PORTARIA 006 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2026

Detalha os procedimentos para solicitagdo, concessdo e prestagdo de contas de adiantamentos, didrias e passagens, e
estabelece normas de conformidade no &mbito da BAHIAINVESTE.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA BAHIAINVESTE - EMPRESA BAIANA DE INVESTIMENTOS E ATIVOS S/A. , no uso das atribuigdes legais que lhe sdo
conferidas pelo Art. 38 do Estatuto Social da BAHIAINVESTE,

CONSIDERANDO que a BAHIAINVESTE, como entidade da administragédo publica estadual indireta, deve observar e cumprir as normas de administragéo
financeira do Estado da Bahia;

CONSIDERANDO as disposigoes da Lei Federal n® 13.303/16 e do Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos — RILC, da BAHIAINVESTE;
CONSIDERANDO que o controle interno deve assegurar a conformidade dos atos e fatos administrativos quanto a legalidade, legitimidade e economicidade
em relagdo a padrées normativos e operacionais, mantendo alinhamento com as determina¢cdes emanadas pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de
Administracao;
RESOLVE:

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Aplica-se esta Portaria aos procedimentos de solicitagdo, concesséo e prestagdo de contas de adiantamentos, bem como de diarias e passagens,
abrangendo todas as unidades da BAHIAINVESTE — Empresa Baiana de Investimentos e Ativos S.A.

Art. 2°. Fardo jus a percepgdo de adiantamentos, diarias, passagens aéreas nacionais e internacionais, os empregados e eventuais profissionais vinculados
por meio de contrato de prestagdo de servigos, como funcionarios terceirizados, que, a servigo, se deslocarem, em carater eventual ou transitério, da
localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior.

Art. 3°. As solicitagdes seguirdo o tramite procedimental e critérios regulamentados neste dispositivo.

Art. 4°. Tratando-se de despesa milda, a aquisi¢cdo podera ocorrer na forma de compra presencial ou on-line.

Art. 5°. E de obrigagao do solicitante descrever na requisigao de viagem os dias e as atividades a serem desenvolvidas durante o afastamento.

Art. 6°. A compra de passagens com saida ou retorno em localidade diferente da sede, s6 sera permitida se devidamente justificada pelo solicitante seguida da
comprovagao de que nédo implicara em nenhum 6nus adicional para a BAHIAINVESTE.

Art. 7°. O total de diarias atribuidas ao empregado ndo pode exceder 180 (cento e oitenta) dias, em cada exercicio anual, salvo em casos especiais e com
autorizagao prévia e expressa do Ordenador de Despesa.

Art. 8°. Entende-se por retorno, o dia e hora em que o empregado chega na sede.
Art. 9°. Os pedidos de afastamento deverdo obedecer aos critérios de economicidade e pertinéncia com os propédsitos da BAHIAINVESTE.
CAPITULO Il - SOLICITAGAO, CONCESSAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Art. 10. O regime de adiantamento é aplicavel, exclusivamente, as despesas definidas na Resolugdo N° 001/2025 — CONSAD/DIREX, com os seguintes
limites e caracteristicas:

| — Despesas Miudas: De qualquer natureza, limitadas a R$ 3.763,00 (trés mil, setecentos e sessenta e trés reais). para a soma de todos os géneros de
gastos.

a) O gasto de despesa miuda deve observar um limite de R$ 940,00 (novecentos e quarenta reais) para cada género de gasto.

b) Género de gasto é a aquisicdo de materiais e ou servigos da mesma espécie, a exemplo de: material de informatica, material de escritério, material de
limpeza, material de higiene, alimentos, diversos e servigos de terceiros, como se nota nos “Templates de Solicitacdo e de Prestagdo de Contas de
Adiantamento”, Anexos | e Il, desta Portaria.

Il — Reparos, Adaptagdo e Recuperagdo de bens moveis ou imdveis: Até o limite de R$ 3.763,00 (trés mil, setecentos e sessenta e trés reais).

11l — Com refeigbes e alimentagbes para atender a finalidade da BAHIAINVESTE.

IV — Decorrentes de Viagens ou efetuadas em lugar distante da estagdo pagadora ou no exterior: Abrangendo aquisicdo de passagens, locomogao (na cidade
de origem e destino), combustivel, servigos de manutengdo de veiculos e estacionamento, bem como outros gastos ndo vinculados as diarias (alimentagdo e

hospedagem).

Paragrafo unico. Considera-se despesas com combustivel e servigos de manutencédo de veiculos, aquelas efetuadas em viagens com veiculo a servigo da
BAHIAINVESTE, inclusive com estacionamentos.

Art. 11. A concesséo do adiantamento implica na delegagéo ao responsavel da atribuicdo de praticar todos os atos necessarios a realizagado da despesa, cujos
processos de solicitagdo deverao ser instruidos com:

| - Solicitagdo de adiantamento, com preenchimento integral do Template disposto no Anexo |, desta Portaria;

Il - Analise e aprovagao da Unidade Gestora, observando o disposto no artigo 8° da Resolugdo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX;
Il — Informagdo Orgamentaria e declaragdo do Ordenador de Despesa;

IV — Autorizagdo da Diretoria de Administragao e Finangas, responsavel pela concesséo do adiantamento; e

V — Comprovagao de Pagamento.

Art. 12. O pagamento da despesa somente podera ser efetuado apds a disponibilizagdo do recurso e dentro do prazo de aplicagéo, e, a execugdo sera de
acordo com as seguintes regras:



| - Utilizar as formas de pagamento autorizadas (Pix, transferéncia bancaria ou Cartdo de Pagamento).
Il - E vedada a realizagdo de compras a prazo com o Cartdo de Pagamento.
Il - Para cada pagamento, exigir o documento habil original, legivel, sem rasuras, como Nota Fiscal, Cupom Fiscal ou Recibo, com a devida discriminagdo.

