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APRESENTACAO

A Associacdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrogréaficas Peixe Vivo -
AGB Peixe Vivo é uma associagao civil, pessoa juridica de direito privado, composta
por empresas usuarias de recursos hidricos e organizacfes da sociedade civil, tendo
como objetivo a execucao da Politica de Recursos Hidricos deliberada pelos Comités

de Bacia Hidrogréfica.

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 fungbes de Agéncia de Bacia para sete comités estaduais mineiros, além

do Comité da Bacia Hidrogréfica 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: Deliberagdo CERH-MG n° 186, de 26 de
agosto de 2009.

- CBH Paréa: Deliberagdo 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: Deliberacdo CERH-MG n.° 242, de 31 de maio de 2010.

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

- CBH Urucuia: Deliberagdo CERH-MG n.° 283, de 12 de julho de 2011.

As competéncias das Agéncias sdo estabelecidas por lei, dentre as quais se
destacam: i) manter balan¢o atualizado da disponibilidade de recursos hidricos em sua
area de atuacdo; ii) efetuar, mediante delegacdo do outorgante, a cobranga pelo uso
de recursos hidricos; iii) acompanhar a administragdo financeira dos recursos

arrecadados com a cobranca pelo uso de recursos hidricos em sua area de atuacgéo.
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1. ORGANOGRAMA DA AGB PEIXE VIVO

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

seguintes organismos:

Assembléia Geral: 6rgdo 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

Administracao e da Diretoria Executiva da AGB Peixe Vivo.
Conselho de Administracdo: 6rgao de deliberacdo superior da AGB Peixe Vivo
define as linhas gerais das politicas, diretrizes e estratégias, orientando a Diretoria

Executiva no cumprimento de suas atribui¢ées.

Diretoria Executiva: érgao executor das acdes da AGB Peixe Vivo.

ORGANOGRAMA AGB PEIXE VIVO

Geral

- conselhode

Fiscal Administracao

Diretoria
Executiva

Figura 1 - Organograma geral da AGB Peixe Vivo




MANUAL DE PROCEDIMENTOS AGB PEIXE VIVO

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 Froes

Diretora Geral

Ana Cristina da Silveira

Diretora de Integragéo

Alberto Simon Schvartzman

Diretor Técnico

Berenice Coutinho Malheiros dos Santos
Diretora de Administracédo e Financas

Técnico

retorde A
e Finangas

Figura 2 - Organograma com a composicéo da Diretoria Executiva
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2. 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

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

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

IBRAM - INSTITUTO BRASILEIRO DE MINERAGAO

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 HIiDRICOS

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
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SOCIEDADE CIVIL

ASSOCIAGAO COMUNITARIA NOSSA SENHORA DA PIEDADE

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

ARCA AMA SERRA

FEAMA - FUNDAGCAO 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

ASSOCIAGOES, SINDICATOS E FEDERAGCOES

FIEMG - FEDERAGAO DAS INDUSTRIAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IBRAM - INSTITUTO BRASILEIRO DE MINERAGAO

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

MACACA - MOVIMENTO ARTISTICO, CULTURAL E AMBIENTAL DE CAETE

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

10
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3. OBJETIVO

O objetivo do Manual de Procedimentos é capacitar a equipe da AGB Peixe Vivo,
compreendendo os funcionarios da sede e dos escritorios regionais, para que possam
fornecer as orientagbes adequadas ao publico interno e externo, dentro das
competéncias especificas, administrativas ou técnicas.

Este Manual de Procedimentos servird como referéncia e orientacao aos trabalhos, no
entanto, pode ndo ser suficiente para esclarecer todas as duvidas. Neste caso,

pedimos que entre em contato direto com a sede para orientacdes.

4. DIRETORIA DE INTEGRACAO
CONVENIO

Instrumento que disciplina a transferéncia de recursos da Administragdo Publica, para
orgaos e entidades de qualquer nivel de governo ou para instituicdes privadas sem
fins lucrativos, visando a execucdo de programas de trabalho ou outros eventos com

duracéo determinada, em regime de mutua cooperagao.

CONVENIOS DE COOPERAGAO 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
acoes 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 acOes de estruturacdo fisica e
operacional dos Comités de Bacia Hidrografica instituidos no Estado de Minas Gerais,
com vistas ao fortalecimento de sua atuacao.

O recurso financeiro do FHIDRO vem da Compensacdo Financeira pelo Uso de
Recursos Hidricos - CFURH, paga pelo setor elétrico desde o ano de 2000 e calculada
em funcdo das areas alagadas pelo reservatério e geracao de energia.

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

11
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diretamente a esta entidade, na forma de Convénio de Cooperacdo Técnica e

Financeira que tem por objeto:

“Conjugacédo de esforcos e efetiva participagdo dos convenentes para a execugao,
mediante cooperagéo técnica e financeira, com recursos do Fundo de Recuperagéo,
Protecdo e Desenvolvimento Sustentdvel das Bacias Hidrogréficas do Estado de
Minas Gerais - FHIDRO, a estruturacdo e operacionalizacdo da Secretaria Executiva
do Comité da Bacia Hidrografica, que constitui a Unidade de Planejamento e Gestédo

de Recursos Hidricos.”

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

¢ Aidentificacdo dos entes conveniados e de seus respectivos responsaveis;

¢ O objeto contemplado;

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

e Dotacao orcamentéria,;

e Avigéncia compativel com o prazo de execucédo do projeto;

e O valor a ser transferido;

e O cronograma de desembolso;

e A obrigatoriedade de apresentacdo do processo de prestagdo de contas por parte

do beneficiario.

Além do respaldo legal a AGB Peixe Vivo devera comprovar:

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

e Atestado de regular funcionamento e de natureza juridica;

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

Minas Gerais.

ApOs a publicacdo do Convénio, a entidade podera dar inicio & execucdo do objeto
pactuado. As condicbes estabelecidas no instrumento assinado dever&o ser fielmente
acatadas, ndo podendo ocorrer alteragbes 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.

12
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ETAPAS PRELIMINARES A EXECUCAO DO CONVENIO

ABERTURA DE CONTA BANCARIA

A entidade devera providenciar a abertura de uma conta bancéaria especifica para a
movimentagao dos recursos a serem repassados em decorréncia da assinatura de
convénio. Os recursos devem ser movimentados em banco oficial (Banco do Brasil ou

Caixa Economica Federal).

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, sendo
necessaria a exatidao de todos os dados relativos a entidade, tais como denominacao
e CNPJ.

CONTABILIZACAO DOS RECURSOS

Os recursos recebidos a conta do convénio assinado deveréo ser contabilizados como
receita de convénios e ndo poderdo ser classificados ou utilizados como receitas ou
despesas extra-orcamentdarias, ou seja, devem ser utilizados apenas conforme as
determinagbes 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:

¢ Objeto do Convénio e/ou aditivo;

e Valor repasado;

e Natureza da despesa prevista na dotagdo or¢camentaria;

e Prazo de vigéncia e de prestagéo de contas;

e Demais obrigacdes estipuladas e aceitas pelos participes.

Os recursos deverdo ser movimentados na conta bancéria especifica indicada pela

propria entidade, sendo vedado:

13
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e 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 utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia, s6 sendo permitidos débitos para
cobertura de despesas previstas no Convénio;

e O pagamento de tarifas bancérias, juros e multas;

¢ A transferéncia e a movimentacao dos recursos entre contas bancarias diversas a
do Convénio;

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

e Pagamento de gratificacdo, 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 ndo 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 apresentagcdo do servico executado, ndo sendo
permitido o pagamento em espécie, 0 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 autdnomo).

APLICACAO FINANCEIRA DOS RECURSOS

Todos os recursos publicos repassados 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 Alnstrucdo Normativa n° 01 da Secretaria do Tesouro Nacional, capitulo VI, art. 20

em seu Inciso 1°, no caso de transferéncias de origem federal,

14
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o O Decreto Estadual / MG n° 43.635/2003, art. 25.
e Os recursos transferidos, enquanto ndo utilizados na sua finalidade, deverdo ser

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

- FUNDO DE APLICAGAO FINANCEIRA DE CURTO PRAZO, quando sua utilizag&o

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

- CADERNETA DE POUPANCA, quando a previsao de utilizacao for igual ou superior
a um més.

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

que os recursos nao forem aplicados.

GERENCIAMENTO DOS RECURSOS

Considerando que o recurso recebido € publico, ressaltamos a exigéncia da adoc¢éo 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 licitacbes 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 servigo

prestado;

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

3- Pesquisa de mercado com a determinacéo do preco;

4- O envio da solicitagdo de orgamento ou carta convite, no caso de processos que

néo ultrapassarem o valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais);

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

6- Aprovacao final da sede da AGB Peixe Vivo.

15
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Quando o valor do servico 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 servigco
prestado;

2
3
4
5- Elaboracéo de um Edital/Ato Convocatério ou carta convite, contendo o objeto do

Autorizagdo para compra emitida pela Sede da AGB Peixe Vivo;

Designacéo da comisséo de licitacdo, com aprovacdo da Sede da AGB Peixe Vivo;

Pesquisa de mercado com a determinacéo do preco;

servico ou compra a ser realizada,
6- Aprovacao do Edital pela Sede da AGB Peixe Vivo;
7- Publicacdo/divulgacao do edital;
8- Ata de reunido da Comissédo de Licitacdo para avaliagdo da habilitacdo das
empresas interessadas:
- Habilitag&o juridica;
- Qualificacao técnica;
- Qualificagcdo econémico-financeira,;
- Regularidade fiscal.
9 - Recebimento das propostas comerciais;
10 - Elaboracdo da ata de reunido da comissédo de licitacdo para julgamento das
propostas, acompanhada de mapa comparativo dos precos ofertados;
11- Adjudicacao da licitacao;
12- Homologacéao da licitacéo;
13- Publicacéo 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 também verificar se o fornecedor nédo esta em débito com as

fazendas publicas.

Concluidas as etapas preliminares, com as despesas devidamente licitadas e
homologadas, o contrato de fornecimento e/ou prestacdo de servicos deverd 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 (obrigatorio para prestagéo de

servicos);

16
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¢ Notas fiscais de venda ou de prestacdo de servi¢cos, RPA - Recibo de Pagamento

de Autbnomo ou documento equivalente definido em legislagéo especifica.

As despesas realizadas com aquisicdo de materiais e/ou contratacdo de servicos
deverdo ser comprovadas por meio de documentos originais (notas fiscais, faturas,
RPA), comprobatérios das referidas despesas, que deverdo ser emitidos em nome da
AGB Peixe Vivo, contendo a identificagdo do numero do Convénio ou Contrato, bem
como os demais dados cadastrais da entidade.

Somente apods a conferéncia de todos os documentos, corretamente preenchidos e em
conformidade com a legislacao fiscal, federal, estadual ou municipal, sera realizada a
liguidagdo da despesa e 0 respectivo pagamento, devendo ainda, o0s itens
especificados nos documentos demonstrarem coeréncia com o que a entidade tenha
autorizado. E importante verificar sempre o cumprimento das disposicdes legais

gquanto a emissado de documentos fiscais, sendo:

o No caso de notas fiscais de “VENDA”: Regulamento de Imposto sobre
Produtos Industrializados - IPl, se for o caso; Regulamento do Imposto sobre
Operacdes Relativas a Circulacao de Mercadorias e sobre Prestacdo de Servigos de
Transporte Interestadual, Intermunicipal e de Comunicacao - ICMS;

o 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 destaque 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 néo tenha o carimbo, os dados (Convénio e projeto) deverdo ser manuscritos

no cabecalho do documento.
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Pago com o Recurso

Convénio n?

B) DECLARACAO DOS RESPONSAVEIS PELO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS
E/OU SERVICOS

Este carimbo deverad 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
servico deste documento foi recebido em
perfeitas condi¢des.
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 quitagdo pelo fornecedor no ato do

recebimento do valor do documento de despesa.

