ convocagao/ inscrigdo.

ApOs a aprovagéo do escritorio de apoio, o beneficiario deveréa fazer a aquisicéo
do bilhete.

As passagens s6 poderdo ser trocadas, desdobradas ou ter seu itinerario
alterado em situacfes excepcionais, devidamente justificadas pelo beneficiario.
Eventuais mudancas no horario da passagem ou cancelamento por interesse
pessoal que possam acarretar multa ou mudanca no valor final da passagem

deverdo ser custeadas pelo beneficiario.

Ap6s o0 evento ou reunido, o beneficidrio deverd encaminhar por e-mail

(secretaria@paranapanema.org) ao escritério as seguintes informacbes e

documentagao:
¢ Nome completo:
e CPF:

e Dados bancérios:

e Evento:
e Local:
e Data:

e Horério de saida da sede:

e Horario de chegada ao local do evento:

e Horario de saida do local do evento:

e Horario de chegada a sede:

e Encaminhar lista de presenca ou certificado de participacao;
e Comprovacéao de pernoite, quando necessario;

¢ Resumo das atividades executadas no evento/ reunido.
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O escritério de apoio encaminhara os formularios “Solicitagdo de Reembolso e
Relatorio de Viagem” preenchidos. O beneficiario devera analisar as informacdes

e, em caso de concordancia, devolver o documento datado e assinado.

Em até 05 (cinco) dias apds a devolugcdo da documentacao, o escritorio de apoio
faré a transferéncia do valor correspondente ao bilhete.

[I. Custeio de combustivel e pedagio:

O beneficiario devera solicitar, com no minimo 5 (cinco) dias de antecedéncia,
por e-mail (secretaria@paranapanema.org), ao escritorio de apoio, a autorizagéo

para fazer o deslocamento em veiculo préprio, com o0s seguintes dados:
¢ Nome completo:
e CPF:

e Dados bancarios:

e Evento:
e Local:
e Data:

e Marca e Placa do carro:

e Combustivel utilizado:

¢ Rendimento combustivel/quildbmetros rodados:

e Percurso (km) entre a sede e o local do evento ou reunido:
e Tempos estimado de deslocamento:

e Valores estimado com combustivel e pedagio:

e Encaminhar convite/ convocacao/ inscrigao.

ApO6s a autorizacdo do escritério de apoio por escrito, o beneficiario, antes da
viagem, devera encher o tanque do veiculo (recurso préprio) e tirar foto do

painel, mostrando o hoddémetro e nivel do combustivel. A medida que for
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necessario o abastecimento, o beneficiario deverd fazer o abastecimento,

incluindo na nota fiscal os seguintes dados:

e Razado Social: Associacdo Multissetorial de Usuarios de Recursos
Hidricos de Bacias Hidrograficas — Abha Gest&o de Aguas

e CNPJ: 06.536.989/0001/39
e Hodbmetro:
e Placa do veiculo:

Ao chegar no local do evento, € necessario que o beneficiario tire novamente a
foto do painel do veiculo, mostrando o hodémetro e o horario de chegada. Ao

iniciar o retorno para a sede, o beneficiario devera fazer o mesmo procedimento.

Ao chegar em sua sede (no mesmo dia e horario de chegada), o beneficiario
devera encher novamente o tanque, tirar a foto do painel do veiculo, mostrando
0 hodémetro e o horario de chegada. O cupom fiscal devera ser preenchido

como os demais.

Os comprovantes de pedagios devem ser pagos e guardados para a prestacao
de contas. N&o sera reembolsado quando utilizado o SEM PARAR.

Em até 05 (cinco) dias ap6s o evento, o beneficiario devera encaminhar por e-

mail (secretaria@paranapanema.org) ao escritério as seguintes informacdes e

documentagao:
e Horério de saida da sede:
e Hodbdmetro da saida da sede:
e Horario de chegada ao local do evento:
e Hodbdmetro de chegada ao local do evento;
e Horario de saida do local do evento:
e Hodbmetro de saida do local do evento;
e Horario de chegada a sede:

¢ Hodbmetro de chegada a sede:
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e Percurso percorrido:

e Tempo de deslocamento:

e Valor total com combustivel:

e Valor total com pedagio:

e Cupons fiscais de abastecimento;

e Cupons de pedagios;

e Resumo das atividades executadas no evento/ reunido.

O escritério de apoio encaminhara os formularios “Solicitagdo de Reembolso e
Relatério de Viagem” preenchidos. O beneficiario devera analisar as informacdes

e, em caso de concordancia, devolver o documento datado e assinado.

Em até 05 (cinco) dias apés a devolucdo da documentagéo o escritério de apoio
fard a transferéncia do valor correspondente aos valores de combustivel e

pedagio.

Caso os comprovantes ndo apresentem as informacgdes necessarias ou ndo haja
justificativa para a mudanca do itinerério incialmente aprovado, os valores nédo

serao reembolsados.
lll. Transporte aéreo:

Sera custeado transporte aéreo quando: os percursos forem maiores que 600
(seiscentos) quildmetros; os custos forem menores que outros meios de

transportes ou o translado por outro meio for invidvel ou impossibilitado.

Para a utilizacdo deste meio de transporte, a Diretoria do CBH Paranapanema
devera autorizar e solicitar a aquisicdo das passagens aéreas, com no minimo

15 (quinze) dias de antecedéncia, ao escritério de apoio.

