GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

COMPAKHIA DE HARITAGAD
B ESTADD OE MiNAS GERARS

AVA

a COHABMINAS COMPANHIA DE HABITACAO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO COHAB N° 458, DE 11 DE JUNHO DE 2025.

Dispoes sobre as diretrizes, regras e procedimentos no ambito da COHAB MINAS relacionados a viagens a
servigo da Companhia.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA COMPANHIA DE HABITACAO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
— COHAB MINAS, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° Definir diretrizes, regras e procedimentos no dmbito da COHAB MINAS relacionados a viagens a servigo
da Companhia.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Fara jus a percepgao de diarias, passagens aéreas nacionais e internacionais, passagens terrestres e
servicos correlatos, os empregados, membros dos Conselhos de Administracdo e Fiscal e colaboradores eventuais
que, a servico da COHAB MINAS, se deslocarem, em carater eventual ou transitério, da localidade onde tem
exercicio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior.

§1° Para os efeitos desta Resolucao considera-se:

|. Sede: localidade onde o empregado estd em exercicio ou residem, incluindo os membros dos Conselhos de
Administracao e Fiscal;

Il. Evento: treinamento, congresso, reunido, eventos institucionais, dentre outros que motivem a viagem;

I11. Colaboradores Eventuais: pessoas que, nao possuindo vinculo com a Companhia e que ndo estejam
formalmente prestando servigo técnico-administrativo especializado, forem convidadas a prestar algum tipo
de colaboragdo a Companhia de forma gratuita, em carater transitério ou eventual, mediante justificativa.

§2° E vedada a concesséo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a Companhia.
§3° A sede do municipio e seus distritos sdo considerados localidades distintas.
Art. 3° A concessao e o pagamento de passagens e diarias pressupdem obrigatoriamente:

|. Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;
Il. Correlagéo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no
exercicio da fungdo comissionada ou do cargo em comissao.

Art. 4° A diaria e/ou as despesas com deslocamento ndo serdo devidas nas seguintes hipoteses:

I. Nos deslocamentos para a localidade onde o empregado ou o conselheiro resida e vice-versa,

exceto quando estiver a servico da Cia;

Il. Viagens terrestres para municipios localizados em até 150 quildmetros do local de partida;

lll. Comparecimento a evento cujo objeto difira da finalidade direta das competéncias institucionais e legais da
COHAB MINAS;

IV. O viajante nao estiver no exercicio do respectivo cargo ou fungao;

V. Ja estiverem contempladas estadia, alimentagdo e transporte gratuitos e/ou integrantes da programacéao
relacionada ao motivo do deslocamento;

VI. Colaboradores em afastamento legal (licen¢a saude, férias, etc.).

Art. 5° E de responsabilidade das autoridades competentes responsaveis pela autorizacdo do formulario “Solicitacdo
de Passagens e Diarias” agilizarem sua aprovacgéo, evitando a expiragao e/ou aumento das tarifas das passagens.



Art. 6° Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Resolugéo as
autoridades proponentes (Gerente e Diretor da unidade solicitante), o Diretor Administrativo e o viajante que houver
recebido as diarias.

Art. 7° Os casos omissos e as duvidas suscitadas sobre esta resolugdo serdo dirimidos pela Geréncia de
Administragao.

CAPITULO I
DOS MEIOS DE TRANSPORTE

Art. 8° O gerente e/ou diretor responsavel pela autorizagdo da viagem, em acordo com o viajante a ele subordinado,
definird o meio de transporte mais adequado para o deslocamento, buscando o que for mais vantajoso para a
Companhia.

SEGAO|
DAS PASSAGENS AEREAS E RODOVIARIAS

Art. 9° As passagens poderdo ser emitidas nas seguintes modalidades:

I. Aéreas, preferencialmente para a classe econémica, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular
no trecho pretendido;
Il. Rodoviarias, tipo leito ou melhor categoria disponivel para o trecho, quando:
a. Nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido ou na data desejada;
b. O viajante manifestar preferéncia por um desses meios de locomog¢do em detrimento do transporte
aéreo.