§1°. Nas despesas em que haja impossibilidade justificada de emissdo de documentos habeis, a comprovacéo é feita mediante a apresentagéo de relagéo
com a especificacdo de cada despesa e valor, assinada pelo responsavel e atestada pelo seu superior imediato.

§2°. Para despesas miudas, em casos de impossibilidade justificada de emissdo de documentos habeis, e cujos valores ndo ultrapassem, em cada
adiantamento, a metade do fixado para essa classificagdo despesa, a comprovagdo podera ser feita mediante a apresentagéo de relagdo com a especificagdo
de cada despesa e valor, devidamente assinada pelo responsavel e atestada pelo seu superior imediato.

§3°. O desconto ou abatimento no prego, deve ser demonstrado no respectivo documento, que deve indicar, expressamente, o valor liquido do pagamento
efetuado.

Art. 13. E obrigatéria a prestagdo de contas no prazo de até 30 dias apés o término do prazo de aplicagdo do adiantamento, devendo ser instruida com os
seguintes documentos:

| - O preenchimento integral do “ Template de Prestacédo de Contas”, disposto no Anexo Il, desta Portaria.

Il - Apresentar um resumo da execugéo, o demonstrativo detalhado dos gastos e realizar a conciliagéo financeira, calculando o saldo a restituir ou o valor a
complementar.

11l - Anexar e marcar a documentagéo comprobatéria:

a) na aquisicdo de material de consumo ou material permanente: Nota Fiscal, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal, sendo que estas
duas ultimas devem estar acompanhadas da discriminagéo do material adquirido;

b) na prestagdo de servigos de transporte: Nota Fiscal de Servico de Transporte, Bilhete de Passagem e/ou comprovantes com detalhamento do trajeto,
data e valor fracionado.

c) na prestagao de servigos por pessoa fisica: Recibo, contendo nome completo, enderego, CPF e/ou RG ou outro documento de identificagdo do prestador
e sua assinatura, Nota Fiscal de prestagao de servigo, nome do 6rgéo ou entidade pagadora, valor, data e discriminagao do servigo;

d) na prestacdo de servigos por pessoa juridica: Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos e/ou fornecimento de mercadorias, quando couber, ou Cupom
Fiscal, contendo, respectivamente, a discriminagao dos servigos e do material fornecido;

IV - Para servigos de motorista particular por aplicativo, o documento habil é o recibo emitido pelo aplicativo em nome do empregado da BAHIAINVESTE,
comprovando trecho, data e hora.

V - Para servigos de taxi, o documento habil podera ser o recibo emitido comprovando trecho, data e valor exato, além da placa, alvara do veiculo e assinatura
do motorista.

§1°. A prestacdo de contas do(a) Diretor(a)-Presidente, ocorrera no prazo de até 30 dias apds o término do prazo de aplicagdo do adiantamento, de até 150
dias a partir da concesséo, observada a norma do paragrafo unico, art. 8° da Resolugédo n° 001/2025 — CONSAD/DIREX.

§2°. Em nenhuma hipétese a prestagéo de contas podera ultrapassar o exercicio anual correspondente a concesséo do adiantamento.

Art. 14. E vedada a concessdo de adiantamento a empregado que ndo comprovar corretamente a aplicagédo das despesas de adiantamento, na forma e no
prazo previstos nesta Portaria ou na Resolugédo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX, ou, cujas contas forem impugnadas.

Art. 15. A aplicacdo irregular de adiantamento constitui falta grave e sujeita o responsavel as sangdes disciplinares cabiveis, sem prejuizo da apuragao de
responsabilidades.

Art. 16. Para fins de definicdo do fluxo, os processos de concessao e de prestagdo de contas de adiantamentos deverdo observar ao disposto no Anexo lll,
desta Portaria.

CAPITULO Il - SOLICITAGAO, AUTORIZAGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGENS E DIARIAS E AQUISIGAO DE PASSAGENS.
Art. 17. As passagens aéreas, nacionais e internacionais, deveréo ser adquiridas obedecendo aos trechos e as datas de inicio e término das atividades.
Art. 18. As solicitagdes de concessao de diarias e passagens deverao seguir os seguintes prazos:
| - Nacional: no minimo quinze dias de antecedéncia da data de inicio da viagem; e
Il - Internacional: no minimo vinte dias de antecedéncia da data de inicio da viagem.
Art. 19. As solicitacdes de diarias e passagens devem ser geradas e tramitadas através do SEl, utilizando a “Comunicagao Interna Padronizada”, disposta no
Anexo 1V, e o “Relatério de Viagem”, disposto no Anexo V, desta Portaria, respectivamente, assinado, em conjunto, pelo(a) Diretor(a) da unidade gestora a

qual o responsavel esteja vinculado.

Paragrafo unico. Nos casos de profissionais vinculados por meio de contrato de prestagdo de servigos terceirizados, devera haver, também, a assinatura da
Diretoria de Administragdo e Financas (DIRAF).

Art. 20. As aquisi¢cdes de passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como o seguro de viagem internacional, serdo realizadas, preferencialmente, por
meio do contrato de prestacéo de servigos de agenciamento de viagens, celebrado pela BAHIAINVESTE.

Art. 21. A escolha da passagem, objeto de cotacdo com a empresa de agenciamento contratada, devera observar aos critérios de conveniéncia com a agenda
a ser cumprida e o de menor preco, salvo justificativa aceita pelo superior imediato que anuir com a viagem, obedecendo a:

| - A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragéao, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - Os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e 21h, preferencialmente, salvo a inexisténcia de voos que
atendam a estes horarios;

Il - Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em no minimo 3h (trés horas) o inicio previsto dos trabalhos, evento
ou missao, salvo justificativa aceita pelo superior imediato; e



IV - Em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8h (oito horas), e que sejam realizadas no periodo noturno, o
embarque, prioritariamente, podera ocorrer com dois dias de antecedéncia, salvo justificativa aceita pelo Ordenador de Despesa.

