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1. AGÊNCIA  PEIXE VIVO 

 

A Agência Peixe Vivo  é uma associação civil, pessoa jurídica de direito 

privado, composta por empresas usuárias de recursos hídricos e organizações 

da sociedade civil, tendo como objetivo a execução da Política de Recursos 

Hídricos e organizações da sociedade civil, tendo como objetivo a execução 

da Política de Recursos Hídricos deliberada pelos Comitês de Bacia 

Hidrográfica.  

 

Atualmente, está habilitada a exercer as funções d e agência de Bacia para o  

Comitê da Bacia Hidrográfica do Rio São Francisco, Comitê da Bacia 

Hidrográfica do Rio das Velhas, Comitê  da Bacia Hidrográfica do Rio Pará  e 

Comitê da Bacia Hidrográfica do Rio Verde Grande .  

 

 

 

2. COMITÊ DA BACIA HIDROGRÁFICA DO RIO SÃO 

FRANCISCO 

 

O Comitê da Bacia Hidrográfica do Rio São Francisco ð CBHSF é um órgão 

colegiado, integrado pelo poder público, sociedade civil e empresas usuárias 

de água, que tem por finalidade realizar a gestão descentralizada e 

participativa dos recur sos hídricos da bacia, na perspectiva de proteger os 

seus mananciais e contribuir para o seu desenvolvimento sustentável. Para 

tanto, o governo federal lhe conferiu atribuições normativas, deliberativas e 

consultivas.  

 

Criado por  decreto presidencial em 5 de junho de 2001 , o comitê tem 62 

membros titulares e expressa, na sua composição tripartite, os interesses dos 

principais atores envolvidos na gestão dos recursos hídricos da bacia. Em 

termos numéricos, os usuários somam 38,7% do total de membros, o poder 

público (federal, estadual e municipal) representa 32,2%, a sociedade civil 

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

 

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

 

O ob jetivo deste Manual de Procedimentos   é proporcionar à equipe da 

Agência Peixe Vivo  e aos membros do  CBHSF, para o qua l a Agência Peixe 

Vivo  exerce as funções de Agência de Bacia, conhecimento dos 

procedimentos relativos a custeio de viagens  com os recurso s da União.  

 

Este Manual de Procedimentos servirá como referência para orientação dos 

trabalhos, porém, sabemos que pode não ser suficiente para esclarecer todas 

as dúvidas. Nestes casos, pedimos que entre em contato direto com a sede 

para orientações.  

 

A Agência Peixe Vivo  tem como uma de suas atribuições, manter o adequado 

funcionamento dos CBH, atuando como sua secretaria executiva. Uma das 

atividades da secretaria executiva é viabilizar a participação dos membros 

custeados pelos comitês em reuniões e ou tros eventos relacionados ao CBH.  

 

Para que exista total transparência e pleno atendimento  à legislação vigente, 

a Agência Peixe Vivo  editou procedimentos visando a orientar ao público 

interno e externo sobre os atos administrativos relacionados ao tema.  

 

O Procedimento Administrativo nº 02/2010, refere -se à utilização dos recursos 

financeiros com recursos da cobrança pelo uso da água  da bacia 

hidrográfica do rio São Francisco .  
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4. PROCEDIMENTOS PARA CONCESSÃO DE DIÁRIAS 

COM RECURSOS DA COBRANÇA PELO USO DA ÁGUA  
 

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO AGÊNCIA PEIXE VIVO Nº 02/2010 

òDisp»e sobre procedimentos para concess«o de adiantamento de despesas 

e diárias para viagens e prestação de contas dos funcionários da Agência 

Peixe Vivo , membros custeados e convidados do CBHSF, das Câmaras 

Técnicas do CBHSF, das Câmaras Consultivas Regionais do CBHSF, e de Grupos 

de Trabalho do CBHSF, para o qual Agência Peixe Vivo  é entidade delegatária 

na função de Agência de Água, referente aos recursos financeiros oriundos do 

Contra to de Gestão entre a Agência Peixe Vivo  e a Agência Nacional de 

Águas - ANA.ó 

 

 

4.1. DA CONCESSÃO DE DIÁRIAS 

 

Rel ao s membros custeados do  Plenário do CBHSF, das Câmaras Técnicas, das 

Câmaras Consultivas Regionais, dos Grupos de Trabalho  e convidados do 

CBHSF. 