RECEBEMOS
/ /

Assinatura do

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

Cabecalho:
o Nome da entidade;
o Endereco;
o CNPJ;
. Data de emissao;
. Data e horario de saida;
. Natureza da operagéo:
. Venda;
o Prestacéo de servigos.
o Corpo da Nota:
- Descrigao;
- Quantidade;
- Valor unitéario e total de cada item;
- Unidade;

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

- Valor total da nota;

- Nome do transportador;

- Data de autorizacdo da impressédo do documento fiscal (AIDF);

- Prazo de validade para emisséao.

Nao sera aceita nenhuma nota fiscal cujo prazo de validade esteja vencido!

Essa informacgéo devera ser checada na propria nota, em caso de duavida, procurar o
orgdo que autorizou a confec¢do do documento fiscal. A utilizagdo de documentos que
estejam vencidos implicara na devolucdo total do valor do documento emitido
irregularmente.

As notas fiscais ou documentos equivalentes deverdo ser conferidos pelo convenente,
antes de efetuar a liquidagdo da despesa, com a finalidade de verificar a exatiddo do
preenchimento de todos os campos. Nao sera aceito nenhum tipo de rasura, o 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

Apo6s o encerramento do Convénio, dentro da vigéncia do instrumento assinado,
devera ser apurado o saldo existente que serd devolvido ao Estado ou Unido, com

e
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crédito em conta a ser informada pela respectivo 6rgao, juntamente com 0 processo
de prestacdo de contas, que serd 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 devolucao.

RUBRICAS - CLASSIFICACAO ECONOMICA DA DESPESA - SEPLAG

Nos Convénios, além do recurso a ser utilizado com prestacdo 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, no
Contrato e no Plano de Trabalho aprovado pela entidade, acompanhado da respectiva
documentacao.

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

e Nao utilizacdo 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;

¢ Na&o aplicacdo dos recursos no mercado financeiro enquanto néo utilizados;

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

¢ Inexigibilidade de apresentacdo dos documentos de habilitagcdo das empresas;

e Empenho de despesas anteriores ao julgamento do processo licitatorio;

¢ Nao obediéncia aos prazos estipulados;

e Edital sem a correta discriminacdo dos servicos ou produtos a serem adquiridos;

e Na&o aplicagdo de penalidades aos contratados por descumprimento de clausulas
contratuais;

e Caracterizacéo de dispensa ou inexigibilidade sem fundamentacéo legal.
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Quanto aos documentos fiscais:

e Pagamento de despesas sem o respectivo documento fiscal,

e Documentos fiscais com prazo de emissédo vencido ou sem destaque dos impostos
devidos;

e Rasuras;

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

e Atraso na entrega do processo de prestacao de contas;

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

e Documentos sem os devidos carimbos datados e assinados;

o Utilizacdo dos recursos fora do prazo de vigéncia,

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

¢ Nao encaminhamento dos extratos bancarios desde a entrada do recurso e toda
sua movimentagcdo més a més;

e Encaminhamento de extratos bancarios emitidos via internet ou caixa eletronico

sem a devida autenticagdo da agéncia bancéria.

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 Bancaria;

e Extratos bancérios originais, ou coépias 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
movimentac¢do mensal (durante todo o periodo da execugéo);

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

e Ata de aprovacdo de prestacdo de contas pela diretoria da Instituicdo, assinada,

no minimo, pela metade mais um dos membros (se constar no Convénio);
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e Contratos com pessoa fisica ou juridica (se houver). Obrigatdrio quando se tratar
de prestacéo de servigos;

e Execucéo da receita e da despesa,;

e Copia de cheque emitido ou comprovante eletrénico de pagamento;

e Relagdo de pagamentos, evidenciando a origem dos recursos: 1 - Convénio, 2 -
Contrapartida, 3 - Outros/Rendimentos;

e 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);

e Demonstrativo de mao-de-obra prépria utilizada na execucdo do objeto do
Convénio (se houver);

e Demonstrativo com equipamentos utilizados na execucdo direta do objeto do
convénio (se houver);

e Relatorio de Execucao Fisico/Financeiro;

e Boletim de medi¢éo, nos casos de obras e servigos de engenharia (se houver);

e Ordem de servicos;

e Relatério fotogréfico;

e Termo de aceitagdo definitiva da obra (se houver);

e Relacdo de Bens Permanentes adquiridos, construidos ou produzidos;

e Comprovante referente a devolucédo de saldo ou rendimentos (se houver).

ORGANIZACAO DE REUNIOES

Considerando que a AGB Peixe Vivo exerce as fungfes de secretaria executiva para

7

os Comités de Bacia Hidrogréafica, € necesséaria a correta organizacdo 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 4rgao colegiado, deliberativo e normativo,
onde sdo debatidas as questdes referentes a gestdo das aguas. Promover o debate
das questdes relacionadas aos recursos hidricos da bacia; articular a atuacdo 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 cobranga 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,
séo algumas das atribuicdes dos CBH. Os Comités sdo compostos por representantes
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do poder publico, dos usuérios de recursos hidricos e organizacfes da sociedade civil
com acdes na area de recursos hidricos.

O Comité da Bacia Hidrografica é instituido por meio de Decreto da Presidéncia da
Republica, apds aprovacédo do Conselho Nacional de Recursos Hidricos - CNRH, no
caso de CBH de dominio da Unido. Para os CBH de dominio do estado, sua instituicdo
ocorre por meio de Decreto Governamental e aprovacao do Conselho Estadual de
Recursos Hidricos - CERH.

O processo de formacgédo de um CBH pode ser realizado em aproximadamente um ano
e deve ser constituido de etapas para: mobilizacdo social em toda a bacia hidrografica;
reunides publicas para definicdo do Regimento Interno e dos procedimentos eleitorais;
reunides publicas de esclarecimento sobre o processo de instalagdo 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 € a AGB Peixe Vivo.

Neste contexto, ap6s a compreensdo do que é um Comité, faz-se necesséria a
organizacao de reunides para sua efetiva atuacéo na area territorial compreendida por
sua Bacia Hidrografica.

Quais sao 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 retunem-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 reldne-se em sessdo publica, com o quérum de instalagdo e
deliberacdo, a convocacdo sera feita mediante correspondéncia e/ou endereco
eletrénico de cada membro com representacdo no Comité, em dia, local e horéario da
reunido, acompanhada dos documentos a serem submetidos a deliberagdo, que
deverdo ser encaminhados com a mesma antecedéncia que a convocacao.

O mesmo procedimento é realizado para as Camaras Técnicas que tem por atribuicdo
o exame de matérias especificas, de cunho técnico, para subsidiar a tomada de
decisdes 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 convocatoria para as reunides devera conter os seguintes itens: abertura; verificagdo
de quérum; informes sobre a pauta; ata da reunido anterior para aprovacao;
documentos a serem deliberados; informes gerais e encerramento.

e
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Além de todas as atividades referentes ao Comité, e entendendo a importancia das
reunides, apresentamos um esquema de organizacdo das mesmas para fins de
controle das reunides realizadas:

ITEM TIPO DE DOCUMENTO MODELO PADRAO
- Preparacgéo do Oficio ou - Devera ser descrita com detalhamento de hora de
Convocacdo de cada item a ser discutido pelo Comité
encaminhamento do Presidente | Exemplo:
do CBH, informando todas as | CONVOCACAO PARA A XX REUNIAO
matérias a serem discutidas na | ORDINARIA DO CBH xxx
reunido, acompanhado do Data: [ |
material a ser analisado. Local:
Horério:
- Todo material a ser PAUTA:
1 encaminhado devera estar em 1. 13h30 - 13h50 - Credenciamento, inscri¢éo para
pdf ou protegido de forma que informes, entrega de materiais;
néo perca a formacéo de envio 2. 13h50 - 14h00 - Abertura e Informes da
aos participantes. Presidéncia;
3. 14h00 - 14h10 - Aprovacéo da ata da reunido de
(...)
4.17h20 - 17h30 - Encerramento.
Informacdes adicionais e confirmacédo de presenca,
ou justificativa de auséncia, favor utilizar os
telefones (31) XXX ou 0s e-mails:
agbpeixevivo@agbpeixevivo.org.br
Atenciosamente,
Assinado pelo Presidente do CBH
- Conferéncia da lista de - Envio da convocatéria aos membros titulares e
enderec¢os, do nome do suplentes, feitas por e-mail e por correspondéncia
2 representante, da instituicdo, conforme orientacdo do Regimento Interno do CBH,

para posterior envio de
correspondéncia.

- Enviar e-mail de teste antes do
envio formal aos membros 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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- Apé6s envio das
correspondéncias e e-mails, ligar
para todos os representantes
para confirmar o recebimento
dos materiais e presenca,
levantar todas as necessidades

para a realizagéo da reunido.

- Preparar logistica de reuniéo: Entrar em contato

com todos os membros confirmar a presenca e

ainda apurar possiveis deslocamentos,
hospedagens e outras despesas de membros
custeados pelo CBH, apés este procedimento
observar os seguintes casos:

- Fazer a cotacao de coffee break/lanche, conforme
orientacdes da AGB Peixe Vivo;

- Se a reunido for itinerante, fazer cotacéo de
hospedagens, deslocamentos e demais despesas
de membros custeados, conforme orientacdes da
AGB Peixe Vivo ;

- Sempre providenciar o registro da reunido, audio e
video; se necessario, fazer cotacdo de gravacédo e
degravacao das reunibes, bem como, registro
fotografico a ser encaminhado ao gestor do
Contrato/Convénio.

- Inicio da reuniao.

- Ter a pasta do CBH, contendo Regimento Interno
do CBH e Céamaras Técnicas, Deliberagdes,
Mocdes, etc.

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

- Lista de presenca do CBH e lista de convidados
impressa, crachas de membros 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 Deliberacéo e atas, deverdo estar
desbloqueados (em Word).

- Ter em maos um telefone para contato.

- Materiais e equipamentos: Maquina fotografica,
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,
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extensdo, impressora, etc.

- Verificar se todos os servicos 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 servigos contratados, guardar o
material, verificar se 0s membros que necessitam

6 - Finalizac&o do evento de logistica foram atendidos.

- Apés a reunido ou evento, € muito importante fazer
uma avaliagdo geral, para corrigir possiveis erros e
aprimorar as acodes, 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 orientagc”)es sd0 sugestdes para

aprimoramentos dos trabalhos.
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e Bacias Hicrogificas Peine Vivo

MODELOS
CONVOCATORIA DE REUNIAO

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO DAS VELHAS

CONVOCACAD PARA A 64° REUNIAD - EXTRACRDINARIA

DATA: 02 de feversiro de 2012 (quinta-feira)
LOCAL - Antiga sede da SEMAD, Rua Espirito Santo, 485, 4° andar, Belo Horzonte, Centro
Horarie: 13h30 3s 17h30

ATENGAO: colabore respeitando o horario

PAUTA
13h30 — 13h50 — Credenciamento, inscrigio para informes, entrega de materiais;
12h50 — 14h00 — Aberiura & Informes da Presidéncia;
14h00 — 14h10 — Artigo aprovado no Fdrum Mundial das .!"guas e Participagio do CBH Rio das Velhas;
14h10 — 14h20 - Discussio da ata da 837 reunido do Comité (anexo);
14h20 — 14hd40 — Discussio Deliberagio GBH Rio das Velhaz 01/2012 - Define as Unidades Terntoriaiz
Esztratégicas — UTE, do Comité da Baciz Hidrografica do Rio daz Veihas (minuta de Deiiberagio em anexo);
14h40 — 14h50 — Discussdc Deliberagio CBH Rio dss Velhas 032012 - Cria o Subcomitd ds Bacis
Hidregrafica do Rio Cipd (minuta de deliberacdo em anexa);
14h50 — 15h30 - Discuss3o Deliberacio CBH Rio das Vethas 02/2012 - Estabelece procedimentos pars
aplicagdo de recurzos da Cobranga Pefo Uso de Recursoz Hidricos naz Unidades Terriforiaiz Estratégicas do
Comité do Rio das Velhas (minuta de deliberagso em anexo);
15h30 — 15h50 — Processo de outorga 02334/2011 PCH Sema das Agulhas, Sigma Enengia, Bacia do Rio
Fardo Pequeno. (reiaftno de outorga e minuta de Deiiberagdo em anexa);

*  Proposta de aproveitamento de Potencial Hidrelétrico na divisa dos municipios de Diamantina e
Monjolos.