§1°. A marcagdo de assentos com custos s sera permitida a Diretoria Executiva, sendo reservado ao Diretor-Presidente a prerrogativa da escolha de
assentos na classe executiva.

§2°. Nas viagens com duragdo de até uma semana, podera ser adicionada uma bagagem despachada; em viagens com duragao superior, até duas.

§3°. O servigo de conexdo com WiFi somente podera ser contratado pela Diretoria Executiva, em voos internacionais, para ressarcimento na prestagéo de
contas.

§4°. O seguro de viagem, em viagens nacionais, pode ser contratado pessoalmente pelos Diretores Executivos, mediante cotagdo de mercado com no minimo
trés empresas, cujo valor sera incluido na prestagao de contas para ressarcimento.

§5°. No caso de viagens internacionais, a empresa de agenciamento contratada ficara responsavel pela montagem dos roteiros, consulta, reserva e emissdo
destes bilhetes eletronicos, ficando a BAHIAINVESTE responsavel pela aprovagao, off-line dos trechos ofertados e registro no Sistema de Agendamento, ja
incluindo o seguro de viagem.

Art. 22. Deve-se anexar, obrigatoriamente, ao pedido de viagem, quaisquer documentos que comprovem o deslocamento do empregado e/ou do profissional
vinculado por meio de contrato de prestagdo de servigcos, tais como convocagéo, oficios, folders, convites, certificados ou cartas de apresentagdo, sendo
imprescindivel constar as datas e os horarios dos respectivos compromissos.

Art. 23. Os afastamentos que iniciarem a partir da sexta-feira, bem como os que incluirem sabados, domingos e feriados, deverdao ser expressamente
justificados, detalhando-se a necessidade da presenca no destino previsto nos dias citados.

Art. 24. Quando convocado a assessorar ou representar o Governador, o Vice-Governador, Secretarios de Estado, Procurador Geral do Estado ou dirigente
maximo da Administragdo Publica direta ou indireta, o empregado fara jus a diaria no valor atribuido ao cargo do assessorado ou representado, mediante
termo proéprio subscrito pela autoridade assessorada ou representada.

Art. 25. E obrigatéria a prestagéo de contas dos processos de viagens, no prazo de até o quinto dia Gtil apos o retorno a sede, devendo ser instruida com os
seguintes documentos:

| - Relatério de viagem, contendo dia e hora da partida e chegada a sede; quantidade e valor total das diarias recebidas; niumero do processo de concesséo; o
saldo a receber ou a restituir; e, o comprovante de embarque;

Il - Agenda realizada com relato detalhado de atividades desenvolvidas, bem como proposicéo de agdes, programas e plano de trabalho como consequéncia
da misséo realizada;

Il - Apresentacdo de documentos comprobatorios, como lista de presenga, ata, certificados, declaragao, relatério de fiscalizagdo e/ou de vistoria, ou outros
documentos que comprovem a atividade que motivou o deslocamento.

§1°. O “Relatorio de Viagem — Prestagdo de Contas”, disposto no Anexo VI, desta Portaria, devera ser assinado eletronicamente, via SEI, em conjunto, pelo
empregado e seu superior imediato.

§ 2°. O empregado que receber diarias e ndo se afastar da sede, ou retornar antes da data prevista, deve restitui-las, integralmente ou seu excesso, no prazo
de 05 (cinco) dias consecutivos.

Art. 26. Decorrido o prazo para prestagcdo de contas, sem atendimento, a Diretoria de Administragdo e Finangas notificara, por e-mail, o empregado,
informando-o que consta pendéncia de prestacdo de contas que o impede de solicitar nova viagem e receber novas didrias, até ser regularizada, além de
sujeita-lo as sangbes administrativas.

Art. 27. Para fins de definicdo do fluxo, os processos de solicitagdo e de prestagdo de contas de viagens deverdo observar ao disposto no Anexo VI, desta
Portaria.

CAPITULO IV - DISPOSIGOES FINAIS
Art. 28. E dever de todos os empregados, incluindo a Diretoria Executiva e de eventuais profissionais vinculados por meio de contrato de prestagdo de
servigos, como funcionarios terceirizados, observar as normas legais e regulamentares previstas nas Resolugdes citadas e nesta Portaria, sendo, nos casos

de descumprimento, passivel de aplicagéo de penalidade.

Art. 29. Quando a despesa demandada ndo puder obedecer as normas previstas nesta Portaria ou na Resolugdo n° 001/2025, a Diretoria Executiva - DIREX
podera avaliar a realizagéo de reembolso, observando-se, sempre, os principios da legalidade, conveniéncia e oportunidade.

Art. 30. Os atos de concesséo de diarias e passagens divulgados no site da BAHIAINVESTE.

Art. 31. Os casos omissos e as duvidas eventuais que venham a surgir na aplicacdo destas normas serdo solucionados pelo(a) Diretor(a) Presidente e pela
Diretoria de Administragédo e Financgas.

Art. 32. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua aprovagao.

