P BHATIVOS
INSTRU(}AO NORMATIVA N° 001/2026

Dispbe sobre a regulamentagao de custeio de viagens
a servigo e de realizagdo de atividades de treinamento
e capacitagdo dos agentes publicos da PBH Ativos
S.A.

A Diretoria da PBH Ativos S.A., no uso das atribuigdes conferidas pelo item "h" do art. 35 e o
item "k" do art. 39 do Estatuto Social da Empresa, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Estabelecer a regulamentagédo de viagens a servigo, nacionais e internacionais, e de
realizacao de atividades de treinamento e capacitagdo por agentes publicos da PBH Ativos
S.A., observada a sujeicdo da Companhia ao regime juridico préprio das empresas privadas,
na condi¢cdo empresa estatal integrante da Administragao Publica Indireta do Municipio de Belo
Horizonte, nos termos da Lei n° 10.003, de 25 de novembro de 2010.

Art. 2°. Disciplina as despesas com viagens a servigo, nacional e internacional, e a realizagao
de atividades de treinamento e capacitagdo, compreendendo traslado, alimentagao, transporte
urbano, hospedagem, passagens, taxas e emolumentos, conforme a necessidade demonstrada
em cada caso.

Art. 3°. O regime de custeio de viagens da PBH Ativos S.A. abrange as possibilidades de
reembolso ou adiantamento de despesa.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 4°. Para os fins de que trata esta Instrugao Normativa, considera-se:

| — diarias nacionais: custeio de viagem a servico do agente publico que se ausentar do
Municipio de Belo Horizonte para outras cidades do Pais, compreendendo os gastos com
alimentagdo , dispensando a comprovacao da realizagdo do gasto.

Il — diarias internacionais: custeio de viagem a servi¢co do agente publico que viajar para outros
paises, compreendendo os gastos com hospedagem, alimentacdo e transporte urbano,
dispensando a comprovagao da realizagdo dos gastos.

Il — hospedagem em viagem nacional: custeio da hospedagem em hotéis, pousadas ou
estabelecimentos comerciais similares, em viagem nacional, observados os limites previstos no
item 3 do Anexo Unico, com comprovagao da realizagdo dos gastos.
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IV — hospedagem em viagem internacional: custeio da hospedagem em hotéis, pousadas ou
estabelecimentos comerciais similares, em viagem internacional, compreendido no montante
das diarias internacionais, sem comprovacao da realizagcao dos gastos.

V — traslado: deslocamento do agente publico com destino ou origem em terminais rodoviarios,
ferroviarios, portuarios ou aeroportuarios, dispensada a comprovagéao da realizagao dos gastos;

VI — transporte urbano: deslocamento do agente publico na cidade de destino, do local da
hospedagem até o local do(s) compromisso(s) e vice-versa, ndao compreendidos os
deslocamentos realizados a titulo de traslado, exigida a comprovacao da realizagdo dos
gastos, a serem pagos mediante reembolso.

Paragrafo unico. Os valores pagos para fins de traslado, por trecho, de diarias nacionais e
internacionais, bem como de hospedagens em viagens nacionais constam do Anexo Unico.

CAPITULO Il
DO CUSTEIO DE VIAGENS

Secao |
Do Procedimento

Art. 5°. A demanda de viagem a servigo, nacional e internacional, sera encaminhada pela
Diretoria do setor demandante, contendo justificativa e estimativa de custos da viagem, a
Diretoria Geral da PBH Ativos, para analise e aprovagéo, observado o objeto social e a
necessidade de atendimento dos interesses da Companhia.

§1°. A autorizagcdo para viagem a servigo ndo dispensa a autorizagao especifica para
participagdo em cursos externos, congressos e seminarios.

§2°. A compra e pagamento de passagens e hospedagens aos agentes publicos da PBH Ativos
se dara, exclusivamente, nas hipéteses relativas a reunides, seminarios, congressos e afins,
bem como, treinamentos e capacitacbes realizadas em localidades diversas da sede da
Empresa.

Art. 6°. Apos autorizagédo da Diretoria Geral, a demanda sera remetida a Geréncia Financeira
para afericao da disponibilidade financeira e instrugdo do processo administrativo, nos termos
dos Procedimentos Operacionais Padrao - POP, elaborados para cada hipotese.

Paragrafo unico. Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas, o pagamento
das despesas correspondentes ao periodo prorrogado fica condicionado a prévia autorizagao
da Diretoria do setor demandante, apds apresentacao de justificativa fundamentada.

Art. 7°. A reserva e pagamento de passagens estara a cargo da Geréncia Financeira.
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Art. 8°. Nas viagens nacionais, os gastos realizados com hospedagem obedecerao aos limites
dispostos no item 3 do Anexo Unico e deverdao ser comprovados pelo agente publico, que
devera devolver o montante nao utilizado ou ndo comprovado na prestacao de contas.

Secao ll
Das Condigcbes do Custeio de Viagens

Art. 9°. O custeio de viagem, nacional e internacional, sujeitar-se-a as seguintes condicoes:
I — nenhum valor sera concedido a titulo de hospedagem quando nao houver pernoite.

