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1. APRESENTACAO

A Associacdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo - AGB
Peixe Vivo é uma associacdo civil, pessoa juridica de direito privado, composta por
empresas usuarias de recursos hidricos e organizagbes da sociedade civil, tendo
como objetivo a execucgdo da Politica de Recursos Hidricos deliberada pelos Comités
de Bacia Hidrografica - CBH.

A AGB Peixe Vivo foi criada em 2006 e equiparada a Agéncia de Bacia por solicitacdo
do Comité da Bacia Hidrografica do Rio das Velhas, e atualmente, esta habilitada a
exercer as funcbes de Agéncia de Bacia para sete comités estaduais mineiros, além

do Comité da Bacia Hidrogréafica do Rio S&o Francisco - CBHSF.

- CBH Velhas: Deliberagdo CERH-MG n° 56, de 18 de julho de 2007.

- CBH Entorno da Represa de Trés Marias: Deliberacdo CERH-MG n° 186, de 26 de
agosto de 2009.

- CBH Para: Deliberacdo CERH-MG n° 187, de 26 de agosto de 2009.

- CBH Alto Sao Francisco: Deliberagdo CERH-MG n° 232, de 12 de maio de 2010.

- CBH Jequitai Pacui: Deliberagdo CERH-MG n.° 242, de 31 de maio de 2010.

- CBH Paracatu: Deliberacdo CERH-MG n.° 282 de 12 de julho de 2011.

- CBH Urucuia: Deliberacdo CERH-MG n.° 283, de 31 de julho de 2011.

As competéncias das Agéncias sao estabelecidas por lei, dentre as quais se
destacam: i) manter balanco atualizado da disponibilidade de recursos hidricos em sua
area de atuacdao; ii) efetuar, mediante delegacdo do outorgante, a cobranca pelo uso
de recursos hidricos; iii) acompanhar a administracdo financeira dos recursos

arrecadados com a cobranca pelo uso de recursos hidricos em sua area de atuagéo.



<
PSS

Assoeiagho Executiva de Apoie b Gestio
de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo

2. ORGANOGRAMA DA AGB PEIXE VIVO

A AGB Peixe Vivo se encontra organizada, conforme mostrado na Figura 1, pelos

seguintes organismos:

Assembléia Geral: 6rgao soberano da AGB Peixe Vivo, constituida por empresas

usuarias de recursos hidricos e por organiza¢des da sociedade civil.

Conselho Fiscal: 6rgéo fiscalizador e auxiliar da Assembléia Geral, do Conselho de
Administracdo e da Diretoria Executiva da AGB Peixe Vivo.

Conselho de Administracdo: 6rgdo de deliberacdo superior da AGB Peixe vivo
define as linhas gerais das politicas, diretrizes e estratégias, orientando a Diretoria

Executiva no cumprimento de suas atribuicdes.

Diretoria Executiva: 6rgdo executor das acdes da AGB Peixe Vivo.

ORGANOGRAMA AGB PEIXE VIVO

Geral |

Fiscal Administracao

Diretoria
Executiva

Figura 1 - Organograma geral da AGB Peixe Vivo
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A Diretoria Executiva, cujo organograma é mostrado na Figura 2, é composta por
Diretor Geral, Diretor de Integracdo, Diretor Técnico e Diretor de Administracdo e
Finangas.

Diretoria Executiva

Célia Maria Brandao Froées
Diretora Geral

Ana Cristina da Silveira
Diretora de Integracéo

Alberto Simon Schvartzman

Diretor Técnico

Berenice Coutinho Malheiros dos Santos

Diretora de Administracéo e Financas

/ Técnico Assessoria
" y Juridica
# e

\
Diretor Gera Secretaria

\-m_

Integragao Executiva
7
\\ / /
= Assessoria
. Técnica
~_ e Financas B

Figura 2 - Organograma com a composi¢cao da Diretoria Executiva
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3. COMPOSICAO AGB PEIXE VIVO
ASSEMBLEIA GERAL

ANGLOGOLD ASHANTI BRASIL MINERACAO LTDA.

ARCELOR MITTAL BRASIL S.A.

CEMIG GERACAO E TRANSMISSAO S. A.

CIA. DE FIACAO E TECIDOS CEDRO CACHOEIRA

COPASA

HOLCIM BRASIL S.A.

LIASA - LIGAS DE ALUMINIO S.A.

MMX SUDESTE MINERACAO

PLANTAR S.A.

RIMA INDUSTRIAL S.A.

GERDAU

FERROUS

USIMINAS

V&M DO BRASIL S.A.

VOTORANTIM METAIS ZINCO S.A.

VALE

ABES - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ENGENHARIA SANITARIA E AMBIENTAL -
SECAO MINAS GERAIS

ACOMCHAMA - ASSOCIACAO COMUNITARIA DOS CHACAREIROS DO
MARAVILHA

AMS - ASSOCIACAO MINEIRA DE SILVICULTURA

ARCA AMA SERRA

ADAO - ARTES E OFICIOS

ASSOCIACAO COMUNITARIA DE RECUPERACAO DA BACIA DA PAMPULHA
ASSOCIACAO COMUNITARIA NOSSA SENHORA DA PIEDADE

CAMINHOS DA SERRA, AMBIENTE, EDUCACAO E CIDADANIA

INSTITUTO EKOS

FACULDADE ARNALDO

FEAMA - FUNDACAO EDUCACIONAL, ASSISTENCIAL E DE PROTECAO AO MEIO
AMBIENTE

INSTITUTO MIGUEL FERNANDES TORRES

MACACA - MOVIMENTO ARTISTICO, CULTURAL E AMBIENTAL DE CAETE
PROCITTA - INSTITUTO DE ESTUDOS PRO-CIDADANIA
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INSTITUTO GUAICUY - SOS RIO DAS VELHAS

SOCIEDADE MINEIRA DOS ENGENHEIROS

SOPROGER - SOCIEDADE PRO-MELHORAMENTO DO BAIRRO SAO GERALDO
FIEMG - FEDERAGAO DAS INDUSTRIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IBRAM - INSTITUTO BRASILEIRO DE MINERACAO

SINDIEXTRA - SINDICATO DA INDUSTRIA MINERAL DO ESTADO DE MINAS
GERAIS

SINFERSI - SINDICATO DAS INDUSTRIAS DE FERRO LIGAS E SILICIO METALICO
SINDIFER - SINDICATO DA INDUSTRIA DO FERRO NO ESTADO DE MINAS
GERAIS

CONSELHO DE ADMINISTRACAO
EMPRESAS USUARIAS DE RECURSOS HIDRICOS

ARCELOR MITTAL BRASIL S.A

USIMINAS

COPASA

CEMIG

HOLCIM BRASIL S.A.

LIASA - LIGAS DE ALUMINIO S.A.

RIMA INDUSTRIAL S.A.

MMX SUDESTE MINERAGCAO

VOTORANTIM METAIS ZINCO S.A.

PLANTAR S.A.

CIA. DE FIACAO E TECIDOS CEDRO CACHOEIRA
V&M DO BRASIL S.A.

VALE

ANGLOGOLD ASHANTI BRASIL MINERACAO LTDA.
FERROUS

ASSOCIACOES, SINDICATOS E FEDERACOES

SINDIEXTRA - SINDICATO DA INDUSTRIA MINERAL DO ESTADO DE MINAS
GERAIS

AMS - ASSOCIACAO MINEIRA DE SILVICULTURA

SINFERSI - SINDICATO DAS INDUSTRIAS DE FERRO LIGAS E SILICIO METALICO

9
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SOCIEDADE CIVIL

ASSOCIACAO COMUNITARIA NOSSA SENHORA DA PIEDADE

SOPROGER - SOCIEDADE PRO-MELHORAMENTO DO BAIRRO SAO GERALDO
INSTITUTO EKOS

ARCA AMA SERRA

FEAMA - FUNDACAO EDUCACIONAL, ASSISTENCIAL E DE PROTECAO AO MEIO
AMBIENTE

PROCITTA - INSTITUTO DE ESTUDOS PRO-CIDADANIA

INSTITUTO GUAICUY - SOS RIO DAS VELHAS

ASSOCIACAO COMUNITARIA DE RECUPERACAO DA BACIA DA PAMPULHA

CONSELHO FISCAL
ASSOCIACOES, SINDICATOS E FEDERACOES

FIEMG - FEDERAGCAO DAS INDUSTRIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IBRAM - INSTITUTO BRASILEIRO DE MINERACAO

SINDIFER - SINDICATO DA INDUSTRIA DO FERRO NO ESTADO DE MINAS
GERAIS

SOCIEDADE CIVIL

ACOMCHAMA - ASSOCIACAO COMUNITARIA DOS CHACAREIROS DO
MARAVILHA

CAMINHOS DA SERRA, AMBIENTE, EDUCACAO E CIDADANIA

FACULDADE ARNALDO

MACACA - MOVIMENTO ARTISTICO, CULTURAL E AMBIENTAL DE CAETE

ABES - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ENGENHARIA SANITARIA E AMBIENTAL -
SECAO MINAS GERAIS

10
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4. OBJETIVO

O objetivo do treinamento é capacitar a equipe da AGB Peixe Vivo, da sede e dos
escritoérios regionais, para que possam fornecer as orientagbes adequadas ao publico

interno e externo, dentro das competéncias especificas, administrativas ou técnicas.
Este Manual de Treinamento servird como referéncia para orientacdo dos trabalhos,

porém, sabemos que pode néo ser suficiente para esclarecer todas as duvidas. Nestes

casos, pedimos gque entre em contato direto com a sede para orientagdes.

11
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5. DIRETORIA DE INTEGRACAO
CONVENIO

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos publicos da Administracéo
Publica, para érgaos e entidades de qualquer nivel de governo ou para instituicdes
privadas sem fins lucrativos, visando a execuc¢do de programas de trabalho ou outros

eventos com duracdo determinada, em regime de mutua cooperagéo.

CONVENIOS DE COOPERACAO TECNICA E FINANCEIRA
SEMAD/FHIDRO - AGB PEIXE VIVO

Os Convénios firmados entre a AGB Peixe Vivo e a Secretaria de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel de Minas Gerais - SEMAD, estdo de acordo com as
acles previstas no Decreto Estadual n° 45.230/2009 (MG), onde foi estabelecido um
percentual de 7,5% (sete e meio por cento) do valor total anual do FHIDRO - Fundo de
Recuperacao, Protecdo e Desenvolvimento Sustentavel das Bacias Hidrograficas do
estado de Minas Gerais, para a aplicacdo nas aclGes de estruturacdo fisica e
operacional dos Comités de Bacia Hidrografica instituidos no Estado de Minas Gerais,
com vistas ao fortalecimento de sua atuacéao.

O recurso financeiro do FHIDRO vem da Compensacdo Financeira pelo Uso de
Recursos Hidricos - CFURH, paga pelo setor elétrico desde 2000 e calculada em
funcdo das areas alagadas pelo reservatdrio e geracdo de energia. O valor da CFURH
€ cerca de R$ 120 milhdes por ano, sendo 50% destinado ao FHIDRO e 50%
destinado a manutencdo do SISEMA, composto por IGAM, FEAM e IEF.

Para os CBH que tenham instituidas as Agéncias de Bacia ou entidades a elas
equiparadas, por meio de Deliberacdo do CERH, o valor referente sera repassado
diretamente a esta entidade, na forma de Convénio de Cooperagdo Técnica e

Financeira que tem por objeto:

“Conjugacédo de esforcos e efetiva participacdo dos convenentes para a execugao,
mediante cooperacado técnica e financeira, com recursos do Fundo de Recuperagéo,
Protecdo e Desenvolvimento Sustentavel das Bacias Hidrograficas do Estado de
Minas Gerais - FHIDRO, a estruturagdo e operacionalizagdo da Secretaria Executiva
do Comité da Bacia Hidrogréfica, que constitui a Unidade de Planejamento e Gestao

de Recursos Hidricos.”

12
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Neste contexto, o instrumento juridico firmado com a AGB Peixe Vivo estabelece:

¢ Aidentificacdo dos entes conveniados e de seus respectivos responsaveis;

o O objeto contemplado;

e As obrigacfes de cada um dos participes, inclusive a contrapartida se for o caso;

e Dotacao orcamentéria,;

e A vigéncia compativel com o prazo de execuc¢ao do projeto;

e O valor a ser transferido;

e O cronograma de desembolso;

e A obrigatoriedade de apresentacdo do processo de prestacdo de contas por parte
do beneficiario.

Além do respaldo legal a AGB Peixe Vivo devera comprovar:

o Adimpléncia em prestacdes de contas relativas a repasses anteriores junto ao
Estado de Minas Gerais;

e Atestado de regular funcionamento e de natureza juridica;

o Registro cadastral no CAGEC - Cadastro Geral de Convenentes do Estado de

Minas Gerais.

Apoés a publicacdo do Convénio, a entidade podera dar inicio a execucdo do objeto
pactuado. As condicBes estabelecidas no instrumento assinado deverao ser fielmente
acatadas, ndo podendo ocorrer alteracdes no que houver sido pactuado, exceto se
acordado entre os signatarios, no caso a Secretaria de Estado de Meio Ambiente e

Desenvolvimento Sustentavel - SEMAD e a AGB Peixe Vivo.

ETAPAS PRELIMINARES A EXECUCAO DO CONVENIO

ABERTURA DE CONTA BANCARIA

A entidade devera providenciar a abertura de uma conta bancéria especifica para a
movimentacdo dos recursos a serem repassados em decorréncia da assinatura de

convénio. Os recursos devem ser movimentados em banco oficial (Banco do Brasil ou

Caixa Econbmica Federal).

13
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RECEBIMENTO DOS RECURSOS

Logo apds a assinatura e publicacdo do Convénio, a SEMAD se responsabiliza por
processar a transferéncia dos recursos do convénio a conta informada, para o que,
serd necessaria a exatiddo de todos os dados relativos a entidade, tais como
denominacdo e CNPJ.

CONTABILIZACAO DOS RECURSOS

Os recursos recebidos a conta do convénio assinado deverdo ser contabilizados como
receita de convénios e ndo poderdo ser classificados ou utilizados como receitas ou
despesas extra-orcamentarias, ou seja, devem ser utilizados apenas conforme as
determinacBes do Plano de Trabalho que prevé os valores a serem gastos por

rubricas.
MOVIMENTACAO DOS RECURSOS

Assim que for creditado o recurso financeiro, a entidade devera observar o instrumento
de repasse, atentando para:

e Objeto do Convénio e/ou aditivo;

e Valor repasado;

¢ Natureza da despesa prevista na dotagdo orcamentaria;

e Prazo de vigéncia e de prestacao de contas;

¢ Demais obrigacdes estipuladas e aceitas pelos participes.

Os recursos deverdo ser movimentados na conta bancaria especifica indicada pela

prépria entidade, sendo vedado:

¢ A realizacdo de despesas anterior e posterior a data da vigéncia do Convénio, ndo
sendo permitido o ressarcimento de despesas realizadas nessas condicoes;

e A utlizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia, sé sendo permitidos débitos para
cobertura de despesas previstas no Convénio;

¢ O pagamento de tarifas bancarias, juros e multas;

14
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e A transferéncia e a movimentagdo dos recursos entre contas bancérias diversas a
do Convénio;

o Realizacdo de despesas a titulo de taxa ou comissdo de administracdo, de
geréncia ou simular;

e Pagamento de gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
remuneracdo adicional a servidor que pertenca aos quadros de Orgdos ou de
entidades das Administracdes Publicas Federal, Estaduais, Municipais ou do Distrito
Federal, bem como, aqueles pertencentes a entidade conveniada;

e Realizacdo de despesas com publicidade salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, das quais ndao constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou de servidores

publicos e que conste claramente no plano de trabalho.

Para cada despesa efetuada devera ser emitido um cheque nominal no valor
correspondente a despesa ou apresentacdo do servico executado, ndo sendo
permitido o pagamento em espécie, o que invalida o processo de pagamento
realizado, devendo, entdo, o respectivo valor ser ressarcido ao Convénio.

Para pagamentos de despesas realizados através de meio eletrénico (Gerenciador
Financeiro BB - TED e DOC), o comprovante devera ser anexado ao respectivo

documento (nota fiscal ou RPA - recibo de pagamento de autbnomo).

APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS

Todos o0s recursos publicos liberados pelo Estado ou pela Unido por meio de
Convénios ou Contratos deverdo ser aplicados no mercado financeiro conforme
preceitua a legislacdo em vigor, especialmente:

e A Lei Federal n° 8.666/1993, art. 116, paragrafo 4°;

e A Instrucdo Normativa N° 01 da Secretaria do Tesouro Nacional, capitulo VI, art.
20 em seu Inciso 1°, no caso de transferéncias de origem federal;

o O Decreto Estadual (MG) N° 43.635/03, art. 25.

e Os recursos transferidos, enquanto ndo utilizados na sua finalidade, deverao ser

aplicados, preferencialmente, através dos bancos oficiais, da seguinte forma:

- FUNDO DE APLICACAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO, quando sua utilizac&o

estiver prevista para um prazo de tempo menor que um meés;

15
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- CADERNETA DE POUPANCGCA, quando a previséo de utilizag&o for igual ou superior
aum més.

Cabe ressaltar que os rendimentos auferidos com a aplicacdo financeira poderdo ser
utilizados de acordo com o objeto do Convénio e ou aditivos, obedecida a classificagao
orcamentaria do repasse. No caso do executor ndo atender as exigéncias legais
guanto a aplicacdo financeira dos recursos do Convénio, serd exigida a restituicao
corrigida equivalente ao respectivo rendimento de aplicacéo financeira do periodo em

gue os recursos néo forem aplicados.