15h50 — 16h20 - Processo de Cuiorga 05654/2008, Anglogold Ashanti Brasil Mineragdo S/4, Mina de Lamega,
Bacia do Rio Casté-Sabard (relstono de ouforga & minuta de Deiiberagdo em anexo);
* Captagdo de dgua subterrdnea para fins de rebaizamente de nivel em mineracio.
10.16h20 — 16h40 — Processos de Qutorga 2016272011 e 201632011, Vale 5.A, Mina de Fabrica, bacia do Rio
Itabiritc (refaténo de outorgs & minuta de Deliberagdo em anexol;

*  Canalizagdo de curso d'agua (dreno de pilha de estéril) e desvios de curso d'agua.

11.16h40 — 47h00 - Apresentagio resumida e discussic sobre os projetos para os Subcomités (Itabirito,
Caeté/Sabara, Bicudo, Paradna, Curimatai, Bebedouro e Jagque);
12.17h0D — 17h20 — Apresentacio resumida e discussdo sobre projetos de saneamento (Plano Municipal

saneamente de Quro Preto, Plano de Saneamento para municipios da bacia do Rio Taguaragu =
encaminhamentos para as demais demandas recebidas);
13.417h20 - 17h30- Encaminhamentos & fechamento.

Informagties adicionais e confirmagdo de presenca, ou justificativa de auséncia, favor ufiizar os telefones (31)
3400 9605 / 2400.9818 ou os e-mails:
cbhvelhasi@cbhvelhas. org.br e agbpeixevivoi@agbpeixevivo.org.br

Atenciosaments,

D = Y
¥ e
T 1 ==
pério Sepdlveda
Frosdents CEH-Valhas
prEsimercl agD o e s arg e

Avenida Alfredo Balena, n® 190 - sala 808, 8 * andar — Belo Horizonte/MG - CEP 20420-100
Telefones: (031) 34099818 — (031} 34099692 cbhvelhas@@cbhvelhas 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 informacdes importante, devendo ser tratado com o maximo cuidado.
Devemos organizd-los para que as informacbes sejam disponibilizadas
adequadamente, com transparéncia, agilidade, seguranga, e acima de tudo, buscando
a preservacado 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 o0s seguintes procedimentos:

- Os documentos fisicos deverdo ser arquivados em pastas (plasticas, suspensas ou
box) por tipo: oficios, composicdo do comité, composicdo das camaras técnicas,
convocatorias, atas, lista de presenca, relatorios técnicos, pareceres, relatorios de
atividades. Serado classificados e codificados por ordem alfabética ou numérica no
corrente ano e listados em indice para serem localizados, apo6s terem sido

digitalizados ou salvos em arquivos digitais.

- Os documentos digitais deverdo ser separados em pastas especificas: oficios,
composi¢do do comité, composi¢cdo das camaras técnicas, convocatorias, atas, lista
de presenca, relatérios de atividades, relatérios técnicos, solicitacdo de diarias,
relatérios 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) periodico, em outras midias, como

CD, DVD, HD externo ou pen drive, identificando seu contetdo.

* Importante ressaltar que alguns CBH ja possuem forma estabelecida para
organizar seus documentos, portanto, estas orientacfes sdo sugestdes para

aprimoramentos dos trabalhos.
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RELATORIO DE ATIVIDADES DO CBH

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

Estas atividades contemplam as reunifes plenarias ordindrias e extraordindrias,
reunides das camaras técnicas, reuniées de grupos de trabalho, reunibes 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 Execucao.

Porém, antes mesmo de ser uma meta, a AGB Peixe Vivo ja4 adotava como
procedimento a elaboragdo do Relatério Anual de Atividades de todos os CBH
atendidos, para registro das a¢cbes e ampla divulgacéo.

7

Para subsidiar a elaboracdo do Relatorio de Atividades, € necessario o registro
fotografico, registro em ata e releases de todas as atividades descritas anteriormente.

Um Relatério Anual de Atividades deve conter:

- Apresentacéo;

- Objetivo da elaboragé&o do relatorio;

- Caracterizacdo da Bacia Hidrografica;

- Histodrico da criagéo do CBH;

- Composigéo do Comité desde sua criagao;

- Deliberacbes;

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

discutidos. Neste item héa a inclusao de fotos da atividade.

A elaboracdo do Relatorio Anual de Atividades do CBH é de responsabilidade do
funcionério regional, que ira preparar o documento e enviar para a AGB Peixe

Vivo para verificagcdo e contribuicdes.
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL

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

Entre as atividades desenvolvidas est4 a producdo de noticias sobre os principais
eventos e acdes dos Comités e da Agéncia. Além da cobertura dos eventos e acdes
dos Comités, o apoio da Assessoria da AGB Peixe Vivo podera colaborar na
multiplicacdo de noticias relacionadas. Quanto mais gente ficar sabendo, melhor. Por
isso é importante a troca de informagdes entre o CBH e a Agéncia para maximizar a

divulgacao.

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 ird verificar a possibilidade de atendimento a demanda.

Caso o Comité tenha interesse na divulgacéo de informagBes com o apoio da AGB
Peixe Vivo, enviar o release com o0 conteudo para 0 enderego

comunicacao@agbpeixevivo.org.br.

ApoOs avaliagdo, as noticias seréo 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 funcionario 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 comunicagédo no CBH:

ORIENTACOES SOBRE ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Como anunciar e quais os veiculos mais adequados?

Todo veiculo de comunicacédo (radios, jornais, revistas, etc) possui um departamento
comercial, ou departamento de midia, onde s&o negociados 0s espacos de
publicidade. Os veiculos possuem uma tabela de precos para os tipos de andncios
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disponiveis, de modo que 0s anunciantes possam se planejar. O CBH podera buscar
apoio e parceria para esta acao de midia.

Para escolher o veiculo ideal é importante considerar “o0 que” e “para quem” se quer
divulgar. Pode ser s6 para os usuérios de 4gua 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
circulacdo na regido, ou uma radio comunitaria.

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

Outra possibilidade é gerar parcerias com 0s veiculos para conseguir 0s espagos. Os
Comités exercem uma funcdo social e podem propor estratégias de educacao
ambiental ou mobilizacéo social para que ocupem espacos na midia.

Qual alinguagem ideal em um anudncio, 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 esforco 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 aimportancia e como desenvolver uma identidade visual?

A marca de uma empresa ou instituicio 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 uniformizacao
gréfica dos materiais de uma empresa ou instituicdo, ou seja, todas 0s materiais
promocionais, apresentagdes, 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 ira pesquisar as referéncias visuais do CBH (geralmente
baseadas em sua logomarca) e propor uma linha gréfica que sera explorada em todas
as pecas a serem produzidas a partir dai.
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ORIENTACOES SOBRE ASSESSORIA DE IMPRENSA
Quais assuntos um Comité deve ou ndo abordar?

N&o podemos esquecer que um Comité de Bacia Hidrogréfica é um conselho formado
por representantes de trés segmentos da sociedade: do poder publico, de usuarios de
agua (empresas, industrias, agricultores) e de organizacdes da sociedade civil (ONG,

associagdes, universidades, etc). Portanto, é préprio de um Comité possuir
internamente interesses e opinides que algumas vezes podem ser divergentes.

Por isso, as informacdes produzidas pela Assessoria de Comunicacdo devem sempre
levar em consideracao essa diferenca de interesses e valorizar as decisées ocorridas
em plenaria, aprovadas pela maioria. Ou seja, € importante ser o0 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 informacgfes 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 emissao 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, séo
certamente do interesse de todos. O importante é sempre questionar para quem se
esta produzindo um contetudo e onde ele ser& divulgado. Lembrando que para o web
site do CBH, todas as informagdes sdo importantes, pois ele estard acessivel a todos
e quanto mais informacao produzida sobre o assunto, melhor.

Qual aimportancia do clipping sobre recursos hidricos na regido?

A questdo ambiental ndo esta na pauta dos veiculos de comunicagdo como deveria
estar. Portanto, um dos papéis da Assessoria de Comunicagéo é acompanhar e tentar
reverberar as informacgfes que estdo sendo veiculadas sobre o assunto. Seja
utilizando as ferramentas de clipping do Google (Google noticias), acompanhando as
publicacbes 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
Bacia Hidrografica para replicar ou repercutir aquilo que é mais interessante, tornando-
0 mais popular.

Qual aimportancia de enviar releases periodicamente para a midia local?

Pelo mesmo motivo citado anteriormente (o pouco interesse dos jornais em relacdo a
assuntos ambientais e de recursos hidricos), é muito importante que o CBH forneca
subsidios para que essas informacbes sejam divulgadas. Sempre que houver
informacgbes do Comité que sejam consideradas de interesse publico, é importante
oferecé-las como assunto de pauta (em forma de release), aos veiculos de

comunicagao da regiao.
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ORIENTACOES SOBRE COMUNICACAO ON LINE

Como solicitar a criagcdo de um website?

7

Desenvolver um web site € 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
portifélio consistente, com sites em funcionamento que podem ter sua eficiéncia
comprovada on line. A AGB Peixe Vivo ap6ia 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
o Sobre o Comité
o Composicdo
0 Administrativo
§ Termos de referéncia
§ Contrato de Gestao
§ Prestagdo de contas
§ Contratos firmados
0 Legislagéo
o Documentos
§ Atas
8 Regimento Interno
§ Decreto de Instituticdo

§ Delibera¢gbes normativas

o

Agéncia de Bacia

A Bacia Hidrografica
o0 Historia

o Caracteristicas

0 Mapas e estudos
o

Municipios

Instrumentos de Gestao
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Cobranca pelo uso da agua

0
o Outorga de direito de uso da 4gua
o Cadastramento de usuarios

0

Plano Diretor

Noticias

o Todas as noticias

Parceiros
0 Ageéncia de Bacia

o Org3o estadual...
Contatos
REDES SOCIAIS

Como e por que utilizar as redes sociais?

As redes sociais ndo sdo os sites da internet, mas sim a relagdo que se estabelece
entre as pessoas que deles se utilizam. Por isso, € importante para um Comité atuar
nas redes sociais para se relacionar com as pessoas e instituicdes que ja estao por ali.
Além disso, como muitas vezes o0 assunto de um comité € restrito, nas redes sociais
fica mais facil atingir o publico especifico interessado. Portanto, Twitter, Facebook e
outros, sdo muito bem-vindos.

No entanto, é importante lembrar que o perfil de um Comité (no Facebook, por
exemplo), € 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 comunicag&o do Comité.

A utlizagdo das redes sociais esta sempre se renovando e inovagdes sdo possiveis,
tendo sempre o cuidado de atuar com a responsabilidade que preconiza um 6rgao de

estado, no caso o Comité de Bacia Hidrogréfica.

Por que utilizar os canais de armazenamento e compartilhamento de contetdos
na internet?
Fotos, videos, arquivos de &udio e apresentagbes em PPT ou PDF podem ser

armazenados, organizados e publicados na internet através de sites como o Youtube,
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Picasa, Flickr, Slideshare e diversos outros. Esses servigcos sao 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 informagdes. Além disso, todos
esses servigos podem ser incorporados no proprio site do Comité, contribuindo para a
sua dinamica.

