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1 APRESENTACAO

O manual de fiscalizagao de contratos da Agéncia Peixe Vivo - APV tem como objetivo orientar e subsidiar
os gestores e fiscais de contrato nos procedimentos administrativos rotineiros de fiscalizagdo dos contratos
firmados para aplicacdo dos recursos oriundos dos contratos de gestao.

O sistema de governanga da Agéncia Peixe Vivo envolve um conjunto eficiente de mecanismos de
monitoramento e incentivos destinados a assegurar que a administracdo, dire¢ao, fiscalizagao e controle de suas
atividades busquem continuamente a otimizacao, incluindo agdes de reestruturacdo eventualmente necessarias.

Neste contexto, este manual cria instrumentos, estratégias e metodologias para promogéo da qualidade
e regulacéo do fluxo de procedimentos no ambito da Agéncia Peixe Vivo, de acordo com a legislagdo aplicavel,
oferecendo as ferramentas elementares ao bom desempenho das fung¢ées desse campo de atuagéo, de forma a
assegurar a eficiéncia da proposta mais vantajosa colhida no processo licitatério, bem como da legalidade no fiel
cumprimento do contrato.

Ademas, o manual foi desenvolvido a partir de um mapeamento detalhado das atividades corriqueiras
que envolvem a gestdo dos contratos desde o seu nascedouro até o encerramento, garantindo o carater
participativo dos seus destinatarios no ambito da entidade.

Portanto, os atuais procedimentos de gestao e fiscalizagdo dos contratos sucintamente consolidados pela
Agéncia Peixe Vivo neste instrumento séo reflexos desses levantamentos, todavia, ressalva-se que sdo
apresentados sem a pretens&o de esgotar os assuntos abordados, principalmente quanto a legislagao afeta aos
mesmos, sendo que a equipe técnica e juridica da APV seguira aperfeicoando conforme necessidades e

possibilidades de avangos.

2 INTRODUGAO

A gestéo de contratos é um conjunto de técnicas que tem como objetivo minimizar riscos, analisar e
monitorar as variaveis envolvidas em uma contratag&o, desde a sua formalizagéo até o seu encerramento.

Além do aspecto da legalidade, a geréncia contratual envolve também as dimensdes de eficiéncia,
eficacia e efetividade, ou seja, implica em verificar se estdo sendo produzidos os resultados esperados, a um custo
razoavel, se as metas e objetivos estdo sendo alcangados.

Além disso, & necessario planejar e programar inclusive financeiramente as atividades e eventos do
contrato, garantindo que as informagdes relevantes ao caso estejam sempre atualizadas e disponiveis.

Por ser um trabalho que exige rigoroso controle, os profissionais dedicados a gestao e fiscalizagdo dos
contratos, constituem os verdadeiros alicerces da contratagao.

As aquisicdes de bens e de servigos no ambito dos Contratos de Gestéo firmados pela Agéncia Peixe

Vivo devem observar a Resolugdo ANA n°122 de 16 de dezembro de 2019, bem como a Portaria IGAM n° 39 de

1 BRASIL. ANA. Resoluggo de n°122, de 16 de dezembro de 2019, estabelece os procedimentos para compras e contratagéo de obras e servigos pelas entidades
delegatérias das fungdes de Agéncias de Agua, nos termos do art. 9° da Lei Federal de n° 10.881, de 9 de junho de 2004.
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25 de outubro 20222, que instituem um procedimento seletivo especifico € analogo ao procedimento geral de
licitagao.

Destarte, as compras € as contratagbes de servicos na Agéncia Peixe Vivo efetuam-se por meio de
selegao de propostas a fim de que seja garantido o principio constitucional da isonomia, bem como seja escolhida
a proposta mais vantajosa para a entidade delegataria.

Atendida a finalidade do processo de contratagéo, através do contrato sera formalizado todo e qualquer
ajuste entre a Agéncia Peixe Vivo e os vencedores dos certames, em que haja um acordo de vontades para
formagao de vinculo e estipulagio de direitos e obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada no
documento.

Nesse sentido, segue a definicdo de contrato extraida da Resolugdo ANA n°. 122/2019, ut art. 6°, inciso
VII: “Contrato é todo e qualquer ajuste entre a entidade delegataria e particulares ou entes pablicos, em que haja
um acordo de vontades para formagdo de vinculo e estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominagéo utilizada no documento.”.

N&o se pode olvidar que o contrato € um instituto tipico de Direito Privado que obedece a tais principios
fundamentais: o principio da Lex inter partes (0 da lei entre as partes), segundo o qual aquilo que foi convencionado
pelas partes ndo pode ser alterado, e o principio da pacta sunt servanda (observancia do pactuado), segundo o
qual as partes estdo obrigadas a cumprir fielmente o que declararam reciprocamente.

Ademais, tanto a Lei 8.666/1993, Lei de Licitacdes e Contratos da Administragdo Publica Federal, quanto
aLei 14.133/2021, destinada a substitui-la, obriga a designag&o de, pelo menos, um representante da Demandante
para gerir/fiscalizar cada contrato, como se vé:

Lei 8.666/1993: Art. 67. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragéo especialmente designado, permitida a contratagéo de terceiros para
assisti-lo e subsidid-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicdo (BRASIL, 1993).

Lei 14.133/2021: Art. 117. A execugéo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um)
ou mais fiscais do contrato, representantes da Administragcdo especialmente designados conforme
requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratagéo
de terceiros para assisti-los e subsidia-los com informagdes pertinentes a essa atribui¢do (BRASIL,
2021).

Corroborando o acima exposto, também norteia a gestéo contratual a Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de
maio de 2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, que dispde sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administracéo
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Nesse contexto, a Agéncia Peixe Vivo busca impender todas as recomendagdes legais para o fiel
cumprimento das execugdes com uma gestao de contrato diligente.