GERENCIAMENTO DOS RECURSOS

Considerando que o recurso recebido € publico, ressaltamos a exigéncia da ado¢ao de
procedimentos especificos para contratacdo de servicos terceirizados, despesas com
viagens, contratacdo de pessoal, entre outras despesas.

Mesmo sendo a entidade beneficiaria de carater privado, a AGB Peixe Vivo, devera
adotar procedimentos analogos aos previstos nas leis de licitacdes e contratos
aplicaveis a Administracdo Publica Estadual, devendo o processo seguir 0 seguinte
rito:

1- Pedido de compra, com a respectiva justificativa da necessidade do servico
prestado;

2- Autorizacdo para compra emitida pela Sede da AGB Peixe Vivo;

3- Pesquisa de mercado com a determinacéo do preco;

4- O envio da solicitacdo de orcamentos ou carta convite, nos casos de processos
gue ultrapassarem a R$ 8.000,00;

5- Razado da escolha do fornecedor ou executor, com a respectiva justificativa
comprovando a sua compatibilidade com o preco de mercado, devendo sempre adotar
0 menor prego.

6- Aprovacéo final da sede da AGB Peixe Vivo.

Quando o valor do servigo prestado for superior a R$ 8.000,00 os procedimentos

adotados deverdo conter todos os certames de licitag&o:

1- Pedido de compra, com a respectiva justificativa da necessidade do servico
prestado;

2- Autorizagéo para compra emitida pela Sede da AGB Peixe Vivo;

3- Designacgéo da comisséo de licitagdo, com aprovacgéo da Sede da AGB Peixe Vivo;

4- Pesquisa de mercado com a determinagéo do preco;

16
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5- Elaboracéo de um Edital/Ato Convocatério ou carta convite, contendo o objeto do
servico ou compra a ser realizada,;

6- Aprovacao do Edital pela Sede da AGB Peixe Vivo;

7- Publicacéo/divulgacao do edital,

8- Ata de reunidao da Comisséo de Licitacdo para avaliacdo da habilitacdo das
empresas interessadas:

- Habilitacao juridica;

- Qualificacao técnica;

- Qualificacdo econémico-financeira;

- Regularidade fiscal.

9 - Recebimento das propostas comerciais;

10 - Elaboracdo da ata de reunido da comisséo de licitacdo para julgamento das
propostas, acompanhada de mapa comparativo dos precos ofertados;

11- Adjudicacao da licitacéo;

12- Homologacéo da licitacao;

13- Publicacdo do resultado da licitacao;

14- Contrato firmado com a(s) empresa(s) licitante(s) vencedora(s) do certame;

Importante: A legislacdo veda a contratacdo de fornecedores em débito com o
INSS - Constituicdo Federal, art. 195 - § 3°, FGTS: Lei Federal N° 9.012/95 - art. 2°,
sendo obrigatério verificar se o fornecedor ndo esta em débito com as fazendas

publicas.

Concluidas todas as etapas preliminares, com as despesas devidamente licitadas e
homologadas, se for o caso, o contrato de fornecimento e/ou prestacdo de servigcos

devera ser elaborado para que a despesa possa ser processada.

Os processos de pagamentos apresentados devem ser compostos, no minimo, de:

e Contrato assinado com o fornecedor se for o caso (obrigatério para prestacao de
Servigos);
¢ Notas fiscais de venda ou de prestacdo de servicos, RPA - Recibo de Autdnomo

ou documento equivalente definido em legislacéo especifica.

As despesas realizadas com aquisicdo de materiais e/ou contratacdo de servigos
deverdo ser comprovadas por meio de documentos originais (notas fiscais, faturas e

RPA), comprobatorios das referidas despesas, que deverdo ser emitidos em nome da
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AGB Peixe Vivo, contendo a identificacdo do namero do Convénio, bem como 0s
demais dados cadastrais da entidade.

Somente apds a conferéncia de todos os documentos, corretamente preenchidos e em
conformidade com a legislacgéo fiscal, federal, estadual ou municipal, seréa realizada a
liquidagcdo da despesa e o0 respectivo pagamento, devendo ainda, os itens
especificados nos documentos demonstrarem coeréncia com o que a entidade tenha
autorizado. E importante verificar sempre o cumprimento das disposi¢cBes legais

guanto a emissao de documentos fiscais, sendo:

. No caso de notas fiscais de “VENDA”. Regulamento de Imposto sobre
Produtos Industrializados - IPIl, se for o caso; Regulamento do Imposto sobre
Operacdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre Prestacao de Servicos de

Transporte Interestadual, Intermunicipal e de Comunicacgéo - ICMS;

. No caso de notas fiscais de “PRESTACAO DE SERVICOS”: Regulamento do

Imposto sobre prestacéo de Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN.

Todos os documentos fiscais deverdo ser conferidos quanto ao destagque dos

impostos, tanto no caso de IR, IPI e ICMS, como no de ISSQN.

PARA VALIDAR OS DOCUMENTOS E OBRIGATORIO O USO DOS SEGUINTES CARIMBOS PARA
AS DESPESAS REALIZADAS.

A) IDENTIFICACAO DO RECURSO
Este carimbo deverd ser aposto em todos os documentos de despesa. Caso a

entidade nao tenha o carimbo, os dados (Convénio e projeto) deverdo ser manuscritos

no cabecalho do documento.

Pago com o Recurso

Convénio n?
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B) DECLARAGAO DOS RESPONSAVEIS PELO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS
E/OU SERVICOS

Este carimbo devera ser aposto no verso de cada documento de despesa, com

assinatura de duas pessoas da entidade identificadas, exceto a do Ordenador de

Despesa.
Certificamos que: o material constante / o
servigco deste documento foi recebido em
perfeitas condicdes.
Assinatura: Cl - Matricula
Assinatura: Cl - Matricula
C) QUITACAO

Solicitar ao fornecedor que ateste no documento comprobatério da despesa o

“Carimbo de Recebemos” que representa a quitacao pelo fornecedor no ato do

recebimento do valor do documento de despesa.

D) DOCUMENTOS FISCAIS - CAMPOS DOS QUE DEVERAO SER CONFERIDOS:

RECEBEMOS
/ /

Assinatura do

Fornecedor

Cabecalho:

Nome da entidade;
Endereco;

CNPJ;

Data de emissao;

Data e horario de saida;
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. Natureza da operacéo:
. Venda;
. Prestacéo de servigos.
. Corpo da Nota:

Descrigéo;

Quantidade;

Valor unitario e total de cada item;

Unidade;

Destaque de IR, IPI, ICMS e ISSQN, conforme o caso, ou comprovante de isengéo
fundamentada na legislacéo vigente;

Valor total da nota;

Nome do transportador;

Data de autorizag&o da impressao do documento fiscal (AIDF);

Prazo de validade para emisséao.

N&o serd aceita nenhuma nota fiscal cujo prazo de validade esteja vencido!

Essa informacao devera ser checada na prépria nota, em caso de davida, procurar o
orgao que autorizou a confec¢do do documento fiscal. A utilizacdo de documentos que
estejam vencidos implicard na devolucdo total do valor do documento emitido
irregularmente.

As notas fiscais ou documentos equivalentes deverdo ser conferidos pelo convenente,
antes de efetuar a liqguidacdo da despesa, com a finalidade de verificar a exatiddo do
preenchimento de todos os campos. N&o sera aceito nenhum tipo de rasura, 0 que
invalida o documento, neste caso, a convenente estara sujeita a proceder a restituicao

total do valor da nota.

SALDOS APOS O ENCERRAMENTO DO CONVENIO

ApoOs o encerramento do Convénio, dentro da vigéncia do instrumento assinado,
devera ser apurado o saldo existente que sera devolvido ao Estado ou Unido, com
crédito em conta a ser informada pela respectivo 6rgao, juntamente com 0 processo
de prestacdo de contas, que sera previamente conferido pela Sede da AGB Peixe
Vivo.

Caso o processo de prestacdo de contas seja encaminhado fora do prazo legal, os

recursos a serem restituidos serdo monetariamente corrigidos a época da devolugao.
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RUBRICAS - CLASSIFICACAO ECONOMICA DA DESPESA - SEPLAG

Nos Convénios, além do recurso a ser utilizado com prestagédo de servicos (pessoa
fisica ou juridica), podera ainda ocorrer previsdo de aquisicdo de materiais de
consumo; combustiveis; diarias e passagens, desde que previstos no Convénio e no
Plano de Trabalho aprovado pela entidade, acompanhado da respectiva
documentagao.

Todas as despesas deverdo ser comprovadas mediante apresentacdo de notas fiscais

e as passagens serdo comprovadas mediante a apresentacdo do respectivo bilhete.

PRINCIPAIS INCONFORMIDADES DETECTADAS NOS PROCESSOS DE
PRESTACAO DE CONTAS

¢ Nao utilizagao de conta bancéria especifica;

o Contabilizacdo e utilizacdo dos recursos como receita e despesa extra-
orcamentaria;

e Pagamento de despesas anteriores a assinatura do Convénio e recebimento dos
recursos;

¢ Nao aplicacéo dos recursos no mercado financeiro enquanto néo utilizados;

e Quanto a licitacdo: ndo realizacdo do certame (processo analogo a licitacdo) ou
realizacdo em modalidade indevida,

¢ Inexigibilidade de apresentacdo dos documentos de habilitacdo das empresas;

¢ Empenho de despesas anteriores ao julgamento do processo licitatorio;

¢ Nao obediéncia aos prazos estipulados;

¢ Edital sem a correta discriminacao dos servicos ou produtos a serem adquiridos;

¢ Nao aplicacdo de penalidades aos contratados por descumprimento de clausulas
contratuais;

e Caracterizagéo de dispensa ou inexigibilidade sem fundamentacéo legal.

Quanto aos documentos fiscais:

¢ Pagamento de despesas sem o respectivo documento fiscal;

¢ Documentos fiscais com prazo de emissao vencido ou sem destaque dos impostos

devidos;

e Rasuras;
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¢ Preenchimento de campos de notas fiscais pela propria instituicdo, posterior a data
de emisséo do documento;

e Atraso na entrega do processo de prestacdo de contas;

¢ Nao encaminhamento dos comprovantes de despesas (notas fiscais, RPA, guias de
encargos sociais e tributos);

¢ Documentos sem os devidos carimbos datados e assinados;

o Utilizacao dos recursos fora do prazo de vigéncia,

e Retirada de recursos da conta especifica para pagamento de despesas nao
relativas ao Convénio;

¢ N&o encaminhamento dos extratos bancarios desde a entrada do recurso e toda
sua movimentacao més a més;

¢ Encaminhamento de extratos bancéarios emitidos via internet ou caixa eletrénico

sem a devida autenticacdo da agéncia bancaria.
DOCUMENTOS QUE DEVERAO COMPOR A PRESTACAO DE CONTAS

A elaboracdo do processo de prestacdo de contas devera seguir a ordem dos

documentos abaixo relacionados, comuns a todos 0S processos:

e Oficio de encaminhamento;

e Conciliacdo Bancéria;

e Extratos bancéarios originais, ou cépias autenticadas dos originais, ou ainda,
extratos emitidos pela Internet e devidamente autenticados pelo Banco, relativos a
conta corrente e a conta investimento, desde a entrada do recurso com a respectiva
movimentacdo mensal (durante todo o periodo da execuc¢ao);

e Processos analogos a licitagcdo, com 03 (trés) orcamentos e justificativa para a
escolha do fornecedor ou prestador de servico conforme o caso;

e Ata de aprovacado de prestacdo de contas pela diretoria da Instituicdo, assinada,
no minimo, pela metade mais um dos membros (se constar no Convénio);

e Contratos com pessoa fisica ou juridica (se houver). Obrigatério quando se tratar
de prestagéo de servigos;

e Execucéo da receita e da despesa,;

e Copia de cheque emitido ou comprovante eletrbnico de pagamento;

e Relacdo de pagamentos, evidenciando a origem dos recursos: 1 - Convénio, 2 -

Contrapartida, 3 - Outros/Rendimentos;
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Comprovantes de despesas (NF, RPA e guias de recolhimentos de encargos

sociais e tributos), com os devidos carimbos preenchidos;

Comprovantes quitados referentes aos encargos sociais (INSS, IRRF e ISSQN);

Demonstrativo de mao-de-obra propria utilizada na execucdo do objeto do

Convénio (se houver);

Demonstrativo com equipamentos utilizados na execucdo direta do objeto do

convénio (se houver);

Relatério de Execucéo Fisico/Financeiro;

Boletim de medic&o, nos casos de obras e servicos de engenharia (se houver);
Ordem de servicos;

Relatério fotografico;

Termo de aceitacdo definitiva da obra (se houver);

Relacdo de Bens Permanentes adquiridos, construidos ou produzidos;

Comprovante referente a devolugéo de saldo ou rendimentos (se houver).
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ORGANIZACAO DE REUNIOES

Considerando que a AGB Peixe Vivo exerce as funcOes de secretaria executiva para
os Comités de Bacia Hidrografica, € necessaria a correta organizacao de todas as

reunides e eventos que o Comité promove.
O que é um Comité

O Comité de Bacia Hidrografica - CBH, previsto no Sistema Nacional de
Gerenciamento de Recursos Hidricos, é um 6érgao colegiado, deliberativo e normativo,
onde sao debatidas as questdes referentes a gestdo das aguas. Promover o debate
das questdes relacionadas aos recursos hidricos da bacia; articular a atuacédo das
entidades que trabalham com este tema; arbitrar, em primeira instancia, os conflitos
relacionados a recursos hidricos; aprovar e acompanhar a execucdo do Plano de
Recursos Hidricos da Bacia; estabelecer os mecanismos de cobranca pelo uso de
recursos hidricos e sugerir os valores a serem cobrados; estabelecer critérios e
promover o rateio de custo das obras de uso multiplo, de interesse comum ou coletivo,
sdo algumas das atribuicdes dos CBH. Os Comités sdo compostos por representantes
do poder publico, dos usuarios de recursos hidricos e organizacfes da sociedade civil
com acoes na area de recursos hidricos.

O Comité da Bacia Hidrografica é instituido por meio de Decreto da Presidéncia da
Republica, apos aprovacdo do Conselho Nacional de Recursos Hidricos - CNRH, no
caso de CBH de dominio da Unido. Para os CBH de dominio do estado, sua instituicao
se da por meio de Decreto Governamental e aprovacdo do Conselho Estadual de
Recursos Hidricos - CERH.

O processo de formacdo de um CBH pode ser realizado em aproximadamente um ano
e deve ser constituido de etapas para: mobilizagdo social em toda a bacia hidrogréfica;
reunifes publicas para definicdo do Regimento Interno e dos procedimentos eleitorais;
reunibes publicas de esclarecimento sobre o processo de instalacdo e sobre a
legislacdo de recursos hidricos; processo eleitoral; assembléia geral de posse e
eleicdo da Diretoria do Comité.

A partir da sua instalacdo o comité tem suas atividades apoiadas por uma secretaria-
executiva, que neste caso é a AGB Peixe Vivo.

Neste contexto, ap6s a compreensdao do que é um Comité, faz-se necesséaria a
organizacao de reunifes para sua efetiva atuagdo na area territorial compreendida por

sua Bacia Hidrografica.
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Quais séo as reunides que o Comité geralmente realiza

Geralmente, os Comités sdo organizados com a seguinte estrutura: Plenaria; Diretoria;
Diretoria Ampliada ou Colegiada; Camaras Técnicas; Camaras Consultivas Regionais
(no caso do CBHSF); e Subcomités (no caso do CBH Rio das Velhas).

Em geral, os CBH rednem-se ordinariamente, convocados em data, local e hora
fixados com antecedéncia, ou extraordinariamente, por iniciativa do Presidente ou da
maioria de seus membros, convocada também com antecedéncia, conforme

determinado pelo Regimento Interno de cada Comité.

O CBH sempre relne-se em sessdo publica, com o quérum de instalacdo e
deliberacdo, a convocacdo sera feita mediante correspondéncia e/ou endereco
eletrdnico de cada membro com representacdo no Comité, em dia, local e horéario da
reunido, acompanhada dos documentos a serem submetidos a deliberacdo, que

deverdo ser encaminhados com a mesma antecedéncia que a convocacao.

O mesmo procedimento € realizado para as Camaras Técnicas que tem por atribuicdo
0 exame de matérias especificas, de cunho técnico, para subsidiar a tomada de
decisbes do Plenario.

A convocacao e toda documentacdo sobre os assuntos a serem objeto de decisdo
deverdo ser amplamente divulgados, inclusive no sitio eletrénico dos respectivos

Comités e da AGB Peixe Vivo.

A convocatéria para as reunides devera conter os seguintes itens: abertura; verificacdo
de quoérum; informes sobre a pauta; ata da reunido anterior para aprovacao;

documentos a serem deliberados; informes gerais e encerramento.
Além de todas as atividades referentes ao Comité, e entendendo a importancia das

reunibes, apresentamos um esquema de organizacdo das mesmas para fins de

controle das reunides realizadas:
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TIPO DE DOCUMENTO

- Preparacéo do Oficio ou
Convocacéao de
encaminhamento do
Presidente do CBH,
informando todas as matérias
a serem discutidas na
reunido, acompanhado do

material a ser analisado.

- Todo material a ser
encaminhado devera estar
em pdf ou protegido de forma
gue ndo perca a formacéo de

envio aos participantes.

MODELO PADRAO

- Devera ser descrita com detalhamento de
hora de cada item a ser discutido pelo Comité
Exemplo:

CONVOCACAO PARA A XX REUNIAO
ORDINARIA DO CBH xxx

Data: [

Local:

Horério:

PAUTA:

1. 13h30 - 13h50 - Credenciamento, inscricéo
para informes, entrega de materiais;

2. 13h50 - 14h00 - Abertura e Informes da
Presidéncia;

3. 14h00 - 14h10 - Aprovacao da ata da
reunido de (...)