Art. 10 A compra das passagens aéreas e rodoviarias sera efetuada por meio da agéncia de viagens contratada
pela Companhia, considerados os valores cotados e condizentes com os horarios de inicio e término do evento, o
tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva, utilizando
obrigatoriamente os seguintes parametros:

I. A escolha da tarifa devera privilegiar o menor preco para voos diretos ao destino, a menos que os voos diretos
sejam excecao no trecho escolhido, a critério da Geréncia de Administracao;

Il. A escolha do voo devera recair prioritariamente em percursos de menor duracdo, evitando-se, sempre que
possivel, trechos com escalas e conexdes;

[ll. Em viagens nacionais deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em no minimo 3 (trés) horas
do inicio previsto dos trabalhos ou evento e, caso nao seja possivel, permite-se que a ida ocorra no dia
anterior ao inicio do evento;

IV. Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8 (oito) horas, e que
sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com 1 (um) dia de
antecedéncia;

V. O retorno do voo devera ocorrer prioritariamente no mesmo dia do término do evento, desde que o embarque
ocorra a partir de 2 (duas) horas do término do evento e a chegada nao ultrapasse as 00h00.

Paragrafo Unico. Sera necessaria justificativa e autorizagéo do Diretor Administrativo quando:

I. As passagens escolhidas nao forem as de menor prego;

Il. Passagens aéreas escolhidas em classe diversa da classe econdmica (ou mais baixa);

lll. As datas de ida e volta forem divergentes das datas de inicio e término do evento, exceto nas condigbes
indicadas no caput do artigo.

Art. 11 A compra de passagens com origem ou destino em localidade diferente do evento e/ou dias e horarios
diferentes do inicio e término do evento, exceto nas hipdteses elencadas no art. 10, somente sera permitida se
devidamente aprovada no formulario “Solicitagdo de Passagens e Diarias” mediante justificativa.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput deste artigo, quando a compra de passagens em localidade ou dia diverso
do local/data do evento ocorrer por conveniéncia do viajante, a diferenga da tarifa sera suportada por ele, que
promovera o ressarcimento ao erario juntamente com a prestacao de contas.

SECAOII
DA FROTA DE VEICULOS

Art. 12 Quando nado houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido ou quando for
economicamente inviavel para a Cia arcar com os custos do transporte aéreo, os deslocamentos para as viagens
poderao ser realizados por veiculos da frota da Cia, que sao geridos pela Geréncia de Administracao.



Paragrafo Unico. A utilizagdo dos veiculos da frota locada devera observar o disposto na Resolugdo COHAB n°
393/2020 ou aquela que vier a substitui-la.

Art. 13 A condugéo de veiculos da frota locada da Companhia podera ser realizada por motoristas contratados ou
por empregados autorizados.

Art. 14 As viagens terrestres com veiculos da frota da Companhia deveréo obedecer as seguintes diretrizes:

I. Considerando o local de partida, a distancia maxima permitida para viagens terrestres com ida e volta no mesmo
dia é de 270 quildmetros, totalizando 540 quildbmetros em todo trajeto de ida e volta;

Il. Viagens terrestres de ida e volta no mesmo dia com distancia entre 271 e 320 quildbmetros (totalizando no maximo
640 quildbmetros) podem acontecer, desde que a necessidade seja justificada pela chefia imediata do
solicitante da viagem por e-mail;

lll. Viagem terrestre de ida e volta no mesmo dia com distancia entre 321 e 400 quilémetros (totalizando no maximo
800 quildmetros) do local de partida podem acontecer, desde que a necessidade seja justificada pela chefia
imediata do solicitante da viagem e com a escalagdo de 2 (dois) condutores de veiculo para revezamento,
evitando assim acidentes ocasionados por esgotamento fisico;

IV. Viagem terrestre de ida e volta no mesmo dia, com distancia acima de 400 quilébmetros (totalizando acima de
800 quilémetros), ndo serao permitidas;

V. As viagens terrestres com duragao ininterrupta superior a 8 (oito) horas seréo realizadas com a utilizagéo de 2
(dois) condutores de veiculo ou desde que ocorra pernoite no caminho, de modo a nao se exigir muito do
condutor e respeitar sua jornada de trabalho, a fim de evitar acidentes ocasionados por desgaste fisico.