Salvador, 05 de fevereiro de 2026

PAULO ROBERTO BRITTO GUIMARAES
Diretor-Presidente
BAHIAINVESTE
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Anexo | - Template de Solicitagao de Adiantamentos



Anexo Il - Template de Prestacao de Contas de Adiantamentos

Anexo Il - Fluxo dos Processos de Concessao e de Prestacdo de Contas de Adiantamentos
Anexo IV — Comunicagéao Interna Padronizada

Anexo V - Relatério de Viagem

Anexo VI - Relatorio de Viagem - Prestagado de Contas

Anexo VIl - Fluxo dos Processos de Solicitagdao e de Prestacdo de Contas de Viagens

ANEXO |
TEMPLATE DE SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTOS

DADOS DA SOLICITACAO
Data da Solicitagao:

Processo SEI n°:

Numero do Adiantamento:

1. FUNDAMENTACAO LEGAL
Dispositivo Legal em que se baseia:

[0 Resolugdo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX, Art. 3°, Inciso | (Despesas Miudas)

[0 Resolugéo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX, Art. 3°, Inciso |l (Reparos/Adaptagédo/Recuperagéo)
[0 Resolugdo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX, Art. 3°, Inciso Il (Viagens/Local Distante/Exterior)
[0 Resolugdo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX, Art. 3°, Inciso IV (Refeigdes/Alimentagao)

2. DADOS DO RESPONSAVEL
Nome Completo:

Cargo/Fungao/Emprego:
CPF:

Matricula:

Unidade de Lotagao:
Telefone: (__ ) - E-mail:

Numero do Cartao de Pagamento: (Preencher apenas se aplicavel)

3. CLASSIFICAGAO E DETALHAMENTO DO GASTO
Classificacdo da Despesa:

[ Despesas Miudas (até R$ 940,00 por género; até R$ 3.763,00, para a soma de todos os géneros)
[ Reparos/Adaptagao/Recuperacgao (até R$ 3.763,00)

[J Despesas de Viagem

[J Despesas em Local Distante/Exterior

[ Refeigbes/Alimentagao

Género de Gasto: (Ex: Material de expediente, Material de informatica, Material de limpeza, etc.)

Descricao Detalhada dos Itens/Servigos:

4. FINALIDADE E JUSTIFICATIVA
Finalidade/Objeto da Aplicagao:

Justificativa da Necessidade:

5. VALORES E PRAZOS
Valor Total Solicitado: R$

Prazo de Aplicacao Solicitado: dias (maximo 60 dias consecutivos)
Data Prevista de Inicio:
Data Prevista de Término:

Data Limite para Comprovacgao: (até 30 dias apds término)



6. FORMA DE PAGAMENTO
O PIX/Transferéncia Bancaria

[0 Cartao de Pagamento da BAHIAINVESTE
Dados Bancarios (se PIX/Transferéncia):

- Banco:

- Agéncia:

- Conta:

- Tipo: O Corrente [0 Poupanca
- PIX (se houver):

7. DECLARACOES E COMPROMISSOS
Declaro que:

[J Estou ciente das disposi¢cdes da Resolugédo n° 001/2025 - CONSAD/DIREX;

[0 Nao possuo adiantamento pendente de prestagao de contas;

[ Nao tive contas impugnadas anteriormente;

[0 Comprometo-me a aplicar os recursos exclusivamente na finalidade descrita;

[0 Comprometo-me a apresentar a documentagdo comprobatdria no prazo estabelecido;

[0 Comprometo-me a restituir eventuais saldos nao utilizados;

[ Estou ciente das sang¢des disciplinares em caso de aplicacgéo irregular.

[0 Estou ciente da necessidade de observar os procedimentos de retengdo e recolhimento da contribuigdo ao INSS na contratagdo de contribuinte individual,

quando aplicavel

Nome e Assinatura do Empregado: Data:

8. ANALISE E APROVAGAO
UNIDADE GESTORA:

Parecer: [J Aprovado [J Reprovado [J Aprovado com ressalvas

Adequacgio da solicitagdo aos aspectos da Legalidade, Oportunidade e Conveniéncia:
O Sim O Nao

Valor Aprovado: R$

Prazo de Aplicagao Aprovado: __ dias

Data Limite para Comprovacgao:

Nome e Assinatura do Responsavel da Unidade: Data:

9. AVALIAGOES FINAIS E DEFERIMENTO
GERENCIA FINANCEIRA:

Disponibilidade Orgamentaria: [J Sim [0 Nao

Observagoes:

Nome e Assinatura do Responsavel da Unidade: Data:

10. ORDENADOR DA DESPESA:
Decisao: [ Deferido [ Indeferido

O Autorizo a realizagdo de despesas que tenham de ser efetuadas distante da estagdo pagadora ou no exterior, desde que destinadas a manutengdo e
operagao de servigos que, por economicidade, devam ser realizadas no local ou na proximidade de sua ocorréncia. (Preencher apenas se aplicavel)

[J Declaro, para os fins do art. 87 da Lei Federal n. 13.303/16, existir adequacdo orgamentaria e financeira para atender ao presente, cuja despesa sera
custeada com recursos proprios.

Observagoes:

Nome e Assinatura do Ordenador de Despesa: Data:

11. DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS:

Conc ao e Proc nento:

[ Solicitagdo completa e conforme

[ Solicitagado incompleta (solicitar complementagéo):

[0 Solicitagdo com inconsisténcias (solicitar corre¢éo):

[0 Nao ha impedimentos a concessao

Observagoes:

Nome e Assinatura da Diretoria de Administragdo e Financas: Data:




GENERO DE DESPESA DESCRIGAO

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
materiais, tais como: acessoérios garantia, alto-
falantes, armazenamento — ssd (solid state drive),
armazenamento, assisténcia técnica, bateria, cabo
HDMI, cabo VGA, camera, energia, filtro de linha,
fonte alimentacgdo, gabinete, headset com fio e
microfone, headset sem fio e com microfone,
interface de video, interface de rede, kit teclado e
mouse, memoria, memdria RAM, monitor 19,5,
monitor 21,5”, monitor 29", mouse, mousepad,
nobreak, patch panel, placa de video, placa grafica
dedicada, portas, processador, portas, rack, rede,
roteador dual balance, sistema operacional,
software e documentacgdo, suporte para notebook,
suporte para monitores, switch, tela, teclado, tv
smart tv led 43", tv smart tv led 50”, wireless,
webcam