 

Diárias integrais  serão devidas quando os custeados do CBHSF se afastarem 

de suas residências por período de 24 (vinte e quatro) horas para atuarem em 

atividades relativas ao CBHSF, tomando -se o termo inicial e o termo final para 

contagem dos dia s. Compro vada a necessidade de  pernoite , também será 

considerado uma diária.  

 

Diárias parciais: 50% da diária integral serão devidas quando os custeados do 

CBHSF se afastarem de suas sedes ou local de trabalho por mais  de 06 (seis) 

horas e menos de 24 (vinte e qua tro) horas.  

 

Viagens cujo deslocamento for inferior a 06 horas : deslocamentos inferiores a 

06 (seis) horas será devido  reembolso  das despesas com alimentação no valor 

em até 20% (vinte por cento)  da diária correspondente.     
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Para o cálculo  do valor da di ária , considerar, em  cidades onde existem 

aeroportos, 02 (duas) horas antes do embarque e 02 (duas) horas após o 

desembarque. Para viagens terrestres, considerar 01 (uma) hora antes do 

embarque e 01 (uma) hora após o desembarque.  

 

Em casos em que o custe ado resida em cidade onde não houver 

aeroporto/rodoviária, considerar para o cálculo o horário de saída  e 

chegada de sua residência.   

 

As viagens internacionais, deverão ser aprovadas por meio de Resolução pela 

da Diretoria Colegiada (DIREC) do CBHSF.  

 

Serão considerados como termos inicial e final para contagem da diária, 

respectivamente:  

 

INCISO 
TIPO VIAGEM E DE 

TRANSPORTE 
TERMO INICIAL TERMO FINAL 

I Veículo  
Horário da partida do local de 

saída  

Horário do retorno ao 

local de saída  

II 

Viagem nacion al 

por transporte 

rodoviário  

01 hora antes do  embarque no 

local de origem constante na 

passagem  

01 hora depois do  

desembarque no 

retorno ao local de 

origem  

III 

Viagem nacional 

por transporte 

aéreo  

02 horas antes do embarque no 

local de origem constante na  

passagem  

 

02 horas depois do 

desembarque no 

local de origem 

constante na 

passagem  

 

IV 

Viagem 

inter nacional por 

transporte aéreo  

03 horas antes do embarque no 

local de origem constante na 

passagem  

 

03 horas depois do 

desembarque no 

local de origem 

constan te na 

passagem  

 

 

No caso que o custeado  dispuser de alimentação ou hospedagem  paga pela 

Agência Peixe Vivo , ou de hospedagem gratuita, incluídas em evento, será 

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

integral.  
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Em casos excep cionais, devidamente ju stificados e após aprovaçã o da  

Secretaria  do CBHSF e Diretoria Geral da Agência Peixe Vivo , poderá ser 

autorizado o pagamento de òajuda de custoó adequada ¨ demanda. Caso a  

Secretaria  do CBHSF não der seu parecer em tempo hábil, a de manda será 

encaminhada para autorização de  um dos membros da DIREX.  

 

A solicitação de diárias de viagem deverá ser feita por meio de formulário 

próprio, a ser disponibilizado pela Agência Peixe Vivo , com no mínimo 05 

(cinco)  dias de antecedência - Anexo I.   

 

Para a solicitação de diárias de viagem deverão ser apresentados 

documentos que justifiquem a necessidade da viagem tais como: convite, 

pauta de reunião, convocação, ofício, e -mail, folder, etc.   

 

No caso de impedimento de participação em evento para o qual esteja 

inscrito, o solicitante  deverá comunicar formalmente a  Diretor ia Geral da 

Agência Peixe Vivo  e a Secret aria  do CBHSF, com antecedência mínima de 03 

(três) dias  da realização do evento, salvo motivo de força maior, devidamente 

justificado.  

 

O ca ncelamento da viagem implicará restituição à Agência Peixe Vivo  dos 

valores correspondentes recebidos  de diária e adiantantamentos , no prazo de 

05 (cinco) dias úteis.  

 

No caso de viagem que ocorrer no sábado, domingo ou feriado, o solicitante 

deverá apres ent ar justificativa fundamentada a  Diretor ia Geral da Agência 

Peixe Vivo  e a Secretaria  do CBHSF para avaliação da sua pertinência.  