Como exemplo de utilizacdo, acesse os canais de contetdo 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 publico especifico. No entanto, enviar muitos e-mails, e-mails
desconfigurados ou informacdes pouco relevantes para a sua lista de enderecos pode
ndo 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
automatico que esteja dentro dos parametros da legislacéo 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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5. 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 CBHSs, atuando como sua secretaria executiva. Uma das atividades
da secretaria executiva é viabilizar a participacdo dos membros custeados pelo CBH
em reunides e outros eventos relacionados ao Comité.

Para que exista total transparéncia e pleno atendimento a legislacdo 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 utilizagéo dos recursos financeiros da Unido.

RECURSOS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO AGB PEIXE VIVO N° 01/2010
“Dispoe sobre procedimentos para concessao de didria e prestagdo de contas
de viagens aos membros de Comités de Bacias Hidrogréaficas para os quais AGB
Peixe Vivo foi equiparada a Agéncia de Bacia e aos funcionarios 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 Serdo 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
quatro horas, tomando-se o termo inicial e o termo final para contagem dos dias.
Neste caso é facultativa a apresentacdo do comprovante de despesas com

hospedagem.
2. DAS DIARIAS PARCIAIS

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

o Quando o funcionério ou o0 membro do comité dispuser de alimentacdo 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

o No caso de atrasos, escalas e conexdes em viagens nacionais por periodo
superior a quatro horas, seré feito o reembolso de despesas com alimentagdo e
hospedagem, mediante comprovante e justificativa encaminhados pelo funcionéario da
AGB Peixe Vivo ou membro do CBH e aprovado pelo Diretor Geral, desde que
observado o principio da razoabilidade e limitados os gastos, em qualquer caso, aos
valores previstos nas Tabelas de Valores de Diérias.

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

o Os convidados custeados poderdo receber diarias ou ressarcimento de
despesas, a critério da AGB Peixe Vivo. No caso de ressarcimento de despesas, 0
valor estard limitado ao valor da diaria correspondente, devendo ser apresentada a

prestacdo de contas.

4. DA SOLICITACAO DE DIARIAS

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

¢ Nos casos de emergéncia, as diarias poderdo ser pagas ap0s o inicio da viagem,
mediante justificativa aprovada pelo Diretor Geral.

¢ Havendo impedimento de participacdo em evento para o qual esteja inscrito, o
funcionério da AGB Peixe Vivo ou membro do CBH deve comunicar formalmente ao
Diretor Geral da AGB Peixe Vivo, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias da

realizacdo do evento, salvo motivo de forca maior, devidamente justificado.
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e O cancelamento da viagem implicara restituicdo a AGB Peixe Vivo dos valores

correspondentes as antecipac¢fes recebidas, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis da

ciéncia do cancelamento.

e No caso de viagem que ocorrer no sabado, domingo ou feriado, o solicitante

devera apresentar justificativa fundamentada ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

e O funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do CBH 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 funcionéario da AGB Peixe Vivo ou membro do CBH que por interesse

particular optar pela alteracdo da passagem, arcara com eventual acréscimo

no seu valor, em virtude de qualquer alteracdo de data, horério ou destino.

e O funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do CBH nao tera direito ao

ressarcimento de quaisquer despesas, inclusive aquelas com transporte urbano

(taxi), apds o término do evento.

e E competente para autorizar a concessao 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 sua | Horario do retorno ao

I Veiculo Oficial

guarda

local de sua guarda

Viagem nacional por

transporte rodoviario

Horario de embarque no local de

origem constante na passagem

Horario de desembarque
no retorno ao local de

origem

" Viagem nacional por
transporte aéreo

Horario de desembarque no local
de destino constante na

passagem

Horario de embarque no
local de origem constante

na passagem
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6. DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

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

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

¢ Ao funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do CBH podera ser concedido
adiantamento de numerario para aquisicdo de passagens, exceto aéreas, desde que

autorizado pelo Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

7. DOS VALORES DAS DIARIAS

e Os valores das diarias de viagens sao definidos na TABELA DE VALORES.
e Quando se tratar de didrias a diversos municipios, que inclua 01 (um) Municipio
especial, a diéria relativa ao Municipio especial contar4 a partir da sua chegada e
saida deste Municipio.

TABELA DE VALORES
TABELA DE VALORES - VIAGENS NACIONAIS 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.

8. DO TRANSPORTE

o A solicitag@o de passagens aéreas ou terrestres devera ser feita diretamente a
AGB Peixe Vivo que acionara a Agéncia de Viagens, NAO SENDO PERMITIDO AO
USUARIO SOLICITAR DIRETAMENTE A AGENCIA DE VIAGEM ou pagar com
recursos proprios e solicitar reembolso, exceto se autorizado pelo Diretor Geral da
AGB Peixe Vivo.
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o Na hipotese em que a viagem se der por meio de veiculo particular, devera ser
apresentado junto a prestacdo de contas autorizagdo para uso de veiculo particular,
conforme ANEXO IlI.

o Deverdo ser observadas as normas aplicaveis para compra de passagens

aéreas, visando ao 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 CBH 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 IlI.

e Os valores relativos as diarias recebidas em excesso deverdo ser restituidos por
meio de depdsito a conta bancaria indicada pelo Diretor da AGB Peixe Vivo,
obedecendo ao prazo de 5 dias para devolugéo.

e Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas, ocorrerd 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, cartdes de embarques, recibos de taxi e declaragédo, no caso de
uso de veiculo particular.

e Na&o serdo aceitos documentos com rasuras.

¢ NA&o seréa autorizada concessao de novas viagens a funcionario da AGB Peixe Vivo
ou membro do CBH até a apresentacéo de relatdrio pendente.

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

¢ A responsabilidade pelo controle das viagens e aprovacao da prestacdo de contas
é do Diretor de Administrac@o e Financas da AGB Peixe Vivo.

e Excepcionalmente, quando o funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro do CBH
se deslocar para municipios da regido metropolitana de Belo Horizonte em que o0 meio
de transporte utilizado ndo emitir o bilhete de passagem, o responsavel pelo transporte

deveré declarar o horério de partida e chegada a sede, bem como o valor pago.
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10. DAS SITUACOES EM QUE NAO SAO DEVIDAS AS DIARIAS DE VIAGEM

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

o Deslocamento para localidade onde o funcionario da AGB Peixe Vivo ou
membro do CBH possua residéncia fixa,;

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

o Quando se tratar de servidores publicos e ndo for apresentado documento

comprobatorio ou declaracdo de que o mesmo nao recebeu diarias do 6rgéo publico.

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

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

e O fornecimento de alimentagdo e hospedagem custeadas pela AGB Peixe Vivo
néo 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 ndo contratadas.

¢ Na impossibilidade de oferecimento ao funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro
do CBH de alimentagéo ou hospedagem custeada pela AGB Peixe Vivo, sera devida a
ele a parcela correspondente & alimentacdo ou a hospedagem.

e O valor gasto com hospedagem e alimentag&o, contratados por meio de Agéncia
de Viagem ndo podera exceder o limite fixado para o pagamento de diarias de viagem,

conforme tabela de valores apresentada no item 7.

12. DISPOSICOES GERAIS

¢ 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 aprovagéo.

e Nos casos de ndo ressarcimento e apresentacao do relatério de viagem a
AGB Peixe Vivo no prazo previsto, sera emitida notificagcao pela AGB Peixe Vivo,

impedindo o notificado de realizar novas viagens até a sua regularizacao.
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e Nos casos omissos neste Procedimento deverdo ser adotadas as disposicfes
previstas no Decreto Estadual n°. 45.618, de 09 de junho de 2011 e subsequentes e
os procedimentos administrativos da AGB Peixe Vivo.
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ANEXO |

» ) 4
SOLICITACAO DE DIARIAS paneyy

Associagso Executiv de Apolo 3 Gestsa
‘e Bacias Widropraficas Peive Vivo

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

CONTRATO DE GESTAO: IGAM N2 003/2009

NOME: RG: CPF:
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:

DISCRIMINAGCAO VALOR SOLICITADO (RS)

Alimentacdo

Hospedagem

Outros

TOTAL

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DESTINO

Local em_/ [

REQUISITANTE

APROVADO

Local Data / /

Diretor de Administra¢ao e Financgas Diretor Geral

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

s
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ANEXO Il

RELATORIO DE VIAGEM

ENTIDADE: Associa¢do Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo / CBH
IGAM

N2 DO CONTRATO DE GESTAO: N2 003/IGAM/2009

NOME:
RG: | CPF:
BANCO: AGENCIA: N2. DA CONTA:
RELATORIO DA VIAGEM REALIZADA
Data Procedéncia Destino Horario Horario | Transporte

Saida Chegada | Utilizado

Descrigao 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

Diarias
Taxi
Passagens
Combustivel
Outros
Total

DECLARO QUE TODAS AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS SAO VERDADEIRAS

Local Data / /

REQUISITANTE

APROVADO
Local Data / /
Diretor de Administragao e Finangas Diretor Geral

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

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

AUTORIZACAO USO VEICULO PARTICULAR PARA VIAGEM

CONTRATO DE GESTAO N°: 003/IGAM/2009

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 RODADOQOS:

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

DECLARACAO

Declaro, pelo presente, que o veiculo de minha propriedade, , Placa :
Renavan , (Cépia do certificado de registro e licenciamento do veiculo inclusa) esta

segurado contra acidentes, furto e incéndio e que encontra-se em bom estado de manutencgéo, 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

onus 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 DOS CARIJOS, 166 - 5° ANDAR. CENTRO - BELO HORIZONTE/MG.

CEP 30.120-060
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RECURSOS DA UNIAO

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO AGB PEIXE VIVO N° 02/2010
“Dispbe sobre procedimentos para concessao de adiantamento de despesas e
diarias para viagens e prestacdo de contas dos funcionérios da AGB Peixe Vivo,
membros custeados e convidados do 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 delegataria na funcdo de Agéncia
de Agua, referente aos recursos financeiros oriundos do Contrato de Gest&o
entre a AGB Peixe Vivo e a Agéncia Nacional de Aguas - ANA.”

1. DA SOLICITAGAO DE DIARIAS

o 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.

o Diarias parciais (50% da diaria integral) 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 mais de 06 (seis) horas e menos de 24 (vinte e quatro)
horas.

o 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.

o A solicitagdo de diarias de viagem devera ser feita por meio de formulario
proprio, a ser disponibilizado pela AGB Peixe Vivo, com no minimo 05 (cinco) dias
de antecedéncia - Anexo I.

o Para a solicitacdo de diérias de viagem deverdo ser apresentados documentos
que justifiguem a necessidade da viagem tais como: convite, pauta de reunido,
convocacao, folder, etc.

o 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
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antecedéncia minima de 03 (trés) dias da realizagdo do evento, salvo motivo de
forca maior, devidamente justificado.

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

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

o O solicitante podera optar pela permanéncia na localidade de realizagcao 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.

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

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

Uteis para deposito 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 diéria,

respectivamente:

TIPO VIAGEM E

INCISO S T ERCRTE TERMO INICIAL TERMO FINAL
| Veiculo Oficial ou | Horario da partida do local de sua | Horario do retorno ao
Particular guarda local de sua guarda
Horario de

Viagem nacional por »
Horério de embarque no local de | desembarque no

I transporte ]
o origem constante na passagem retorno ao local de
rodoviario .
origem
Horario de

Viagem nacional por | Horario de embarque no local de | desembarque no local
I
transporte aéreo origem constante na passagem de origem constante na

passagem
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3. DOS VALORES DAS DIARIAS DE VIAGEM

o Os valores de diarias estao definidos na TABELA DE VALORES.
o Nos casos de emergéncia, o adiantamento de diarias poderéa ser efetuado ap6s
o0 inicio da viagem, mediante justificativa fundamentada enviada ao Diretor Geral da
AGB Peixe Vivo.
o As concessdes de diarias de viagem ficam condicionadas a disponibilidade
financeira, na rubrica especifica, contida no Plano de Aplicacdo Plurianual 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.
o As diarias de viagem deverdo indenizar despesas com hospedagem e
alimentacéo.