Paragrafo Unico. Cabera a Geréncia de Administragdo decidir quanto a utilizagdo de 2 (dois) condutores ou pernoite
no caminho, quando indicado nos incisos Il e V do artigo anterior.

Art. 15 Quando o viajante se deslocar em veiculo proprio, a Companhia ndo arcara com qualquer responsabilidade
indenizatéria, inclusive por manutencgao, roubo, sinistro, combustivel, pedagio, entre outros.

CAPITULO I
DAS DIARIAS

Art. 16 As diarias serdao concedidas por dia de afastamento da sede de servigo e destinam-se a indenizar as
despesas com hospedagem e alimentacgao.

Art. 17 Serao considerados como termos inicial e final do deslocamento para viagem, respectivamente, os dias de
partida e de retorno a sede constante:

I. Veiculo da frota da Cia: na autorizagdo de utilizacdo de saida de veiculo da Companhia;
Il. Passagens rodoviarias: bilhetes de passagens rodoviarias;
lll. Passagens aéreas: bilhetes de passagens aéreas.

§1° Quando o viajante:

I. Ja estiver no local do evento, sera considerado como inicio da viagem o dia de inicio do evento;
Il. For permanecer no local do evento ou retornar para destino diverso da sede de trabalho, sera considerado como
término da viagem o dia de encerramento do evento.

§2° Os afastamentos que iniciarem a partir da sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados,
deverdo ser expressamente justificados no formulario “Solicitagcdo de Passagens e Diarias”, detalhando-se a
necessidade da presencga do viajante no destino previsto nos dias citados.

§3° A concesséo de diaria fica condicionada a existéncia de disponibilidade financeira da Companhia, que sera
atestada pelo Gerente de Finangas no formulario “Solicitagdo de Passagens e Diarias”.

Art. 18 O pagamento das diarias sera efetuado preferencialmente 2 (dois) dias uteis antes do inicio da viagem
(antecipado), desde que o formulario “Solicitagdo de Passagens e Diarias” seja encaminhado a Geréncia de
Administracdo com antecedéncia minima de:

I. 30 (trinta) dias da data do embarque para viagens aéreas para participagdo em cursos, treinamentos, congressos
e afins;

Il. 10 (dez) dias da data do embarque ou evento para as viagens aéreas nao indicadas no inciso anterior;

Ill. 7 (sete) dias da data de inicio para viagens terrestres.

§1° Somente serdo considerados para efeito da contagem de prazo indicada no caput os formularios apresentados
devidamente preenchidos e aprovados.



§2° E vedado o pagamento de diarias com antecedéncia superior a 10 (dez) dias da data prevista para o inicio da
viagem.

§3° Em hipotese alguma sera liberado adiantamento sem as aprovagdes indicadas nesta Resolugéo.

Art. 19 Quando a antecedéncia minima exigida no artigo anterior ndo for respeitada, o pagamento podera nao
ocorrer mediante adiantamento, devendo, neste caso, o viajante custear todas as despesas, sendo reembolsado
apos a prestacao de contas.

§1° Em casos de urgéncia e mediante aprovagdo do Diretor Administrativo, o pagamento das diarias podera ser
processado no decorrer do afastamento.

§2° O viajante podera optar pelo pagamento das diarias mediante reembolso apds a prestagdo de contas face
solicitagcdo no formulario “Solicitacdo de Passagens e Diarias”.

SEGAO |
DAS DIARIAS INTERNACIONAIS

Art. 20 A aquisicdo de moeda estrangeira sera efetuada pela Companhia, ndo se admitindo a concesséo de
adiantamento de valores ao viajante para este fim.

§1° O viajante podera optar por receber o valor autorizado das diarias para destinos no exterior em espécie, em
ddlares americanos, euro ou por meio de crédito em conta, na moeda nacional.