 

O solicitante poderá optar pela permanência na localidade de realização do 

evento, por interesse particular, em período ant erior ou após o término deste , 

hipótese na qual o período para cálculo das diárias  se iniciará ou  encerrar -se-

á no horário de  início ou  término do evento, sem direito ao ressarcimento de 

de spesas no período excedente . 
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É competente para autorizar adiantame nto de pagamento de despesa de 

viagem a  Diretor ia Geral da Agência Peixe Vivo , após autorização d a 

Secretaria  do CBHSF.  

 

Nos casos de emergência, o pagamento de diárias poderá ser efetuado após 

o início da viagem, mediante justificativa fundamentada envi ada a  Secret aria 

do CBHSF e Diretor ia  Geral da Agência Peixe Vivo . 

 

As concessões de diárias de viagem ficam condicionadas à disponibilidade 

financeira, na rubrica específica, contida no Plano de Aplicação Plurianual 

aprovado pelo CBHSF.   

 

Nos casos em que  o (a)  secretá rio (a)  do CBHSF não se manifestar em tempo 

hábil, a demanda deverá ser enc aminhada ao presidente ou ao vice 

presidente .  

 

4.2. DOS VALORES DAS DIÁRIAS DE VIAGEM 

 

 

Os valores de diárias estão definidos na TABELA DE VALORES. 

As diárias de viagem de verão indenizar despesas com hospedagem e 

alimentação.  

 

TABELA DE VALORES 

Deslocamento s para  

Brasília/Manaus/Rio de 

Janeiro  

 

Deslocamentos para Belo 

Horizonte/Fortaleza/Porto 

Alegre/Recife/Salvador/São 

Paulo  

Deslocamento s para  

outras capitais de 

Estados 

Demais deslocamentos  

 

R$ 321,10 R$ 304,20 

 

 

 

R$ 287,30 R$ 253,50 

 

Fonte: Anexo 1 - Decreto nº 6.907, de 2009.   

 

Os valores de diárias não utilizados  por motivo s de cancelamento da viagem  

ou retorno antecipado , deverão ser devolvidos à Agência Peixe Vivo  - CNPJ 

09.226.288/0001-91, por meio de depósito bancário - Banco do Brasil - Agência: 
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1221-1, conta corrente: 60.622 -7, devendo o comprovante de depósito ser 

anexado ao Relatório de Viagens (Anexo II).  

 

Observação:  Na questão das diárias é importante atentar  para os prazos, para 

a comprovação e para a devolução. O prazo para devolução é de até 5 

(cinco ) dias. Caso não seja realizada a devolução, o custeado ficará 

impedido de fazer novas viagens pelo comitê até a regularização. Caso o 

custeado não faça sua reg ularização em até 30 dias o mesmo será notificado.   

 

 

4.3. DO TRANSPORTE 

 

A solicit ação de passagens aéreas, terrestres ou transfers  deverá ser feita 

diretamente à Agência Peixe Vivo  e DIREX do CBHSF que acionará a Agência 

de Viagens, não sendo permitido ao usu ário solicitar diretamente à Agência 

de Viagem ou pagar com recursos próprios e solicitar reembolso, exceto se 

autorizado pelo Diretor Geral ou pelo Diretor de Administração e Finanças da 

Agência Peixe Vivo .   

 

4.3.1. Táxi 

Os deslocamentos locais, principalmente em centros urbanos, serão realizados 

por meio de táxi, não sendo autorizada a contratação de transfers, conforme 

disposto na Circular 003/2012/CBHSF , Anexo IV . O pagamento dar -se-á 

preferencialmente, por reembolso.   

 

Para deslocamentos em trechos intermuni cipais deverá ser preferencialmente 

o ônibus/transporte coletivo  regular, não sendo possível, poderá ser utilizado 

táxi  regulamentado,  desde que autorizado previamente pela Secretaria do 

CBHSF e Diretoria Geral da Agência Peixe Vivo  e que comprove e justif ique ser 

menos onerosa do que a utilização de transfers.  

 

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

CBHSF resida, o uso de taxi deverá ser realizado por reembolso, com 
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apresentação do documento comprobatório e justificativa fundame ntada no 

âmbito das atividades do Comitê, conforme Formulário, Anexo IV.  