TABELA DE VALORES

Deslocamentos para Brasilia Deslocamentos para Demais
(R$) demais capitais deslocamentos
(R$) (R$)
400,00 350,00 250,00

Fonte: Resolucdo DIREC/CBHSF n° 26, de 27 de setembro de 2012.

. Os valores recebidos e néo utilizados, por motivo justificado, deverado ser
devolvidos a AGB Peixe Vivo - CNPJ 09.226.288/0001-91, por meio de depdésito
bancério - Banco do Brasil - Agéncia: 1221-1, conta corrente: 60.622-7, devendo
o comprovante de depdsito ser anexado ao Relatorio de Viagens (ANEXO II).

4. DO TRANSPORTE

o A solicitag@o de passagens aéreas ou terrestres devera ser feita diretamente a
AGB Peixe Vivo que acionara a Agéncia de Viagens, nao 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 Administracéo e
Finangas da AGB Peixe Vivo.

o Os deslocamentos locais, principalmente em centros urbanos, serdo realizados
por meio de taxi, ndo sendo autorizada a contratacao de transfers, conforme disposto
na Circular 003/2012/CBHSF, Anexo IV. O pagamento dar-se-& preferencialmente,

por reembolso.
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o Podera ser feita a antecipacdo do pagamento desta despesa. Nesse caso, a
solicitacdo de adiantamento deve constar do formulério préprio, com estimativa de
valor, o qual serd depositado juntamente com a diaria. Se o valor depositado a titulo
de deslocamento local tiver sido insuficiente, a AGB Peixe Vivo restituird o excedente.
Do mesmo modo, caso a despesa seja inferior ao valor depositado, caberd ao usuario
fazer a devolugéo imediata do que recebeu a mais, sendo vedada a compensacéao.

o As orientacdes para prestacdo de contas de despesas com taxis estéo
dispostas na Circular n°® 007/DAF, Anexo VI deste Manual.

o Na hipotese em que a viagem se der por meio de veiculo particular, devera ser
apresentada junto a prestacdo de contas autorizacdo para uso de veiculo particular,
conforme Anexo llI.

o O gasto com combustivel em viagens feitas com veiculo particular podera ser
objeto de reembolso. Para tanto, o relatério de viagem serd acompanhado do Anexo
lll, este completa e corretamente preenchido, sendo necesséario haver, também,
compatibilidade entre o valor do reembolso pleiteado e a distancia percorrida, cuja
andlise cabera a AGB Peixe Vivo.

o Despesas com estacionamentos, em grandes centros urbanos, nos casos de
viagens com veiculo particular, poderdo ser ressarcidas, mediante solicitacdo
fundamentada e andlise de sua pertinéncia, por parte da AGB Peixe Vivo.

o Deverédo ser observadas as normas aplicaveis para compra de passagens
aéreas, visando ao menor custo.

o Todo cancelamento ou modificacdo da logistica devera ser precedido de
justificativa enderecada a AGB Peixe Vivo com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas. As alteracdes intempestivas e injustificadas serdo de
responsabilidade do demandante, que deverd arcar com as multas e outros
custos decorrentes das mesmas, como também poderdo ocasionar a suspenséao
de viagens, em casos de reincidéncia, como disposto na Circular
005/2012/CBHSF, Anexo V deste manual.

5. DO RELATORIO DE VIAGEM

e Em todos os casos de viagem 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 e restituir os

valores sem comprovacéo de despesas - Anexo Il.
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e O Diretor de Administracdo e Financas da AGB Peixe Vivo tera 03 (trés) dias Uteis
para andlise e providéncias sobre o Relatorio de Viagem apresentado.

e Caso o adiantamento solicitado ndo tenha sido suficiente para o pagamento das
despesas efetuadas, ocorrerd o ressarcimento das mesmas, com justificativa
fundamentada e mediante autorizac&o do Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

e Deverdo se apresentados junto ao relatério de viagem, documentos que
comprovem a participacdo em reunifes e eventos, tais como: lista de presenca,
recibos de taxi, comprovantes de passagem terrestre, e-ticket de passagens aéreas,
cartdes de embarque e declaracéo, no caso de uso de veiculo particular.

e Na&o serdo aceitos documentos com rasuras.

¢ NA&o sera autorizada concessao de novas viagens até a apresentacdo de relatério
pendente.

¢ A responsabilidade pelo controle das viagens e aprovacao da prestacéo de contas
€ do Diretor de Administracédo e Financas da AGB Peixe Vivo.

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

o Deslocamento do funcionério da AGB Peixe Vivo ou membro do Comité de
bacia hidrografica com duragéo 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;

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

o Quando se tratar de servidores publicos e ndo for apresentado documento

comprobatorio ou declaracdo de que o mesmo nao recebeu diarias do érgao publico.

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

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

e O fornecimento de alimentacdo e hospedagem custeadas pela AGB Peixe Vivo
ndo 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 néo contratadas.
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¢ Na impossibilidade de oferecimento ao funcionario da AGB Peixe Vivo ou membro
do Comité de bacia hidrogréfica de alimentacdo ou hospedagem custeadas pela AGB
Peixe Vivo, ser4d 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 solicitacdo, via oficio, com antecedéncia minima, de 05 (cinco) dias, com

a devida justificativa ao Diretor Geral da AGB Peixe Vivo.

¢ 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.

e Para todos os casos de viagens custeadas pela AGB Peixe Vivo deverdo ser

apresentados a solicitacdo de adiantamento e os relatérios com prestacdo de contas,

conforme prazos especificados neste Procedimento.

e No caso de ndo ressarcimento e apresentacdo do relatorio de viagem a AGB
Peixe Vivo no prazo previsto, sera emitida Notificagdo pela AGB Peixe Vivo,

impedindo o notificado de realizar novas viagens até a sua regularizacao.
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ANEXO |

W ANA SOLICITAGAO DE DIARIAS -~

Py
AGENCIANACIONALDE AGUAS  adagkotsutve de Apoio Gest so

................... vo

ENTIDADE: Associagdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrogrdficas Peixe Vivo/ CBH
Séo 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 () ()OUTROS
() ESPECIFICAR:

SAIDA PREVISTA RETORNO PREVISTO

DATA: HORARIO: DATA: HORARIO:

OBJETIVO DA VIAGEM:

DISCRIMINAGCAO VALOR SOLICITADO (RS)

Alimentacdo

Hospedagem

Outros

TOTAL

DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DESTINO

Local em_/ [

REQUISITANTE

APROVADO

Local Data / /

Diretor de Administracao e Finangas Diretor Geral

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

RELATORIO DE VIAGEM

ENTIDADE: Associacdo Executiva de Apoio a Gestdo de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo/
CBH S3ao 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

Descrigao 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

Diarias
Taxi
Passagens
Combustivel
Outros
Total

DECLARO QUE TODAS AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS SAO VERDADEIRAS

Local Data / /

REQUISITANTE

APROVADO
Local Data / /

Diretor de Administracao e Finangas Diretor Geral

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

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

AUTORIZACAO USO VEICULO PARTICULAR PARA VIAGEM

CONTRATO DE GESTAO N°: 014/ANA/2010

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 RODADOQOS:

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

DECLARACAO

Declaro, pelo presente, que o veiculo de minha propriedade, , Placa :
Renavan , (Cépia do certificado de registro e licenciamento do veiculo inclusa) esta

segurado contra acidentes, furto e incéndio e que encontra-se em bom estado de manutencgéo, de
acordo com as especificacbes do fabricante. No caso de ocorréncia de eventuais sinistros e danos
préprios 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

onus 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, 166 - 5° ANDAR -CENTRO - BELO HORIZONTE/MG

CEP 30.120-060
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ANEXO IV

CBHSF
‘ B H F Comité da Bacia Hidrografica do Rio Siao Francisco

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO SAO FRANCISCO

CIRCULAR N° 003/2012/CBHSF Deslocamentos em
. Centros Urbanos

ASSUNTO: INSTRUCOES SOBRE DESLOCAMENTOS EM CENTROS URBANOS

Como forma de normatizagdo de procedimentos, o0 CBHSF determina que os deslocamentos locais
principalmente em centros urbanos, sejam feitos por meio de taxi, ndo sendo mais autorizada a
contratagdo do servigo se Transfers.

O pagamento desta despesa dar-se-a preferencialmente, por reembolso, cujo recibo, acompanhado o
relatorio de viagem, devera ser preenchido em nome da AGB Peixe Vivo, com os seguintes dados:

a) Data

b) Trajeto percorrido

c¢) Placa do Taxi

d) Assinatura do taxista, e
e) Sem rasuras

Podera ser feita a antecipagdo do pagamento desta despesa. Neste caso, a solicitagdo de
adiantamento deve constar no formulério proprio, com estimativa de valor, o qual serd depositado
juntamente com a diaria. Se o valor depositado a titulo de deslocamento local, tiver sido insuficiente,
a AGB Peixe Vivo restituira o valor excedente. Do mesmo modo, caso a despesa seja inferior ao
valor depositado, cabera ao usudrio fazer a devolug@o imediata do que recebeu a mais,sendo vedada
a compensagao.

Casos excepcionais deverdo ser previamente autorizados pelo Presidente ou Secretario do CBHSF.

04 de outubro de 2012. ANIVA &E MIRANDA PINTO
SIDENTE DO CBHSF
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ANEXO V

CBHSF
‘ B H S F Comité da Bacia Hidrografica do Rio Sio Francisco

COMITE DA BACIA HIDROGRAFICA
DO RIO SAO FRANCISCO

CIRCULAR N° 005/2012/CBHSF Canitelammgntose
! remarcacoes

ASSUNTO: INSTRUCOES SOBRE PROCEDIMENTOS PARA CANCELAMENTO E
REMARCAGOES DE PASSAGENS AEREAS E TRANSFERS.

Como forma de normatiza¢ido de procedimentos, o CBHSF determina que todo cancelamento ou
modificagdo da logistica pelos membros do Comité seja precedido de justificativas enderegadas a
AGB Peixe Vivo com a antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Esta medida pretende evitar a ocorréncia de despesas advindas de cancelamentos e/ou alteragdes de
passagens aéreas feitas intempestivamente.

As alteragdes intempestivas e injustificadas serdo de responsabilidade do demandante, que devera
arcar com as multas e outros custos decorrentes das mesmas.

Alteragdes intempestivas e injustificadas poderdo, também, ocasionar a suspensao de viagens, em
casos de reincidéncia.

24 de setembro de 2012. ANlL/VA{]%. (&MRANDA PINTO

PRFSIDENTE DO CBHSF
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ANEXO VI

ORIENTAGOES PARA PRESTAGAO DE CONTAS DE DESPESAS

CIRCULAR N2 007/2012/DAF p
COM TAXIS

Este é um documento bem simples e facil de ser compreendido. Foi produzido com o intuito de melhor
esclarecé-los em relacdo ao preenchimento dos recibos de taxi e tomou por base as rotinas praticadas por
6rgaos do Estado de Minas Gerais.

Recibos de taxi

Os recibos de taxi, para terem valor contabil, devem ser preenchidos de forma correta, com os seguintes
dados:

e Nome (AGB Peixe Vivo ou o do préprio usuario);
e Valor da corrida (em reais);

e Trajeto percorrido (itinerario);

e Numero da placa do veiculo;

e Assinatura do motorista;

e Data de sua utilizagao.

Os recibos de taxi devem estar coerentes com a justificativa da despesa. No caso de viagens, por exemplo, é
preciso haver compatibilidade entre datas, locais envolvidos nos deslocamentos e valores, em sintonia com
a solicitacdo de adiantamento e o relatdrio de viage3.

A andlise da pertinéncia dos recibos apresentados é de responsabilidade da Diretoria de Administragao e
Financas (DAF) que dara ciéncia ao interessado quanto as correcdes a fazer, se for o caso.