Espera-se que a experiéncia decorrente da aplicagdo deste manual possa promover importantes ajustes

ao longo do tempo, sobretudo na necessidade de introducdo de métodos e procedimentos que sejam

2 MINAS GERAIS. IGAM. Portaria IGAM n° 39 de 25 de outubro de 2022. Estabelece as normas relativas aos procedimentos de contratacdo de prestagdo de
servigos, execucdo de obras, aquisi¢do de bens, e locagdo com o emprego de recursos publicos oriundos da cobranga pelo uso de recursos hidricos, no ambito das
entidades equiparadas a Agéncia de Bacia Hidrografica do Estado de Minas Gerais.
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determinantes para o progresso da gestdo da APV.

3 DEFINIGOES DO MANUAL

AREA DEMANDANTE DOS SERVICOS: geréncia da APV responsével por demandar a contratagéo.

FISCAIS DO CONTRATO: profissionais responsaveis pela exigéncia do cumprimento das obrigagdes contratuais

por parte das pessoas juridicas ou naturais contratadas pela APV com recursos oriundos da cobranga pelo uso
dos recursos hidricos, repassados através do contrato de gestio, de acordo com as atribuigdes que Ihe foram
designadas.

FISCALIZACAQ ADMINISTRATIVA: acompanhamento dos aspectos administrativos da execuco dos contratos,

como o cumprimento / solicitagdo de garantias contratuais, além das obrigages previdenciarias, fiscais e
trabalhistas das contratadas, desde o inicio até o término da vigéncia do contrato. A fiscalizagdo administrativa &
imprescindivel nos contratos de prestagao de servigos de dedicagéo exclusiva de mao de obra.

FISCALIZACAO TECNICA: acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes

contratados, aferindo se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagéo dos servigos estdo compativeis com
os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento
conforme o resultado, ou para dosimetria e aplicagdo das penalidades quando for o caso, desde o inicio, durante
a vigéncia do contrato e, apds o término, em reclamagdes/responsabilizagdes futuras.

GESTAO CONTRATUAL: coordenagéo das atividades relacionadas & fiscalizagdo técnica e administrativa dos

contratos. Com excecgao do Gerente de Administragdo e Financas, na Agéncia Peixe Vivo o Gestor do Contrato

sera o Gerente da area demandante ou o/a Diretor(a) Geral.

PREPOSTO DA CONTRATADA: representante da empresa formalmente designado responsavel por acompanhar
a execugao do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento
contratual. A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengéo do preposto da empresa no
local da execugéo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

RECEBIMENTO DEFINITIVO: ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da execugdo dos servigos apds

analise dos relatérios e de toda a documentagéo apresentada pela fiscalizagéo técnica e administrativa.

RECEBIMENTO PROVISORIO: ato do fiscal técnico do contrato que apura a conformidade da execugdo dos

servigos de acordo com o objeto contratado, respetivamente, nos aspectos técnicos (qualidade/quantidade) ou
administrativos (obrigagdes legais), e determina o prazo para posterior verificagdo de cumprimento das exigéncias
de carater técnico e de atendimento das exigéncias contratuais.

SERVICOS CONTINUOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: servicos realizados de forma

continua, mas sem a necessidade da Contratada manter, em periodo integral e de forma exclusiva, os funcionarios

a disposicao da APV para que executem tarefas de seu interesse.
SERVICOS CONTINUOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: servicos nos quais ha cesséo de
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mé&o de obra pela Contratada, ou seja, se faz necesséario que ela mantenha, em periodo integral e de forma

exclusiva, funciondrios a disposi¢do da APV, para que executem tarefas de seu interesse.

4 REGRAS PARA INDICAGAO E DESIGNAGAO DO GESTOR E DOS FISCAIS

A execugdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por representantes da Agéncia Peixe Vivo
designados para tomar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste, tendo por parémetro os
resultados previstos no contrato, no respectivo ato convocatorio e anexos que o integram.

O gestor do contrato deve ser a Diretora Geral ou 0 Gerente da area demandante. Todavia, quando a
demanda for oriunda da Geréncia de Administracéo e Finangas, a gestdo do contrato deve ser necessariamente
exercida pela Diretoria Geral, em respeito a segregacéo de funcoes.

Quanto aos fiscais, devem ser designados dois responsaveis, titular e substituto, tanto técnicos, quanto
administrativos. A indicagédo do fiscal administrativo cabera & area GEAF e a indicagéo do fiscal técnico cabera a
area demandante dos servigos.

Nao devem exercer esses papéis empregados da Agéncia Peixe Vivo que tenham participado em
qualquer uma das etapas do processo licitatorio que deu origem ao respectivo contrato.

Na indicagdo dos responsaveis para a fiscalizagdo, devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por funcionario e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

Quando solicitado pelo fiscal indicado, cabera ao a APV, de acordo com a respectiva geréncia,
providenciar a qualificagdo do funcionério para o desempenho das atribui¢des, conforme a natureza e
complexidade do objeto ou designar outro funcionario com a qualificagdo requerida.

Para o exercicio da funcéo, os fiscais devem ser cientificados expressamente pela area responsavel pela
indicagdo acerca da sua designacao e das respectivas atribuicdes, bem como da formalizagao do ato pela APV.

Apbs indicacdo, os fiscais e os substitutos sdo formalmente designados por meio de Portaria da

Diretoria Geral.