§2° Quando a missao no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais onde houver a
pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a didria referente ao pais onde o viajante haja cumprido a ultima etapa da
missao.

SECAO I
DOS VALORES DAS DIARIAS

Art. 21 Ficam estabelecidos as faixas e os respectivos valores das diarias conforme Tabelas a seguir:

I. Viagens Nacionais:

DESTINO FAIXA | FAIXA 1l FAIXA 1l
Capitais, inclusive Belo
Horizonte e municipios acima R$ 470,00 R$ 665,00 R$ 1.000,00
de duzentos mil habitantes
Demais  municipios, — exceto | p¢ 540 g9 R$ 480,00 R$ 725,00
capitais

Il. Viagens Internacionais:

DESTINO FAIXA | FAIXA 1l FAIXA 1l
América do Sul e Ameérica
Central US$ 300,00 US$ 400,00 US$ 600,00
Demais localidades no exterior,

US$ 400,00 US$ 500,00 US$ 800,00

exceto Zona do Euro
Zona do Euro € 300,00 € 400,00 € 600,00

§1° Os empregados e colaboradores ficam enquadrados da seguinte forma nas faixas previstas:

I. Faixa |: Assessores, Supervisores e demais empregados;
Il. Faixa ll: Gerentes, responsaveis pelas unidades organizacionais ligados a Presidéncia e Colaborador Eventual;
lll. Faixa lll: Diretores Executivos, Conselheiros de Administracao e Conselheiros Fiscais.

§2° Os valores dispostos no art. 21 serdo atualizados na mesma proporgéo do normativo estadual equivalente.

§3° As diarias referentes aos municipios acima de duzentos mil habitantes serdo devidas apenas quando o evento
ocorrer no proéprio municipio.

Art. 22 Quando o afastamento exigir pernoite fora da sede sera concedida diaria integral.
Art. 23 O valor da diaria sera reduzido a metade nas seguintes situagdes:

I. Viagens terrestres para municipios localizados acima de 150 quildmetros de distancia do local de partida, quando
nao houver pernoite;



II. Quando as despesas com hospedagem forem custeadas por meio diverso;
I1l. No dia de retorno a sede de servigo.

Art. 24 O viajante que, por convocagao expressa, afastar-se de sua sede na condigéo de representante da Diretoria
Executiva — DEX, fara jus ao mesmo tratamento dispensado a essas autoridades no que se refere as despesas de
viagem.

Art. 25 O viajante que se deslocar em equipe de trabalho recebera diaria equivalente ao maior valor pago entre os
demais empregados membros da equipe, limitado a equiparacéo a Faixa Il.

§1° Caso o viajante pertencente a Faixa | se desloque em viagem com algum Diretor Executivo, aquele recebera
diaria equivalente a Faixa Il.

§2° Em nenhuma hipoétese ocorrera equiparacao de viajante com a Faixa lll.

CAPITULO I
DOS ADIANTAMENTOS E REEMBOLSOS PARA DESPESAS EM VIAGEM

Art. 28 Sera permitido o regime de adiantamento para viajante nas seguintes despesas relacionadas a viagem,
observado o limite de R$ 200,00 (duzentos reais) para cada inciso:

I. Estacionamento do aeroporto;

Il. Pedagios;

lll. Transporte urbano em viagem;

IV. Aquisicdo de passagens, exceto aéreas;

V. Servigos de telefonia mével pessoal em viagens ao exterior;
VI. Locagédo avulsa de veiculo.

§1° Quando a viagem for realizada por avido, o viajante que optar por se deslocar até o aeroporto em veiculo
préprio podera solicitar adiantamento ou reembolso para o pagamento do estacionamento do aeroporto, mediante
apresentagao do recibo respectivo.

§2° As despesas previstas nos incisos lll, IV e VI, mediante pesquisa de prego realizada previamente, poderao ser
pagas em valores superiores ao previstos no caput do artigo.

§3° A concessao de adiantamento para as despesas previstas neste artigo depende da autorizagdo do formulario
“Solicitacdo de Passagens e Diarias”, devendo sua prestagao de contas ser cumprida no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis apos a data de retorno.