Recibos escritos por “varias maos”, ou seja, com dois ou mais tipos de letra e com diferentes cores de
caneta, comumente apresentados para ressarcimento, sdo recibos rasurados e ndo podem ser aceitos, para
fins de reembolso.

Por possuirem pequenas dimensdes, podem ser facilmente perdidos, devendo, portanto, ser colados numa
folha (pode ser no verso do préprio relatério de viagem).

Seguem alguns exemplos de recibos de taxi, para os quais fazemos algumas observacgdes:

O Recibo 1, é o tipo mais comum, normalmente utilizado por taxistas autbnomos e esta corretamente
preenchido.
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[ Contatos: (87) 881 5-7947\
(87) 8803-0800
(87) 9620-8502
! = (87) 8111-0590

RECIBO

o OBR e o

A T \
A wrs_ Qe Mt TG  an adovey
[>]

percurso ‘/\G\-?\’((&w‘c\ FLC ?.-;C e Ao
v, 7 Bprdockai \e s

/ CONTABILIZARD
g \
petroina O Jde OA o X ,,/su
g Lz /
Recibo 01

O Recibo 2 é, também, um tipo comum, normalmente utilizado por empresas de taxi (CNPJ impresso) e esta
igualmente preenchido de forma correta.

Nesse recibo, é possivel observar que ndo existe o campo para preenchimento do itinerario. Em casos como
esse, ou quando, por qualquer outro motivo, o campo percurso/itinerario nio tiver sido preenchido pelo
proprio taxista, o solicitante devera usar a folha onde vai colar o recibo para escrever o percurso, assinar e
datar. Dessa forma, complementa as informacgdes e ndo rasura o documento.

cqstmy g 0 0 Pf R r"{ /yﬁ

0N
<
T

Recibo 02
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e Bacias Hicrogificas Peine Vivo

O Recibo 3 é eletrénico e estd sendo cada vez mais utilizado por taxistas, principalmente nos grandes
centros urbanos, em razao de sua praticidade. Traz impressas as informacdes do veiculo, quilometragem,
data e hordrio da viagem. Nao hd espaco, porém, para o itinerario e devera ser adotado o mesmo
procedimento descrito acima para complementacdo dos dados.

JEOCLECIAND  KrowwnO @ HOTEL 4 BH
T..-31-34962848  DOMO O  PUAOIOO
P acaioLu9565 VOO OLALpoU0

14 ]20(2

DaTA® 19/18/2012
I5ICI0: 15h38min
F.M & 16h22min

P_RCURSO: 4,6km

220 A PAGAR
5 96,40

Mmoo

Recibo 03

Os Recibos 4, 5 e 6 ilustram situacbes em que os comprovantes apresentados ndo possuem validade e para
cuja despesa ndo pode haver reembolso.

O recibo 4 esta rasurado porque foi preenchido com dois tipos de letra diferentes e com duas cores de
caneta.

S249/000 Vi
Gllalleele ¢

' 7,

o 7 1 Sl s Bt dlales
LI ) SR [2 -lpetado i Qtn el L/;(J 2
3 9
[ / .
7

et Bl : SShb0 .1 L
"u Nl 1L (,/1\;’ J‘_,
LR 3 2 ”/fz?“ 7
Ik S0mm s i Wt S’LB
oFE 93 491, 19¢ -533
Recibo 04
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SEDE RUA VEREADOR JARBAS JANUARIO, SIN - CENTRO -RIO LARGO /AL
FONE (82) 4104 0144 SEDE socm - CNPJ.: 12.843.207/0001-07

br
Emalt estliaR o RECIBORS /720 (04

ASSOCIAGAO DOS MOTORISTA DE TAXI DE RIO LARGO

Recibo 05

O recibo 6 apresenta inconformidades no preenchimento incompleto dos campos.

COOPESTAC

Cocperativa do Servico de TAXI Comum do
Aeroporto dos Guararapes

CNPJ - MF: 05.531.183/0001-95

RECIBO R$| £ 9. C 90O]

Recebi (emos)de

a importancia de £ 14 /J { ol )/J Z \,/

/ P —
5
Referente a viagem no TAXI F:?a L ; =7 g/ L 2 MR
% v L /
Destino_L_ :;,;CLL_/, & il J e

Recife ; (4 7 de__

——‘Respbr;savel
Recibo 06

Se houver duvidas, queiram entrar em contato com a Diretoria de Administracdo e Financas da AGB Peixe
Vivo, por meio da funciondria Ohany:

daf@agbpeixevivo.org.br;

Ohany@agbpeixevivo.org.br.

(31) 3207.8500

22 de novembro de 2012. BERENICE COUTINHO MALHEIROS DOS SANTOS

DIRETORA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
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PROCESSO DE COMPRA - DISPENSA DE LICITACAO

O processo tem inicio com o oficio do demandante (presidente do CBH, coordenador
ou funcionario da AGB Peixe Vivo), solicitando a compra do bem ou a contrata¢do do

Servigo.

O oficio é acompanhado da AUTORIZACAO PARA ABERTURA DO PROCESSO,
contendo as justificativas que comprovam a necessidade da compra, em conformidade
com os objetivos dos Convénios/Contratos de Gestéo (CG), exemplo 1.

AUTORIZACAO PARA ABERTURA DE PROCESSO

AQUISICAO DE BENS E/OU CONTRATACAO DE SERVIGOS

PROCESSO
JUSTIFICATIVA

008/2012

Em atendimento ao objeto do convénio FHIDRO n°1371. 01.04.1810 - firmado entre a AGB
Peixe Vivo e ao Comité de Bacia Hidrogréafica dos Afluentes Mineiros do Alto Sao Francisco
- SF1, faz-se necessaria a aquisicdo de envelopes personalizados com logomarca e
endereco, para serem usados na secretaria.

NUMERO DO CONTRATO: 1371.01.04.1810

Forma de Contratacéao:

DIRETA PREGAO CARTA CONVITE / SHOPPING
OUTRAS
Rubrica: () Material Consumo () Servico de Pessoa Juridica
Data: AUTORIZACAO

DIRETOR GERAL

Exemplo 1 - Autorizacdo para abertura de processo

O Diretor Geral da AGB Peixe Vivo tem competéncia para autorizar a abertura dos

processos de compra.
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E necessario pesquisar os precos correntes no mercado, devendo ser obtidos ao

menos 3 (trés) orcamentos de fornecedores distintos.

A SOLICITACAO DE ORCAMENTO deve ser preenchida conforme o exemplo 2,
especificando minuciosamente qual produto ou servico pretendido. Com base na
solicitacdo, o fornecedor enviara a proposta de venda de bem e/ou servico.

Os orcamentos podem ser enviados por e-mail e deverdo ser compostos,
obrigatoriamente, pelos seguintes dados do fornecedor:

e CNPJou CPF;

e identificacdo do responsavel;
e endereco completo;

e Razao Social;

e data.

No caso de orcamentos para coffee break, devera constar o nimero de pessoas € 0
tipo de produto a ser fornecido.

Sao necessarios, no minimo, 03 (trés) orcamentos, que poderdo ser enviados por e-

mail e serdo compostos pelos seguintes dados:

- CNPJ;

- identificacdo do responsavel,
- endereco completo;

- Razao Social;

- data.

No caso de orgamento para coffee break, devera constar o nimero de pessoas e tipo

de produto a ser fornecido.
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i AGB PEIXE VIVO
pm““‘ Rua dos Carijés, n° 166 - 5° andar - Centro
Associaglo Executiva de Apoio 3 Gestso

de Bacias Hidrograficas Peixe Vivo

Belo Horizonte - MG/ Tel.: (31) 3207.8500

site: http://www.agbpeixevivo.org.br

A
Empresa de transportes

A/C: Débora
Prezada senhora,

Solicitamos or¢camento dos itens abaixo relacionados, informando as condi¢Ges de
pagamento e data de entrega do material.

Numero do convénio: 1371.01.04.1510

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

Descri¢ao do produto:

e Locacdo de 1van, capacidade para 15 passageiros.

e Trajeto: Belo Horizonte/Taquaracu de Minas/Belo Horizonte
e Data: 14 de novembro de 2012

e Hora de saida as 07h00min

e Hora de retorno: saida de Taquaragu as 14h00min

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

Belo Horizonte, 29 de outubro de 2012.
Atenciosamente,
AGB Peixe Vivo

(31) 3207-8500

Exemplo 2 - Solicitagdo de orgcamento
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Com base nos orcamentos recebidos, deve ser preenchido o QUADRO
COMPARATIVO, observando as especificacdes do objeto da compra, juntamente com
quantidade, unidade e valor.

No quadro, tira-se a média dos precos e destaca-se 0 menor valor encontrado entre 0s

03 (trés) orcamentos, conforme exemplo 3.

2 AGB PEIXE VIVO
PEIXEN

Associagio Executiva de Apoio A Gestio
de Bacias Hidrogrficas Peixe Vivo

B FORNECEDORES / PRESTADOR DE SERVICO
DISCRIMINACAO . Média de
DO PRODUTO SUPERADESIVOS | TELEMAGNETICOS | RAIZLER Precos

OU SERVICO Valor Valor Valor Valor

6 placas de ima
para carro com
bordas

arredondadas e R$ 172,00 R$ 210,00 R$ 395,10 R$ 529,03
formato 46 X 21
cm.

TOTAL R$ 172,00 R$ 210,00 R$ 395,10 R$ 259,03

Exemplo 3 - Quadro Comparativo

Data da abertura da cotacdo: 06/03/2012
Data de encerramento da cotacdo: 06/03/2012
Responsavel: Maria Vasconcelos

CERTIDOES

Além do preco, deve ser observada, também, a regularidade fiscal, ou seja, o
fornecedor tem de estar em dia com as Fazendas, municipal, estadual e federal. A
regularidade fiscal € comprovada por meio das certidées elencadas abaixo:

e Certiddo Negativa de Débito (CND):

http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

e Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral:

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

cao.asp

e Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido:
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/ATSPQO/certidao/Cndconjuntalnter

/[InformaNI|Certidao.asp?Tipo=1
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¢ Regularidade do Empregador (FGTS):
https://www.sifge.caixa.qov.br/Cidadao/Crf/[FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas:

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

Dependendo do fato gerador da despesa, devem ser apresentadas, além das
certid@es ja citadas, as Certidoes Negativas de Débito (CND) Estadual e Municipal. A
CND Estadual é apresentada nos casos de compra de bens e a Municipal nos casos
de prestacdo de servicos. Ambas as certiddes ndo podem ser obtidas, via internet,
cabendo ao fornecedor, portanto, providenciar a emissdo e o envio das mesmas a
AGB Peixe Vivo.

Comprovada a regularidade fiscal do fornecedor, & feita uma declaragcdo de
VIABILIDADE FINANCEIRA, assinada pelo Diretor de Administracdo e Financas,
atestando a existéncia de recursos no orgamento para a compra do bem/servigo,

conforme exemplo 3.
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7

panevsS VIABILIDADE FINANCEIRA

Asociado Executiva de Apoio 3 Gestlo
e Bacias Hidrogrificas Peixe Vivo

Declaro, para os devidos fins, a existéncia, no orcamento, de recursos
para a contratagao abaixo relacionada: i

Processo: 143 /2012.

Contrato: 003/IGAM/2009.

Objeto: Publicagdo do Extrato do Contrato n® 022/2012, celebrado entre a
AGB-Peixe Vivo e DRZ Geotecnologia e Consultoria S/S LTDA-EPP. Objeto:
Consultoria para a elaboragao do Plano Municipal de Saneamento Basico de
Itabirito/MG (PMSB/Itabirito).

Extrato do Contrato n° 023/2012, celebrado entre a AGB-Peixe Vivo e MYR

Projetos Estratégicos e Consultoria LTDA. Objeto: Realizagao do Diagnéstico
das Press6es Ambientais na Bacia do Rio Itabirito.