Destaca-se:
> Os substitutos atuam nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular. Eventuais
impedimentos ou incompatibilidades dos substitutos podem ser averiguadas no momento em que forem
demandados para substituigao do titular.
> A substituico de fiscais e auxiliares de fiscalizagdo dos contratos ndo podera ser por funcionario do
quadro de pessoal que tenham participagao direta ou indireta com a licitagdo que originou o contrato a ser
fiscalizado, de forma a atender ao principio de controle de segregagao de fungdes.
> Nos casos de atraso ou falta de indicagéo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do
gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagéo, a competéncia de suas atribui¢des

cabera ao responsavel pela indicagao.

Rua Carijés, 166 - 5° andar - Centro - Belo Horizonte - MG - 30.120-060

Tels.: (31) 3207.8507 - E-mail: agenciapeixevivo@agenciapeixevivo.org.br
Pagina 7 de 26



mailto:agenciapeixevivo@agenciapeixevivo.org.br

OGENC\A

peixevivo

Agéncia de Bacia Hidrografica

A atribui¢do de fiscal ndo pode ser recusada, por ndo se tratar de ordem ilegal. Os fiscais devem ler o
edital, o contrato e os demais documentos da contratagdo. Em caso de deficiéncias e limitagbes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, o indicado deve expor a situagao ao
superior hierarquico.

Quando do desligamento de suas atribui¢des, o fiscal e seus substitutos devem elaborar relatério

registrando as ocorréncias sobre a prestacao dos servicos referentes ao periodo de sua atuagéo.
5 ATRIBUIGOES

5.1 Atribui¢des do Gestor do Contrato

O Gestor do contrato & responsavel por gerenciar as relagbes firmadas com a contratada. Esse
gerenciamento é subsidiado por dados, informagdes e pareceres técnicos dos fiscais quanto a execugéo do objeto,
a avaliacdo da qualidade dos resultados obtidos, bem como informagdes atualizadas que viabilizem a tomada de
decisdo relacionada as condi¢des contratuais.

Cabe ao Gestor do Contrato acompanhar os fiscais técnicos e administrativos durante o processo e

observar o cumprimento das regras previstas no contrato e buscar os resultados esperados.

5.2 Atribuigdes do Fiscal Administrativo

> observar o cumprimento das regras previstas no contrato quanto ao cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, fiscais e previdenciarias por parte da contratada, desde o inicio até o encerramento do contrato;
> controlar e informar ao fiscal técnico acerca do saldo contratual e manter os sistemas atualizados com
valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e os valores ja pagos;
> exigir da empresa/entidade os seguintes documentos, para a devida conferéncia e encaminha-los
juntamente com relatorio circunstanciado e a planilha de “controle de documentagéo para pagamento”.

a) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

b) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

c) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), e

d) demais existente na legislagao de regéncia ou que futuramente passem a ser previstas.
> conduzir os procedimentos contabeis nos casos de solicitagdo de repactuagdo do objeto, reajuste
financeiro, reequilibrio fisico-financeiro, acréscimo/supresséo de metas, interrupgdo de servigos, prorrogagéo de
prazo ou encerramento unilateral;
> questionar o fiscal técnico a respeito da conveniéncia e oportunidade de se prorrogar ou ndo a prestagéo

dos servigos, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias da data de término prevista para os contratos

de natureza continuada e de 30 (trinta) dias para os contratos com prazo determinado;

> se as condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas e o valor cobrado corresponde exatamente
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aquilo que foi fornecido; se existem eventuais créditos e débitos a serem contabilizados para o recebimento
definitivo do objeto do contrato;

> auxiliar o gestor do contrato no desempenho de outras fungdes pertinentes com as anteriores elencadas.

5.2.1 Atribui¢des adicionais do Fiscal Administrativo em contratos com dedicacdo exclusiva de méo de

obra

> analisar e conduzir processo com solicitagdo de repactuacgao do objeto, reajuste financeiro, reequilibrio
fisico-financeiro, acréscimo/supressao de metas, interrupgdo de servigos, prorrogagéo de prazo ou encerramento
unilateral;

> conferir a correta instrug@o dos pedidos de revis&o, reajuste e repactuacao solicitados pela contratada,
vez que tais pedidos devem estar devidamente acompanhados dos documentos que o motivaram, a exemplo da
CCT, do indice divulgado, da pesquisa de mercado encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a
planilha de custos e formagéo de precos adequada ao valor requerido. No caso de repactuagdo de contratos de
servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, deve ser utilizado o controle de conformidade.
> exigir, como condicdo de envio da documentagao para pagamento das faturas referentes aos penultimo
e Ultimo meses do contrato, comprovante do pagamento dos salarios do més faturado e demais beneficios
previstos na CCT;

> verificar 0 numero de dias e horas trabalhados efetivamente na planilha “controle mensal de
funcionérios(as) terceirizados(as)” preenchida. Para tanto, deve analisar as folhas de ponto dos(as)
empregados(as) por ponto eletrdnico ou meio que ndo seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou
horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

> verificar 0 pagamento de salarios e demais verbas cabiveis (vale transporte, auxilio alimentagao, 13°
salario, adicional de férias e demais obrigagdes contidas em conveng&o coletiva), do més anterior ao da prestagao
de servigos.

> controlar e acompanhar a frequéncia mensal dos profissionais alocados pela contratada para a prestagéo

de servicos continuados nas dependéncias da Agéncia Peixe Vivo;

> acompanhar a regularidade fiscal e cumprimento de todas as obrigatoriedades constantes ao longo do
contrato.

> exercer as demais atribuigdes préprias do fiscal técnico que forem pertinentes.

> O fiscal administrativo do contrato deve solicitar da contratada, até 10 dias apds o ultimo més de

prestacao dos servigos - em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato, bem como nas demissées

ocorridas durante a vigéncia contratual:
a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados, devidamente

homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria, acompanhados das copias
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autenticadas em cartorio, ou copias simples acompanhadas dos originais para conferéncia no local
de recebimento;
b) Caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada, o fiscal deve exigir
a copia das rescisdes e a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF), para os casos de
demissdes sem justa causa de empregados(as);
c) Caso o empregado continue vinculado & empresalentidade, prestando servicos em outro érgéo,
deve ser apresentada cépia da CTPS, com a devida anotag&o.