 

As orientações para prestação de contas de despesas com táxis estão 

dispostas na Circular nº 007/DAF, Anexo V  deste Manual.  

 

O pagamento desta despesa se dará, prefe rencialmente, por  reembolso, cujo 

recibo deverá ser preenchido,  acom panhado de relatório de viagem.  

 

O recibo deverá  conter, obrigatoriamente, no mínimo, os seguintes  dados:  

a) Data;  

b) Valor da corrida;   

c) Assinatura do taxista  

 

Informações complementares deverão ser dadas  em folha anexa ao recibo, 

com assinatura do custeado.   

OBS: Não serão aceitos recibos preenchidos com  canetas de cores diferentes  

e com rasuras .  

 

Poderá ser feita a antecipação do pagamento desta despesa. Neste caso, a 

solicitação de adiantamento de ve constar no formulário próprio, com 

estimativa de valor, o qual será depositado juntamente com a diária. Se o 

valor depositado , a título de deslocamento local for insuficiente, a Agência 

Peixe Vivo  restituirá o valor que falta, após a aprovação da presta ção de 

contas . Do mesmo modo, caso a despesa seja inferior ao valor depositado, 

caberá ao usuário fazer a devolução do valor que recebeu a mais, sendo 

vedada a compensação  com diárias . 

 

Casos excepcionais, como por exemplo, que exijam deslocamentos para 

restaurantes , serão passíveis de ressarcimento, desde que se apresente a 

devida justificativa.  
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4.3.2. Transfers  

A solicitação de transfer , deve ser devidamen te justificada e aprovada pel a  

Secret aria do CBHSF, exigindo  no mínimo  5 (cinco ) dias de antecedência pa ra 

se programar as diárias e ultimar as aquisições evitando problemas  que 

podem ocorrer diante da intempestividade.  

 

A utilização do mesmo é restrita aos membros da Diretoria Colegiada do 

CBHSF ou a condução coletiva de custeados. Os casos excepcionais, 

devidamente justificados, deverão ser autorizados em concordância entre o 

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

 

O transfer  só se justifica n os deslocamentos intermunicipais.   

 

É preciso observar as determinações contidas nos Anexo VI  e VII, 

respect ivamente, sobre as orientações  e vedações expressas na Declaração 

de Uso de Veículo Locado e a Circular 005/2012  CBHSF sobre cancelamentos 

e remarcações.  

 

4.3.3. Passagens aéreas  

A solicitação de passagens aéreas  exige no mínimo 10 (dez ) dia s de 

antecedência para se programar as diárias e ultimar as aquisições, dentro do 

princípio da economicidade, evitando  dificuldades  que podem ocorrer diante 

da intempestividade. (IN MPnº 04, de 11/07/2017)  

 

É preciso obser var as determinações contidas na  Circular 005/2012 CBHSF 

sobre cancelamentos e remarcações.  

 

A compra de passagens aéreas de municípios distintos à cidade de residência 

do custeado, poderá ocorrer desde que justificado previamente e 

dependente de autorização da Secretaria do CBHSF e Direto ria Geral da 

Agência Peixe Vivo  e desde que o preço não seja superior à passagem para o 

local de residência do custeado. A diferença de preços deve ser paga pelo 

custeado.  
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Para  a aquisição de bilhete de passagem aérea  será observado  o critério de 

menor  preço , garantindo -se a presença do custeado  no local de destino, em 

horário compatível com o atendimento  dos compromissos do CBHSF , 

observando ainda os benefícios relacionados com horários  adequados e 

menor gasto de tempo no  percurso, sempre que possível . 

 

A aquisição de franquia de bagagem, se dará apenas quando a duração da 

viagem contemplar 2 (dois) pernoites, conforme previsto na IN MPnº 04, de 

11/07/2017 (boas práticas).  

 

Cabe ao custeado encaminhar à Agência Peixe Vivo , dentro do prazo 

previsto, os  canhotos dos cartões de embarque  para prestação de contas.  

 

4.3.4. Passagens rodoviárias  

O pagamento dar -se-á por adiantamento ou reembolso, após avaliação e 

aprovação da prestação de contas.  