Il — Nos deslocamentos realizados por 2 (dois) ou mais agentes publicos para uma mesma
localidade, o traslado sera realizado na proporgéo de 1 (um) veiculo para cada grupo de 3 (irés)
agentes publicos, sendo que apenas 1 (um) deles tera direito ao recebimento do valor
respectivo.

Il — Nas hipéteses em que seja necessaria a concessao do traslado, fica vedada a utilizagao
de veiculo de propriedade e/ou terceirizado pela PBH Ativos.

IV — ao agente publico que viajar na condicdo de acompanhante ou representante de outro
agente publico de nivel hierarquico superior ou com a missao de representa-lo, tera direito aos
mesmos valores de diaria e traslado que este ultimo receber, conforme constante do Anexo
Unico desta Instrugdo Normativa.

V — O fornecimento de hospedagem néo inclui o pagamento de despesas extras efetuadas, tais
como: bebidas alcodlicas, servigos de lavanderia, objetos de uso pessoal, frigobar, telefonemas
e outras despesas nao contratadas.

VI — A pesquisa de pregos referente a passagens, terrestres ou aéreas, devera contemplar,
quando possivel, 03 (trés) orgcamentos, observadas as menores tarifas e o principio da
razoabilidade e da eficiéncia.

VIl — Os pagamentos a titulo de transporte urbano serao feitos mediante reembolso, desde que
comprovadas as agendas e os gastos efetivamente realizados.

Paragrafo unico. Nos casos de viagens de urgéncia, poderéo ser realizadas compras pela
Geréncia Financeira, com posterior apreciacao da Diretoria Geral.

Secao lll
Das Viagens Nacionais

Art. 10. As despesas de viagem nacional, incluindo diarias, traslados, hospedagens,
passagens, taxas e emolumentos, devem ser autorizadas pela Diretoria Geral.

§1°. A diaria nacional sera concedida a partir do dia da partida até o dia do retorno ao Municipio.
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§2°. Na hipotese da partida ou do retorno da viagem ocorrerem em horario posterior ou anterior
as 12 horas, respectivamente, fica o valor da diaria desses dias reduzido em 50% (cinquenta
por cento).

§3°. Nas viagens para ndo capitais de Estado os valores de diaria e traslado serdo rduzidos em
30% (trinta por cento).

§4°. Na hipdtese de fornecimento de alimentacdo parcial, fica o valor da diaria reduzido em
20% (vinte por cento).

§5°. Em viagens a localidades onde ndo ha aeroportos, fica autorizada a locagédo de veiculo
pelo empregado que realizar a viagem, com todas as despesas (incluindo a locacao,
combustivel, estacionamento, pedagio, etc) sendo reembolsadas pela Geréncia Financeira,
ap6s a apresentagao dos comprovantes.

Secgao IV
Das Viagens Internacionais

Art. 11. O custeio das despesas de viagem internacional esta condicionado a autorizacao
prévia da Diretoria Geral , incluindo diarias, traslados, hospedagens, passagens, seguros,
taxas e emolumentos, com excec¢ao de viagens a convite e sem dnus para a PBH Ativos, caso
em que sera exigida apenas autorizagédo da Diretoria Geral.

Art. 12. Em se tratando de viagem internacional, dever&o ser observadas as condi¢des a seguir:
a) o custeio das despesas de viagem esta condicionado a autorizacao prévia da Diretoria
Geral , com excecao de viagens a convite e sem 6nus para a PBH Ativos, devendo as
despesas de viagem corresponderem, exclusivamente, ao periodo compreendido entre o dia
da chegada do agente publico ao pais de destino e o ultimo dia do compromisso oficial que
motivou a viagem, salvo motivo de forga maior formalmente comprovado;

b) havendo parte da viagem em territério nacional, deverao ser observadas, quanto a esta,
as regras e valores pertinentes ao custeio de despesas de viagem nacional.
c) Nas viagens em que for fornecido ao agente publico hospedagem, alimentagao integral

ou transporte urbano, o valor da diaria fica reduzido em, respectivamente, 50% (cinquenta por
cento), 30% (trinta por cento) e 10% (dez por cento).

d) Na hipétese de fornecimento de alimentagao parcial, fica o respectivo valor reduzido em
20% (vinte por cento).
e) A pesquisa de pregos referente a hospedagem devera contemplar pelo menos 03 (trés)

orcamentos com disponibilidade para a cidade e periodo solicitados, sendo hotéis com
apartamentos do tipo standard e superior, single e duplo, com banheiro privativo, frigobar,
televisao colorida, climatizagcao adequada por meio de sistema de ar condicionado, com opgao
de ventilador, sempre que houver tais op¢des na cidade desejada.

f) Poderdo ser cotadas pousadas ou estabelecimentos comerciais que prestam
exclusivamente servigos de hospedagem, quando nao houver vagas disponiveis em hotéis da
cidade solicitada.
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9) As hospedagens devem ocorrer somente em estabelecimentos que possuirem alvara
sanitario em plena regularidade e que satisfagam as condigbes e os requisitos minimos
previstos no Regulamento Geral dos Meios de Hospedagem, aprovado pela Deliberagéo
Normativa n°® 429, de 23 de abril de 2002, da EMBRATUR.

h) As cotagbes devem priorizar hospedagem localizada nas proximidades do evento,
reunides ou capacitagdes, porém, nao restringindo novas consultas para outras areas, quando
solicitado.