1. | MATERIAL DE INFORMATICA

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
MATERIAL DE ESCRITORIO materiais, tais como: acessérios e dispositivos para
escritorio, artigos de escritério, formularios nao
oficiais e papeis em geral e formularios oficiais.
Registra o valor das despesas com aquisicdo de
3. MATERIAL DE LIMPEZA materiais, tais como: equipamentos e materiais de
limpeza manuais

MATERIAL DE HIGIENE Regis‘tre.l o \{alor das dt.espesas com aquisig?élo de
4. materiais, tais como: artigos de papel para higiene,
artigos para higiene pessoal e artigos para toaletes.
Registra o valor das despesas com aquisi¢cdo de
materiais, tais como: agucar, confeitos, castanhas,
nozes e amendoim

alimentos especiais dietéticos e preparados
alimenticios, bebidas alcodlicas, bebidas n&o
alcodlicas, café, cha e chocolate, carnes, aves e
peixes, condimentos e produtos correlatos, frutas,
verduras e legumes, geleias, conservas e gelatinas,
bleos e gorduras comestiveis, ovos e laticinios,
produtos de panificacdo e cereais, produtos de
tabaco, ragbes embaladas, sopas e caldos.

5. ALIMENTOS

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
6. DIVERSOS materiais e/ou servigos, tais como: artigo decorativo
e comunicagao visual e artigos para brindes
Registra o valor das despesas com aquisicdo de
servigos, tais como: estudos e projetos, instalagdes
e montagens, obras e construgbes, servigos de
manutengdo e assisténcia técnica, servicos de
suporte a administracdo de prédios e areas
publicas, servigos de transportes, servigcos gerais e
administrativos, servigos médicos e odontolégicos,
servigos técnicos e especializados.

7. SERVICOS DE TERCEIROS

ANEXO Il
TEMPLATE DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS
DADOS DA PRESTAGAO DE CONTAS

Data da Prestacao:

Processo SEI n°:

Numero do Adiantamento:

1. DADOS DO RESPONSAVEL

Nome Completo:

Cargo/Fungao/Emprego:

CPF:
Matricula:

Unidade de Lotagao:

Telefone: (__) - E-mail:

Numero do Cartao de Pagamento: (Preencher apenas se aplicavel)

2. DADOS DO ADIANTAMENTO ORIGINAL

Data da Liberagao:



Valor Liberado: R$

Finalidade Aprovada:

Prazo de Aplicagao: a

Prazo Limite para Comprovagao:

Forma de Pagamento Utilizada: O PIX/Transferéncia Bancéria O Cartdo de Pagamento

3. RESUMO DA EXECUCAO
Periodo de Execugdo: _ a_
Valor Total Gasto: R$

Valor do Saldo: R$

Situagao:

[ Valor totalmente utilizado

[0 Ha saldo a ser restituido

[ Ha valor a ser complementado

4. DEMONSTRATIVO DETALHADO DOS GASTOS

Género de
Gasto Descrigao do
N° Data Fornecedor/Prestador A Documento Valor (R$)
(Despesa Item/Servigo
Miuda)
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
TOTAL DOS GASTOS: R$
5. CONCILIACAO FINANCEIRA
Valor do Adiantamento Recebido: R$
(-) Total dos Gastos Comprovados: R$
(-) Descontos/Abatimentos: R$
(=) Saldo a Restituir: R$
Ou
(=) Valor a Complementar: R$
6. DOCUMENTACAO ANEXA
Marque os documentos anexados:
[J Notas Fiscais (Qtd: )
O Notas Fiscais de Venda ao Consumidor (Qtd: )
[ Cupons Fiscais (Qtd: )
[ Recibos de Pessoa Fisica (Qtd: )
[0 Notas Fiscais de Prestagdo de Servigos (Qtd: )
O Bilhetes de Passagem (Qtd: )
[0 Comprovantes de Transporte (Qtd: )
[ Relatdrios de Aplicativo de Transporte (Qtd: )

[J Relagdes de Gastos sem Documento Habil (Qtd: )




[ Outros: (Qtd: )

Total de Documentos Anexados: documentos

7. CASOS ESPECIAIS

Houve despesas sem documento habil? [0 Ndo [J Sim

Se sim, justificar:

Valor total sem documento habil: R$
Houve descontos ou abatimentos? [J Nao [J Sim

Se sim, detalhar:

Houve retengao de tributos? [J Nao [ Sim

Se sim, detalhar:

Tipo de Tributo Base de Calculo Aliquota Valor Retido Comprovante
R$ % R$
R$ % R$
R$ % R$
R$ % R$

8. DECLARAGCOES DO RESPONSAVEL

Declaro que:

[ Todos os gastos foram realizados dentro do prazo de aplicagéo estabelecido;
[ Todas as despesas foram efetuadas conforme a finalidade aprovada;

[0 Os documentos apresentados séo originais e verdadeiros;

[0 Nao houve fracionamento irregular de despesas;

[0 Foram observados os limites estabelecidos na Resolugao;

[0 Os valores apresentados estdo corretos e conferidos;

[ Estou ciente da responsabilidade pela veracidade das informagdes;

[0 Comprometo-me a restituir o saldo apurado, se houver.

[ N&o houve realizagéo de compras a prazo com o Cartdo de Pagamento

[ As despesas foram realizadas com observancia aos principios da economicidade e busca do melhor custo-beneficio.