No primeiro més da prestacdo dos servicos, o fiscal devera:

solicitar em meio digital a contratada a relacdo dos empregados terceirizados de todo contrato
administrativo, com nome completo, nimero de CPF, fungdo exercida, salario, adicionais,
gratificagOes, beneficios recebidos (quantidade e valor: vale-transporte, auxilio-alimentagao,
dentre outros) e horario do posto de trabalho;
a.1) o disposto acima aplica-se, no que couber, as novas admissbes de empregados terceirizados
que venham prestar servigo no decorrer da vigéncia do contrato.
b) solicitar a contratada as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;
c) solicitar os exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servicos;
d) solicitar a contratada indicag&o do preposto, com todos seus dados pessoais e funcionais como
ponto focal para os contatos oficiais;
e) promover reunido inicial com o preposto da Contratada, a fim de definir procedimentos para o
perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duvidas porventura existentes. Para esta reunido
o gestor devera:
e.1) convidar os fiscais do contrato (é recomendavel também convidar outras pessoas envolvidas
no processo de contratagdo ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboragéo
do termo de referéncia ou projeto basico).
e.2) esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratagéo e execugdo, tais
como: forma de execugéo e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; situagdes
podem implicar atraso no pagamento.
e.3) sempre que a natureza da prestagao dos servigos exigir, apresentar plano de fiscalizagao, que
deve conter informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagéo, do
método de aferigdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis.
e.4) frisar a necessidade de constante atualizagdo documental da Contratada, a fim de manter as
condi¢des de habilitacéo e o atendimento das exigéncias legais.
e.5) informar que a realizagéo de reuniées com o preposto da contratada é sempre recomendavel

em ocasides em que houver impasse na execugao do contrato, com seu devido registro em Ata.
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e.6) esclarecer que toda a comunicagéo entre Gestores/Fiscais e o preposto da Contratada sera
formalizada por escrito, com confirmagéo de recebimento.

f) realizar reunido com os empregados terceirizados e informa-los de seus direitos previstos em
contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Agéncia o descumprimento de quaisquer

desses direitos.

5.3 Atribuig¢oes do Fiscal Técnico

O fiscal técnico deve coordenar, comandar e acompanhar a execugdo do contrato agindo de forma
proativa e preventiva, cumprindo as diretrizes determinadas no respectivo Contrato, bem como anexos e proposta
aceita na fase de sele¢ao de propostas, tendo como principais atribuigdes:
> convocar e coordenar a reunido inicial, registrada em ata. A reunido contara preferencialmente com a
equipe técnica responséavel pela elaboragéo do Termo de Referéncia, além dos Fiscais e do Preposto;
> estabelecer canal de comunicagao formal com a contratada visando a zelar pelo fiel cumprimento do
objeto contratado;
> receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido as duvidas ou questionamentos feitos pela
contratada e demais questionamentos de execugéo contratual apresentados pelos demais envolvidos no processo
de contratagao;
> solicitar e aprovar a emisséo de Anotagdes de Responsabilidade Técnica — ART;
> receber as etapas de obra, servigos, fornecimentos e objetos entregues, efetuar as medigdes precisas e
de acordo com as regras contratuais, visando atestar a conformidade as especificacdes e requisitos estabelecidos;
> verificar se na entrega de materiais, na execug&o de obras ou na prestagéo de servigos as especificagdes
e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;
> avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclus&o do objeto contratado, bem como solicitar a instauragao e conduzir a instru¢do do processo administrativo
sancionador, quando for ocaso;
> verificar mensalmente os resultados alcangados em relagao ao contrato, com a verificagao dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada; a adequacao dos servigos prestados a rotina de execugéo estabelecida; e
o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato, antes de encaminhar a documentagéo ao fiscal
administrativo para as providéncias de pagamento;
> procedimentos iniciais ou preparatorios, a fim de dar encaminhamento: em prorrogagdes, alteragdes,
reequilibrio, pagamentos, eventuais sangdes e extingdo do contrato;
> atos preparatorios a instru¢do processual e ao encaminhamento da documentagdo necessaria para o
setor pertinente para formalizagdo dos procedimentos de prorrogacgao, alteracdo, reequilibrio, eventual aplica¢do
de sancdes, dentre outros;
> decidir a respeito da conveniéncia e oportunidade de se prorrogar ou ndo a prestagao dos servigos, com

antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias da data de término prevista para os contratos de natureza
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continuada e de 30 (trinta) dias para os contratos com prazo determinado e tomar as providéncias cabiveis para
o aditamento, proposta de acréscimo nos casos possiveis ou encerramento, conforme o caso e, se for o caso,
comunicar a APV da necessidade de abertura de processo de sele¢ao, antes do término da vigéncia do contrato;
> verificar as condigdes para recebimento provisério e/ou definitivo do objeto do contrato, apos anélise dos
relatorios apresentados pela contratada;

> auxiliar o gestor do contrato no desempenho de outras fungdes pertinentes com as anteriores elencadas.

5.4 Vedagoes e Responsabilizagoes

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia / atribuicdo devem ser encaminhadas
aos seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes. Além disso, os fiscais devem
solicitar pareceres ou relatorios elaborados por servidores da area ou por profissionais contratados para auxilia-lo,
quando observar complexidade do contrato.