4.17h20 - 17h30 - Encerramento.
Informac@es adicionais e confirmacao de
presenca, ou justificativa de auséncia, favor
utilizar os telefones (31) XXX ou os e-mails:

agbpeixevivo@agbpeixevivo.org.br

Atenciosamente,

Assinado pelo Presidente do CBH

- Conferéncia da lista de
enderecgos, do nome do
representante, da institui¢éo,
para posterior envio de
correspondéncia.

- Enviar e-mail de teste antes
do envio formal aos membros
do CBH.

- Envio da convocatoria aos membros titulares
e suplentes, feitas por e-mail e por
correspondéncia conforme orientagéo do
Regimento Interno do CBH, cumprindo os
prazos pré-estabelecidos.

- Copiar no e-mail, a Diretoria Executiva da

AGB Peixe Vivo e o Gestor do Convénio para

acompanhamento e auxilio nas providéncias.
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- Preparar logistica de reunido: Entrar em

- Ap6s envio das contato com todos 0s membros confirmar a

correspondéncias e e-mails, presenca e ainda apurar possiveis

ligar para todos os deslocamentos, hospedagens e outras
representantes para despesas de membros custeados pelo CBH,
confirmar o recebimento apos este procedimento observar os seguintes
dos materiais e presenca, casos:

levantar todas as - Fazer a cotacéo de coffee break/lanche,
necessidades para a conforme orientagdes da AGB Peixe Vivo;
realizagdo da reunio. - Se a reunido for itinerante, fazer cotacéao de

hospedagens, deslocamentos e demais
despesas de membros custeados, conforme
orientacdes da AGB Peixe Vivo ;

- Sempre providenciar o registro da reuniao,
audio e video; se necessario, fazer cotacéo de
gravacao e degravacao das reunides, bem
como, registro fotografico a ser encaminhado

ao gestor do Contrato/Convénio.

- Ter a pasta do CBH, contendo Regimento
Interno do CBH e Camaras Técnicas,
Deliberacbes, Mocoes, etc.

- Ter lista de controle geral dos participantes
que confirmaram presenca;

- Lista de presenca do CBH e lista de
convidados impressa, crachas de membros

- Inicio da reunido. titulares e suplentes separados por segmento,
material em formato digital (pen drive,
CD/DVD), de todas as matérias a serem
discutidas na reunido incluindo a pauta,
lembrar que os arquivos a serem alterados,
como minutas de Deliberagéo e atas, deveréo
estar desblogueados (em Word).

- Ter em maos um telefone para contato.
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- Materiais e equipamentos: Maquina
fotogréafica, cAmara filmadora, tripé da
filmadora, caneta laser point, caneta hidrocor,
canetas personalizadas, pasta, bloco,
etiquetas, papel branco, banner do CBH, da
AGB Peixe Vivo e do evento, suporte para
banner, pranchetas, fita adesiva, pen drive,

extensao, impressora, etc.

- Verificar se todos os servigos estdo sendo
5 - Durante o evento. executados da maneira planejada,
principalmente os terceirizados, incluindo
equipamentos contratados. E necessario ter
sempre equipamentos sobressalentes para

casos emergenciais.

- Finalizar os servicos contratados, guardar o
material, verificar se os membros que

6 - Finalizacdo do evento necessitam de logistica foram atendidos.

- ApGs a reunido ou evento, é muito importante
fazer uma avaliacao geral, para corrigir
possiveis erros e aprimorar as a¢fes, podera
ser feita entre a Diretoria do CBH e AGB Peixe

Vivo.

- Apresentamos modelos de documentos a seguir.
* Importante ressaltar que alguns CBH ja possuem padrdes estabelecidos para

seus documentos, portanto, estas orientacGes sdo sugestbes para

aprimoramentos dos trabalhos.
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MODELOS

CONVOCATORIA DE REUNIAO

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO DAS VELHAS

CONVOCAGAD PARA A 64° REUNIAD - EXTRACRDINARIA

DATA: 09 de feversiro de 2012 (guinta-feira)
LOCAL: Antiga sede da SEMAD, Rua Espirite Sante, 485, 4° andar, Bele Horizonte, Centro
Horario: 13h30 as 17h30

ATENCAO: colabore respeitando o hordrio

PAUTA
13h30 — 13h50 — Credenciamenta, insc:r@o para informes, entrega de materiais;
13h50 — 14h00 — Aberura e Informes da Presidéncia;
14h00 — 14h10 — Artigo aprovado no Férum Mundial das Aguas & Farticipacio do CEH Rio das Velhas;
14h10 — 14h20 — Discussio da ata da 837 reunide do Comité (anexo);
14h20 — 14hd40 — Discussio Deliberagio CBH Rio daz Velhazs 01/2012 — Define as Unidades Terntoriais
Estratégicas — UTE, do Comité da Bacia Hidmgrafica do Rio daz Veilhas fminuta de Deliberagdo em anexo);
14hd0 — 14h50 - Discussdo Delberacio CBH Rio daz Velhaz 032012 - Cria o Subcomité da Bacia
Hidregrafica do Rie Cipd (minuta de deliberagdo em anexa);
14h§0 — 15h30 — Discuss3o Deliberagio CBH Rio das Vethas 02/2012 — Estabelece procedimentos para

aplicagao de recursos da Cobranga Pela Use de Recursos Hidnicos nas Unidades Teriforiaiz Estratégicas da
Comité do Rio das Velhas (minuta de deliberagio em anexoy);
15h30 — 15h50 — Processo de outorga 02334/2011 PCH Sera das Agulhas, Sigma Energia, Bacia do Rio
Farde Pequeno. (relaténie de outorga & minuts de Deliberagdo em anexo);
* Proposta de aproveitamento de Potencial Hidrelétrico na divisa dos municipios de Diamantina e
Monjolos.
15h50 — 16h20 - Processe de Cutorga 05654/2002, Anglogold Ashanti Brasil Mineragdo S/A, Mina de Lamego,
Bacia de Rio Casté-Sabara (refafdnio de ouforga e minuta de Deiiberacdo em anexo);
* Captagio de dgua subterrinea para fins de rebaizamente de nivel em mineracio.
10.16h20 — 16h40 — Processos de Qutorga 2016272011 & 201632011, Vale 5.4, Mina de Fabrica, bacia do Rio
Itabirite (relafdrio de outorga e minuta de Deiiberagdo em anexa);
* Canalizagdo de curso d'agua (drenc de pilha de estéril} e desvios de curso d'agua.
11.16h40 — 17h00 - Apresentagio resumida e discuss3c scbre os projetos para os Subcomités ([tabirito,
Caete/Sabara, Bicudo, Paraina, Curimatai, Bebedouro & Jagque);
12.17h00 — 17h20 — Apresentacio resumida e discussdo sobre projetos de sansamento (Flano Municipal
saneamentc de Quro Preto, Plano de Saneamento para municipios da bacia do Ric Taguaragu e
encaminhamentos para a5 demais demandas recebidas);
13.17h20 — 17Th30- Encaminhamentos & fechamenic.

Informagdes adicionais e confirmagdo de presenca. ou justificativa de auséncia, favor utiizar os telefones (31)
34000605 | 2400.9618 cu os e-mails:
cbhvelhasi@cbhvelhas.org.br e agbpeixevivo@agbpeixevivo.org.br

Atenciosamente,

) .rﬂ = = '-5{
(o o ——
Rdgéria Sepilveda

Frasidanie CEH-Velhas
presidencadiobhvehas ang ke

Avenida Alfredo Balena, n® 190 — sala 808, 8 * andar — Belo Horizonte/MG — CEP 30130-100
Telefones: (031) 34099818 — (031} 2409.9892 cbhvelhas@ebhvelhas. org.br
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ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS FiSICOS E DIGITAIS DO CBH

Os arquivos fisicos e digitais dos Comités de Bacia Hidrogréfica representam um
centro de informacgdes importante, devendo ser tratado com 0 maximo cuidado.
Devemos organiza-los para que as informacdes sejam disponibilizadas
adequadamente, com transparéncia, agilidade, seguranca, e acima de tudo, buscando
a preservacao e a manutencao do acervo histérico do CBH.

Dessa forma, visando padronizar os métodos de arquivamento dos documentos fisicos

e digitais dos Comités, a AGB Peixe Vivo adotou os seguintes procedimentos:

- Os documentos fisicos deverdo ser arquivados em pastas (plasticas, suspensas ou
box) por tipo: oficios, composicdo do comité, composicdo das camaras técnicas,
convocatérias, atas, lista de presenca, relatorios técnicos, pareceres, relatorios de
atividades. Serdo classificados e codificados por ordem alfabética ou numérica no
corrente ano e listados em indice para serem localizados, apés terem sido

digitalizados ou salvos em arquivos digitais.

- Os documentos digitais deverdo ser separados em pastas especificas: oficios,
composicdo do comité, composi¢cdo das camaras técnicas, convocatérias, atas, lista
de presenca, relatérios de atividades, relatdrios técnicos, solicitacdo de diarias,
relatorios de viagem, fotos dos eventos, videos e processos de compra. Organizados

em pastas e nomeados com palavras-chave que facilitem a identificacéo.

- Importante fazer cépia de seguranca (back up) periédico, em outras midias, como

CD, DVD, HD externo ou pen drive, identificando seu contetdo.
* Importante ressaltar que alguns CBH j& possuem forma estabelecida para

organizar seus documentos, portanto, estas orientacGes sdo sugestbes para

aprimoramentos dos trabalhos.
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RELATORIO DE ATIVIDADES DO CBH

Segundo o dicionario Michaelis, Relatério significa uma exposicéo, relacdo, sobre a
sequéncia de um acontecimento qualquer. Sendo assim, o Relatério Anual de
Atividades caracteriza-se por conter a descricdo minuciosa e circunstanciada das
atividades executadas pelo Comité de Bacia Hidrogréfica.

Estas atividades contemplam as reunibes plenarias ordinarias e extraordinarias,
reunibes das camaras técnicas, reunides de grupos de trabalho, reunides da diretoria,
reunides das camaras consultivas regionais e participacdo em eventos diversos, como
seminarios, oficinas, palestras e outros.

O Relatorio Anual de Atividades € uma meta estabelecida no Plano de Trabalho dos
Convénios FHIDRO, especificamente no item IV - Cronograma de Execucdo.

Porém, antes mesmo de ser uma meta, a AGB Peixe Vivo ja adotava como
procedimento a elaboragdo do Relatério Anual de Atividades de todos os CBH
atendidos, para registro das acfes e ampla divulgacéao.

Para subsidiar a elaboragdo do Relatério de Atividades, é necesséario o registro

fotografico, registro em ata e releases de todas as atividades descritas anteriormente.
Um Relatério Anual de Atividades deve conter:

- Apresentacéo;

- Objetivo da elaboracéo do relatério;

- Caracterizacéo da Bacia Hidrogréfica;

- Histérico da criacdo do CBH;

- Composicao do Comité desde sua criacao;

- Deliberagbes;

- Principais atividades desenvolvidas pelo CBH no ano: Listagem das atividades
constando as informagBes basicas como data, horario, municipio e 0s assuntos

discutidos. Neste item ha a inclusdo de fotos da atividade.
A elaboracéo do Relatorio Anual de Atividades do CBH é de responsabilidade do

funcionario regional, que ird preparar o documento e enviar para a AGB Peixe

Vivo para verificagdo e contribuicdes.
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COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

A AGB Peixe Vivo possui assessoria especializada em comunicacdo para apoio ao
desenvolvimento das acdes realizadas pelo CBH e Agéncia.

Entre as atividades desenvolvidas esta a produgdo de noticias sobre os principais
eventos e a¢des dos Comités e da Agéncia. Além da cobertura dos eventos e acdes
dos Comités, o apoio da Assessoria da AGB Peixe Vivo poderd colaborar na
multiplicacdo de noticias relacionadas. Quanto mais gente ficar sabendo, melhor. Por
isso € importante a troca de informacdes entre o0 CBH e a Agéncia para maximizar a

divulgacéo.

O CBH podera solicitar a cobertura de eventos, producdo de entrevistas em video,
registro fotografico, registro em texto e outros recursos, para a equipe da AGB Peixe

Vivo, que ira verificar a possibilidade de atendimento & demanda.

Caso o Comité tenha interesse na divulgagédo de informagbes com o apoio da AGB
Peixe Vivo, basta enviar o release com o0 conteudo para o endereco

comunicacao@agbpeixevivo.org.br.

Apoés avaliacdo, as noticias serdo divulgadas no site da AGB Peixe Vivo e, em alguns
casos, nos outros meios de comunicacdo utilizados pela Agéncia, como o0s

informativos e redes sociais.

O funcionério regional sera responsavel pelo repasse a AGB Peixe Vivo de
informacdes sobre todas as atividades desenvolvidas pelo CBH, além de realizar
o levantamento de noticias relacionadas, divulgadas na midia local.
Apresentamos orientagfes basicas para o trabalho de comunicagdo no CBH:
ORIENTACOES SOBRE ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Como anunciar e quais os veiculos mais adequados?

Todo veiculo de comunicacgédo (radios, jornais, revistas, etc) possui um departamento

comercial, ou departamento de midia, onde sdo negociados 0s espacos de

publicidade. Os veiculos possuem uma tabela de precos para os tipos de anuncios
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disponiveis, de modo que os anunciantes possam se planejar. O CBH podera buscar
apoio e parceria para esta acao de midia.

Para escolher o veiculo ideal é importante considerar “o que” e “para quem” se quer
divulgar. Pode ser sO para os usudrios de agua outorgados, por exemplo, ou para o
publico geral, como estudantes. No primeiro caso, o recomendado seria uma revista
especializada no setor que se quer atingir. No segundo caso, um jornal tradicional de
circulagao na regiao, ou uma radio comunitaria.

Jornais e radios regionais, ou comunitarias, sdo sempre interessantes, pois falam de
maneira mais direta ao seu publico e os espacos sao sempre mais baratos.

Outra possibilidade é gerar parcerias com os veiculos para conseguir os espacos. Os
Comités exercem uma funcdo social e podem propor estratégias de educacéo

ambiental ou mobilizacédo social para que ocupem espac¢os na midia.

Qual a linguagem ideal em um anuncio, informe ou comunicado?

Mais uma vez € importante considerar o publico para quem se quer comunicar.
Geralmente, a linguagem ideal para um CBH é a mais abrangente e menos técnica
possivel, de maneira que mais pessoas possam entender a mensagem. No caso de
um informe técnico para um setor especifico, esse esfor¢co de simplicacdo pode ser

aliviado.

Quais tipos de materiais promocionais podem ser utilizados?
Folderes informativos, folhetos, banners, agenda, calendario, cartdo de visita e placas
de sinalizacdo externa, sdo alguns dos exemplos de materiais promocionais que

podem ser desenvolvidos pelo CBH para reforcar a sua presenca institucional.

Qual a importancia e como desenvolver uma identidade visual?

A marca de uma empresa ou instituicdo se fortalece quando ela comeca a ser
reconhecida. Por isso, além do trabalho bem feito do dia-a-dia de um CBH, é
importante reforcar a sua identidade visual. A identidade visual é a uniformizagéo
grafica dos materiais de uma empresa ou instituicdo, ou seja, todas 0s materiais
promocionais, apresentagfes, convites, uniformes, etc, devem trazer uma unidade,
uma identidade. Por exemplo, o cartdo de visitas de um CBH deve lembrar as cores da
sua agenda, que deve remeter ao folder promocional, que tem as mesmas
caracteristicas do site, que por sua vez foi baseado na logomarca... e assim por
diante. Para desenvolver uma identidade visual, deve ser contratado um profissional

de publicidade ou design, que ird pesquisar as referéncias visuais do CBH (geralmente
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baseadas em sua logomarca) e propor uma linha gréfica que seré explorada em todas
as pecas a serem produzidas a partir dai.

ORIENTAGOES SOBRE ASSESSORIA DE IMPRENSA

Quais assuntos um Comité deve ou ndo abordar?

Nao podemos esquecer que um Comité de Bacia Hidrogréfica € um conselho formado
por representantes de trés segmentos da sociedade: do poder publico, de usuarios de
agua (empresas, industrias, agricultores) e de organizagbes da sociedade civil (ONG,
associacfes, universidades, etc). Portanto, é proprio de um Comité possuir
internamente interesses e opinides que algumas vezes podem ser divergentes.

Por isso, as informacdes produzidas pela Assessoria de Comunicagdo devem sempre
levar em consideracdo essa diferenca de interesses e valorizar as decisdes ocorridas
em plenaria, aprovadas pela maioria. Ou seja, € importante ser 0 maximo imparcial
possivel até que as decisfes sejam aprovadas pelo conselho deliberativo do Comité.
De uma maneira geral, noticias sobre a atuacdo do CBH e demais informacdes Uteis

para a preservacao ambiental nas bacias hidrograficas sdo sempre recomendaveis.

O que é interesse publico e interesse restrito?

A diferenca nos coeficientes de captacdo e emissédo de efluentes, ou a analise de um
processo de outorga para rebaixamento de lencol freatico por uma Camara Técnica,
talvez ndo sejam interessantes para o publico geral da Bacia. Por outro lado, um
projeto hidroambiental contratado com recurso financeiro da cobranca pelo uso da
agua, ou um programa de educacdo ambiental a ser implantado na regido, sao
certamente do interesse de todos. O importante é sempre questionar para qguem se
estd produzindo um conteudo e onde ele sera divulgado. Lembrando que para o web
site do CBH, todas as informacdes sdo importantes, pois ele estara acessivel a todos

e quanto mais informacao produzida sobre o assunto, melhor.