9. RESTITUICAO DE SALDO

Ha saldo a ser restituido? [ N&o [0 Sim

Se sim:

Valor a Restituir: R$

Forma de Restituigdo: (] Depdsito em conta da BAHIAINVESTE
Data da Restituigao:

Comprovante de Restituicdo: N°

Nome e Assinatura do Empregado: Data:

10. ATESTACAO DO SUPERIOR IMEDIATO DA UNIDADE GESTORA

Atesto que:

- Conferi os documentos apresentados

- Os gastos estédo de acordo com a finalidade aprovada
- Os valores estao corretos

- A prestacdo de contas esta completa

Observagoes:

Nome e Assinatura Cargo: Data:

11. VALIDAGAO PELA GERENCIA DE FINANGAS - GEFIN

11.1 Verificagao de conformidade pela Coordenacao de Pagamento - COPAG
Verificagédo da Aplicagao dos Valores:

[ Valores aplicados corretamente

[ Valores com irregularidades na aplicagao (especificar)

Verificagédo dos Valores:

[ Valores corretos e conferidos

[ Valores com divergéncias (especificar)



Verificagado dos Prazos:

[ Prestacgéo de contas dentro do prazo

[ Prestagéo de contas fora do prazo (justificar)
Situagao da Prestagdo de Contas:

[0 Documentagdo completa e conforme

O Documentagéo incompleta (solicitar complementagéo):

[0 Documentagdo com inconsisténcias (encaminhar para solicitar corre¢éo):

Observacgoes e Pendéncias:

Nome e Assinatura Cargo: Data:

11.2 Validagao da Prestagao de Contas pela GEFIN:
O Prestagéo de Contas conforme, validada integralmente

[ Prestacgéo de Contas irregular (encaminhar a Diretoria de Administragéo e Finangas para deliberagdes)

Observagoes e Pendéncias:

Nome e Assinatura Cargo: Data:

12. CONTROLE INTERNO

Conferéncia:
[ Solicitagao, aplicagdo e prestagéo de contas completa e conforme
[ Solicitagdo, aplicagao e prestagao de contas incompleta (solicitar complementagéo):

[ Solicitagdo, aplicagdo e prestagao de contas com inconsisténcias (solicitar corregéo):

Observagoes e Pendéncias:

Nome e Assinatura: Data:

GENERO DE DESPESA DESCRIGAO

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
materiais, tais como: acessorios garantia, alto-
falantes, armazenamento — ssd (solid state drive),
armazenamento, assisténcia técnica, bateria, cabo
HDMI, cabo VGA, camera, energia, filtro de linha,
fonte alimentacdo, gabinete, headset com fio e
microfone, headset sem fio e com microfone,
interface de video, interface de rede, kit teclado e
mouse, memoéria, memoéria RAM, monitor 19,57,
monitor 21,5", monitor 29", mouse, mousepad,
nobreak, patch panel, placa de video, placa grafica
dedicada, portas, processador, portas, rack, rede,
roteador dual balance, sistema operacional,
software e documentagdo, suporte para notebook,
suporte para monitores, switch, tela, teclado, tv
smart tv led 43", tv smart tv led 50", wireless,
webcam

1. MATERIAL DE INFORMATICA

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
MATERIAL DE ESCRITORIO materiais, tais como: acessorios e dispositivos para
escritério, artigos de escritério, formularios nao
oficiais e papeis em geral e formuldrios oficiais.
Registra o valor das despesas com aquisicdo de
3. MATERIAL DE LIMPEZA materiais, tais como: equipamentos e materiais de
limpeza manuais

MATERIAL DE HIGIENE Regis‘tre.l o \{alor das dt.espesas com aquisi(;-élo de
4. materiais, tais como: artigos de papel para higiene,
artigos para higiene pessoal e artigos para toaletes.




5. | ALIMENTOS

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
materiais, tais como: agucar, confeitos, castanhas,
nozes e amendoim

alimentos especiais dietéticos e preparados
alimenticios, bebidas alcodlicas, bebidas nao
alcodlicas, café, cha e chocolate, carnes, aves e
peixes, condimentos e produtos correlatos, frutas,
verduras e legumes, geleias, conservas e gelatinas,
bleos e gorduras comestiveis, ovos e laticinios,
produtos de panificacdo e cereais, produtos de
tabaco, ragcdes embaladas, sopas e caldos.

6. | DIVERSOS

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
materiais e/ou servigos, tais como: artigo decorativo
e comunicagao visual e artigos para brindes

7. SERVICOS DE TERCEIROS

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
servigos, tais como: estudos e projetos, instalagdes
e montagens, obras e construgbes, servigos de
manutengdo e assisténcia técnica, servicos de
suporte a administragdo de prédios e areas
publicas, servicos de transportes, servigos gerais e
administrativos, servigos médicos e odontolégicos,
servigos técnicos e especializados.

FLUXO DOS PROCESSOS DE CONCESSAO E DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

ANEXO llI
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ANEXO IV
COMUNICAGAO INTERNA PADRONIZADA

Ao cumprimenta-lo(a)s cordialmente, solicito autorizagéo para participar do [evento / reunido / capacitagdo / missao institucional], promovido(a) por [6rgado /
instituicdo / entidade organizadora], que tem por finalidade [descrever brevemente o tema), a realizar-se no periodo de [dd/mm/aaaa] a [dd/mm/aaaal, das
[00h00] as [00h00], no [local — cidade/UF ou pais], conforme [programagao / convite / oficio / e-mail de convocagéo / comprovante de inscricdo] anexada (SEI
Nn° XXXXXXXXXXX), nos termos do Art. 12, inciso IV, da Resolugédo n° 002/2025 — CONSAD/DIREX.

1. RELATO DETALHADO DAS ATIVIDADES (Art. 5° da Portaria [XX DE XXXXXX DE 2026])

Nos termos do Art. 5° da Portaria [XX DE XXXXXX DE 2026], é de obrigagao do solicitante descrever os dias e as atividades a serem desenvolvidas durante o
afastamento.