E vedado aos fiscais de contrato:

> exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo-se reportar somente aos
prepostos e responsaveis por ela indicados e promover acertos verbais com a contratada;

> interferir nos trabalhos dos empregados da contratada, influencia-los direta ou indiretamente
para que pratiquem ato contra expressa disposi¢ao de lei ou preceito ético ou omisso em relagao
a dever funcional;

» manter contato com a contratada, visando a obter beneficio ou vantagem, direto ou indireto,
inclusive para terceiro; e

» indicar pessoal para ser admitido pela contratada, ainda que seja para prestar servigco em outro
contrato ou outra empresa/entidade do mesmo grupo;

» alterar o contrato, devendo observar fielmente suas clausulas e o Edital que Ihe deu origem;

Os fiscais do contrato, por forgca de suas atribuicdes formalmente estatuidas, tém particulares deveres

que, se ndo cumpridos, podem resultar em responsabilizagdo civil, penal e administrativa, como:

> adverténcia, mediante processo administrativo;

> suspensdo, mediante processo administrativo;

> destituicao de cargo, mediante processo administrativo;
> demiss&o, mediante processo administrativo.

Na aplicagéo dessas penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo cometida,
bem como os danos que dela provierem para a Agéncia Peixe Vivo. As sangdes administrativas poderdo cumular-
se com as sangdes civis e penais, sendo independentes entre si. Sempre, no entanto, deve ser garantido ao

acusado o direito a ampla defesa e ao contraditério.

6 REGISTRO DE FISCALIZAGAO
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O Registro de fiscalizacdo na APV ¢ feito através de Notas Técnicas e Pareceres Técnicos,
assinados pelo fiscal técnico. Além dos documentos técnicos para acompanhamento de entrega de produtos
e cronograma de execucao, o controle é feito pela ferramenta MS-Project, uma solugéo a disposicao do
Fiscal, onde ficara consignada cada etapa do trabalho de Fiscalizagdo e onde serd anotado quando forem
realizadas visitas, vistorias, encaminhamento de providéncias, resultados de diligéncias, incidentes etc.

A Agéncia Peixe Vivo mantem permanentemente, de forma eletronica ou fisica, registro apropriado

para anotagdes relacionadas com a execugao do contrato.
7 PENALIDADES

O néo cumprimento total ou parcial das disposi¢Oes contratuais pode gerar prejuizos a organizagao,
podendo ter como consequéncia a aplicagdo de penalidades a contratada eaté a resciséo docontrato, bem
como a apuragéo de responsabilidade dos agentes envolvidos.

Ap6s a apuragdo de responsabilidade da contratada, a aplicagédo de eventual penalidade devera
ocorrer considerando a proporcionalidade e a razoabilidade e garantindo que as sangdes sejam adequadas
ainfracdo cometida, devendo estar definidas no contrato administrativo.

As penas passiveis de serem aplicadas quando da inexecugéo do contrato, quais sejam: adverténcia,
multa, suspenséo temporaria de licitar e impedimento de contratar com a Administracdo e declaragao de
inidoneidade.

Cumpre ressaltar a importancia da estrita observagéo e obediéncia aos diplomas legais, evitando-se
aomaximo que a relagdo contratual se aproxime de situagbes conflitantes a ponto de proceder com as
penalidades mais severas, como a rescisao contratual.

Importante enfatizar que nao cabe a Fiscalizagéo a penalizagao no contrato, apenas fiscalizar a
execucdo dos servicos, determinando as correges que se fizerem necessarias, registrando os fatos e
encaminhando relatério consubstanciado e devidamente fundamentado a autoridade superior.

Quando da identificagao de irregularidades durante a execug&o contratual, devera ser aplicado o

procedimento do Manual de SangBes APV das infragdes praticadas por contratados e licitantes em faceda APV.

8 RECEBIMENTO DO OBJETO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Recebimento do objeto consiste na aceitagdo do produto licitado. Esse ato representa uma garantia que
a administracdo contratou e recebeu 0 melhor que podia. Os bens e servigos podem ser aceitos de forma provisoria
ou definitiva. De acordo com a legislagao federal, a definigdo da necessidade de recebimento provisério ocorre na
fase de planejamento, vide Lei n°. 8.666/93 (art. 18, inciso Ill) e Lei 14.133/2021 (art. 40, §1°, inciso II).

Conforme fluxograma interno (ANEXO I), na Agéncia Peixe Vivo, quando necessario o recebimento
provisorio do objeto do contrato, este é feito pelo fiscal técnico no contrato no mesmo documento (Parecer Técnico)

que trata do recebimento do Ultimo produto.
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Dessa forma, em uma mesma oportunidade (Parecer Técnico — ANEXO Il) o fiscal técnico deve discorrer
sobre a aceitabilidade do produto que esta sendo entregue, sobre eventual necessidade de periodo de teste ou
de observagéo (recebimento provisério), bem como do contrato como um todo, a partir do recebimento daquele
produto.

Quando necessario, 0 Termo de Recebimento Provisorio declarara formalmente a Contratada que os
servicos foram prestados ou que os bens foram recebidos para posterior anélise das conformidades e qualidade,
baseadas nos requisitos e nos critérios de aceitacao definidos no Termo de Referéncia.

A depender da complexidade, a Contratante pode introduzir a atuagdo de uma comissao designada pela
autoridade competente para verificar o atendimento das exigéncias contratuais, desde que essa possibilidade
esteja prevista no edital e na minuta do contrato.

O Fiscal Técnico também pode exigir, com fulcro na Lei n°. 14.133/2021, a partir de abril de 2023, a
certificacdo por organizagdo independente acreditada pelo Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e
Tecnologia (Inmetro) como condic&o para aceitagao de concluséo de fases ou de objetos de contratos.