§4° A aquisicdo de passagens rodoviarias deve ocorrer preferencialmente por meio da agéncia de viagens
contratada pela Companhia, devendo o seu processamento, por meio do regime de adiantamento de despesas,
ocorrer apenas em carater excepcional, de forma justificada.

Art. 29 As despesas definidas no artigo anterior, desde que devidamente justificadas, comprovadas por
documentacao valida e aprovadas no ato da prestacdo de contas, poderdo ser processadas pelo regime de
reembolso, caso superem o valor de R$ 200,00 (duzentos reais).

Paragrafo Unico. Seréo reembolsadas apenas despesas relacionadas diretamente com viagens a servico.

Art. 30 E permitida, em carater de excepcionalidade, a locagdo avulsa de veiculos para uso durante a viagem,
desde que seja vantajoso em relagcao a outros meios de transporte, ou haja limitagao de voos ou necessidade para
deslocamento no destino da viagem, mediante aprovacgao prévia do Diretor Administrativo.

Paragrafo Unico. A locagéo avulsa de veiculos fica restrita & categoria econémica.

Art. 31 Despesas com reparos de veiculos em viagem, caso ocorram, serdo reembolsadas mediante apresentacao
de documentacado comprobatéria e aprovadas no ato da prestacéo de contas.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 32 As solicitacdes de diarias, passagens e adiantamentos deverdo ser geradas e tramitadas por meio do SEl,
utilizando o formulario “Solicitagdo de Passagens e Diarias”, padronizado pela Geréncia de Administragdo, conforme
numeracgao disponibilizada na intranet, e devera ser preenchido e aprovado eletronicamente pelas seguintes
autoridades:

I. Gerente e Diretor respectivos;
Il. Gerente de Financgas, que atestara a disponibilidade financeira para pagamento das diarias e adiantamentos;



I1l. Diretor Administrativo.

§1° O viajante é responsavel pela abertura do processo no SEI, preenchimento do formulario e acompanhamento
das aprovagdes necessarias.

§2° Caso o colaborador esteja em viagem a servigo para outra geréncia e diretoria que ndo a sua de lotagado
original, sera responsabilidade do gerente e diretor demandante a aprovacéo da solicitagdo de diarias e prestacao
de contas.

Art. 33 Colhidas as autorizagbes devidas, o formulario devera ser encaminhado para a Geréncia de Administragao,
que providenciara a cotagdo das passagens aéreas e/ou terrestres junto a agéncia de viagens contratada pela
Companhia e o calculo das diarias devidas.

Paragrafo Unico. A escolha e reserva da hospedagem é de responsabilidade do viajante.

Art. 34 A cotagcdo das passagens serd encaminhada para o viajante, o qual devera escolher aquelas de sua
preferéncia.

Paragrafo Unico. Serdo encaminhadas apenas as opgdes disponiveis para o trecho indicado e que atendam as
diretrizes dispostas no art. 10.

CAPITULO Il
DO CANCELAMENTO E DAS ALTERAGOES

Art. 35 Efetuada a compra das passagens, quaisquer alteragbes que gerem custos adicionais correrdo a cargo do
viajante, ressalvadas as alteragbes que decorrerem do interesse da Companhia ou sejam previamente autorizadas
pelo Diretor Administrativo, informando para tanto o valor do 6nus gerado.

§1° Caso ocorra uma eventual mudanga de programagao do evento, o viajante devera observar a vantajosidade de
uma eventual remarcagao de seus bilhetes aéreos antes de solicitar qualquer cancelamento.

§2° Os valores de multas de alteragdo, cancelamentos e reembolsos sido definidos pelas cias aéreas e
disponibilizados para consultas em seus portais de vendas.

§3° Em caso de cancelamento do evento o viajante devera solicitar o cancelamento dos bilhetes aéreos em até 4
(quatro) horas antes do inicio do voo, a fim de evitar a cobranga de no-show.