Valor estimado: R$ 176,00 (cento e setenta e seis reais).

Forma de pagamento: Apresentacéo de Nota fiscal.

-

Atesto que existe saldo suficiente oriundo do Contrato de 03/IGAM/2009, Conta
Corrente 60623-5, Agéncia 1221-1, Banco do Brasil.

Belo Horizonte, 14 de dezembro de 2012.

~ Berenice Coutinho ﬁaélheiros dos Santos

Diretora de Administragao e Finangas

Exemplo 3 - Viabilidade Financeira
Para finalizar o processo de compra, ¢ feita a AUTORIZACAO DE EMPENHO com 0s
dados da empresa a ser contratada, bem como as especificacbes do produto ou

servigo solicitado, conforme exemplo 4.

O Diretor Geral da AGB Peixe Vivo € qguem autoriza a compra de bem/servigo.
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AGB PEIXE VIVO
S CONVENIO N.° PROCESSO
AUTORIZAGAO DE EMPENHO DE COMPRA OU SERVICO
AGB PEIXE VIVO 003/IGAM/2009 143 /2012
3 . RESPONSAVEL
E Serv. de Pessoa Juridica [j Mat. Consumo
| Luis Carlos Veloso Souza
CNPJ | CPF FORNECEDOR INSCRIGAO ESTADUAL
26.198.515/0004-84 SEMPRE EDITORA LTDA * 186669993.02-09
ENDEREGCO BAIRRO / MUNICIPIO / CEP TELEFONE ] FAX
Av. Babita Camargos, 1645 GP Cidade Industrial/Contagem/32.210-180 (31) 2101-3000
ORDEM UNIDADE QUANT ESPECIFICAGAO Vir. Unitario Vir. Total
01 1 1 Publicagao em jornal de grande circulagao no Estado de Minas Gerais de qualo 176,00’ 176.00
dos Contratatos de n® 022/2012 e 023/2012
TOTAL : R$ 176,00
RESPONSAVEL COTAGAO : DIRETORA GERAL
03/01/2013 T 03/01/2013 ﬂ”"/)ﬂ"‘/
Data g Assinatura Data 200!

P10 ey
aari® 7, G s

Exemplo 4 - Autorizagdo de Empenho

NOTA FISCAL

Na maioria dos casos, o pagamento € feito mediante apresentacdo da Nota Fiscal da
empresa contratada que deve conter os dados da mesma e da AGB Peixe Vivo, como:
Razéo Social, endereco, especificacdo do produto ou servigo e valor com a deducao
dos encargos, se for o caso (exemplo 5).

E imprescindivel observar a clareza da nota, a data de vencimento e originalidade. Em

hipétese alguma a Nota Fiscal pode estar rasurada.

Dados da AGB Peixe Vivo:

CNPJ: 09.226.288/0001-91

Endereco: Rua dos Carijos, n° 166, 5° andar - Centro - BH/MG.
CEP: 30.120-060

A Nota Fiscal deve ser atestada pela pessoa que fez e acompanhou o processo,
certificando que o produto ou servi¢co constante da mesma foi recebido e/ou prestado

em perfeitas condicoes.
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NFS-e - NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA

Emitida em: Competéncia: Codigo de Verificacao:
N°:2013/13

02/01/2013 as 14:04:13 02/01/2013 21dc9e73
S W&M PUBLICIDADE LTDA - EPP ‘ i
4 CPF/CNPJ: 01.527.405/0001-45 Inscricao Municipal: 0130087/001-7
i A4 AVE AUGUSTO DE LIMA, 233, CONJ: 1208;, CENTRO - Cep: 30190-000
S reoia De Belo Horizonte - MG ;
% Telefone: (31)3226-9264 Email: faturamento@agenciawm.com.br .

Tomador do(s) Servigo(s) . - R DA P A
CPF/CNPJ: 09.226.288/0001- 91 ! Inscru;éo Mummpal 0219160/001 2
ASSOCIACAO EXECUTIVA DE APOIO A GESTAO DE BACIAS HIDROGRAFICAS PEIXE-VIVO / AGB PEIXE-VIVO
RUA DOS CARIJOS, 166, ANDAR: 5;, CENTRO - Cep: 30120-060 '

Belo Horizonte 71 MG |

Tclefone: (31)3201-2368 : . Email: Nao Informado

Discriminagao do(s) Servu;o(s)

Referente a Publlca;ao

Contrato de Gestao 14/ANA/2010 - A(o Convocatorio 028/2012
Por uma vez no Jornal Folha de Sao Paulo (8cms/col)

(A NOTA FISCAL SO PODERA SER SUBSTITUIDA DENTRO DO MES DE SUA COMPETENCIA)

Codigo de Tributagao do Municipio (CTISS)
1008-0/01-88 / Agenciamento de publicidade e propaganda inclusive o agenciamento de veiculagao por qualsquer meios.

Subitem Lista de Servigos LC 116/03 / Descrigao:
10.08 / Agenciamento de publicidade e propaganda, inclusive o agenciamento de veiculacao por quaisquer meios.

Cod/Municipio daincidéncia do ISSQN: Natureza da Operagao:

3106200 / Belo Horizonte Tributagao no municipio
Valor dos servigos: RS 3.166,40 Valor dos servigos: RS 3.166,40

" (-) Descontos: ; RS 0,00 «(-) Dedugoes: RS 1.893,12
(-) Retencoes Federais: RS 0,00 (-) Desconto Incondicionado: 3 RS 0,00
(-) 1SS Retido na Fonte: ' RS 25,47- (=) Basede Calculo: _ . R$1.273,28

g Tel.: 156 / e-mail: atendimentofinancas@pbh.gov.br

Valor Liquido: RS 3.140,93 (x) Aliquota: ] \ %
X (=)Vvalor do ISS:

Prefeitura de Belo Horizonte - Secretaria Municipal de Finangas
Rua Espirito Santo, 605 - 2° andar - Centro - CEP: 30160-919 - Belo Horizonte MG

. ndl&

£ Vi3 /;//'0 / 505

falrecudl

o 09101 14013 |

Exemplo 5 - Modelo de Nota Fiscal

Data de Rec

e
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INVENTARIO PATRIMONIAL

Inventario 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 descricdo do equipamento adquirido, nimero da nota fiscal e fonte
de recurso para aquisicdo do mesmo.

O controle de patriménio visa a estabelecer o dominio sobre todos os bens adquiridos,
observando-se a depreciacdo dos bens e a necessidade constante de avaliacdo dos
mesmos, a fim de caracterizar seu real estado, sendo possivel quantificar 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 periédica, a fim de preservar dados confiaveis.

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

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

Visando a preservar a qualidade das informacgdes, todo bem permanente devera ser
identificado individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a guarda de
um responsavel.

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

Cada bem adquirido € registrado contabilmente e recebe uma plaqueta de
identificacdo, a qual deve acompanhar o bem durante toda sua vida util. Os bens séo
relacionados numa planilha prépria que traz o nimero da NF, sua descricdo, valor, o
local de sua guarda e o responsavel.

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

TERMO DE RESPONSABILIDADE

O Termo de Responsabilidade € um documento encaminhado ao Comité (Presidéncia,
Secretaria ou Coordenacdo), ou, ainda, ao funcionario da AGB Peixe Vivo que
recebeu equipamentos, eletrodomésticos, moveis, etc., adquiridos pela Agéncia.

Constam do Termo de Responsabilidade os seguintes dados: descricdo do bem;
estado de conservacao do mesmo; numero do patrimonio e valor. O destinatario, ao
assinar o Termo, assume a responsabilidade pela guarda, uso, manutencdo e
conservacao dos bens elencados. Também se compromete a ressarcir a AGB Peixe

e
72



MANUAL DE PROCEDIMENTOS AGB PEIXE VIVO

Vivo o valor do bem, em caso de avarias, mau uso ou desaparecimento do mesmo,
conforme exemplo 6.

TERMO DE RESPONSABILIDADE - n° 12/2012

Declaro para os devidos fins que os bens discriminados pertencem a Associa¢io
Executiva de Apoio a Gestao de Bacias Hidrogrificas Peixe Vivo - AGB Peixe
Vivo, e assumo a responsabilidade pela guarda, uso, manutengdo e conservagio, ¢ 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;

¢) indenizar a Associagio Executiva de Apoio a Gestio de Bacias Hidrograficas
Peixe Vivo - AGB Peixe Vivo.

Quant Especificagdo Estado N2 Patriménio | Nota Fiscal Valor

01 Relégio de Ponto n? de série BOM 0083 89014 RS 3.013,00
3001020039586

Nota Explicativa: Aquisi¢ao de Equipamentos com origem de recursos do Contrato de
Gestao n® 003/1GAM/2009. Nota fiscal 89014

Belo Horizonte, 17 de setembro de 2012.

f)dauf’ét (0011;421)0» qu,yjmugrjf-@z;\

SOLANGE OLIVEIRA EVANGELISTA
CPF: 006.820.225-35

Exemplo 6 - Termo de Responsabilidade
CONTROLE DE CUSTOS

A AGB Peixe Vivo esta desenvolvendo um sistema de monitoramento de custos para
as despesas de custeio e conta com a colaboragéo de todos, no sentido de auxiliar a
gestdo de gastos.

No caso da telefonia, foi iniciado o trabalho de controle. Foi elaborada uma planilha
gque é enviada a AGB Peixe Vivo, juntamente com as contas de telefones para
pagamento. A planilha deve ser preenchida com as justificativas das ligacdes de valor
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superior a R$10,00 (dez reais), bem como aquelas realizadas fora do horario nucleo
da AGB Peixe Vivo (08h00min as 19h00min), conforme exemplo 7.

Sempre que possivel, as ligacbes deverdo ser feitas nos horarios de tarifas reduzidas
(das 06h00mMin as 09h00min 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 e CCRs. N&o serdo aceitas ligagbes a cobrar e havera restricdo
de ligacBes para celulares.

CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS

CBHSF / MES DE SETEMBRO

DATA N° ACESSADO MOTIVO DA LIGACAO USUARIO
Resolvendo assuntos
07/08/2012 (32) 9600.6198 relacionados a reunibes Jodo
do CBH.

Celular de José Carlos
Resolvendo toda a pauta
15/08/2012 (32) 8238.5806 da reunido e demandas Claudia
para a organizacdo da
mesma.

Exemplo 7 - Controle de ligag@es telefénicas

No decorrer de 2013, serdo postos em pratica outros mecanismos de controle de
gastos, como: correios, material de consumo, energia elétrica, entre outros.

RECURSOS HUMANOS

Os registros funcionais, bem como, direitos e deveres dos funcionarios da AGB Peixe
Vivo, tem suas instrucdes estabelecidas em Portarias e Circulares da Diretoria

Executiva, as quais devem ser observadas por todos.

Foram relacionados alguns pontos mais relevantes desses instrumentos e o teor
completo dos mesmos pode ser consultado no site da AGB Peixe Vivo, conforme

relacdo ao final do texto.
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1. Disposi¢cbes sobre o horario de funcionamento, jornada de trabalho,
controle de frequéncia e ponto eletrénico.
(Portaria 003/2012 - http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/Portaria%20003-
2012%20Jornada%20de%20trabalho%20AGBPV.pdf)

a. O funcionamento da AGB Peixe Vivo é de segunda a sexta-feira, no horario
de 08h00min a 19h00min (horéario nucleo), cabendo ao empregado cumprir,
dentro desse intervalo, a jornada de trabalho estabelecida na legislacéo.

b. O inicio da jornada diaria de trabalho deverd ser registrado dentro do
periodo de 08h00min a 09h00min e o final da jornada diéria de trabalho
deverd ser registrado dentro do periodo de 17h00min a 19h00min.