Qual a importancia do clipping sobre recursos hidricos na regidao?

A gquestdo ambiental ndo estd na pauta dos veiculos de comunicacdo como deveria
estar. Portanto, um dos papéis da Assessoria de Comunicagdo é acompanhar e tentar
reverberar as informagfes que estdo sendo veiculadas sobre o assunto. Seja
utilizando as ferramentas de clipping do Google (Google noticias), acompanhando as
publicacdes de um jornal, assinando informativos de outras instituicbes (feeds), ou

outros recursos, o importante é ficar por dentro do que esta sendo dito sobre a sua
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Bacia Hidrogréfica para replicar ou repercutir aquilo que € mais interessante, tornando-

0 mais popular.

Qual aimportancia de enviar releases periodicamente para a midia local?

Pelos mesmos motivos citados anteriormente (0 pouco interesse dos jornais em
relacdo a assuntos ambientais e de recursos hidricos), € muito importante que o CBH
forneca subsidios para que essas informacg6es sejam divulgadas. Sempre que houver
informagcbes do Comité que sejam consideradas de interesse publico, € importante
oferecé-las como assunto de pauta (em forma de release), aos veiculos de

comunicacgao da regido.
ORIENTACOES SOBRE COMUNICACAO ON LINE

Como solicitar a criagdo de um website?

Desenvolver um web site é assunto para profissionais. Hoje em dia, diversas
empresas e profissionais autbnomos prestam esse servico, inclusive com precos que
variam bastante. O ideal é escolher uma empresa ou profissional que apresente um
portiflio consistente, com sites em funcionamento que podem ter sua eficiéncia
comprovada on line. A AGB Peixe Vivo apbia o CBH na contratacdo de seus sites,
mas 0s responsaveis pela comunicacdo dos Comités devem acompanhar o processo

e participar da sua producéo e aprovacao.

Quais os itens basicos para o site de um Comité?
Segue lista com alguns itens de menu béasicos para compor o site de um CBH. Além
deles, noticias, fotos, videos e outros links com informacdes atualizadas e atalhos

devem compor o site:

O Comité
Sobre o Comité
Composigéo
Administrativo

Termos de referéncia

Prestacéo de contas
Contratos firmados

0
0

0

8§

§ Contrato de Gestao
8§

8§

0 Legislacédo

0

Documentos
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§ Atas

8§ Regimento Interno

8 Decreto de Instituticdo

§ DeliberacGes normativas
0 Agéncia de Bacia

A Bacia Hidrografica
o Historia

o Caracteristicas

0 Mapas e estudos
0

Municipios

Instrumentos de Gestao

(@]

Cobranca pelo uso da agua

o Outorga de direito de uso da agua
o Cadastramento de usuarios
0

Plano Diretor

Noticias

o0 Todas as noticias

Parceiros
0 Agéncia de Bacia

o Orgéo estadual...
Contatos
REDES SOCIAIS

Como e por que utilizar as redes sociais?

As redes sociais ndo séo os sites da internet, mas sim a relagdo que se estabelece
entre as pessoas que deles se utilizam. Por isso, é importante para um Comité atuar
nas redes sociais para se relacionar com as pessoas e instituicdes que ja estédo por ali.
Além disso, como muitas vezes o assunto de um comité é restrito, nas redes sociais
fica mais facil atingir o publico especifico interessado. Portanto, Twitter, Facebook e

outros, sdo muito bem-vindos.
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No entanto, é importante lembrar que o perfil de um Comité (no Facebook, por
exemplo), é institucional. Ou seja, tudo que esta sendo dito ali representa o Comité. E
fundamental, portanto, que haja responsabilidade para que a informalidade, comum
nas redes sociais, ndo se confunda com o trabalho de comunicacéo do Comité.

A utlizacdo das redes sociais estad sempre se renovando e inovac¢des sdo possiveis,
tendo sempre o cuidado de atuar com a responsabilidade que preconiza um 6rgdo de
estado, no caso o Comité de Bacia Hidrogréfica.

Por que utilizar os canais de armazenamento e compartilhamento de contetados
nainternet?

Fotos, videos, arquivos de audio e apresentacdes em PPT ou PDF podem ser
armazenados, organizados e publicados na internet através de sites como o Youtube,
Picasa, Flickr, Slideshare e diversos outros. Esses servigcos sdo gratuitos (até um
grande limite de capacidade, que pode depois ser expandido) e ajudam muito na
divulgacao do Comité e na organizacdo e acesso as informacdes. Além disso, todos
esses servicos podem ser incorporados no proprio site do Comité, contribuindo para a
sua dinamica.

Como exemplo de utilizacdo, acesse os canais de conteido da AGB Peixe Vivo:

YOUTUBE: http://www.youtube.com/agbpeixevivo
PICASA: http://picasaweb.google.com/agbpeixevivo
SLIDESHARE: http://www.slideshare.net/agbpeixevivo
SOUNDCLOUD: http://soundcloud.com/agbpeixevivo

Por que produzir informativos online ou e-mails informativos?

Informativos on-line ou e-mails informativos sdo uma das formas mais eficazes para se
atingir um puablico especifico. No entanto, enviar muitos e-mails, e-mails
desconfigurados ou informagfes pouco relevantes para a sua lista de enderecos pode
nao ser uma boa idéia. A melhor dica para o envio de informativos on-line é
planejamento e cautela. Enviar a coisa certa, na hora certa e da forma adequada
sempre vai dar resultados positivos. Organize bem sua lista de e-mails e, se ela for
muito grande (mais de 200 nomes, por exemplo) procure algum programa de envio
automaético que esteja dentro dos parametros da legislacédo da internet.

Em cada envio é importante fazer testes e conferir atenciosamente se esta tudo ok

com o material a ser enviado.
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6. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS

A AGB Peixe Vivo tem como uma de suas atribuicbes, manter o adequado
funcionamento dos CBHs, atuando como sua secretaria executiva. Uma das atividades
da secretaria executiva € viabilizar o deslocamento dos membros custeados pelo CBH
para participacdo em reunides e outros eventos relacionados ao Comité.

Para que exista total transparéncia e pleno atendimento a legislacéo vigente, a AGB
Peixe Vivo editou dois procedimentos visando a orientar o publico interno e externo
sobre os atos administrativos relacionados ao tema.

O Procedimento Administrativo n° 01/2010 refere-se a utilizacdo dos recursos
financeiros oriundos do estado de Minas Gerais e o Procedimento Administrativo n°

02/2010, refere-se a utilizacdo dos recursos financeiros da Uniao.

RECURSOS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO AGB PEIXE VIVO N° 01/2010
(atualizado em fevereiro de 2012)
“Dispoe sobre procedimentos para concessao de diaria e prestacdao de contas
de viagens aos membros de Comités de Bacias Hidrograficas para os quais AGB
Peixe Vivo foi equiparada a Agéncia de Bacia e aos funcionéarios da AGB Peixe
Vivo, referente aos recursos financeiros oriundos de Convénios e Contrato de
Gestao firmados entre a AGB Peixe Vivo, IGAM e SEMAD.”

1. DAS DIARIAS INTEGRAIS

e Serao devidas quando o funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de
bacia hidrogréfica se afastar do seu local de servico por um periodo de vinte e
guatro horas, tomando-se o termo inicial e o termo final para contagem dos dias.
Neste caso € facultativa a apresentagcdo do comprovante de despesas com

hospedagem.

2. DAS DIARIAS PARCIAIS
¢ No caso de afastamento do seu local de servi¢o por periodo igual ou superior a 12
horas e inferior a vinte e quatro horas, serédo devidos 50% (cinquenta por cento) do

valor da diaria integral.
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. No caso de afastamento do seu local de servigo por periodo igual ou superior a
seis horas e inferior a doze horas, seréo devidos 35% (trinta e cinco por cento) do
valor da diaria integral.

o Quando o funcionario ou o membro do comité dispuser de alimentagdo ou
hospedagem paga pela AGB Peixe Vivo ou de hospedagem gratuita, incluidas em
evento, ou em cidade na qual estiver atuando, sera devida a parcela correspondente a

50% (cinquenta por cento) do valor da diaria integral.

3. DA PARCELA DE CUSTEIO E REEMBOLSO

. No caso de atrasos, escalas e conexdes em viagens nacionais por periodo
superior a quatro horas, sera feito o reembolso de despesas com alimentacdo e
hospedagem, mediante comprovante e justificativa encaminhados pelo funcionario da
AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrogréafica e aprovado pelo Diretor
Geral, desde que observado o principio da razoabilidade e limitados os gastos, em
gualquer caso, aos valores previstos nas Tabelas de Valores de Diarias.

° Quando o funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia
hidrogréfica deslocar-se entre municipios ou distritos que se distanciam da sede em 50
km (cinquenta quildmetros) ou medicao inferior, por periodo superior a 06 (seis) horas,
sera devido como parcela de custeio o valor fixo de R$ 20,00 (vinte reais).

° Os convidados custeados poderdo receber diarias ou ressarcimento de
despesas, a critério da AGB. No caso de ressarcimento de despesas, 0 valor estara
limitado ao valor da diaria correspondente, devendo ser apresentada a prestacédo de

contas.

4. DA SOLICITACAO DE DIARIAS

e A solicitacdo de diarias deverd ser feita por meio de utilizacdo do formulério
préprio, a ser disponibilizado eletronicamente pela AGB Peixe Vivo, com no
minimo 05 (cinco) dias de antecedéncia. ANEXO |

¢ Nos casos de emergéncia, as diarias poderdo ser pagas apoés o inicio da viagem,
mediante justificativa aprovada pelo Diretor Geral.

e Havendo impedimento de participagdo em evento para o qual esteja inscrito, 0
funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrogréfica deve

comunicar formalmente ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo, com antecedéncia
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minima de 03 (trés) dias da realizagdo do evento, salvo motivo de forca maior,
devidamente justificado.

e O cancelamento da viagem implicard restituicdo a AGB Peixe Vivo dos
valores correspondentes as antecipacdes recebidas, no prazo de 02 (dois) dias
Uteis da ciéncia do cancelamento.

e No caso de viagem que ocorrer no sabado, domingo ou feriado, o solicitante
deveréa apresentar justificativa fundamentada ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

e O funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrografica
podera optar, em fins de semana, pela permanéncia na localidade de realizacdo do
evento, por interesse particular apés o término deste, hipétese na qual o periodo para
calculo das diarias encerrar-se-a no horario de término do evento.

e O funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrogréafica que
por interesse particular optar pela alteracdo da passagem, arcara com eventual
acréscimo no seu valor, em virtude de qualquer alteracédo de data, horario ou destino.

e O funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrogréafica néo
tera direito ao ressarcimento de quaisquer despesas, inclusive aquelas com transporte
urbano (taxi), apos o término do evento.

e E competente para autorizar a concesséo de diaria e uso do meio de transporte a

ser utilizado na viagem, o Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

5. DOS TERMOS INICIAL E FINAL DO PERIODO DE VIAGEM

e A diaria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de afastamento,
tomando-se o termo inicial e o termo final para contagem dos dias.

e Serdo considerados como termos inicial e final para contagem da diaria,

respectivamente:

TIPO VIAGEM E DE

INCISO TERMO INICIAL TERMO FINAL
TRANSPORTE
Horario da partida do local de
o sua guarda registrado no Horario do retorno ao
I Veiculo Oficial . _
relatério de atendimento do local de sua guarda
SIAD
Horério de

Viagem nacional por | Horario de embarque no local de | desembarque no retorno

transporte rodoviario | origem constante na passagem | ao local de origem
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Viagem nacional por _ _
I ) local de destino constante na | local de origem
transporte aéreo

6. DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

e As diarias, no limite de 10 (dez), deverdo ser pagas antecipadamente, salvo
excec¢Oes de pagamentos posteriores.

e As diarias que excederem o limite de 10 (dez) serdo autorizadas mediante
justificativa fundamentada, e poderédo ser pagas, a critério do Diretor Geral da AGB
Peixe Vivo.

¢ Ao funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de Bacia Hidrografica
podera ser concedido adiantamento de numerario para aquisicdo de passagens,
exceto aéreas, desde que autorizado pelo Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

e O critério utilizado, para fins de pagamento de diarias € o nivel de escolaridade do
funcionéario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de Bacia Hidrografica.

e Quando dois ou mais funcionarios da AGB Peixe Vivo ou membros do Comité de
Bacia Hidrogréafica, que recebam diarias com valores diferenciados, viajarem para
participar de uma mesma atividade técnica, sera concedida a todos diaria equivalente
a do funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrografica que
estiver enquadrado na faixa superior, desde que autorizado pelo Diretor Geral da AGB

Peixe Vivo.

7. DOS VALORES DAS DIARIAS

o Os valores das diarias de viagens sao definidos na TABELA DE VALORES - de
acordo com o nivel de escolaridade do funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do
Comité de bacia hidrogréfica.

¢ Quando se tratar de diarias a diversos municipios, que inclua 01 (um) Municipio
especial, a diaria relativa ao Municipio especial contard a partir da sua chegada e

saida deste Municipio.
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TABELA DE VALORES

TABELA DE VALORES - VIAGENS NACIONAIS FAIXA 1l (R$)

Capitais, inclusive Belo Horizonte 273,00

Municipios Especiais e Municipios de outros Estados
Municipios Especiais: Araxa, Caxambu, Contagem, Ipatinga, Juiz 210,00
de Fora, Ouro Preto, Patos de Minas, Tiradentes, Uberlandia.

Demais Municipios 150,00

Fonte: artigos 11 e 14 do Decreto Estadual n® 45.618, de 09 de junho de 2011.
Faixa Il: funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de Bacia Hidrografica.

8. DO TRANSPORTE

. A solicitacdo de passagens aéreas ou terrestres devera ser feita
diretamente & AGB Peixe Vivo que acionara a Agéncia de Viagens, NAO SENDO
PERMITIDO AO USUARIO SOLICITAR DIRETAMENTE A AGENCIA DE VIAGEM
OouU pagar com recursos proprios e solicitar reembolso, exceto se autorizado pelo
Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

¢ Na hipétese em que a viagem se der por meio de veiculo particular, devera
ser apresentado junto a prestacdo de contas autorizacdo para uso de veiculo
particular, conforme ANEXO IlI.

° Deverdo ser observadas as normas aplicaveis para compra de passagens

aéreas, visando o menor custo.

9. DO RELATORIO DE VIAGEM

e Em todos os casos de deslocamento para viagem de funcionario da AGB
Peixe Vivo ou membro do Comité de bacia hidrografica é obrigatéria a
apresentacdo do Relatério de Viagem, no prazo de 05 (cinco) dias subsequentes
ao retorno a sua origem, devendo, para isso, utilizar o formulario disponibilizado
pela AGB Peixe Vivo. ANEXO Il.

e Os valores relativos as diarias recebidas em excesso deverado ser restituidos por

meio de depdésito a conta bancéaria indicada pelo Diretor da AGB Peixe Vivo.
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e Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas, ocorrera o seu
ressarcimento correspondente ao periodo prorrogado, com justificativa fundamentada
e mediante autorizacdo do Diretor da AGB Peixe Vivo.

e Deverdo se apresentados junto ao relatério de viagem os comprovantes de
passagem terrestres, cartbes de embarques, recibos de taxi e declaracdo no
caso de uso de veiculo particular.

e N&o seréo aceitos documentos com rasuras.

¢ Nao sera autorizada concessao de novas viagens a funcionario da AGB Peixe
Vivo ou membro do Comité de Bacia Hidrogréafica até a apresentacao de relatorio
pendente.

e As mesmas regras sobre prestacdo de contas deverdo ser adotadas pelos
convidados custeados.

o A responsabilidade pelo controle das viagens e aprovacdo da prestacdo de contas
€ do Diretor de Administracé@o e Financas da AGB Peixe Vivo.

e Excepcionalmente, quando o funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do
Comité de bacia hidrografica se deslocar para municipios da regido metropolitana de
Belo Horizonte em que o meio de transporte utilizado ndo emitir o bilhete de
passagem, o responsavel pelo transporte devera declarar o horario de partida e

chegada a sede, bem como o valor pago.
10. DAS SITUACOES EM QUE NAO SAO DEVIDAS AS DIARIAS DE VIAGEM

o Deslocamento do funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de
bacia hidrografica com duracéo inferior a 06 (seis) horas;

° Deslocamento para localidade onde o funcionario da AGB Peixe Vivo ou
membro do Comité de bacia hidrogréafica possua residéncia fixa;

° Quando as despesas com alimentacdo e hospedagem forem custeadas pela
AGB Peixe Vivo;

° Quando se tratar de servidores publicos.

11. DA VIAGEM COM ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM CUSTEADAS PELA AGB
PEIXE VIVO

¢ A alimentacédo e hospedagem custeadas pela AGB Peixe Vivo serdo fornecidas em

estabelecimento hoteleiro contratado por meio de Agéncia de Viagem.
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o O fornecimento de alimentacdo e hospedagem custeadas pela AGB Peixe Vivo
nao inclui o pagamento de despesas extras efetuadas no hotel, tais como: bebidas

e alcodlicas, servicos de lavanderia, objetos de uso pessoal, frigobar, telefonemas e
outras despesas nao contratadas.

¢ Na impossibilidade de oferecimento ao funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro
do Comité de bacia hidrografica de alimentacdo ou hospedagem custeada pela AGB
Peixe Vivo, serd devida a ele a parcela correspondente a alimentacdo ou a
hospedagem.

[ ]
e O valor gasto com hospedagem e alimentacdo, contratados por meio de Agéncia

de Viagem nao podera exceder o limite fixado para o pagamento de diarias de viagem,

conforme tabela de valores apresentada no item 7.