CAPITULO IV
DO TREINAMENTO, DA CAPACITACAO E DEMAIS EVENTOS

Art. 13. As solicitacbes de treinamento e capacitacao externos podem ser apresentadas a
requerimento do agente publico interessado, por solicitagdo da Diretoria do setor demandante
ou por convite encaminhado diretamente a Companhia, observado o objeto social e a
necessidade de atendimento dos interesses da Companhia.

Paragrafo unico. As demandas para participagdo em eventos externos, tais como, reunides,
seminarios, congressos e afins, deverdo se pautar em convites formais a PBH Ativos,
observado o objeto social e a necessidade de atendimento dos interesses da Companhia.

Art. 14. Qualquer demanda de treinamento e capacitagdo externos, bem como de reunides,
seminarios, congressos e eventos externos afins, devera ser encaminhada pela Diretoria do
setor demandante a Diretoria Geral da PBH Ativos, para anélise e aprovacgao.

§1°. Na demanda apresentada devera constar justificativa, custos previstos, indicagao do(s)
agente(s) publico(s) que participara(ao), bem como, se necessario, os custos da viagem.

§2°. Aprovada a demanda, o agente interessado devera assinar um Termo de Compromisso,
constando seu comprometimento em permanecer na Empresa por, no minimo, 06 (seis) meses,
a contar do término do curso, salvo na hipotese de desligamento por interesse da Empresa.

§3°. Caso o desligamento ocorra a pedido do agente publico, fica este obrigado a ressarcir a
Empresa os gastos incorridos com o treinamento / capacitagao realizado, proporcionalmente
ao tempo faltante para completar o periodo de permanéncia a que se refere o §2° deste artigo.

Art. 15. A Geréncia Financeira coordenara a instrugdo dos processos administrativos, nos
termos dos Procedimentos Operacionais Padréao - POP.

Art. 16. Havendo custeio de viagens, aplicar-se-a o previsto no Capitulo Ill - Do Custeio de
Viagens.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Na prestacado de contas a ser realizada pelo agente publico a Geréncia Financeira
devera constar, no minimo, as seguintes informacoes:

| — nome do agente publico;

Il — cargo ocupado pelo agente publico;

Ill — destino e periodo de realizagdo da viagem, quando houver;

IV — objetivos e descricdo das atividades, reunides, seminarios e outros;

V — conclusdo acerca do cumprimento dos objetivos;

VI — indicacao dos beneficios para a Companhia, resultantes da missao realizada;

VIl — despesas de viagem;

IX — comprovantes dos cartdes de embarque;

X — certificado de participagdo em cursos e seminarios, fornecido pelo realizador do evento,
quando houver;

X| — gastos realizados com hospedagem.

Art. 18. Os casos omissos nao tratados nesta Instrucdo Normativa serdo deliberados pela
Diretoria Geral.

Art. 19. Fica revogada a Instru¢ao Normativa n°® 001/2024.
Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 18 de margo de 2026
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ANEXO UNICO

QUADRO DE VALORES LIMITES DAS DESPESAS DE VIAGEM

1 — GRUPOS
GRUPO INTEGRANTES
A Diretor-Presidente, Diretor Executivo e Diretor de Negécios.

Chefe de Gabinete, Assessor Juridico, e Gerente.

Demais empregados.

2 — VALORES DAS DESPESAS NACIONAIS POR DIA

GRUPO TRASLADO DIARIA
A R$ 120,00 R$ 450,00
B R$ 120,00 R$ 400,00
Cc R$ 120,00 R$ 350,00

3 — VALOR LIMITE DAS DESPESAS NACIONAIS COM HOSPEDAGEM POR DIA

GRUPO

DESTINO

Hospedagem (com comprovagéao dos gastos)

Brasilia — DF

R$330,00
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Demais capitais R$280,00
Demais municipios R$230,00
Brasilia — DF R$280,00
B
Demais capitais R$230,00
Demais municipios R$180,00
Brasilia — DF R$230,00
C
Demais capitais R$180,00
Demais municipios R$130,00

4 — VALORES DAS DESPESAS INTERNACIONAIS POR DIA

GRUPO DESTINO TRASLADO DIARIA
A América Latina US$ 50,00 US$ 350,00
América do Norte e outros US$ 60,00 US$ 420,00
Europa € 60,00 € 500,00
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Ameérica Latina US$ 50,00 US$ 300,00
B
América do Norte e outros US$ 60,00 US$ 340,00
Europa €60,00 € 380,00
Ameérica Latina US$ 45,00 US$ 230,00
C
América do Norte e outros US$ 50,00 US$ 280,00
Europa € 50,00 € 280,00
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