 

No caso de adiantamento da despesa,  a solicitação deve constar no 

formulário próprio, com estimativa de valor, o qual será depositado 

juntamente com a diária. Se o valor depositado, a título de deslocamento 

local for insuficiente, a Agência Peixe Vivo  restituirá o valor excedente. Do 

mesmo modo, caso a despesa seja inferi or ao valor depositado, caberá ao 

usuário fazer a devolução imediata do valor que recebeu a mais, sendo 

vedada a compensação.  

 

4.3.5. Veículo Próprio  

Na hipótese em que a vi agem se der por meio de veículo , deverá ser 

apresentada junto à prestação de contas  a  aut orização para uso de veículo 

particular,  Anexo III, completa e corretamente preenchidos , inclusive anotar a 

Km de saíde e chegada , sendo necessário haver, também, compatibilidade 

entre o valor do reembolso pleiteado e a distância percorrida, cuja análise 

c aberá à Agência Peixe Vivo . Deverá ser apresentado o Certificado de 
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Registro e Licenciamento do veículo atualizado e a inclusão da placa do 

veiculo no cupum ou NF de abastecimento.  

 

No que diz respeito à questão de abastecimento de combustível só é aceito 

cupom fiscal e nota fiscal. Não serão aceitas notas avulsas e recibos.  

 

O pagamento de estacionamento deve ser compatível com a viagem, como 

é o caso de estacionamentos em aeroportos ou outros para deslocamentos 

complementares.  Deve ser observado o critéri o de menor preço.  

 

Despesas com estacionamentos, em grandes centros urbanos,  pedágios, 

balsas,  nos casos de viagens com veículo particular, poderão ser ressarcidas, 

mediante solicitação fundamentada e análise de sua pertinência, por parte 

da Agência Peixe Vivo .  

 

Todo cancelamento ou modificação da logística deverá ser precedido de 

justificativas endereçadas à Agência Peixe Vivo  com antecedência mínima de  

3 (três) dias . As alterações intempestivas e injustificadas serão de 

responsabilidade do demandante, qu e deverá arcar com as multas e outros 

custos decorrentes das mesmas, como também poderão ocasionar a 

suspensão de viagens, em casos de reincidência, como disposto na Circular 

005/2012/CBHSF, Anexo VII deste Manual.  

 

Observação  01: em caso de alteração por motivo particular, o custeado  deve 

arcar com as despesas.  

 

 

4.4. DO RELATÓRIO DE VIAGEM 

 

 

Em todos os casos de viagem é obrigatória a apresentação do Relatório de 

Viagem , no prazo de 10 (dez) dias  corridos  ao retorno a sua origem, devendo, 

para isso, utilizar o formulário disponibilizado pela Agência Peixe Vivo  e restituir 

os valores sem comprovação de despesas - Anexo II . 
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A Agência Peixe Vivo  terá 03 (três) dias  úteis para análise e providências sobre 

o Relatório de Viagem apresentado.  

 

 

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

depois da viagem , para não perder o ressarcimento.  

 

Não serão aceitos documentos com rasuras.  

 

Observação: principalmente nos campos da data e do valor. Em caso de 

alguma incompletude de informações, div ergência, equívoco ou erro de 

grá fia e outros, é recomendado que se faça uma observação embaixo, ou no 

verso do recibo ou comprovante e mencione no relatório a questão. De 

nenhuma forma deve forçar ou tentar consertar o comprovante. Cabe ao 

demandante expl icitar situações atípicas e detalhes que não são do 

conhecimento da Ordenadora de Despesas ( Agência Peixe Vivo ), valendo -se 

de todos os meios de comunicação para isso. Observar que os comprovantes 

e recibos devem ser preenchidos em uma mesma cor de esferog ráfica.  

 

Não será autorizada concessão de novas viagens até a apresentação de 

relatório pendente  e em débito de devoluções financeiras.  

 

A responsabilidade pelo controle das viagens  é do (a) S ecretário  (a)  do CBHSF 

e Agência Peixe Vivo .  

 

A aprovação da p restação de contas é de responsabilidade do Diretor de 

Administração e Finanças  e Diretor Geral  da Agência Peixe Vivo . 

 

 

4.5. DAS SITUAÇÕES EM QUE NÃO SÃO DEVIDAS DIÁRIAS DE VIAGEM 

 

Deslocamento do custeado do Comitê de Bacia H idrográfica com duração 

inferior a  06 (seis) horas.  