Portanto, esse Parecer Técnico (ANEXO Il) deve conter um tdpico detalhado de recebimento do objeto
do contrato que deve conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato,
em relagdo a fiscalizagdo, metas do plano de recursos hidricos, contratadas e alcangadas, quando couber, e
demais informagdes e documentos que julgar necessarios.

Ressalva-se que o objeto do contrato pode ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com o contrato, mas, a rejeicdo deve ter uma fundamentagdo, pois, sera imputada uma
responsabilidade ao contratado e uma obrigagao ao contratante de aplicar as penalidades.

Apbs, a demanda segue deverd seguir para a etapa de pagamento. Caso haja irregularidades nas
certiddes exigiveis que impecam a liquidagdo e 0 pagamento da despesa, cabe ao Fiscal Administrativo do
Contrato indicar as clausulas contratuais que dispdem sobre essa aexigéncia, solicitando a contratada, por escrito,
as respectivas correcgdes.

Ja o termo de recebimento definitivo (ANEXO I1I), pressupde a analise por parte do Gestor do Contrato
dos relatdrios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa e concretiza o
ateste de que a execugdo dos servigos atendeu as exigéncias contratuais, com base nos relatérios e
documentagéo apresentados.

Eventuais atores intervenientes devem anuir com as condi¢des de recebimento definitivo, assinando o
respectivo termo.

Outrossim, as minutas dos editais e dos contratos da Agéncia Peixe Vivo disciplinam os prazos e 0s
métodos para a realizacdo dos recebimentos provisorio e definitivo, em harmonia com as melhores praticas de
referéncia, observando principalmente o disposto na Resolugdo ANA n°. 122/2019, em seu art. 6°, inciso XXVI e
demais previsdes legais de referéncia: Lei n°. 8.666/93 (art. 40 c/c art. 55) e Lei 14.133/2021 (art. 25 c/c art. 92).

9 TERMO ADITIVO
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O setor demandante elabora um parecer técnico solicitando aditivo de contrato por prazo ou valor
observando-se os prazos de encerramento do contrato para servigo continuo com dedicagao exclusiva de méo de

obra (90 dias corridos) e para servigo continuo sem dedicagéo exclusiva de méo de obra (30 dias corridos).

10 BOAS PRATICAS NA CONDUGAO DE CONTRATOS

Fiscal do contrato é o empregado da Agéncia Peixe Vivo formalmente designado para acompanhar a
execucdo do contrato. Assim sendo, deve agir de forma proativa e preventiva, observar o cumprimento, pela
contratada, das regras previstas no instrumento contratual e, ainda, buscar os resultados esperados no ajuste e
trazer beneficios e economia para a Agéncia Peixe Vivo.

Os fiscais séo os guardides de um contrato e devem sempre defender os interesses publicos no ambito
da prestacdo do servico para o qual ele foi designado como fiscal.
Cabera aos fiscais de contratos recomendar a Dire¢do Geral da Agéncia Peixe Vivo, quando constatada
a imprescindibilidade, a aplicagdo de san¢éo contratual. Ndo é permitido aos fiscais de contrato se absterem de
exarar tal recomendacéo.
Em termos praticos, o interesse publico pode ser refletido em parametros intrinsecos de determinado
servico contratado que sdo passiveis de mensuracdo e/ou avaliagao, principalmente:
a) prazos;
b) custos;
c) especificagbes técnicas;
d) qualidade e;
e) escopo.
Existem premissas gerais e mandatérias que, em geral, s&o estipuladas nos contratos administrativos
e que devem ser cumpridos pelas contratadas, principalmente relacionadas aos aspectos:
a) previdenciarios;
b) trabalhistas;
c) securitarios e;
d) tributérios e fiscais.
H& ainda aqueles pardmetros ndo mensuraveis, mas que podem tornar desastrosa a execucgao
contratual por causarem prejuizos a imagem do contratante perante a opinido publica ou 6rgéos de controle e,
portanto, devem ser constantemente analisados pelos fiscais do contrato a fim de assegurar a boa presta¢do do
servico em compatibilidade com os interesses publicos, principalmente:
a) transparéncia;
b) ética;
¢) comunicagéo;

d) respeito mutuo entre as partes interessadas e;
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e) conduta.
Independente da sua natureza, os parametros supracitados devem ser objeto de avaliagio por parte

dos fiscais de contrato e qualquer desalinhamento demandaré ac¢des para que sejam prontamente coibidas em

prol do interesse publico.
Recomenda-se que os fiscais de contrato mantenham os arquivos dos processos bem organizados para

que os subsidiem nas tomadas de decisdo mais relevantes para avaliar a realizagao de determinado servigo,