DATA HORARIO (Inicio/Fim)|ATIVIDADES

[dd/mm/aaaa][00h00] as [00h00] [Descreva detalhadamente a atividade 1]

[dd/mm/aaaa]H[OOhOO] as [00h00] [Descreva detalhadamente a atividade 2]

[dd/mm/aaaa]H[OOhOO] as [00h00] [Descreva detalhadamente a atividade 3]

2. INiCIO E RETORNO DA VIAGEM

Informo que a viagem tera inicio em [dd/mm/aaaa], as [00h00]

O retorno esta previsto para [dd/mm/aaaa], as [00h00], com chegada na sede.
2.1. Permanéncia Adicional (Se aplicavel)

Ressalto que permanecerei na cidade até o dia [dd/mm/aaaal), por [informar o motivo ou a vantajosidade], sendo certo que a permanéncia adicional ndo gera
direito a percepgéao de diarias, limitando-se ao periodo estritamente necessario a realizagéo da atividade institucional.

3. SITUAGOES ESPECIAIS (Se aplicavel)

A viagem tera inicio na [sexta-feira] ou [inclui sabado / domingo / feriado] devido a [motivo que exige o deslocamento antecipado], nos termos do Art. 9°,
paragrafo unico, da Resolugédo n° 002/2025 — CONSAD/DIREX.

Tratando-se de viagem internacional, consta nos autos a autorizagdo governamental prevista no Art. 7° da Resolugdo n° 002/2025 — CONSAD/DIREX (SEI n°®
XXXXXXXXXXX).

Nos casos previstos no Art. 6°, §2°, da Resolugao n° 002/2025 — CONSAD/DIREX, registro que: (Anexar termo préprio, SEI n® XXXXXXXXXXX):
() Integrarei comitiva da autoridade [XXXXXXXXX], em deslocamento institucional para [XXXXXXXXX].
() Assessorarei a autoridade [XXXXXXXXX], em viagem para [XXXXXXXXX].
() Representarei a autoridade [XXXXXXXX], em viagem para [XXXXXXXXX].

4. CIENCIA E DECLARAGOES FINAIS

Caso a missao ultrapasse 15 (quinze) dias, declaro ciéncia de que o pagamento antecipado abrangera apenas os primeiros 15 (quinze) dias, sendo a
complementagao solicitada apos o término de cada quinzena, conforme Art. 10, |, §§1° e 2° da Resolugéo n° 002/2025-CONSAD/DIREX.

Declaro que as informacgdes prestadas sao verdadeiras e que o periodo solicitado compreende exclusivamente atividades de interesse institucional.

Declaro, ainda, estar ciente de que, se o empregado receber didrias e ndo se afastar da sede, ou retornar antes da data prevista, deve restitui-las,
integralmente ou seu excesso, no prazo de 05 (cinco) dias consecutivos.

Diante do exposto, reitero a solicitacdo de autorizagdo para a realizagdo da viagem, emissdo de passagens, concessao de diarias [ou] concessédo apenas de
diarias [ou] concessao apenas de passagens [ou] viagem sem diarias e sem passagens, bem como demais providéncias necessarias.

Atenciosamente,
[nome do solicitante]
[cargo] — [diretoria] BAHIAINVESTE

CHECKLIST - SOLICITAGAO DE VIAGEM

ND

VERIFICAGAO HSIMHNAO”OBSERVA(;OES‘




IA finalidade da viagem esta claramente descrita, indicando atividade institucional, evento ou miss&o?

O Relato Detalhado das Atividades - dia a dia, foi preenchido conforme exigido pelo Art. 5° da Portaria [XX DE XXXXXX DE
2026]?

Consta programagao oficial do evento, agenda institucional ou documento equivalente?

Ha convite, oficio ou e-mail de convocagéo devidamente anexado, quando aplicavel?

O periodo da viagem (datas e horarios de ida e retorno) esta compativel com a programagao apresentada?

IA solicitagdo atende aos prazos minimos de antecedéncia (15 dias nacional / 20 dias internacional)?

N o o B ©

IA viagem inicia-se em sexta-feira ou inclui sdbado, domingo ou feriado? Em caso positivo, ha justificativa expressa?

[Trata-se de assessoramento, representagdo ou integragdo de comitiva? Em caso positivo, ha termo proprio subscrito pela
autoridade?

IA viagem tem inicio ou retorno em localidade diferente da sede? Em caso positivo, ha justificativa e declaracdo de que nao|
implicara em énus adicional para a BAHIAINVESTE?

10/A viagem ¢ internacional? Em caso positivo, consta autorizagdo governamental nos autos?

11

O periodo solicitado ultrapassa 15 (quinze) dias consecutivos? Em caso positivo, ha ciéncia quanto ao pagamento limitado aos
primeiros 15 dias?

12|A solicitagdo indica corretamente se havera concessao de didrias, passagens, ambas ou nenhuma?

13|Consta declaragdo do solicitante quanto a veracidade das informagdes e o compromisso de restituicdo de valores no prazo?

ANEXO V
RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE VIAGEM - DIARIA, DESLOCAMENTO E PASSAGENS

Nome: Cargo:

Periodo da Viagem:

Evento/Atividades:

Destino:

Dados bancarios

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

Diaria(s) a Receber

. . . Custeio por outro érgao / Percentual custeado pela -
Valor da Diaria Quantidade de Diarias entidade BAHIAINVESTE Valor Total de Diarias
R$ 0,00 0 N/A 100% R$ 0,00

DETALHAMENTO DO CALCULO DE DIARIAS

IASSESSORAMENTO A CARGO A

SUPERIOR

\Valor da Diaria (US$): N/A COTAGAO DO DOLAR: N/A

\Valor da Diaria (R$): R$ 0,00

DATA DE EMBARQUE (IDA)  DD/MM/AAAA DATA PREVISTA DE CHEGADA DD/MM/AAAA

HORARIO DE PARTIDA (IDA)  00:00 HORARIO PREVISTO DE CHEGADA  00:00

IACRESCIMO 2h: 00:00 ACRESCIMO 1h: 00:00

DIARIAS INTEGRAIS: 0 PARCIAL DA DIARIA:

TOTAL DE DIARIAS: 0

Passagens Ida e Volta

R$0.000,00 (Documento SEI )

DETALHAMENTO DOS BILHETES EMITIDOS




Trecho Moeda da Compra Cotagdo da moeda (R$) Valor na Moeda de Compra Valor em Reais (R$)

Total R$ 0,00

Demais Despesas

NAO HA PREVISAO DE DESPESAS COM SEGURO DE VIAGENS OU OUTROS

DETALHAMENTO DAS DEMAIS DESPESAS

Despesa Descrigao Valor em Reais (R$)
1 R$ 0,00
2 R$ 0,00
Total R$ 0,00

Adiantamento total (Diarias + Passagens + Deslocamento)

Diarias Passagens Demais despesas Deslocamento Adiantamento total

R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

1. A didria sera concedida por periodo de 24 (vinte e quatro) horas, contado desde o momento da partida do beneficiario até seu retorno ao local onde esta
sediado o 6rgao no qual tem exercicio.

2. Quando se tratar de viagem aérea, a contagem do deslocamento se iniciara duas horas antes do voo e findara uma hora apds a chegada a sede de
origem.

3. Se o deslocamento n&o acarretar despesas com hospedagem, sera concedida diaria no percentual de 50%
(cinquenta por cento) do valor da diéria integral, quando o tempo de deslocamento for superior a 10 (dez) horas, para
atender as despesas com alimentagéo.

4. Se o tempo de deslocamento for inferior a 10 (dez) horas e ndo acarretar despesas com hospedagem, sera
concedida diaria no percentual de 25% (vinte e cinco por cento) do valor da didria integral, para atender as despesas com
alimentacgao.

5. O valor da diaria indicado baseia-se na RESOLUCAO N° 002/2025 - CONSAD/DIREX.

ANEXO VI
RELATORIO DE VIAGEM - PRESTAGAO DE CONTAS

ID da Solicitagao: 00000-0
Nome: Cargo:
Periodo da Viagem:
Evento/Atividades:
Destino:
Dados bancarios Banco: Agéncia: Conta Corrente:

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DA EXECUGAO DO SERVIGO DE QUE FOI INCUMBIDO OU COMPROVAGAO DE SUA FREQUENCIA E
PARTICIPAGAO EM EVENTO PARA O QUAL TENHA SIDO DESIGNADO*

UTILIZAGAO DAS DIARIAS (A):
Conforme relatério de viagem (00000000000).




Itens Diarias Recebidas Diarias Utilizadas Saldo a Receber Saldo a Restituir
Valor da Diaria R$ 0,00 R$ 0,00
Quantidade de Diarias 0 0
Custeio por outro érgédo /

. N/A N/A RS - RS -
entidade / / $ $
Percentual custeado pela o o
BAHIAINVESTE 100% 100%

Valor Total de Diarias R$ 0,00 R$ 0,00

DETALHAMENTO DO CALCULO DE DIARIAS:

ASSESSORAMENTO A CARGO NIA

SUPERIOR

Valor da Diaria (US$): N/A COTAGAO DO DOLAR: N/A
Valor da Diaria (R$): R$ 0,00

:gx\ AT L ke DD/MM/AAAA DATA EFETIVA DE CHEGADA  DD/MM/AAAA
HORARIO EFETIVO DE PARTIDA HORARIO EFETIVO DE

(IDA) 00:00 e —— 00:00
ACRESCIMO 2h: 00:00 ACRESCIMO 1h: 00:00
DIARIAS INTEGRAIS: 0 PARCIAL DA DIARIA: Nzo

TOTAL DE DIARIAS:

PASSAGENS AEREAS (B):

Conforme comprovagdes relatério de viagem 00000000000.

Adiantamento recebido

Valor efetivamente gasto

Saldo a Receber

Saldo a Restituir

RS -

RS -

RS -

UTILIZAGAO DO ADIANTAMENTO PARA DEMAIS DESPESAS (C):

Adiantamento recebido

Valor efetivamente gasto

Saldo a Receber

Saldo a Restituir

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

DETALHAMENTO DAS DEMAIS DESPESAS

Despesa

Descrigao

Valor em Reais (R$)

1

2

Total

R$ -

UTILIZAGAO DO ADIANTAMENTO PARA DESLOCAMENTO (D):
Conforme comprovagoes e racional detalhados abaixo no presente documento.

Adiantamento recebido

Valor efetivamente gasto

Saldo a Receber

Saldo a Restituir

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

RS -

DETALHAMENTO DOS DESLOCAMENT!

0OS:

Data

Meio de Transporte e Trajeto

Documento SEI

Valor (R$)

R$

R$

R$

R$

TOTAL (R$)

R$ 0,00

CALCULO DO TOTAL A RECEBER:

(A)+(B)+(C)=

(A)+(B)+(C)=

R$ 0,00 R$ 0,00

-R$ 0,00

R$ 0,00

-R$ 0,00




Portanto, apés calculos realizados, solicito o reembolso, pela Bahiainveste, do valor equivalente a R$ 0,00,
conforme calculos apresentados no presente relatério e comprovagoes devidamente fornecidas.

ANEXO VII
FLUXO DOS PROCESSOS DE SOLICITAGAO E DE PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGENS
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Documento assinado eletronicamente por Paulo Roberto Britto Guimaries, Diretor Presidente, em 05/02/2026, as 10:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 13°, Incisos I e II, do Decreto n® 15.805. de 30 de dezembro de 2014 .

assinatura |j
eletrdnica

Referéncia: Processo n® 113.9829.2026.0000107-31 SEI n® 00132586463
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