  

 

 

Manual de Procedimentos  AGÊNCIA PEIXE VIVO 

16 

 

Deslocamento na localidade onde o membro do Comitê de Bacia 

Hidrográfi ca possua residência fixa.  

 

Observação: no caso de o demandante possuir vários domicílios é preciso que 

escolha um local como residência e a partir desta informação f icará explícito 

e validado para todos os fins de viagens que aquela residência serve de 

parâmetro para seus deslocamentos. Sendo a reunião no local da residência 

(mesma localidade) não tem direito a receber diária.  

 

Quando as despesas com alimentação e hos pedagem forem custeadas pela 

Agência Peixe Vivo  ou pelo evento para o qual o membro esteja 

participando;  

 

Quando se tratar de servidores públicos e não for apresentado documento 

comprobatório ou declaração de que o mesmo não recebeu diárias do órgão 

públic o.  

 

4.6. DA VIAGEM COM ALIMENTAÇÃO E HOSPEDAGEM CUSTEADAS 

PELA AGÊNCIA PEIXE VIVO 

 

 

A alimentação e hospedagem custeadas pela Agência Peixe Vivo  serão 

fornecidas em estabelecimento hoteleiro contratado por meio de Agência de 

Viagem.  

 

O fornecimento de alimenta ção e hospedagem custeadas pela Agência 

Peixe Vivo  não inclui o pagamento de despesas extras efetuadas no hotel, tais 

como: bebidas alcoólicas, serviços de lavanderia, objetos de uso pessoal, 

frigobar, telefonemas e outras despesas não contratadas.  É permi tido o 

consumo  de água do hotel . 
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4.7. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS 

 

 

No caso de viagem de  convidados do CBHSF, deverá ser encaminhada 

solicitação, via ofício, com antecedência mínima, de 05 (cinco) dias , com a 

devida justificativa ao Diretor Geral da  Agência Peixe Vivo . 

 

Os convidados custeados poderão receber diária ou ressarcimento de 

despesas, a critério da Agência Peixe Vivo . No caso de ressarcimento de 

despesas, o valor estará limitado ao valor da diária correspondente.  

 

Para todos os casos de vi agens custeadas pela Agência Peixe Vivo  deverão 

ser apresentados a solicitação de adiantamento e os relatórios com prestação 

de contas, conforme prazos especificados neste Procedimento.  

No caso de não ressarcimento e apresentação do relatório de viagem no 

prazo previsto, será emitida Notificação pela Agência Peixe Vivo , impedindo o 

notificado de realizar novas viagens até a sua regularização.  

 

Aos funcionários da Agência Peixe Vivo  aplica -se todas as normas deste 

Manual, com exceção das diárias de viagens q ue não são devidas, cabendo 

a estes a apresentação dos documentos comprobatórios das despesas para 

reembolso. As despesas com hospedagem e passagens aéreas serão 

providenciadas por meio de Agência de Viagens contratada pela Agência 

Peixe Vivo . 

 

Para os cas os de viagens internacionais deverão ser seguidas as normas 

editadas pelo  Decreto nº 5.992, de 19 de dezembro de 2006 (atualizada pelo 

Decreto nº 6.907, de 21 de Julho de 2009) e orientações do Tribunal de Contas 

da União ð TCU.  
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Anexo I 

 

 

 
SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS  

 

ENTIDADE: Agência Peixe Vivo/ CBH São Francisco 

CONTRATO DE GESTÃO: ANA Nº 014/2010 

NOME: 
 

RG: 
 

CPF:  
 

BANCO: 
 

AGÊNCIA:  
 

Nº DA CONTA:  
 

DESTINO DA VIAGEM: 
 

MEIO DE TRANSPORTE: 
VEÍCULO (   )  ÔNIBUS(   ) AÉREO ( )  ()OUTROS  (    ) 
ESPECIFICAR: ______________ 

SAÍDA PREVISTA RETORNO PREVISTO 

DATA: HORÁRIO: DATA: HORÁRIO: 

OBJETIVO DA VIAGEM:  
 
 

DISCRIMINAÇÃO VALOR SOLICITADO (R$) 

Alimentação   

Hospedagem  

Outros  

TOTAL  

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

 
Local _______________em __/___/___ 

 
 

                _______________________________________________ 
            REQUISITANTE (NOME E ASSINATURA) 

APROVADO 

 
Local____________ Data ____/_____/______ 

 