Apoés a solicitagdo da Diretoria, 0 escritorio de apoio entrarda em contato com o

beneficiario, que deverd informar, por e-mail (secretaria@paranapanema.orq) 0s

seguintes dados:
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e Nome completo:
e CPF:
e |dentidade:

e Data de nascimento:

e Evento:
e Local:
e Data:

e Aeroporto mais préximo:
e Convite/ convocacgao/ inscrigdo.

Para emissdo da passagem serdo considerados o horario e o periodo da
participacdo do beneficiario no evento, o tempo de translado, e a otimizacdo do
trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva, preferencialmente
utilizando os seguintes parametros: a) os bilhetes aéreos serdo emitidos pelo
menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa promocional em classe
econbmica; b) o voo deve recair prioritariamente em percursos de menor
duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes; d)
os bilhetes de passagens s6 poderdo ser trocados, desdobrados ou ter seu
itinerario alterado, em situagBes excepcionais, devidamente justificadas pelo
beneficiario, sendo que o acarretamento de multas ou taxas deverdo ser
absorvidas pelo beneficiarios, quando ndao motivadas pelo adiamento ou
cancelamento da reunido ou evento; ou por motivos de saude, comprovado por
meio de atestado; e) o beneficiario devera se responsabilizar pela apresentagéo

dos bilhetes aéreos, quando da prestacéo de contas da viagem.

Ap6s a cotacdo e definicdo do voo, o escritério de apoio encaminhard ao
beneficiario o formulario “Requisicdo de passagem aérea” preenchido. O
beneficiario devera analisar as informac6es e, em caso de concordancia,

devolver o documento datado e assinado.

Em até 05 (cinco) dias apds o evento, o beneficiario devera encaminhar ao

escritorio a seguinte documentacdao e informacoes:
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e Bilhete aéreo de ida e volta;
¢ Resumo das atividades executadas no evento/ reunido.

Caso o bilhete de passagem ndo tenha sido utilizado, no todo ou em parte, o
beneficiario devera devolver o valor referente a compra para a conta do Termo

de Colaboracao, seguindo as orientac6es do Escritério de Apoio

S0 sera autorizada a compra de passagem aérea com 0 pagamento de bagagem
para deslocamentos com mais de 04 (quatro) pernoites ou quando houver a
necessidade de transportar materiais institucionais e equipamentos do Comité.

Nao haverd, em nenhuma hipétese, reembolso de passagens aéreas cuja

aquisicao for feita diretamente pelo beneficiario.

Qualquer taxa ou multa resultante de alteracdo de horario devera ser paga pelo

beneficiario, quando de interesse pessoal.
IV.Locagéao de veiculo:

Sera custeada a locacao de veiculo apenas para a equipe do escritério de apoio
para operacionalizar as atividades do CBH Paranapanema. Para locacdo de
veiculos (de qualquer classe ou porte) visando o deslocamento de membros ou
colaborador eventual, a Diretoria devera fazer a autorizacdo e a solicitacdo ao
escritério de apoio com, no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia, com a

justificativa da opcéo pelo meio de transporte.

O escritério de apoio serd o responsavel por fazer a contratacdo do servico de
locacdo. Nao havera, em nenhuma hip6tese, reembolso de locacdo de veiculo

cuja aquisicao do servico for feita diretamente pelo beneficiario.

Em caso de multas ou acidentes de transito, o beneficiario devera arcar com as

despesas.
12. PENALIDADES

Na hipétese de ndo restituicdo de valores referentes a diaria (por sua nao utilizacao,
utilizacao parcial ou depésito erroneamente feito a maior), ou a passagem area (por sua ndo
utilizagdo, utilizacdo parcial, alteracdo de horario ou cancelamento) o beneficiario podera

estar passivel de penalidade, imposta em lei.
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13.DISPOSICOES FINAIS

O acesso ao recurso, seja por forma de adiantamento ou reembolso, didrias ou custeio de
deslocamento, sera feito estritamente por meio transacdo bancaria, sendo necesséario o

beneficiario possuir conta corrente em instituicdo bancaria em seu nome.

Em caso de restituicdo, o beneficiario devera depositar para a ABHA exatamente a quantia
no valor devido, conforme dados bancarios abaixo. O beneficiario devera encaminhar a

ABHA uma copia do comprovante de depdsito/ transferéncia.

e Razdo Social: Associacdo Multissetorial de Usuarios de Recursos
Hidricos de Bacias Hidrogréaficas — Abha Gestao de Aguas

e CNPJ: 06.536.989/0001-39

e Banco: Caixa Econémica Federal (104)
o Agéncia 0096-5

e Conta Corrente 0030053005

N&o sera autorizada a concessdo de novas diarias ou custeio para deslocamento para
beneficiarios inadimplentes, até a completa regularizacdo da situacdo pendente. O
beneficiario que tiver prestacdo de contas acertadas com atraso podera receber novo apoio,
contudo na modalidade reembolso.

Constitui infracéo disciplinar grave, punivel na forma de instrumentos legais, a concessao ou

recebimento de diarias indevidamente.

Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto neste
Manual as pessoas direta e indiretamente envolvidas com a autorizacdo, concessado e

utilizacéo dos recursos disponibilizados para o cumprimento do objeto deste Manual.

Casos omissos serao apreciados e deliberados pela Diretoria do CBH Paranapanema e a

Coordenacéo do Escritério de Apoio, observando a respectiva legalidade.

Marilia — SP, 3 de abril de 2024
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