§4° Podera ser solicitado o reembolso integral da passagem, desde que a solicitacdo seja realizada até 24 (vinte e
quatro) horas apds o recebimento do comprovante e que a compra tenha ocorrido pelo menos 7 (sete) dias antes da
data de embarque, conforme art. 11 da Resolugao n° 400/2016 da ANAC.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS E RESTITUIGOES

Art. 36 E obrigatéria a prestacdo de contas pelo viajante no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno,
devendo ser instruida com os seguintes documentos:

I. Formulario “Prestacdo de Contas de Viagem”, disponibilizado pela Geréncia de Administracdo na intranet da
Companhia, devidamente preenchido e aprovado;

Il. Copia do certificado ou declaragao de participagdo em evento, quando a viagem tiver por finalidade a participagao
em cursos, seminarios, treinamentos ou similares;

Ill. Copias dos cartdes de embarque (canhoto emitido em totens nos aeroportos, bilhetes eletrénicos, print do cartao
de embarque do celular) ou declaragdo de embarque da companhia aérea;

IV. Cdpia dos bilhetes das passagens rodoviarias, ou qualquer outro documento comprobatorio;

V. Cdpia da nota fiscal ou documento equivalente da hospedagem, quando houver;

VI. Documentos comprobatérios de despesas realizadas com adiantamentos, constantes no art. 29.

§1° Caso necessario, poderao ser solicitados ao viajante documentos complementares pela chefia imediata ou pela
Geréncia de Administracao para a prestacéo de contas.

§2° O valor da inscrigdo no curso/treinamento ou similar devera ser restituido pelo viajante a Cia na hipotese de ndo
apresentagéo do documento indicado no inciso Il do caput.

§3° O viajante devera ressarcir a Cia no valor equivalente a 50% das diarias recebidas, caso ndo ocorra a



apresentagao do documento indicado no inciso V do caput.

§4° Caso n&o ocorra a comprovacgao das despesas realizadas com adiantamentos, os valores recebidos deverao
ser devolvidos a Cia.

Art. 37 O viajante que realizar viagens ininterruptamente durante o lapso temporal maximo de 30 (trinta) dias fica
autorizado a apresentar as presta¢des de contas, compreendendo todo o periodo da viagem, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis subsequentes ao seu retorno definitivo a sede.

Paragrafo Unico. Consideram-se viagens ininterruptas aquelas realizadas de forma sequencial, em que o lapso
temporal entre o termo final de uma viagem e o termo inicial da viagem subsequente for inferior ao prazo de 5
(cinco) dias uteis para a prestagao de contas.

Art. 38 As despesas contingentes ou imprevistos durante a viagem a servigo deverdo ser comprovados e
justificados pelo viajante na prestacédo de contas, devendo o reembolso ser autorizado pelo Diretor Administrativo.

Art. 39 Decorridos o prazo para prestagdo de contas previsto no art. 36, a Geréncia de Administragéo notificara o
viajante e seu superior, e a realizagdo de novas viagens somente podera ocorrer mediante autorizagao do Diretor
Administrativo até que seja regularizada a situacgao.

Art. 40 Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar a prestacao de contas, a responsabilidade sera do
Diretor da area solicitante.

Art. 41 As diarias e passagens deverdo ser restituidas pelo viajante 8 Companhia nas seguintes hipéteses:

I. Nao realizagao do deslocamento, com devolugao integral do valor recebido e das passagens adquiridas;
Il. Retorno antecipado, com devolugao proporcional do valor recebido;
lll. Outras hipéteses que nao justifiquem o pagamento da verba indenizatéria.

§1° Quando houver percepc¢ao de diarias e o viajante ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a
restituir os respectivos valores, integralmente, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da data prevista para o inicio
do afastamento.

§2° Serao igualmente restituidas, juntamente com a prestacdo de contas, as diarias recebidas em excesso.

§3° A restituicdo devera ser efetivada em conta corrente da COHAB MINAS, devendo o comprovante de depdsito
ser anexado ao processo SEI respectivo.