       ________________________________                            _____________________ 
      Diretor de Administração e Finanças                                                 Diretor Geral 

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

RELATÓRIO DE VIAGEM 

ENTIDADE: Agência Peixe Vivo/ CBH São Francisco 

Nº DO CONTRATO DE GESTÃO: Nº 014 /ANA /2010 

NOME: 

RG:  CPF:  

BANCO: AGÊNCIA:  Nº. DA CONTA:  

RELATÓRIO DA VIAGEM REALIZADA 

Data Procedência Destino Horário 
Saída 

Horário 
Chegada 

Transporte 
Utilizado 

      

      

Descrição das Atividades Desenvolvidas: 

CÁLCULO DE DESPESAS DE VIAGENS 

DESPESAS DE VIAGENS 

VALOR SOLICITADO 

R$ 

VALOR APROVADO  

R$ 

VALOR A 

DEVOLVER  

R$ 

VALOR A 

RESTITUIR  

R$ 

Diárias     

Táxi     

Passagens      

Combustível     

Outros     

Total     

DECLARO QUE TODAS AS INFORMAÇÕES ACIMA PRESTADAS SÃO VERDADEIRAS 
 

Local ____________________ Data ___/___/_____ 
 

_________________________________________ 
REQUISITANTE (NOME E ASSINATURA) 

APROVADO 

Local____________ Data ____/_____/_______ 

 

           ________________________________                            _____________________ 
             Diretor de Administração e Finanças                                           Diretor Geral 

OBS: ANEXAR OS COMPROVANTES DE CARTÕES DE EMBARQUE, PASSAGENS TERRESTRES, RECIBOS DE TAXI E NOTA FISCAL 
DE ABASTECIMENTO.  
- NO CASO DE DEVOLUÇÃO DE RECURSO À AGÊNCIA PEIXE VIVO, ANEXAR O COMPROVANTE DE DEPÓSITO BANCÁRIO. 
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Anexo III 

AUTORIZAÇÃO USO VEÍCULO PARTICULAR PARA VIAGEM 

CONTRATO DE GESTÃO Nº: 014/ANA/2010 

CONVÊNIO Nº:  

NOME: 

PERÍODO: Nº PASSAGEIROS: 

OBJETIVO DA VIAGEM:  

MUNICÍPIO PARTIDA:  UF:  

MUNICÍPIO DESTINO:  UF:  

PLACA:  

SAÍDA CHEGADA 

DIA HORA HODÔMETRO DIA HORA HODÔMETRO 

      

KMs RODADOS: 

VALOR NOTA FISCAL SAÍDA: R$  VALOR NOTA FISCAL CHEGADA: R$ 

OCORRÊNCIAS:  

 

DECLARAÇÃO 

Declaro, pelo presente, que o veículo de minha propriedade, ________, Placa______, Renavan_________, (Cópia do 

certificado de registro e licenciamento do veículo inclusa) está segurado contra acidentes, furto e incêndio e que encontra-

se em bom estado de manutenção, de acordo com as especificações do fabricante. No caso de ocorrência de eventuais 

sinistros e danos próprios ou a terceiros, ocasionados em razão da utilização do veículo acima identificado, utilizado na 

viagem, serão de minha inteira e exclusiva responsabilidade, ficando estas eximidas de qualquer ônus adicional. 

ASSINATURA (RG e CPF): 

DATA E LOCAL: 

OBSERVAÇÃO: APRESENTAR NOTAS FISCAIS EM NOME DA AGÊNCIA PEIXE VIVO 

AGÊNCIA PEIXE VIVO 

CNPJ: 09.226.288/0001-91 

RUA CARIJÓS, 166 - 5º ANDAR -CENTRO - BELO HORIZONTE/MG 

CEP 30.120-060  
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Anexo IV 

 

 

 

 



  

 

 

Manual de Procedimentos  AGÊNCIA PEIXE VIVO 

22 

 

Anexo V 
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Anexo VI 

 

 



  

 

 

Manual de Procedimentos  AGÊNCIA PEIXE VIVO 

27 

 

Anexo VII 

 

 

 

O Manual de Procedimentos da AGÊNCIA PEIXE VIVO está disponibilizado no 

site da AGÊNCIA PEIXE VIVO e do CBHSF. 

 

 