12. DISPOSICOES GERAIS

e Nos casos de viagem de membros de Comités ou convidados custeados,
devera ser encaminhado oficio prévio do presidente do respectivo Comité, com
a devida justificativa, ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo para aprovacao.

o Nos casos omissos neste Procedimento deverdo ser adotadas as disposicdes
previstas no Decreto Estadual n°. 45.618, de 09 de junho de 2011 e subsequentes e

0s procedimentos administrativos da AGB Peixe Vivo.
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ANEXO |
SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO rli M ol ok
ENTIDADE:
N2 DO CONVENIO:
NOME: Cl: CPF:
CARGO
BANCO: AGENCIA: N2 DA CONTA:
DESTINO DA VIAGEM: MEIO DE TRANSPORTE:
VEICULO ( ) ONIBUS( )AEREO( )
OUTROS ( ) (ESPECIFICAR):
SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO
DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:
OBJETIVO DA VIAGEM:
DISCRIMINACAO VALOR SOLICITADO (RS)

33.90.14 - Diarias de viagens

33.90.30 - Combustiveis e Lubrificantes

33.90.33 - Passagens e Taxi

33.90.39 - Reparo de Veiculo

TOTAL

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S)
LOCALIDADE(S) DESTINO
EM__ /[

ASSINATURA DO DIRIGENTE
EemMm__/ /

ASSINATURA DO REQUISITANTE

OBS.: ANEXAR DOCUMENTO QUE COMPROVE A NECESSIDADE DA VIAGEM (CONVITES, PAUTA,
FOLDER, ETC.)
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ANEXO I
RELATORIO DE VIAGEM
ENTIDADE:
N° DO CONVENIO:
NOME: Cl: CPF:
ESCOLARIDADE: FAIXA:
BANCO: AGENCIA: N°. DA CONTA:
RELATORIO DA VIAGEM REALIZADA
Data Procedéncia Destino Horéario | Horario Transporte
Saida Chegada | Utilizado
Descricao das Atividades Desenvolvidas:
DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S)
LOCALIDADE(S) DESTINO EM__ /[ |
EM I
ASSINATURA DO SOLICITANTE ASSINATURA DO DIRIGENTE
CALCULO DE DIARIAS
VALOR VALOR A VALOR A
DIARIAS DE VIAGENS VALOR APROVADO | DEVOLVER PELO RESTITUIR
SOLICITADO

PELA AGB SOLICITANTE PELA AGB
33.90.14 - Diéarias
33.90.30 - Combustiveis
33.90.33 - Passagens e
Téaxi
33.90.39 - Reparo de
Veiculo
Total
Aprovo o presente Relatério de Viagem

/ /
Data Assinatura do Dirigente
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ANEXO Il

AUTORIZACAO USO VEICULO PARTICULAR PARA VIAGEM

CONTRATO DE GESTAO N°:

CONVENIO Ne:

NOME:

PERIODO: N° PASSAGEIROS:

OBJETIVO DA VIAGEM:

MUNICIPIO PARTIDA: UF:

MUNICIPIO DESTINO: UF:

PLACA:

SAIDA CHEGADA

DIA HORA HODOMETRO DIA HORA HODOMETRO

KMs RODADOS:

VALOR NOTA FISCAL SAIDA: R$ VALOR NOTA FISCAL CHEGADA: R$
OCORRENCIAS:

DECLARACAQ

Declaro, pelo presente, que o veiculo de minha propriedade, , Placa------ : Renavan-----;,

(Copia do certificado de registro e licenciamento do veiculo inclusa) estd segurado contra acidentes,
furto e incéndio e que encontra-se em bom estado de manutencéo, de acordo com as especificacbes
do fabricante. No caso de ocorréncia de eventuais sinistros e danos proprios ou a terceiros,
ocasionados em razdo da utilizacdo do veiculo acima identificado, utilizado na viagem, serdo de

minha inteira e exclusiva responsabilidade, ficando estas eximidas de qualquer 6nus adicional.

ASSINATURA (RG e CPF).
DATA E LOCAL:

OBSERVACAO: APRESENTAR NOTAS FISCAIS EM NOME DA AGB PEIXE VIVO

ASSOCIACAO EXECUTIVA DE APOIO A GESTAO DE BACIAS HIDROGRAFICAS PEIXE VIVO
CNPJ: 09.226.288/0001-91

RUA CARIJOS, 150 - SALA 03 - 10° ANDAR -CENTRO - BELO HORIZONTE/MG

CEP 30.120-060

O VALOR DE COMBUSTIVEL A SER RESSARCIDO SERA A DIFERENCA ENTRE NF SAIDA E
NF CHEGADA.
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RECURSOS DA UNIAO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO AGB PEIXE VIVO N° 02/2010
(atualizado em fevereiro de 2012)

“Dispoe sobre procedimentos para concessdo de adiantamento de despesas e
diarias para viagens e prestacdo de contas dos funcionérios da AGB Peixe Vivo,
membros custeados e convidados do Comité da Bacia Hidrografica do rio Sao
Francisco - CBHSF, das Camaras Técnicas do CBHSF, das Camaras Consultivas
Regionais do CBHSF, e de Grupos de Trabalho do CBHSF, para o qual AGB
Peixe Vivo é entidade delegatéria na funcdo de Agéncia de Agua, referente aos
recursos financeiros oriundos do Contrato de Gestéo entre a AGB Peixe Vivo e a

Agéncia Nacional de Aguas - ANA.”

1. DA SOLICITACAO DE DIARIAS

° Diarias integrais serdo devidas quando os membros custeados do CBHSF, das
Camaras Técnicas, das Camaras Consultivas Regionais, dos Grupos de Trabalho e
funcionarios da AGB Peixe Vivo se afastarem de suas sedes ou local de trabalho por
periodo de 24 (vinte e quatro) horas para atuarem em atividades relativas ao CBHSF,
tomando-se o termo inicial e o termo final para contagem dos dias.

° Diarias parciais serdo devidas 50% (cinquenta por cento) da diaria integral,
guando os membros custeados do CBHSF, das Camaras Técnicas, das Camaras
Consultivas Regionais, dos Grupos de Trabalho e funcionarios da AGB Peixe Vivo se
afastarem de suas sedes ou local de trabalho por mais de 06 (seis) horas e menos de
24 (vinte e quatro) horas.

° No caso que o funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do comité dispuser
de alimentagdo ou hospedagem paga pela AGB Peixe Vivo ou de hospedagem
gratuita, incluidas em evento, ou em cidade na qual estiver atuando, sera devida a
parcela correspondente a 50% (cinquenta por cento) da diaria integral.

° A solicitagdo de diarias de viagem deverd ser feita por meio de formulario
préprio, a ser disponibilizado pela AGB Peixe Vivo, com no minimo 05 (cinco) dias de
antecedéncia. ANEXO |

° Para a solicitacdo de diarias de viagem deverdo ser apresentados
documentos que justifiguem a necessidade da viagem tais como: convite, pauta

de reunido, convocacéo, folder, etc.
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. No caso de impedimento de participacdo em evento para o qual esteja inscrito,
o solicitante devera comunicar formalmente ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo, com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias da realizacao do evento, salvo motivo de for¢a
maior, devidamente justificado.

. O cancelamento da viagem implicard restituicdo a AGB Peixe Vivo dos
valores correspondentes recebidos, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

. No caso de viagem que ocorrer no sabado, domingo ou feriado, o solicitante
devera apresentar justificativa fundamentada ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

. O solicitante podera optar pela permanéncia na localidade de realizacao do
evento, por interesse particular, apos o término deste, hipétese na qual o periodo para

calculo das diarias encerrar-se-a no horario de término do evento.

o O solicitante nao tera direito ao ressarcimento de despesas; apos o término do
evento.
. E competente para autorizar adiantamento de pagamento de despesa de

viagem o Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.
. O Diretor de Administracdo e Financas da AGB Peixe Vivo tera 03 (trés)

dias Uteis para dep0ésito das diarias solicitadas.

2. DOS TERMOS INICIAL E FINAL DO PERIODO DE VIAGEM

e A diaria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de afastamento,
tomando-se o termo inicial e o termo final para contagem dos dias.

e Serdo considerados como termos inicial e final para contagem da diaria,

respectivamente:
TIPO VIAGEM E
INCISO TERMO INICIAL TERMO FINAL
DE TRANSPORTE
| Veiculo Oficial ou Horario da partida do local de Horario do retorno ao
Particular sua guarda local de sua guarda
_ _ Horario de
Viagem nacional .
Horario de embarque no local de desembargque no
Il por transporte )
o origem constante na passagem retorno ao local de
rodoviario _
origem
Horério de

Viagem nacional .
Horario de embarque no local de | desembarque no local
1] por transporte ) )
i origem constante na passagem de origem constante
aéreo
na passagem

52




2

Paxe S

Assoeiagho Executiva de Apoie b Gestio
de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo

3. DOS VALORES DAS DIARIAS DE VIAGEM
o Os valores de diarias estéo definidos na TABELA DE VALORES.
. Nos casos de emergéncia, o adiantamento de diarias podera ser efetuado apos
o inicio da viagem, mediante justificativa fundamentada enviada ao Diretor Geral da
AGB Peixe Vivo.
. As concessdes de diarias de viagem ficam condicionadas a disponibilidade
financeira, na rubrica especifica, contida no Plano de Aplicacdo aprovado pelo
CBHSF.
o O critério utilizado, para fins de concessao de diarias de viagem é o nimero de
dias e local de permanéncia em que o solicitante for desenvolver suas atividades.
. As diarias de viagem deverao indenizar despesas com hospedagem e
alimentacéao.

TABELA DE VALORES - DIARIAS DE VIAGEM

Deslocamentos para Brasilia Deslocamentos para Demais
(R$) demais capitais deslocamentos
(R$) (R$
300,00 260,00 220,00
° Os valores recebidos e nao utilizados, por motivo justificado, deverao ser

devolvidos a AGB Peixe Vivo - CNPJ 09.226.228/0001-91, por meio de depdsito
bancario - Banco do Brasil - Agéncia: 1221-1, conta corrente: 60.622-7, devendo
0 comprovante de depdsito ser anexado-ao Relatério de Viagens (ANEXO lI).

° Nas despesas com taxi, devera ser apresentado recibo em nome da AGB
Peixe Vivo, com a data e o trajeto da corrida, assinatura e identificacdo do

motorista.

° N&o serdo aceitos documentos com rasuras.

4. DO TRANSPORTE

° A solicitagdo de passagens aéreas ou terrestres devera ser feita diretamente a
AGB Peixe Vivo que acionard a Agéncia de Viagens, ndo sendo permitido ao usuario
solicitar diretamente a Agéncia de Viagem ou pagar com recursos proprios e solicitar
reembolso. Exceto se autorizado pelo Diretor Geral ou pelo Diretor de Administracdo e

Financas da AGB Peixe Vivo.
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. Nos casos de viagens para capitais, os deslocamentos locais serédo realizados
por meio de servigos de transfer ou taxi, a critério da Diretoria Executiva da AGB Peixe
Vivo.

. No caso de utilizacdo de servigos de taxi para deslocamentos locais, o0 valor do
adiantamento ficara a critério do Diretor Geral da AGB Peixe Vivo, de acordo com a
localidade.

. Na hipétese em que a viagem se der por meio de veiculo particular, devera ser
apresentado junto a prestacao de contas autorizagdo para uso de veiculo particular,
conforme ANEXO III.

o O funcionario da AGB Peixe Vivo, o membro do Comité da Bacia Hidrogréfica
do rio S&o Francisco - CBHSF, de Cémaras Técnicas do CBHSF, de Céamaras
Consultivas Regionais do CBHSF, e de Grupos de Trabalho do CBHSF, que por
interesse particular, optar pela alteracdo da passagem, arcara com eventual acréscimo
no seu valor em virtude de qualquer alteracao de data, horario ou destino.

. Deverao ser observadas as normas aplicaveis para compra de passagens

aéreas, visando o menor custo.

5. DO RELATORIO DE VIAGEM

e Em todos os casos de viagem € obrigatoria a apresentacdo do Relatério de
Viagem, no prazo de 05 (cinco) dias subsequentes ao retorno a sua origem, devendo,
para isso, utilizar o formulario disponibilizado pela AGB Peixe Vivo e restituir os
valores sem comprovacao de despesas. ANEXO Il.

e O Diretor de Administracdo e Financas da AGB Peixe Vivo tera 03 (trés) dias Uteis
para andlise e providéncias sobre o Relatério de Viagem apresentado.

e Caso o adiantamento solicitado néo tenha sido suficiente para o pagamento
das despesas efetuadas, ocorrerd o0 ressarcimento das mesmas, com
justificativa fundamentada e mediante autorizagdo do Diretor Executivo da AGB
Peixe Vivo.

e Deverdo se apresentados junto ao relatério de viagem, documentos que
comprovem a participagdo em reunides e eventos, tais como: lista de presencga,
recibos de taxi, comprovantes de passagem terrestre, e-ticket de passagens
aéreas, cartdes de embarque e declaracdo no caso de uso de veiculo particular.
e Na&o serdo aceitos documentos com rasuras.

¢ Nao sera autorizada concesséo de novas viagens até a apresentacdo de relatério

pendente.
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o A responsabilidade pelo controle das viagens e aprovacgdo da prestagédo de contas
é do Diretor de Administracé@o e Financas da AGB Peixe Vivo.

6. DAS SITUACOES EM QUE NAO SAO DEVIDAS DIARIAS DE VIAGEM

o Deslocamento do funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de
bacia hidrografica com duracgéo inferior a 06 (seis) horas;

o Deslocamento para localidade onde o funcionario da AGB Peixe Vivo ou
membro do Comité de bacia hidrogréafica possua residéncia fixa;

. Quando as despesas com alimentacdo e hospedagem forem custeadas pela
AGB Peixe Vivo;

. Quando se tratar de servidores publicos.

7. DA VIAGEM COM ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM CUSTEADAS PELA
AGB PEIXE VIVO

e A alimentagédo e hospedagem custeadas pela AGB Peixe Vivo seréo fornecidas em
estabelecimento hoteleiro contratado por meio de Agéncia de Viagem.

o O fornecimento de alimentacdo e hospedagem custeadas pela AGB Peixe Vivo
nao inclui o pagamento de despesas extras efetuadas no hotel, tais como: bebidas
alcodlicas, servicos de lavanderia, objetos de uso pessoal, frigobar, telefonemas e
outras despesas nao contratadas.

¢ Na impossibilidade de oferecimento ao funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro
do Comité de bacia hidrografica de alimentacdo ou hospedagem custeadas pela AGB
Peixe Vivo, sera devida a ele a parcela correspondente a alimentacdo ou a
hospedagem. O valor gasto com hospedagem e alimentacdo, contratados por meio de
Agéncia de Viagem nao podera exceder o limite fixado para o pagamento de diarias de

viagem, conforme tabela de valores apresentada no item 3.

8. DAS DISPOSICOES GERAIS

¢ Nos casos de viagem de convidados da Diretoria Colegiada do CBHSF, devera ser
encaminhada solicitagdo, via oficio, com antecedéncia minima, de 05 (cinco) dias, com
a devida justificativa ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

e Os convidados custeados poderao receber diaria ou ressarcimento de despesas, a
critério da AGB Peixe Vivo. No caso de ressarcimento de despesas, o valor estara

limitado ao valor da diaria correspondente.
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o Paratodos os casos de viagens custeadas pela AGB Peixe Vivo deveréo ser
apresentadas a solicitacdo de adiantamento e os relatérios com prestacdo de contas,
conforme prazos especificados neste procedimento.
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ANEXO |
AGB
W ANA SOLICITAGAO DE DIARIAS 0}“‘
PEXE
AGENCIANACIONAL DE AGUAS hssociato bxacutia e Apoia b Gestio

ENTIDADE: Associacgdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrogrdficas Peixe Vivo/ CBH
Sdo Francisco

CONTRATO DE GESTAO: ANA N2 014/2010

NOME: RG: CPF:
BANCO: AGENCIA: N2 DA CONTA:
DESTINO DA VIAGEM: MEIO DE TRANSPORTE:

VEICULO ( ) ONIBUS( )AEREO () JOUTROS
() ESPECIFICAR:

SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO
DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:
OBJETIVO DA VIAGEM:

DISCRIMINACAO VALOR SOLICITADO (R$)

Alimentacdo
Hospedagem
Outros

TOTAL

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DESTINO
Local em_/ [
REQUISITANTE
APROVADO
Local Data / /
Coordenador de Administracao e Finangas Diretor Executivo

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

RELATORIO DE VIAGEM

ENTIDADE: Associagdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo/ CBH
Sao Francisco

N2 DO CONTRATO DE GESTAO: N2 014 /ANA /2010

NOME:

RG: | CPF:

BANCO: AGENCIA: N2. DA CONTA:

RELATORIO DA VIAGEM REALIZADA

Data Procedéncia Destino Horario Horario | Transporte
Saida Chegada | Utilizado

Descri¢cao das Atividades Desenvolvidas:

CALCULO DE DESPESAS DE VIAGENS

VALOR A VALOR A
VALOR SOLICITADO VALOR APROVADO DEVOLVER RESTITUIR
DESPESAS DE VIAGENS RS RS RS RS

Alimentacdo

Taxi

Passagens

Combustivel

Outros

Total

DECLARO QUE TODAS AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS SAO VERDADEIRAS

Local Data / _/

REQUISITANTE

APROVADO
Local Data / /
Coordenador de Administracao e Finangas Diretor Executivo

OBS: ANEXAR OS COMPROVANTES DE CARTOES DE EMBARQUE, PASSAGENS TERRESTRES, RECIBOS DE TAXI E
NOTA FISCAL DE ABASTECIMENTO.