dentro dos preceitos definidos nos contratos sob a sua responsabilidade.
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ANEXO | - FASE DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Contratada Fis Tec Fis Tec Contratada
- Elaborar parecer técnico - Elaborar Termo de
de aprovagdo de execugdo Recebimento Provisorio; Execucio do periodo de
Entrega de produto Final das intervengdes parciais; — - Coletar assinaturas (FTe —» ¢ testgs
- Encaminhar para Contratada e
pagamento parcial testemunhas)
Fis Tec
Fis Tec
Fase de analises e revisdes Havera etapa prévia
para aprovagdo do servigo de observagdo e/ou - Fase de aprovagio da
i test ionais?
ou etapa final estes operacionais etapa de testes
Fis Tec l
Elaborar Parecer
Técnico de Aprovagdo
_ Final e de Solicitagdo de
" Encerramento do
contrato
(Conforme modelo padrao)
GEAF GEAF Fis Adm Financ / Contab Fis Adm
. Elaborar o Termo de - Solicitar certiddes e
. - Coletar as assinatura . L
- Publicar; Recebimento Definitivo e documentos da
. do TRDE (GC; DG; .
- Preencher Planilha e <+—— deEncerramentodo «4——— Realizar pagamento <«—— contratada;
. Contratada e .
- Arquivar Contrato (TRDE) - Encaminhar para
testemunhas);
(conforme modelo padréo) pagamento
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Etapa Responsavel Procedimento
1 Contratada Entrega de produto final
2 Fiscal técnico Fase de analises e revisdes para aprovagao do servigo ou etapa final.
3 Fiscal técnico Havera etapa prévia de observagéo efou testes operacionais?
Se SIM, va para 4. Se NAO, va para 10.
. . Elaborar Parecer técnico de aprovagdo de execucao das intervengdes parciais.
4 Fiscal técnico . ;
Encaminhar para pagamento parcial.
5 Financeiro / Contabilidade Realizar pagamento parcial.
. . Elaborar Termo de recebimento provisorio.
6 Fiscal técnico . ) L
Coletar assinaturas (fiscal técnico, contratada e testemunhas).
7 Contratada Execug&o do periodo de testes.
8 Fiscal técnico Fase da aprovagéo da etapa de testes.
9 Fiscal técnico Testes aprovados? Se SIM, va para 10. Se NAO, va para 7.
. . Elaborar Parecer técnico de aprovacéo final e de solicitagdo de encerramento do
10 Fiscal técnico ~
contrato. (conforme modelo padr&o)
' T Solicitar certiddes e documentos da contratada.
1 Fiscal administrativo .
Encaminhar para pagamento.
' T Certiddes e documentos OK? Barrar pagamentos? Algum impedimento? Se SIM, va
12 Fiscal administrativo % .
para 13. Se NAO, va para 11.
13 Financeiro / Contabilidade Realizar pagamentos.
' N Elaborar Termo de recebimento definitivo e encerramento do contrato (TRDE).
14 Fiscal administrativo -
(conforme modelo padréo)
15 GEAF Coletar as assinaturas do TRDE (GC, DG, contratada e testemunhas.
16 Licitagdes Publicar
17 GEAF Preencher planilha xxx
18 Fiscal administrativo Arquivar no Xxxx.
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ANEXO 1.2 - PARECER TECNICO

PARECER TECNICO APV/XX n® XXX/20XX
Belo Horizonte, XX de xxxxxxxxxxx de XXXX20 de setembro de 2024.

ENTREGA(s):
Produto XX — XXXXXXXXXXXXXX.

CONTRATO N°:

ATO CONVOCATORIO N°:

CONTRATADA:

OBJETO:

DATA DE ASSINATURA DO CONTRATO:

DATA DE ASSINATURA DA ORDEM DE SERVIGO:

VIGENCIA: xx (xxxx) meses de vigéncia sendo xx (xxxxx) meses para execugao dos servicos a contar da data de emisséo da Ordem
de Servigo xx (xxx) meses para procedimentos de recebimento do produto.
RECURSOS ORGAMENTARIOS: CONTRATO DE GESTAO n°

1° TERMO ADITIVO DE PRAZO:

2° TERMO ADITIVO DE PRAZO:.

AGAO PAP 2021-2025:

SUBAGAO :

YVVVVVYY

YV V VYV

1-INTRODUGAO

O Contrato n°. xxx, firmado entre a Agéncia de Bacia Hidrografica Peixe Vivo — Agéncia Peixe Vivo e XXX, em xxxxx, resulta da adjudicagéo
e homologacao do resultado do Ato Convocatério n® xxx, realizado no ambito do Contrato de Gestao n°® xxx.

A partir desta contratagdo, a xxxxx se comprometeu a executar acdes estipuladas para a consecucéo do objeto contratual, nos termos do
Termo de Referéncia (TDR) e do Ato Convocatorio n® xxxx.

O objeto do referido Contrato & xxxxx , sendo que a execugdo de acordo com o cronograma de entrega dos produtos para pagamento e
quantitativos dos servicos em xxxxxx etapas.

2 - CONTEXTUALIZAGAO DO PRODUTO RECEBIDO

O Produto XX prevé xxxxxxxxxxxxxx, contemplando as demandas constantes no escopo do contrato, que estdo apresentadas na Tabela x:

Tabela X - XXXXXXXXXXXXXX

Nessa etapa, a XXXXXXXX eXeCutou XXXXXXXX

Sendo assim, a partir deste momento fica autorizado o pagamento pelo servigo prestado pela xxxxxx. O valor a ser pago corresponde a
xx% (xxxxx por cento) do valor global contratado, isto €, R XXXX (XXXXXXXXXXXXX).

3 - ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O produto aprovado neste Parecer Técnico se trata da Ultima entrega prevista para o Contratoxxxxxxxx, tendo sido alcangados os objetivos
propostos.

Portanto, certifico que os bens ou servigos ou obras adquiridos foram recebidos ou efetuados em condicdes satisfatorias e em conformidade
com o Termo de Referéncia, aptos para o recebimento definitivo.

3.1 - METAS DO PLANO DE RECURSOS HIDRICOS, CONTRATADAS E ALCANGADAS
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Com relagdo as metas contratuais (Tabela 2), essas foram devidamente cumpridas, ndo havendo 6bices para o encerramento deste

contrato.

Tabela 2 - Metas do Contrato n® xxx/20xx.