Art. 42 Nao havendo restituicao das diarias, adiantamentos recebidos indevidamente no prazo determinado, ou caso
a prestagao de contas n&o seja realizada dentro do prazo exigido, o viajante estara sujeito ao desconto do valor
devido em folha de pagamento do respectivo més ou no crédito correspondente a eventuais diarias imediatamente
subsequentes.

Art. 43 Quando a Geréncia de Administragéo aferir a necessidade de restituicdo ao viajante, esta sera efetivada no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis contados do recebimento da prestagéo de contas.

Paragrafo Unico. Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas ocorrera o ressarcimento das diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que justificado e mediante aprovagao da prestagao de contas.

Art. 44 A prestagdo de contas que ndo atenda a quaisquer das instrugdes deste normativo serdo negadas e
devolvidas ao requerente para as devidas providéncias.

Art. 45 A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagéo de contas € da chefia imediata do viajante.

CAPITULO IV
DAS VEDAGOES

Art. 46 E terminantemente proibido:

I. Utilizar o veiculo da frota da Companhia ou o contrato de agenciamento de viagens para reserva de passagens
para fins particulares;

II. Utilizar, se ndo houver previsdo contratual ou em Acordo Coletivo de Trabalho, o contrato de agenciamento de
viagens para reservas de passagens aéreas para deslocamento da residéncia do empregado ou diretor a
sede da Companhia ou vice-versa;

II. Dirigir veiculo da frota da Companhia antes de 12 (doze) horas ap6s ter ingerido bebida alcodlica;

IV. Realizar viagem noturna utilizando-se de veiculo da frota da Companhia aos sabados, domingos e feriados,
salvo em caso de necessidade imperiosa de servico e devidamente justificada, comprovada e autorizada



pela chefia imediata;

V. Exigir realizacao de horas extras do motorista terceirizado, quando em viagem a servigo da Companhia, salvo por
questdes excepcionais, devidamente justificadas;

VI. Oferecer carona em veiculo da frota da Companhia a pessoa estranha ou que nao tenha sido previamente
autorizada pela chefia imediata.

Art. 47 As viagens realizadas aos sabados, domingos e feriados deverao ser compensadas no prazo maximo de 30
(trinta) dias apos a sua realizagdo. A Chefia Imediata devera comunicar a Geréncia de Pessoas e Recursos
Humanos (GPRH) as respectivas datas, para que o registro no ponto do colaborador seja devidamente efetuado.

Art. 48 Fica revogada a Resolugdo Cohab n° 449/2025.
Art. 49 Esta Resolugao entra em vigor em 11/06/2025.

Belo Horizonte, 11 de junho de 2025.

Marcio Almeida Bernardino

Presidente

Bernardino Soares de Oliveira Cunha

Vice-Presidente

Isabela Torres de M. Ferreira

Diretora Administrativa

José Bonifacio Couto de Andrada

Diretor de Habitagdo

Gustavo Fonseca Nogueira

Diretor de Engenharia e Desenvolvimento

ANEXO 1

SOLICITAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Unidade Solicitante:

Nome do Viajante:

() Empregado ( ) Membro do Conselho de Adm. ( ) Membro do Conselho Fiscal ( ) Colaborador Eventual®

*Em caso de Colaborador Eventual, justificar:




Cargo/Fungao: Matricula:

Data de Nascimento: CPF:

Dados Bancarios do Viajante:

Chave Pix: () CPF () telefone (') e-mail
Banco: Agéncia:
Conta: () Corrente () Poupanca

Descrigao da Viagem:

Descricao do motivo e pertinéncia da viagem:

Citar todos os empregados que participarao do evento (nome e cargo):

Data e Horario de Inicio do Evento:

Data e Horario do Término do Evento:

Local do Evento (cidade/estado):

Pagamento das Diarias: () Antecipado ( ) Reembolso

Meio de Transporte:

Meio de Transporte: () Avido () Onibus () Carro da Cia

Data de Ida:

Data de Volta:

Justificar caso a data de ida ou volta for divergente das datas do evento e o valor do 6nus da diferenga,
se houver:

Informar o aeroporto e/ou rodoviaria mais perto do local do evento:

Justificar caso a compra de passagens tenha origem ou destino em localidade diferente do evento e o
valor do 6nus da diferencga, se houver:

Viagem em final de semana e/ou feriado? () Sim* () Nao

Se sim, justificar:

Adiantamento para Despesas em Viagem (limitado a R$ 200,00 por opgao selecionada)




Estacionamento do aeroporto

Pedagios

Transporte urbano em viagem

Aquisicao de passagens, exceto aéreas. Informar o destino:
Servicos de telefonia mével pessoal em viagens ao exterior
Locacgao avulsa de veiculo

()
()
()
()
()
()

VALOR TOTAL DOS
ADIANTAMENTOS:

O viajante declara:

- conhecimento da Resolugao COHAB n° 458/2025;

- que devera prestar contas de todos os valores recebidos em até 5 (cinco) dias uteis apos o retorno, conforme
art. 36 da Resolugdo COHAB n° 458/2025.

Diarias a Receber

N° de Diarias:

Faixa Original do Viajante (conforme art. 21 da Resolugao COHAB n° 458/2025): ( ) Faixa | () Faixa Il () Faixa lll

Faixa devida face representagéo ou equiparagéo, caso houver® (ver hipoteses nos arts. 24 e 25 da Resolugao
COHAB n° 458/2025): () Faixa Il

() Faixa lll

() Nao havera representagao/equiparacao

*Justificar se o valor devido for divergente da Faixa original do viajante:

VALOR TOTAL DAS DIARIAS: Total Diaria e Despesas:

Aprovacoes Necessarias:

Gerente da Unidade Solicitante Diretor da Unidade Solicitante
Nome: Nome:
Geréncia: Diretoria:

Gerente de Financas, atesta a disponibilidade financeira
para a concessao de diarias.
Nome:

Diretor Administrativo
Nome:

ANEXO IT

PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGEM

Unidade Solicitante: Nome do Viajante:

Cargo/Funcgao: Matricula:

Chave Pix: () CPF () telefone (') e-mail

Banco: Agéncia:

Conta: () Corrente () Poupanca
Diarias




Marque com um "X":

Valor do Adiantamento Recebido

DIARIA

Diaria Antecipada?

()N&o [(conforme art. 28 da Resolugao

DESPESAS

458/2025)
Periodo
Calculo Diaria
Periodo Data Inicio D atg
Término
P1 P1
P2 P2
Descrigao da Viagem Informagoes Complementares
. . Meio de Placa do
Data Origem Data Destino AN Eports Veiculo
Atividades Realizadas
Prestacao de Contas - Resumo
i Valor .
Descrigao Adiantado Valor Gasto Calculos
Diaria de Viagem Gasto Diaria R$ 0,00
Taxi ou Similar Gasto Despesas R$ 0,00
Transporte Rodoviario Valor a Delvolver R$ 0,00
Transporte Aéreo Valor a Restituir R$ 0,00
Combustivel
Despesas Veiculo
TOTAL R$ 0,00 R$ 0,00 TOTAL VIAGEM R$ 0,00

Aprovacoes Necessarias:

Gerente da Unidade Solicitante
Nome:
Geréncia:

Diretor da Unidade Solicitante
Nome:
Diretoria:
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Documento assinado eletronicamente por Isabela Torres de M. Ferreira, Diretora Administrativa, em
16/06/2025, as 16:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°

47.222, de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Bernardino Soares de Oliveira Cunha, Vice-Presidente, em
18/06/2025, as 13:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°

47.222, de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Gustavo Fonseca Nogueira, Diretor Tecnico, em 18/06/2025, as
13:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 47.222, de 26 de

julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por José Bonifacio Couto de Andrada, Diretor de Habitagdo, em
03/07/2025, as 05:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°

47.222, de 26 de julho de 2017.

Documento assinado eletronicamente por Marcio Almeida Bernardino, Presidente, em 07/07/2025, as 16:13,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 47.222, de 26 de julho de
2017.

Referéncia: Processo n° 5070.01.0000109/2020-95 SEIn°® 116065771
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