- TODOS OS RECIBOS DEVEM SER EMITIDOS EM NOME DA AGB PEIXE VIVO E SEM RASURAS.

- NO CASO DE DEVOLUGAO DE RECURSO A AGB PEIXE VIVO, ANEXAR O COMPROVANTE DE DEPOSITO
BANCARIO.
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ANEXO Il

AUTORIZAGAO USO VEICULO PARTICULAR PARA VIAGEM

CONTRATO DE GESTAO N¢:
CONVENIO N2:

NOME:
PERIODO: N2 PASSAGEIROS:
OBIJETIVO DA VIAGEM:
MUNICIPIO PARTIDA: UF:
MUNICIPIO DESTINO: UF:
PLACA:
SAIDA CHEGADA

DIA HORA HODOMETRO DIA HORA HOD?)METR
KMs RODADOS:
VALOR NOTA FISCAL SAIDA: R$ VALOR NOTA FISCAL CHEGADA: R$
OCORRENCIAS:

DECLARACAO
Declaro, pelo presente, que o veiculo de minha propriedade, , Placa------ :

Renavan------- ;, (Copia do certificado de registro e licenciamento do veiculo inclusa) estd segurado

contra acidentes, furto e incéndio e que encontra-se em bom estado de manutencdo, de acordo
com as especificacdes do fabricante. No caso de ocorréncia de eventuais sinistros e danos préprios
ou a terceiros, ocasionados em razao da utilizacdo do veiculo acima identificado, utilizado na
viagem, serdo de minha inteira e exclusiva responsabilidade, ficando estas eximidas de qualquer
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ASSINATURA (RG e CPF):

DATA E LOCAL:

OBSERVAGAO: APRESENTAR NOTAS FISCAIS EM NOME DA AGB PEIXE VIVO
ASSOCIAGAO EXECUTIVA DE APOIO A GESTAO DE BACIAS HIDROGRAFICAS PEIXE VIVO
CNPJ: 09.226.288/0001-91

RUA CARIOS, 150 - SALA 03 - 102 ANDAR

CENTRO - BELO HORIZONTE/MG

CEP 30.120-060

O VALOR DE COMBUSTIVEL A SER RESSARCIDO SERA A DIFERENCA ENTRE NF SAIDA E NF
CHEGADA.
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COMBUSTIVEL

A aquisicdo de combustivel estd prevista no processo de reembolso de diaria de
viagens (Anexo llI). Alguns Comités celebram um contrato de prestagéo de servigo
com um posto de gasolina. Os veiculos sdo abastecidos, para viagens que atendam
as necessidades dos Comités, o responsavel recebe os tickets de abastecimento e o

pagamento é realizado conforme estipulado no contrato.

Além disso, para atender algumas particularidades do Contrato de Gestdo
014/ANA/2010 e O003/IGAM/2009, foi firmado um contrato com uma empresa
especializada para prestacdo de servicos de fornecimento e de administracdo de
cartdo magnético ou eletrbnico para a aquisicdo de combustivel em rede credenciada
de postos.

O cartao combustivel é “pré-carregado” com os valores estabelecidos no contrato, o
titular do cartdo abastece o veiculo, retira os comprovantes, envia a AGB Peixe Vivo,
gue na data marcada, recebe a fatura e efetua o pagamento.

PROCESSO DE COMPRA

Principais etapas:

1. Oficio do presidente do CBH solicitando a contratacdo do servico;

2. Preenchimento do formulario de justificativa de compra;

Deve conter todos 0s argumentos que comprovem a necessidade da compra e estar

em conformidade com os objetivos dos Convénios / Contratos de Gestao (CG).
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AGB PEIXE VIVO
0 Associagio Executiva de Apoio a Gestio de
Pt Bacias Hidrograficas

hascaiss Camard o4 ok | S4eSe
o Bt g i P Vv

Autorizagdo para Abertura de Processo —
Aquisigao de Bens e Contratagdo de Servigos

PROCESSO

JUSTIFICATIVA 001/2010

NUMERO DO CONVENIO: 1371.01.04.01910

Forma de Contratagdo:

X__DIRETA PREGAD CARTA CONVITE /SHOPPING OUTRAS
Rubrica: () Material Permanente ( ) Servico de P essoa Juridica
AUTORIZACAO
Data:
1 /2009
DIRETORA GERAL

3. Preenchimento da solicitacdo de orgamento;

Deve especificar minuciosamente qual produto ou servigo pretendido. Com base na

solicitacéo, o fornecedor enviara a proposta de venda de bem e/ou servico.
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. AGB PEIXE VIVO
0 Rua Carljos, n® 150 - 10°andar - saka @3 - Centro
ere S

BsloHorizonts - MG
ToL: 3271 3351/ 3IW128H I272.5245
Accingla (ecaive e Apesa b Gertla $ite: http:#ww w_apbpe xe vivo.org br

o b M s P Vs

AIC: (Nome da Empresa).

Prezados Senhores,

Solictamos orcamento dos itens abaixo relacionados, informando as condicdes
de pagamento e data de entrega do material.

Nimero do convénio: 1371.01.04.01910

0OBS: Favor enviar o orcamento em papel timbrado de sua empresa, com CNPJ
e endereco completo.

m | Unid. | Quant. Descrigdo dos Produtos

Aguardamos o retorno o mais breve possivel. Lembramos que as
especificacoes dos itens devem ser rigorosamente observadas.

Belo Horizonte — MG

Atenciosamente,

AGB —Peixe Vivo
(31) 3271-8351

S&0 necessarios, no minimo, 03 (trés) orcamentos, compostos pelos seguintes dados:

- CNPJ;

- Identificacdo do responsavel;
- Endereco completo;

- Razado Social;

- Data.

- Os orgamentos poderdo ser enviados por e-mail.

- No caso de orgamento para coffee break, devera constar o nUmero de pessoas,
e tipo de produto a ser fornecido.

Exemplo: 40 pessoas - café, suco, agua / pao de queijo, bolo e mini sanduiche /
pedir para discriminar o valor por pessoa. Exemplo: 40 pessoas - total = R$
600,00 - R$ 15,00 por pessoa.
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MODELO DE ORCAMENTO

4.

Cracha

Carteirinha Estudantil

Cordao Personalizado e Liso
A R Acessorios para crachd

Cartdo em PVC / Fidelidade

Convites
www.bhcard.com.br - comercial@bhcard.com.br Calendério de Mesa

Credencial para Eventos
Adesivos
Réguas

Rua Herculano Dias Coelho, 65 - Planalto BH/MG
CEP 31730-690 TEL: (31) 3494-3945

BH CARD COMERCIO E SERVICOS LTDA
CNPJ 05.857.940/0001-15 IE 062252397 .00-06

Belo Horizonte, 18 de outubro de 2009

AGB PEIXEVIVO
Sr (a): Débora
TEL: (31) 3201-2368 / 3271-8351
agbpeixevivo @agh peixevivo .org.br
debora@agh peixevivo.org.br
Credendal Para Evento

242 — Credencial em Polaseal, Laminado, 10 cm x 14 cm € 0,70 mm de espessura.
Frente Colorida: Logo e Dados Varigveis.
Verso em Branco.

Unit. RS 2,17 Total RS 525,14

242 - Corddes Personalizados em Poliéster com impressdo em aito relevo, lavavel, impresséo em 1 Cor 1 Face.

Dimensbes: 85 cm comprimento x 12 mm de largura. Acabamento: clips fixo, jacarezinho e Reguiador.

Unit. RS 2,05 Total RS 496,10

Vaior Totai RS 1.021,24

* Cobrimos Orcomentos
Condigbes Gerais:

Prazo de Entrega: 335 Dias
Condiges de Pagamento: Boleto 15 Dias ou A Combinar

Atencicsamente,

Cristiane Grossi — Comercial

(31) 34943945

(31) 8702-6856

MSN cristianegrossi@hotmail.com
comercial@bhcard.com.br
wwvi.bh@rd.com.br

Preencher o Quadro comparativo;

Deve ser preenchido observando as especificacdes do objeto da compra, juntamente

com quantidade, unidade e valor.

Nesse quadro tira-se a média dos prec¢os e destaca-se 0 menor valor encontrado entre

os 03 (trés) orgcamentos.
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MODELO DE QUADRO COMPARATIVO

0 AGB PEIXE VIVO
eSS

RusoxciagBo Executiva de Apoio b Gestio
do Baciay Hidrogréficas Peixn Vivo

FORNECEDORES / PRESTADOR DE SERVICO

DISCRIMINAGAO DO PRODUTO OU SERVIGO

Valor dos Servicos | Valor dos Servigos | Valor dos Servigos Valor dos Servigos

TOTAL

DATA ABERTURA COTAGAO:
DATA ENCERRAMENTO COTAGAO:

RESPONSAVEL PELA COTAQAO:
5. Autorizacdo de Empenho;

Devera ser preenchida com os dados da empresa vencedora (a que apresentou o

menor preco no or¢camento), bem como as especificacdes do objeto/produto/servico

solicitado.

MODELO DE AUTORIZACAO DE EMPENHO

AGB PEIXE VIVO
AUTORIZAGAO DE EMPENHO DE COMPRA OU SERVICO CONVENIO NZRROCESSQ
1371.01.04.01910 001/2010
. RESPONSAVEL
D Serv. de Pessoa Juridica l:l Mat. Consumo
FORNECEDOR INSCRIGAO ESTADUAL
BAIRRO / MUNICIPIO / CEP TELEFONE I FAX
ESPECIFICAGAO Vir. Unitario Vir. Total
DIRETORA GERAL
/ /
Data Assinatura
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CERTIDOES NECESSARIAS

ATENCAO: Antes da confirmacdo da compra, € importante verificar a
regularidade fiscal da empresa, ou seja, se ela esta regular com a Unido, Estado
e Municipio. As certidées ndo podem estar vencidas!

A seguir, as CertidGes necessarias:

- Consulta a Certidao Negativa de Débito (CND):
http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

-Emissdo de Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral:

http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva solicitacao.as

B

- Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uni&o:

http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/ATSPO/certidao/Cndconjuntalnter/Inform

aNICertidao.asp?Tipo=1

- Regularidade do Empregador (FGTS):
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas:

http://www.tst.jus.br/certidao

ALEM DAS CERTIDOES ACIMA, DEVE-SE SOLICITAR A EMPRESA VENCEDORA
AS CERTIDOES NEGATIVAS DE DEBITO ESTADUAL E MUNICIPAL.
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NOTA FISCAL

Deve conter os dados da empresa fornecedora do servigo e da AGB PEIXE VIVO:
- Razéo social,

- Endereco,

- Especificagédo do produto/ objeto/ servico;

- Valor

Observar a clareza da nota, a data de vencimento e originalidade. A NOTA FISCAL

NAO PODE ESTAR RASURADA.

DADOS AGB PEIXE VIVO:

CNPJ: 09.226.288/0001-91

ENDERECO*: RUA DOS CARIJOS, N° 150, SALA 03 - CENTRO - BHMG

CEP: 30.120-060

* Novo Enderec¢o: Rua dos Carijés, n® 166, 5° andar - Centro - BH/MG.
CEP: 30.120-060.
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eta bszal Batetos fa Servgm
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARUERI
B AR ”E R l SECRETARIA DE FINANGAS
TAF NI x Oua Erisada o Erasta NOTA FISCAL ELETRONICA DE
NOTA .|‘$CAL ELETRONICA DE SERVICOS 3 NFE 09/02/2012 03:46 SERVICOS E FATURA
A aulenticidade desta Nota Fiscal Eletrénica de Servigos s =
podera ser confirmada na pagina da Prefeitura de Barueri Codoo Mmcinde 9‘;‘"’" Netw Bértemnion
na Internet, no Enderego: 004 3409
<http://www.barueri.sp.gov.br/nfe> 166T.9458. 5.9866499-V Nimers RPS Sane 775 Catamrs
0o00sasess  As 08022012
Bywmtedoy e Rerdeos, TICKET SERVIGOS S/A
ALAMEDA TOCANTINS , 125 - 20° AO 23° ANDARES
ALPHAVILLE CENTRO INDUSTR E EMPRES
J Tickot'|  CEP 06455.020 - BARUERI - SP
N CNPJ/CPF 47.866.934/0001-74 Inscrigao Municipal 4457111
Telefone e-mail
Nomo Temador o Sorvgos coricNR)
ASSOCIACAO EXECUTIVA DE APOIO A GESTAO D 09.226.288/0001-91
Endercn Comglemerts
R CARIOS, 150 10°ASLO3
cir oo Crtace
30120-060 | CENTRO BELO HORIZONTE MG
Emat
COAD@AGBPEIXEVIVO.ORG BR
Otde Descrigao @) Servigo Chdgo Servigo Aligucta Valor Unisanio Viskor Total
1 INTERMEDIAGAO DE NEGOCIOS 100503216 200|001 00
DISCRIMINAGCAO DOS SERVIGOS E INFORMAGOES RELEVANTES
TA DISPONIBILIZACAO DE BENEFICIO R$720,00
DESCONTO SOBRE TAXA DE ADMINISTRACAO R$0,01
TAXA DE ADMINISTRACAO R$0,01
*** NOTA FISCAL JA FOI PAGA ***
Ped.:7277068 Contrato:1210660011091 IE:ISENTO  IM:2191600012
IRF 1,50%-IN/SRF 177/87 e 107/91
3 08 que o material/servigo constante
deste docum ento foi rccebﬂ ou prestado em
perfeitas co &“,
Assi f
S g féﬁfﬁ?
/Asss_m
Data de R.eeebimenm“'? Y / 007 IO?O\L;L
VALOR NAO mcl.ulno NA BASE DE CALCULO Observagées
(exceto tributos feder
R$ 719,99 ISSQN devido a: BARUERI-SP
RRE PisPASER CoFns oS
000 0.00 0,00 0,00
VALOR TOTAL DA NOTA 72000 |
Farn N
845004 R$720,00 1310212012
Ve pr Extorsa
setecentos e vinte reais
A autenticidade desta Nota Fiscal Eletronica de Servigos podera ser confirmada ke o
da Profei Barueri na I X :
na pagina da Prefeitura de Barueri na Internet, no Enderego: 166T.9458.0045.9866499-V
http:/Avww.baruert.sp.gov.brinfe
RECEBEMOS DA EMPRESA TICKET SERVIGOS S/A OS SERVICOS CONSTANTES DESTA Nomero da Nota Série da Nota
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVIGOS 953409
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INVENTARIO PATRIMONIAL

Inventéario é basicamente uma lista de bens e materiais pertencentes a uma empresa.
A principal caracteristica de um bom inventario sdo os detalhes. Quanto mais
minucioso e mais preciso for um inventario, melhor ele cumpre o seu papel. E sempre
interessante que o inventario contenha além do nome dos itens e da sua quantidade,
também uma boa descri¢cdo do equipamento adquirido, nimero da nota fiscal e fonte
de recurso para aquisicdo do mesmo.

O controle de patrimbnio visa a estabelecer o dominio sobre todos os bens
adquiridos, observando-se a depreciacdo dos bens e a necessidade constante de
avaliagdo dos mesmos, a fim de caracterizar seu real estado, sendo possivel
guantificar a perda ou o ganho de capital diante de um determinado bem.
Percebe-se entdo a grande responsabilidade em se determinar todas as variaveis de
estado de um bem, de forma periddica, a fim de preservar dados confiaveis.

O controle patrimonial se da pelo registro adequado de todos os bens adquiridos por
meio de recursos orcamentarios que estdo a disposicdo da AGB Peixe Vivo para
realizacdo de suas atividades.

Para a eficacia do controle patrimonial, € fundamental a atualizacdo constante dos
registros de entrada, movimentacao e saida de bens do acervo patrimonial.

Visando a preservar a qualidade das informacdes, todo bem permanente devera ser
identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a
responsabilidade do coordenador.

A verificacdo dessas informacdes € realizada pelo setor de patrimdnio por meio do
inventario.

Cada bem adquirido é registrado contabilmente e recebe uma plagueta de
identificacdo, a qual deve acompanhar o bem durante toda sua vida util. Cada bem é
relacionado numa planilha prépria que traz o numero da NF, sua descricdo, valor, o
local de sua guarda e o responsavel.

Cabe a todo funcionario da AGB Peixe Vivo zelar pelo patrimbnio da entidade,
cuidando para o uso racional dos bens patrimoniais e do correto registro da

movimentacdo dos mesmos.

EXEMPLO:

RELACAO DE PATRIMONIO
Patriménio: Micro Intel Core i5 MB Intel DH61 08GB RAM HD 1 TB 7200 RPM
DVDRW VGA GT 220 Wind 7 Pro Office Home Bussines — CD de Instalacéo.
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Quantidade: 02 e Niamero: 000245 E 000255.

Patriménio: Monitor LED 21,5- LG — E 2241.

Quantidade: 02 e Niamero: 000349 E 000350.

Patriménio: Impressora Sansung CLX 3185 N.

Quantidade: 01 e Niamero: 000297.

Patrimonio: Estabilizador 500 VA Bivolt.

Quantidade: 02 e Niamero: 000287 E 000288.

Patriménio: Notebook Sony VPC - EG16 FM/W com pacote Office + Mochila.
Quantidade: 01 e Niumero: 000320.

Notebook Sony VPC - EG16 FM/W com pacote Office + Mochila.

CLLLRRL RN TR Rl 1) [ )

Notebook Sony VPC - EG16 FM/W com pacote Office + Mochila.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

O Termo de responsabilidade € um documento encaminhado ao responsavel do
Comité, CCR ou escritério regional, que recebeu equipamentos, eletrodomésticos,
méveis, etc., adquiridos pela AGB Peixe Vivo. Nesse documento constam: descricao
do produto, estado do bem, nimero do patrimonio e valor do bem pertencente a AGB
Peixe Vivo. O destinatario, ao assinar o TERMO, assume a responsabilidade pela
guarda, uso, manutencéo e conservacao. Também se compromete a ressarcir a AGB
Peixe Vivo o valor do bem, em caso de avarias, mau uso ou desaparecimento do
mesmo.