Metas Contratadas Metas Alcangadas
Produto 01 - x X% X%
Produto 02 - x x% x%
Pelo exposto, € o parecer.
XXXXXXXXXXXX

Coordenador(a) Técnico(a) — Agéncia Peixe Vivo
Fiscal Técnico(a)
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ANEXO 1.3 - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO / ENCERRAMENTO DO CONTRATO
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO / ENCERRAMENTO DO CONTRATO

CONTRATO DE GESTAO: xx/xxxx
ATO CONVOCATORIO: xx/xxxx
CONTRATO: XXXXXXXX
CONTRATADA: xxxxx

CPF/CNPJ DA CONTRATADA: Xxxx
OBJETO DO CONTRATO: xxxxx
VIGENCIA INICIAL DO CONTRATO: xxx
VALOR INICIAL DO CONTRATO: xxxx
VALOR TOTAL PAGO: xxx

SALDO RESIDUAL: xxx

RECURSOS ORGAMENTARIOS: xxxx
FISCAL TECNICO: xxx

FISCAL ADMINISTRATIVO: xxx

PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO
OBJETO DO ADITAMENTO: xxx

VIGENCIA: xxxx

DATA DE ASSINATURA: xxxx

SEGUNDO TERMO ADITIVO AO CONTRATO
OBJETO DO ADITAMENTO: xxxx
VIGENCIA: xxxx

DATA DE ASSINATURA: xxxx

AREA DEMANDATE DO OBJETO DA CONTRATAQAO:
PARECER TECNICO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DO OBJETO: xx/xxxx
RESPONSAVEL TECNICO PELO RECEBIMENTO PROVISORIO DO OBJETO: xxx

METAS ALCANGADAS: [ ] Mencionar conforme o caso. [ ] Para este contrato ndo estipuladas foram metas especificas do Plano de
Recursos Hidricos da Bacia do xxxxxxx.

CONCLUSAO

Com base nos relatdrios e documentagao apresentados, atesto que todas as obrigacdes contratuais foram devidamente cumpridas,
ndo havendo ébices, portanto, para o recebimento definitivo do objeto e encerramento deste contrato.

XXXXX
Gestor do Contrato / Gerente da Area Demandante da Agéncia Peixe Vivo

Por este instrumento, a AGENCIA DE BACIA HIDROGRAFICA PEIXE VIVO/AGENCIA PEIXE VIVO, associagao civil sem fins econémicos,
inscrita no CNPJ sob 0 n° 09.226.288/0001-91, com sede na Rua dos Carijés, n° 166, 5° andar, Centro, CEP: 30120-060, Belo Horizonte,
Minas Gerais, neste ato representada por sua Diretora Geral XXXXX, denominada CONTRATANTE, e xxxxx, através do seu represente
legal [Empresa], denominada CONTRATADA, celebram o presente instrumento para registrar o Recebimento Definitivo e Encerramento do
Contrato acima referenciado, com fulcro no art. 20 da Resolugdo ANA n°® 122, de 16 de dezembro de 2019, art. 73 da Lei 8.666 de 21 de
junho de 1.993, e demais normas pertinentes, ressalvando o que segue:

A CONTRATADA ¢ obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugéo ou de materiais empregados.

O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade civil da CONTRATADA pela solidez e seguranga da obra ou do servigo, nem ético-
profissional pela perfeita execugdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Né&o estdo abrangidas pela quitagdo mencionada nesse instrumento e podem ser objeto de exigéncia ou responsabilizagéo, mesmo ap6s o
encerramento do vinculo contratual as obrigagdes relacionadas a processos iniciados de penalizag&o contratual; as garantias sobre bens e
servigos entregues ou prestados, tanto legais quanto convencionais e a reclamag&o de qualquer tipo sobre defeitos ocultos nos produtos
ou servigos entregues ou prestados.

Este instrumento sera firmado em 02 (duas) vias de igual teor e forma, para um s6 efeito, na presencga das testemunhas abaixo.
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A CONTRATANTE providenciara a publicagdo do extrato deste instrumento no enderego eletrdnico da Agéncia Peixe Vivo,

www.agenciapeixevivo.org.br, e no endereco eletronico do Comité de Bacia Hidrografica.
Belo Horizonte, xx de xxxxx de xxxx.

CONTRATANTE: CONTRATADO(A):
XXXXXXXXX [Empresa]
Diretora Geral da Agéncia Peixe Vivo Representante legal da: xxxxx

1) Testemunha : XXXXXXXXXXXX
Assinatura:
CPF n®xxxx

2) Testemunha : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Assinatura:
CPF n° xxxxx
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ANEXO 1.4 - TERMO ADITIVO DE CONTRATO

Etapa Responsavel Procedimento

1 Demandante interno Elaborar parecer solicitando aditivo de contrato por prazo ou valor
Avaliar os prazos:

2 Fiscal técnico Continuo com dedicagao de M.O. - 90 dias corridos
Continuo sem dedicagao de M.O. - 30 dias corridos

. . Qual tipo de aditivo?

3 Fiscal técnico Se PRAZO, vé para 5. Se VALOR, v para 4.

4 Financeiro Ha viabilidade financeira?
Se SIM, va para 5. Se NAO, encerra-se 0 processo

. I Solicitar certiddes e documentos

5 Fiscal administrativo ; !
(prazo 5 dias corridos)

6 Juridico Elaborar Parecer e encaminha para o Fiscal técnico e Fiscal administrativo

7 Juridico Termo aditivo esté corretﬁo’?
Se SIM, va para 8. Se NAO, v4 para 1.

8 Juridico Elaborar termo aditivo
(prazo 10 dias corridos)

9 Diretoria Assinar termo aditivo

10 Contratada Assinar termo aditivo

1 Licitagéo Publicar termo aditivo

12 Fiscal administrativo Arquivar termo aditivo
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ANEXO 1.4 - MODELO ATESTO

| . . ntedeste
e pant terial/ seryico constanté ea s

| cnggiﬁ?::?tﬁ giemdﬁﬁ'prestadu-em-pedentasxcondlm&.,_._.
RESPONSAVEL AGENCIA PEIXE VIVO

CPF:
RG:

r—

fata 4o rocebimento:____ 1!
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