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE - n°® xx/xxx

Declaro para os devidos fins que os bens discriminados pertencem a Associacio
Executiva de Apoio a Gestio de Bacias Hidrogrificas Peixe Vivo - AGB Peixe
Vivo, e assumo a responsabilidade pela guarda, uso, manutengio e conservagio, e a
devolvé-los no prazo legal e no estado em que se encontram. Em caso de avarias ou
desaparecimento dos referidos bens, comprometo-me, em comum acordo com a AGB
Peixe Vivo, a:

a) arcar com as despesas de recuperagio;

b) substitui-los por outros com as mesmas caracteristicas;

c) indenizar a Associacio Executiva de Apoio a Gestio de Bacias Hidrogrificas
Peixe Vivo - AGB Peixe Vivo.

Quantidade Especificacdo do Equipamento Estado e
Patriménio
Magquina Digital 12 MP Zoom 20X Movao em perfeito
01 estado de 000xx
funcionamento
01 Impressora HP K8600 Movo em perfeito 000xx
estado de
funcionamento
01 Filmadora Sony XR160 Movo em perfeito 000xx
estado de
funcionamento
Tripé Profissional Weifeng WF3316 Movo em perfeito
01 estado de 000xx
funcionamento

Nota Explicativa: Aquisicio de Equipamentos com origem de recursos do Contrato de
Gestion® XXX. Ato Convocatorio XXX/2011. Notas Fiscais n® XX.

Valor individual do equipamento: R$ 0,00

Totalizando: RS: 0,00

Caso venha ocorrer meu desligamento voluntdrio ou por conveniéncia administrativa, o
equipamento deverd ser devolvido & Coordenacio Administrativa e Financeira.

Belo Horizonte, xx de xx de 2012.
XARHXX
Responsavel

CPF
RG
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CONTROLE DE LIGAGCOES

O controle das ligagdes telefonicas, principalmente o dominio sobre os custos, tem
importancia cada vez maior na administragcdo da AGB Peixe Vivo.

Para auxiliar nesse processo, foi elaborada uma planilha de controle, que sera
distribuida para os funcionarios dos Comités e CCR. A planilha devera ser enviada a
AGB Peixe Vivo, juntamente com as contas de telefones para pagamento.

Sempre que possivel, as liga¢des deverdo ser feitas nos horarios de tarifas reduzidas
(das 06h00mMin as 09h00mMin e das 12h00min as 14h00min), utilizando-se o DDD 31.
Lembramos que o uso do telefone é exclusivo para ligacdes de interesses da AGB
Peixe Vivo / Comités / CCR. Nao serao aceitas ligacdes a cobrar e havera restricdo de
ligagOes para celulares.

A AGB Peixe Vivo esta desenvolvendo um sistema de monitoramento de custos, ndo
s6 para telefonia, como também para as demais despesas de custeio e conta com a

colaboracao de todos no sentido de auxiliar a gestdo de gastos.

MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE

CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS

DATA N° ACESSADO MOTIVO USUARIO
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RECURSOS HUMANOS

1. Folha de ponto

Normas para preenchimento da folha de ponto:

. Procurar preencher a folha de ponto com horario real de trabalho. Evitar o
preenchimento com numeros redondos (padréo britanico) Ex.: 08h00min - 17h00min.
. N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variacdes de horario no registro de ponto excedentes a cinco minutos, observando-se
o limite maximo de dez minutos diarios.

(Lei n° 10.243, de 19/06/2001).

. Preencher as auséncias temporarias e as faltas ao servico;

. Deverdo ser assinaladas a entrada e a saida dos intervalos.

. O preenchimento das marcagdes de horario € realizado pelo empregado.

. Nao rasurar as marcacdes de horarios.

. No caso de correcdes, fazer uma observagdo atrds da folha de ponto, ndo

sendo permitidas rasuras.

. Caso houver mudanca de horario de trabalho, promover a alteracdo do
cabecalho da folha de ponto.

. A folha de ponto deve ser enviada até o dia 10 (dez) de cada més, contendo as
assinaturas da chefia imediata e do empregado.

. N&o estad autorizado o pagamento de horas extras em hipotese alguma. No
caso de compensacao de horas, o pedido devera ser formal e previamente feito pela
chefia imediata a Diretora Geral. Ap6s avaliacdo e mediante determinadas condicbes
podera concedida a compensacao de horas por um periodo de tempo determinado.

. Estdo sendo instalados os relégios de ponto, cujos registros substituirdo o

ponto manual. Oportunamente, havera explicacdo sobre 0 uso dos mesmos.

2. Relatorio de Atividades

O Relatério de Atividades deve ser preenchido pelos empregados da AGB-Peixe Vivo,
demonstrando as atividades realizadas diariamente. O relatdério possui campos
especificos para a anotagéo das reunifes (participacdo/organizacdo), para a leitura de
e-mails e atendimentos as solicitagcdes recebidas por e-mail.

O relatério devera ser enviado junto com a folha de ponto do més e deve estar

assinado pelo empregado e pela chefia imediata.
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Modelo de Relatério de Atividades

1]
‘0 RELATORIO DE ATIVIDADES
ey
Recomendagdes:
Obs.: *Manter a lista de atividades sempre atualizada e dar continuidade conforme modelo, preenchendo os dias da semana.
*(0 tamanho das células pode ser alterado para a inclusdo de informagoes.
ATIVIDADES DIARIAS
DIASDA . . . ) ) " . .
SEMANA DATA Atividades realizadas Reunioes Leituras recomendadas enviadas por e-mail Atendimento a solicitagoes via e-mail

Quinta | 01/0312

Pesquisa de empresas para aquisicdo de produtos

Reunidio com representantes da empresa XYZ

Enviar lista de participantes para Reunidio

Sexta | 020312

Pequisa de empresas para prestagao de servicos

Reunido com Chefia Imediata - 15:30-16:00

Enviar salicitacdo de diania de viagem para Silvana

Sequnda | 05/0312

Participacdo na 12 Oficina de Treinamento da AGB-Peixe Vivo

Verificar e-mail da Ana Cristina (1° Oficina de
Treinamento da AGB-Peixe Vivo)

Terca | 06/03/12

Participagdo na 12 Oficina de Treinamento da AGB-Peixe Vivo

Conferéncia dos documentos enviados no e-
mail da empresa XYZ

Assinatura da Chefia Imediata

Assinatura do Empregado
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3. Solicitacdo de férias

Procedimentos e prazos para solicitacfes de férias:

1. Por parte do RH da AGB Peixe Vivo
Controlar o registro de férias dos empregados.

Enviar o formulario de solicitacéo de férias aos empregados.
. Acusar o recebimento do formulario de solicitagé@o de férias.
. Anexar o formulario de solicitacdo de férias na pasta de pessoal do empregado.

Solicitar ao empregado a CTPS, 15 (quinze) dias antes do gozo das férias, e

enviar para a contabilidade para as anotacdes devidas.

. Devolver a CTPS ao empregado.
. Enviar ao empregado o documento “Aviso de Férias” e colher sua assinatura.
. Solicitar ao Departamento Financeiro da AGB Peixe Vivo 0 pagamento das

férias do empregado.

. Enviar ao empregado o documento “Recibo de Férias” e colher sua assinatura.
2. Por parte do interessado

. Preencher o formulario de solicitacdo de férias.

. Encaminhar o formulario de solicitacédo de férias a chefia imediata.

. Enviar a CTPS a area de RH da AGB-Peixe Vivo, 15 (quinze) dias antes do

gozo das férias, para anotacdo da concesséao de férias.

. Devolver ao RH da AGB Peixe Vivo os documentos “Aviso de Férias” e “Recibo
de Férias” devidamente assinados.

. Encaminhar o formulario de solicitacdo de férias para a area de pessoal da

AGB Peixe Vivo no prazo de 30 (trinta) dias antes da data de inicio das férias.

3. Por parte da chefia imediata
. Receber o formulario de solicitagéo de férias.
. Deferir ou indeferir a solicitagéo de férias.
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FORMULARIO DE MARCACAQ DE FERIAS

1. NOME COMPLETO:

Marcos da Silva

3. CARGO:

Auxiliar Administrativo Junior

1. CPE: 0123456789

4. DATA DE ADMISSAQ:

01/07/2011

5. MESE ANO DAS FERTAS:

JULHO DE 2012

6. LOCAL DE TRABALHO (Escritdrio Regional/Comité):

Sede da AGB-Peixe Vivo - Belo Horizonte MG

. ] . N
7, PERIODO AQUISITIVO 9, PERIODO DE FERIAS 10. ADIANTARA A
PRIMEIRA 11 VENDERA 1/3 DAS :
5. DATA LIMITE PaRCELADO 1 | U-VE! S3D: 12. ASSINATURA DO FUNCIONARIO
. — . — o FERIAS (SIM/NAO)
INiCIO TERMINO INICIO TERMINO NAS
FERIAS (SIMNAO)
01/07/2011 3010672012 30/05/2013 02/072012 31/07/2012 SIM NAO

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA:

Instrughes Gerais:

- Ao Solicitante preencher todos os campos do formuldrio e obter a aprovacio prévia de sua chefia imediata.
« Cabe & chefia imediata aprovar ou niio a solicitacdo.
- Cabe ao Setor de RH processar a solicitagio com base nos dados preenchidos, os considerando corretos.
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4, Normas acerca da aceitacdo de atestados médicos pela AGB Peixe Vivo

1. O Atestado Médico é um documento indicativo de uma atestacdo, no qual se
afirmam fatos ou situacBes que tém uma existéncia, uma obrigacdo. Os atestados,
também chamados certificados médicos, constituem afirmacdes simples e redigidas de

um fato médico e de suas possiveis consequéncias.

2. Para que a falta do empregado seja justificada pelo fato de ele ter sido acometido
de alguma doenca, devem ser observadas algumas regras com relacdo a ordem de

preferéncia dos atestados médicos.

AUSENCIAS JUSTIFICADAS AO TRABALHO

O artigo 473 da CLT, disple a respeito das faltas justificadas ao trabalho:

O empregado podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario:

| - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cdnjuge, ascendente,
descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econbmica;

Il - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

Il - por 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;
Obs.: O paragrafo 1° do Art. 10 do Ato das Disposicfes Transitorias da Constituicdo
Federal dispde ser de 5 (cinco) dias o prazo da licenca-paternidade, até que seja
disciplinado o disposto no inciso XIX do Art. 7° da Constituicdo Federal.

IV - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacéo
voluntéria de sangue devidamente comprovada;

V - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da
lei respectiva;

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar
referidas na letra c do art. 65 da Lei n.° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico
Militar).

VII - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

IX - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reuniao oficial de organismo internacional do

gual o Brasil seja membro.
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3. A Lei 605/49, artigo 6°, 8 1° e o Decreto 27.048/49, artigo 12, também dispdem a
respeito das hipdteses que justificam a auséncia do empregado, quais sejam:

a) os previstos no art. 473, e seu paragrafo, da Consolidacao das Leis do Trabalho;
b) a auséncia do empregado justificada, a critério da administracao do
estabelecimento, mediante documento por esta fornecido;

) a paralisagéo do servico nos dias em que, por conveniéncia do empregador, hdo
tenha havido trabalho;

d) a falta ao servico, com fundamento na Lei de Acidentes do Trabalho;

e) a auséncia do empregado, até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude do seu
casamento;

f) a doenca do empregado, devidamente comprovada até 15 (quinze) dias.

4. O atestado expedido por cirurgido dentista também é considerado valido para

justificar a falta do empregado ao trabalho, baseado no que dispde a Lei 6.215/75.

5. O artigo 12, § 1° e 2° do Decreto 27.048/49 e a Portaria MPAS n° 3.294/84,
estabelece uma ordem preferencial dos atestados médicos:

- médico da empresa ou de convénio da empresa;

- médico do SUS;

- médico do SESI ou SESC;

- médico de reparticdo federal, estadual ou municipal, incumbida de assuntos de
higiene e saude;

- médico do sindicato a que pertenca o empregado; ou

- por profissional da escolha do empregado.

O Enunciado n° 15 do Tribunal Superior do Trabalho estabelece: "Auséncia por
doenca - Justificacdo - Atestados médicos. A justificacdo da auséncia do empregado
motivada por doenca, para a percepcao do salario-enfermidade e da remuneracgdo do
repouso semanal, deve observar a ordem preferencial dos atestados estabelecida em

lei”.
A AGB-Peixe Vivo reserva-se o direito de aceitar o atestado médico ou

odontolégico particular referente a 1 (um) dia de afastamento do trabalho de

seus empregados.
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REQUISITOS DE VALIDADE DO ATESTADO MEDICO

Para que o atestado médico tenha validade, sdo necessarios alguns requisitos, como:
- conter tempo de dispensa concedida ao segurado, por extenso e numericamente
determinado;

- conter diagnéstico codificado, conforme Codigo Internacional de Doencga, sob a sigla
CID. Para que o médico coloque o CID no atestado deve haver a expressa anuéncia
do paciente, pois se ndo for autorizado pelo empregado, o médico ndo podera apor o
CID; e
- conter assinatura do médico ou dentista sobre carimbo do qual conste nome

completo e registro no respectivo conselho profissional.
ATESTADO MEDICO PARA ACOMPANHAMENTO DE PAIS E FILHOS

A Convencéao Coletiva Sindical de 2012 prevé a aceitacdo de atestados médicos pelo

empregador em caso de acompanhamento para assistir pais ou filhos:

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - ATESTADO MEDICO E ODONTOLOGICO

Para assistir seus pais e ou filhos as Instituicdes reconhecerao, para fins de abono de
faltas ao servico ou horas ndo trabalhadas os atestados e declaracbes médicas
(somente consultas) e odontolégicas fornecidos pelos profissionais previdenciarios, de
reparticio FEDERAL, ESTADUAL ou MUNICIPAL, contendo eles o tempo de
dispensa concedida ao empregado, por extenso e numericamente, e assinatura do
médico ou odontologista, sobre o carimbo do qual conste 0 home completo e registro
no respectivo conselho profissional, em papel timbrado do Org&o Publico. Inclusive as
clinicas/sindicatos conveniadas com o Sindicato dos Empregados em Instituices
Beneficentes, Religiosas e Filantropicas do Estado de Minas Gerais, somente valido

para os empregados vinculados ao referido Plano de Saude.

AUXILIO-DOENCA

PAGAMENTO PELA EMPRESA DOS PRIMEIROS 15 DIAS

O Art. 75 do Decreto n°® 3.048 de 1.999, garante que durante os primeiros quinze dias
consecutivos de afastamento da atividade por motivo de doenga, incumbe a empresa
pagar ao segurado empregado o seu salario. (Redagédo dada pelo Decreto n° 3.265,
de 29/11/99).
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ENCAMINHAMENTO AO INSS

No caso de atestados médicos superiores a 15 (quinze) dias consecutivos ou nao, de
mesma patologia e num prazo de 60 dias, o empregado sera encaminhado a pericia
médica do Instituto Nacional do Seguro Social.

PRAZO PARA APRESENTAGCAO DE ATESTADO MEDICO/ODONTOLOGICO

O prazo para apresentacdo de atestado médico ou odontolégico na Diretoria de
Administracdo e Financas é de até 5 (cinco) dias corridos da data de inicio do
afastamento. Entretanto, a Diretoria de Administracdo e Financas recomenda que o
empregado entregue o documento tao logo retorne as suas atividades.

Se o empregado estiver incapacitado de se locomover, o atestado podera ser entregue
por um familiar ou colega de trabalho.

O protocolo de entrega sera fornecido em copia do préprio atestado.

Quaisquer duvidas deverao ser enviadas para a Diretoria de Administracdo e
Financas, por meio do e-mail jose.eustaguio@agbpeixevivo.org.br , ou pelo telefone
(31) 3201.2368.

5. Demandas diversas do setor de Recursos Humanos

. Renudncia ao vale-transporte: 0 empregado pode optar por ndo receber o vale-
transporte. Neste caso, devera solicitar ao RH da AGB-Peixe Vivo o0 documento
“Declaracao de renuncia ao vale-transporte”, o qual devera ser preenchido, assinado e
enviado ao RH. O empregado se comprometerqd a comunicar a AGB-Peixe Vivo se

houver, no futuro, a necessidade de recebimento do beneficio.
. Em caso de perda, danos ou roubo do cartdo vale-transporte informar

imediatamente ao RH da AGB-Peixe Vivo. O empregado serd responsavel pelo

pagamento da 22 via do cartéo.
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6. Plano de cargos e saléarios

A Associacdo Executiva de Apoio & Gestdo de Bacias Hidrogréficas Peixe Vivo por
meio do Plano de Cargos e Salarios busca instrumentalizar a gestdo de pessoal no
seu propdsito de atrair, reter e desenvolver profissionais com as competéncias
necessarias para a conquista dos objetivos organizacionais do érgao.

O Plano de Cargos e Salarios caracteriza-se como um instrumento de normatizacéo
das relagdes de trabalho entre a AGB Peixe Vivo e seus empregados.

A Politica de Administracdo de Cargos e Salarios da AGB Peixe Vivo tem por
finalidade reconhecer a capacitacdo profissional e o desempenho dos seus
empregados. O desenvolvimento técnico-profissional de toda a sua equipe e sua
contribuicéo efetiva para os resultados do 6érgao serao indicadores utilizados para esse
reconhecimento.

O objetivo da Politica de Administracdo de Cargos e Salarios é a de valorizacao do
trabalho, promovendo a adequada definicdo de funcdes e salarios, preservando a
consisténcia interna e 0 ajuste aos niveis praticados no mercado, levando em
consideracéo o perfil de competéncia profissional, o desempenho profissional e o grau

de contribuicdo individual e coletivo.

O Plano de Cargos e Salarios pode ser acessado na integra no site da AGB Peixe

Vivo:

http://agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/plano de cargos e salarios%20nov%20201
1.pdf
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7. DIRETORIA TECNICA

COBRANGA PELO USO DE RECURSOS HIDRICOS

A cobranca pelo uso de recursos hidricos é um dos instrumentos da Politica de
Recursos Hidricos, previsto na Lei Federal n° 9.433, de 08 de janeiro de 1997 e na
Lei Estadual n°® 13.199, de 29 de janeiro de 1999.

A implantacédo da cobranca pelo uso dos recursos hidricos pode contribuir para dar a
dimensao da importancia da agua, e possibilitar a racionaliza¢cdo do seu uso por parte
de todos os usuarios na bacia hidrogréfica; a cobranca tem também como objetivo a
aplicacdo de recursos financieros em projetos e intervencgdes, que visem a melhoria da
guantidade e da qualidade das aguas em determinadas bacias hidrogréaficas.

A cobranca aliada aos demais instrumentos de gerenciamento, que sédo os planos de
recursos hidricos, o enquadramento dos corpos de agua, a outorga de direito de uso
de recursos hidricos e o0 sistema de informacdes sobre recursos hidricos, sdo as
“ferramentas” da gestdo descentralizada e participativa das aguas brasileiras,
preconizada na Lei Federal n° 9.433/97.

Sem a implantacdo da cobranca, as agéncias de agua (ou agéncias de bacia) ficam
impossibilitadas de realizar programas e projetos idealizados para melhoria da
guantidade e qualidade das aguas, por falta de recursos financeiros que viabilizem o
seu funcionamento.

Ha uma expectativa muito grande por parte dos setores usuarios de recursos hidricos,
gue inclusive demonstram uma disposi¢cdo a pagar as contribuicbes previstas, desde
que figue assegurada a reversdo dos recursos arrecadados em
beneficios/investimentos na prépria bacia hidrogréfica.

Os recursos financeiros arrecadados com a cobranca pelo uso dos recursos hidricos
sdo recursos publicos, uma vez que se trata da “precificagdo”de um bem publico -
gue é a agua (de dominialidade da Unido ou dos Estados ou do Distrito Federal).

As importancias relativas aos pagamentos realizados pelos “usuarios-pagadores” sao
arrecadadas por meio de documentos de arrecadacdo (DARF ou DAE) e séo
repassadas as entidades delegatarias (ou entidades equiparadas) das funcdes de
Agéncia, pelos 6rgao gestores de recursos hidricos por meio de Contratos de Gestao,
para serem aplicados de acordo com os respectivos Plano de Aplicacdo dos Recursos
da Cobranca pelo Uso de Recursos Hidricos, aprovados pelos comités de bacia

hidrogréfica, onde esteja implantado o instrumento da cobranca.
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IMPLANTACAO DE UM SISTEMA DE COBRANGCA PELO USO DE RECURSOS
HIDRICOS

Sao passiveis de cobranca todos 0s usos da agua sujeitos a outorga de direito de uso
de recursos hidricos, exceto aqueles considerados de pouca expressdo ou
considerados insignificantes, de acordo com deliberacdo dos respectivos comités de
bacia hidrogréfica em suas &reas de atuagao.

Apesar de prevista na Lei n° 9.433/97, para a implantacdo de um sistema da cobranca
pelo uso de recursos hidricos em determinada bacia hidrogréfica, torna-se necessaria
a existéncia de algumas condi¢des antecedentes:

- a existéncia de Plano de Recursos Hidricos;

- a existéncia de cadastro de usuarios de recursos hidricos;

- a definicdo de usos insignificantes (usos isentos de cobranca) pelo comité de bacia
hidrografica e aprovados pelos respectivo Conselho de Recursos Hidricos;

- a existéncia de metodologia de cobranca e valores deliberados pelo comité de bacia
hidrogréfica, devidamente discutidos e fundamentados, e aprovados pelos respectivos
Conselhos de Recursos Hidricos;

- a existéncia de agéncia de agua (ou de bacia) ou entidade delegataria (ou
equiparada) instituida pelo comité de bacia hidrografica e aprovada pelo respectivo
Conselho de Recursos Hidricos.

A implantacdo de um sistema de cobranca envolve algumas tomadas de decisdes que
muitas vezes confrontam o ideal com o possivel e, na busca da melhor solucdo, sédo
realizadas diversas reuniées no ambito do comité de bacia hidrografica (incuindo suas
camaras técnicas), para definicdo da metodologia apropriada.

A experiéncia francesa com a gestdo de bacias hidrograficas foi referéncia principal
para o novo sistema de gerenciamento de recursos hidricos adotado no Brasil. A
Franca se destaca por ter implantado uma sistematica de cobranga pelo uso das
aguas desde 1964.

No Brasil, tem-se a experiéncia inicial da implementacdo cobranca pelo uso da agua
nas bacias do rio Paraiba do Sul e dos rios Piracicaba, Capivari e Jundiai, a partir de
de 2003, sendo, gradativamente implantada em outras bacias hidrograficas de rios de
dominio da Unido e dos estados.

Citam-se como exemplos de metodologias de cobranca pelo uso de recursos hidricos
aquelas aprovadas pelo Comité da Bacia do Rio Sdo Francisco e pelo Comité da

Bacia do Rio das Velhas:
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- Deliberagcdo CBHSF n° 40, de 31 de outubro de 2008, que estabelece mecanismos
e sugere valores de cobranga pelo uso de recursos hidricos na bacia hidrogréfica do
rio Sao Francisco e Anexo Il, de 06 de maio de 2009, que estabelece valores dos
precos unitarios e de coeficientes multiplicadores de cobranca.

- Deliberagdo Normativa CBH Velhas n° 03/2009, de 20 de margo de 2009, com
alteragdes promovidas pela Deliberagdo Normativa CBH Velhas n° 04/2009, de 06
de julho de 2009, que estabelece critérios e norma e define mecanismos basicos da
cobranca pelo uso de recursos hidricos na bacia hidrografica do rio das Velhas.

Uma vez que as Deliberacbes sdo aprovadas pelos respectivos comités de bacia
hidrografica e pelos Conselhos de Recursos Hidricos, a norma passa a valer para
todos os usuarios de recursos hidricos passiveis de cobranca naquela bacia

hidrografica.

METODOLOGIAS BASICAS DE COBRANCA PELO USO DE RECURSOS
HIDRICOS

A equacdo basica da cobranca aprovada por meio da Deliberacdo CEIVAP n°
08/2001, de 06 de dezembro de 2001, na bacia do rio Paraiba do Sul, compreende

trés parcelas distintas correspondentes a trés elementos geradores de cobranca:

° Captacédo (volume de 4gua retirado de um manancial),
° Consumo (volume de agua captada, que néo retorna ao rio como efluente)e,
° Lancamento de efluentes (volume de 4gua que € lancada no rio, com ou sem

tratamento prévio, para reducao da carga poluidora).

A partir da formuacdo bésica estabelecida na bacia do rio Paraiba do Sul, as
metodologias de cobranca tém sido aprimoradas, buscando-se compatibilizar as
necessidades de arrecadacdo, com a avaliacdo dos impactos causados pela cobranca
nas atividades produtivas, com a capacidade de pagamento dos usuarios, além de
considerar-se a progressividade da implementagdo da cobranca para alcance dos
objetivos propostos.

No ambito do comité de bacia hidrografica sdo realizadas reunifes especificas com os
diversos segmentos usuarios de recursos hidricos e sao adaptados coeficientes
multiplicadores proprios nas parcelas da formula geral da cobranca.

De uma maneira geral e atual, o0s mecanismos de cobranca aprovados pelos comités

de bacia tém sido apresentados de acordo com a expressao:

Valortota| = [(Valorcap + Valorcons + Valorcarga + VaIOrPCH + Valor [ransp)] X ngs[éo
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Onde:

Valor,, = valor anual a ser cobrando do usuério pagador;

Valoreap = Qcap X PPUcqp X Keap = Valor relativo a parcela de captagéo de agua;

Valorcons = Qcons X PPUcons X Keons = Valor relativo a parcela de consumo de agua;
Valorcaga = Qcarga X PPUcaga X Kearga = Vvalor relativo a parcela de langamento de
efluentes (carga de poluentes);

Valorpcy = EH x TAR x K = valor relativo a parcela de utilizacdo da agua para fins de
geracao de energia elétrica por meio de PCH;

Valor yansp = Quansp X PPUransp X Kuansp = valor relativo a parcela pela utilizagéo externa

das aguas da bacia.
Sendo que:

Qcap +» Qcons ;Qcarga, Quansp = denotam vazdes captadas, consumidas, langadas e
transpostas, em m?/s.

PPUcap , PPUcons ,PPUcarga , PPUgansy = denotam os Pregos Publicos Unitarios, da
cobranca pelo uso de recursos hidricos, em R$/m? ou R$/Kg.

Keap, Keons , Kearga, Kransp = denotam coeficientes multiplicadores.

EH = Energia anual de origem hidraulica, em MWh;

TAR = Tarifa Atualizada de Referéncia, em R$/MWh;

K = fixado em 0,0075.

Kgestio = Coeficiente que leva em conta o efetivo retorno a bacia hidrografica dos

recursos financeiros arrecadados com a cobranca pelo uso da agua.

ARRECADACAO DOS RECURSOS DA COBRANCA

A arrecadacdo da cobranca pelo uso de recursos hidricos € obtida a partir da
aplicacdo do mecanismo de cobranca, relativa as parcelas pertinentes a cada usuario-
pagador, de acordo com dados inserido no Cadadastro Nacional de Usuérios de
Recursos Hidricos (CNARH).

Os valores, por se tratarem de recursos publicos, sdo arrrecadados pelos érgaos
gestores de recursos hidricos - Agéncia Nacional de Aguas (ANA), no caso de aguas
de dominio da Unido e Instituto Mineiro de Gestdo das Aguas (IGAM), no caso de
aguas de dominio do estado de Minas Gerais - e sdo repassados integralmente a

Agéncia de Agua (ou de Bacia).
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Dos valores totais arrecadados, o percentual equivalente a 7,5% (sete e meio por
cento) € destinado ao custeio da Agéncia de Agua (ou de Bacia) e os restantes 92,5%
(noventa e dois virgula cinco porcento) é destinado ao financiamento de estudos,
programas, projetos e obras incluidos nos Planos de Recursos Hidricos.

CONTRATO DE GESTAO

A Lei Federal n° 10.881, de 09 de junho de 2004, que dispode sobre os contratos de
gestdo entre a Agéncia Nacional de Aguas e entidades delegatarias das funcdes de
Agéncias de Agua relativas & gestdo de recursos hidricos de dominio da Unido,
estabelece em seu artigos as formas, os mecanismos, as responsabilidades das
partes e demais dispositivos, que permitem o repasse dos recursos da cobranca e a
sua utilizacéo pelas entidades delegatarias.

No estado de Minas Gerais, 0 art.21 da Lei Estadual n° 13.199/99, estabelece que o
IGAM podera firmar contratos de gestdo com as agéncias de bacia hidrogréafica ou
unidades executivas a elas equiparadas, desde que aprovados pelos respectivos
comités de bacias hidrogréaficas, com o objetivo de descentralizar, fiscalizar e controlar
as atividades relacionadas com a gestao de recursos hidricos.

Tem-se como exemplos de Contratos de Gestdo firmados pelos érgdos gestores e a
AGB Peixe Vivo 0s seguintes:

- Contrato de Gestédo n° 003/2009, firmado entre o Instituto Mineiro de Gestdo das
Aguas e a Associacdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrograficas Peixe
Vivo - AGB Peixe Vivo, assinado em 15 de dezembro de 2009;

- Contrato de Gestéo n° 014/ANA/2010, firmado entre a Agéncia Nacional de Aguas
e a Associacao Executiva de Apoio & Gestdo de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo -
AGB Peixe Vivo, assinado em 30 de junho de 2010.

O Contrato de Gestdo tem como objetivo o alcance, pela entidade delegataria (ou
entidade equiparada) das metas constantes do Programa de Trabalho, de forma a
contribuir, por meio da aplicagdo dos recursos oriundos da cobrancga pelo uso da agua,
para a melhoria das condi¢cdes quantitativas e qualitativas dos recursos hidricos na

area de abrangéncia da bacia hidrografica.

Acesse os Contratos de Gestao no site da AGB Peixe Vivo:
http://www.agbpeixevivo.org.br/ - CONTRATOS DE GESTAO
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NORMAS PARA UTILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS ARRECADADOS
COM A COBRANGCA PELO USO DOS RECURSOS HIDRICOS

A utilizacdo dos recursos financeiros arrecadados em rios de dominio da Unido sao
regulamentados pela Resolucdo n° 552, de 08 de agosto de 2011, da Agéncia
Nacional de Aguas, que estabelece os procedimentos para compras e contratacdo de
obras e servicos com o emprego de recursos publicos pelas entidades delegatarias de
funcGes de agéncia de agua, nos termos do art. 9° da Lei n®10.881/2004.

A utilizacéo dos recursos financeiros arrecadados pela cobranga de recursos hidricos
de dominio do estado de Minas Gerais sdo regulamentados pela Resolug¢do Conjunta
SEMAD/IGAM n° 1.044, de 30 de outubro de 2009, que estabelece procedimentos e
normas para aquisicdo e alienacdo de bens, para a contratacdo de obras, servicos e
selecdo de pessoal, bem como estabelece a forma de repasse, utilizacdo de prestacéo
de contas com o emprego de recursos oriundos da cobranca pelo uso de recursos
hidricos, no ambito das entidades equiparadas a agéncia de bacia hidrografica no
estado de Minas Gerais, e da outras providéncias.

De acordo com as duas normas citadas, para utilizacdo dos recursos da cobranca
(recursos publicos) torna-se necessaria que as aquisicdes sejam realizadas mediante
Selecdo de Propostas, observados os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, da eficiéncia, da igualdade, da economicidade, da probidade
administrativa, da vinculacdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo, e

dos que lhe séo correlatos.
PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS DA COBRANCA

O Plano de Aplicagdo dos recursos financeiros da cobranca sdo elaborados pela
Agéncia e submetidos ao Comité de Bacia Hidrografica para aprovacao.

Os recursos financeiros arrecadados anualmente e repassados a Agéncia, deverao
ser aplicados de acordo com o0s programas, projetos, intervencdes e estudos
estabelecidos nos Plano Anuais (ou Plurianuais) aprovados, por meio de Deliberacao,

em reunido plenaria do comité de bacia hidrografica.
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A partir da aprovacéo do Plano de Aplicacio cumpre & Agéncia de Agua (ou de Bacia)
executar as acdes previstas nas diversas rubricas, coerentemente, com o Plano de
Recursos Hidricos da Bacia Hidrogréfica, tendo ainda em mente o atendimento ao
Programa de Trabalho estabelecido no Contrato de Gestao firmado com o 6rgao
gestor.

A execucao do Plano de Aplicacdo e a execucdo do Programa de Trabalho - peca
integrante do Contrato de Gestéo -, sdo fiscalizados por Grupos de Acompanhamento
e Grupos de Avaliagcéo estabelecidos pelo Comité de Bacia Hidrografica e pelo 6rgéo
gestor de recursos hidricos (no nosso caso, pela ANA e pelo IGAM).

Além disso, os procedimentos e a atuacdo da Agéncia na execucdo do termos do
Contrato de Gestdo sédo fiscalizados pelos érgaos publicos competentes quanto a

correta aplicacdo, nos termos da legislagéo vigente.
ATOS CONVOCATORIOS

Os Atos Convocatérios sdo os instrumentos habeis para a sele¢do de propostas, em
suas diversas modalidades de acordo com as normas Resolug¢do n° 552/2011 e
Resolugdo Conjunta SEMAD/IGAM n° 1.044/2009.

Os Atos Convocatérios estabelecem as regras do processo seletivo e sao
compostos, em geral pela descricdo do escopo dos servicos/obras a serem adquiridos,
as condicbes para particpacdo no certame, a documentacdo exigida para a
participacdo (juridica, técnica e financeira), a forma de apresentacdo dos envelopes e
seus conteudos e os critérios para julgamento, recursos, etc.

Em geral, comp8e o Ato Convocatério o Termo de Referéncia (que figura como anexo)
especificando o que se quer licitar, as condi¢cbes de fornecimento, produtos, prazos,
encargos, equipe de trabalho (no caso de prestacdo de servicos) e demais itens
necessarios ao perfeito entendimento do que se quer adquirir.

Exemplos de Atos Convocatérios, com os respectivos Termos de Referéncia, podem
ser consultados no sitio eletrbnico da AGB Peixe Vivo no endereco

www.agbpeixevivo.org.br.
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REFERENCIAS CONSULTADAS

- AGB Peixe Vivo. www.agbpeixevivo.org.br

- Instituto Mineiro de Gestao das Aguas - IGAM. www.igam.mg.gov.br

- Comités de Bacia. http://comites.igam.mgq.gov.br

- Classificador de Despesas SEPLAG. www.planejamento.mg.gov.br

- MATTOS. Custodio Antonio. BORGES, Juliano Fisicaro. DINIZ, Carlos Alberto Silva.
PESSOA. Leila Lopes. MANUAL DE ORIENTACAO PARA EXECUCAO E
PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS FIRMADOS COM A SECRETARIA DE
ESTADO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEDESE.
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