C. O empregado designado para a realizacdo de atividades fora da sede da
entidade e/ou de suas sub sedes ou qualquer outro trabalho externo deve
cumprir a jornada prevista na letra “b”.

d. Nos casos de viagens, o periodo compreendido entre 0 deslocamento do
local de origem (AGB Peixe Vivo, residéncia, etc.) e o local de destino
(hotel, local de reunido, etc.) integra a jornada de trabalho, tanto na ida
guanto no retorno.

e. O controle de frequéncia dar-se-a por ponto eletrbnico, por meio de
mecanismo préprio instalado nas dependéncias da AGB Peixe Vivo.

f. O controle e a apuragcdo de frequéncia possibilita o cadastramento,
credenciamento, registro e verificacdo das entradas, saidas e auséncias
dos empregados ao trabalho.

g. Os registros de jornada serdo monitorados e passiveis de aplicacdo de
adverténcia ao empregado, caso faca marcacdo fora do horario
estabelecido na Portaria 003/2012.

h. N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variacGes de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos,
observado o limite maximo de dez minutos diérios (cf. art. 58 81° da CLT).

i. Os empregados que necessitarem de desempenhar servico externo, fora de
seu local de trabalho, deverdo preencher o formulario Relatério de
Ocorréncia de Trabalho Externo, por meio do qual se comprove a
respectiva assiduidade e efetiva prestacdo de servico. O empregado em
servico externo deverd ater-se a sua carga horaria de trabalho (8 horas

diarias).

75


http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/Portaria%20003-2012%20Jornada%20de%20trabalho%20AGBPV.pdf
http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/Portaria%20003-2012%20Jornada%20de%20trabalho%20AGBPV.pdf

MANUAL DE PROCEDIMENTOS AGB PEIXE VIVO

A Diretoria de Administracdo e Financas enviara o Espelho da Folha de
Ponto do més anterior no primeiro dia Util do més seguinte para o
empregado e este tera 7 (sete) dias corridos, a contar do recebimento, para
devolvé-lo, com as justificativas, sob pena de adverténcia.

Todas as ocorréncias deverao ser justificadas pelo empregado e analisadas
pela chefia imediata, a qual as aprovara ou nao.

Sera facultada a adocdo de jornadas especiais de trabalho, observada a
carga horéaria a qual o empregado esta sujeito, para a execucao de servigcos
gue exijam atividades continuas, desde que autorizada pelo Diretor Geral
da entidade.

Por se tratar de jornada compensatoria, as horas trabalhadas aos sabados
e feriados ndo serdo computadas em dobro, para nenhum efeito, devendo
ocorrer o registro no banco de horas.

Havendo a necessidade do servigo em jornada superior & estabelecida na
Portaria n°® 003/2012, as horas adicionais serdo compensadas, segundo a
conveniéncia do servigo, por descanso em periodo equivalente, desde que
devidamente justificados e autorizados pela chefia imediata.

Os empregados com jornada diaria de oito horas deverdo respeitar o
intervalo para refeicdo e descanso ndo inferior a 1 (uma) hora e néo
superior a 2 (duas) horas.

O inicio e o final do intervalo destinado ao almogo e descanso deverao ser
registrados dentro do periodo de 11h30min até 14h30min, respeitado o
minimo de uma hora.

O intervalo minimo de almocgo devera ser registrado pelo empregado, ainda
gue o0 mesmo nao se ausente do local de trabalho no periodo previsto.

E permitida a flexibilizag&o do horario do cumprimento da jornada individual,
observados a anuéncia da chefia imediata, a conveniéncia do servico, o
periodo regular de jornada de trabalho da AGB Peixe Vivo e o disposto na
Portaria n°® 003/2012.

A flexibilizacdo sera efetuada mediante a utilizacdo de Banco de Horas, no
qual seréo registradas, de forma individualizada, as horas trabalhadas pelo
empregado durante o més, para fins de compensacdo de carga horéaria
inferior ou excedente a jornada mensal a ser cumprida.

Integrardo o Banco de Horas as horas de trabalho excedentes néo
remuneradas como servigo extraordinario. Ndo poderdo ser armazenadas

mais que 30 (trinta) horas, mensais positivas ou negativas, no Banco de
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Horas. As horas acumuladas deverdo ser usufruidas nos 30 (trinta) dias
subsequentes ao més da apuracdo, em data a ser determinada pela chefia
imediata.

No cOmputo de faltas sucessivas e injustificadas ndo se excluem os
sabados, domingos e feriados intercalados.

Nos casos de faltas, atrasos, auséncias e saidas antecipadas,
injustificados, o empregado perdera a remuneracdo do periodo
correspondente.

Exceto para a execucgdo de servicos externos ou por motivo devidamente
justificado, com prévia autorizacdo formal da chefia imediata, conforme o
caso, nenhum empregado poderd afastar-se da AGB Peixe Vivo durante o
horario de trabalho.

A auséncia intencional do servico por mais de trinta dias consecutivos
configura abandono de cargo, passivel da aplicacdo da penalidade de
demissao.

As faltas injustificadas por mais de sessenta dias, interpoladamente,
durante o periodo de doze meses, constituem inassiduidade habitual,
passivel da aplicacdo da penalidade de demisséo.

O empregado devera comunicar as auséncias previstas em lei a chefia
imediata com a devida documentagdo comprobatdéria, no prazo de 5 (cinco)
dias corridos:

| - até 8 (oito) dias consecutivos, em caso de falecimento do cb6njuge,
ascendente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira
de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econfmica,

Il - até 8 (oito) dias consecutivos, em virtude de casamento;

[ll - por um dia, em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira
semana;

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

V - por cento e vinte dias para licenga gestante;

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

VIl - 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;
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IX - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical, estiver participando de reunido oficial de
organismo internacional do qual o Brasil seja membro;

X - por noventa dias para empregada que adotar ou obtiver guarda judicial
de crianca;

Xl - durante a jornada de trabalho para amamentar o préprio filho, até a
idade de seis meses, a empregada lactante tem direito a uma hora de
descanso que podera ser parcelada em dois periodos de trinta minutos.

2. Folha de ponto Manual

Nos casos em que néao for possivel efetuar a marcacao eletrdnica do ponto, o controle
de frequéncia dar-se-a por meio de folhas de ponto convencionais.

Normas para preenchimento da folha de ponto:

Procurar preencher a folha de ponto com horério real de trabalho. Evitar o
preenchimento com numeros redondos (padrao britanico) Ex.: 08h00Omin -
17h00min.

Preencher as auséncias temporarias e as faltas ao servico.

Deverao ser assinaladas a entrada e a saida dos intervalos.

O preenchimento das marcagdes de horario é realizado pelo empregado.

Nao rasurar as marcacdes de horarios. No caso de correcdes, fazer uma

observacéo atras da folha de ponto.

Nos casos de mudanca no horario de trabalho, promover a alteragdo 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.

3.

Informacdes e orientacdes acerca da concessao de férias

As férias devem ser concedidas dentro dos 12 (doze) meses subsequentes a
aquisicao do direito, periodo esse chamado de "concessivo".

A época da concessao das férias € a que melhor atenda aos interesses do
empregador.

E proibido o desconto de faltas do empregado ao servico do periodo de férias,

sendo vedada, desta forma, a permuta de faltas por dias de férias.
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Quando o empregado tiver mais de 32 (trinta e duas) faltas injustificadas no
periodo aquisitivo, este perdera o direito as férias.

O inicio das férias ndo podera coincidir com sabado, domingo, feriado ou dia
de compensacgdo de repouso semanal.

As férias deverdo ser concedidas por ato do empregador durante o periodo
concessivo, podendo ser gozadas, de uma unica vez, em 30 (trinta) dias
corridos. Poderdo, também, ser fracionadas em dois periodos iguais de 15
(quinze) dias corridos, ou, ainda, em dois periodos, sendo um deles de 10
(dez) dias corridos e o outro de 20 (vinte) dias corridos.

O empregado devera solicitar formalmente o fracionamento do periodo de
férias, indicando expressamente o motivo do fracionamento, cabendo a
empresa a autoriza¢do do gozo nas datas solicitadas.

E proibido ao empregador fracionar o periodo de férias dos empregados
menores de 18 (dezoito) anos e maiores de 50 (cinquenta) anos. O empregado
tem a faculdade de converter 1/3 (um terco) do periodo de férias em abono
pecuniario, ou seja, pode “vender” 1/3 do periodo de férias para a empresa.

O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término
do periodo aquisitivo. Apés esse prazo, cabera ao empregador aceitar ou ndo a
solicitacdo do empregado de converter 1/3 do seu direito em abono pecuniério.
A lei ndo permite a converséo de todo o periodo em pecunia, ou seja, "vender
todo o periodo de férias".

Havendo o fracionamento das férias, atendidos os requisitos legais ja
mencionados, o empregado podera usar da faculdade legal que Ihe é atribuida
e converter 1/3 do periodo restante de férias individuais em abono pecuniario,
desde que haja, apds a conversao, pelo menos 10 dias de gozo.

A concessao das férias devera ser comunicada ao empregado, por escrito,
com antecedéncia minima de 30 dias, mediante "aviso de férias" em 2 (duas)
vias, mencionando o periodo aquisitivo a que se referem e os dias em que
serdo gozadas, dando o empregado a ciéncia.

O pagamento das férias, do adicional de 1/3 (um terco) constitucional e do
abono pecuniério devera ser feito até dois dias antes do inicio do periodo de
férias, competindo ao empregado dar quitagdo do pagamento no documento
“Recibo de Férias”.

Fazem jus ao adiantamento da primeira parcela do 13° salario os empregados

gue gozarem férias a partir do més de fevereiro do correspondente ano.
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O empregado que quiser receber a primeira parcela do 13° salario devera

requeré-la no més de janeiro do ano correspondente.

Procedimentos e prazos para solicitacfes de férias:

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 formulério de solicitacao de férias;

Anexar o formulario de solicitacdo de férias na pasta de pessoal do
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;
Solicitar ao empregado a CTPS, 15 (quinze) dias antes do gozo das férias; e
enviar para a contabilidade para as anotac¢des devidas.

Devolver a CTPS ao empregado.

Por parte do empregado:

Preencher o formulario de solicitagdo de férias e encaminha-lo para o RH da
AGB Peixe Vivo no prazo de 30 (trinta) dias antes da data de inicio das férias -
exemplo 8;

Encaminhar o formulario de solicitacdo de férias a chefia imediata;

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

Enviar a CTPS a area de RH da AGB Peixe Vivo para anotacdo da concesséo

de férias.

Por parte da chefia imediata:

Receber o formulario de solicitacédo de férias; e

Deferir ou indeferir a solicitacdo de férias.
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~a6
‘é‘z’ Associacio Executiva de Apoio 4 Gestio de Bacias Hidrogrificas
FORMULARIO DE MARCACAO DE FERIAS
1. NOME COMPLETO: Marcos da Silva 1. CPF: 0123456789
3. CARGO: Auxiliar Administrativo Junior 4. DATA DE ADMISSAQ: 01/07/2011
5. MESE ANO DAS FERIAS: JULHO DE 2012
6. LOCAL DE TRABATLHO (Escritorie Regional/ Comite): Sede da AGB-Peixe Vivo - Belo Horizonte MG
, . . ¥ NTARA
7. PERIODO AQUISITIVO 9, PERIODO DE FERIAS 10. ADIANTARA A )
PROMEIRA | 1), VENDERA 13 D45 -
8. DATALIMITE PARCELADO1¥ i Ny 12, ASSINATURA DO FUNCIONARIO
. ) ] . ) ] SALARIO NAS FERIAS (SIM/NAD)
INICIO TERMINO INICTO TERMINO 3 AN
FERIAS (SIM/NAD)
01/07/72011 30/06/2012 30/05/2013 02/07/2012 31/07/2012 SIM NAO
ASSINATURA DA CHEFTA IMEDIATA:
Instruces Gerais:
- Ao Solicitante preencher todos os campos do formuldrio e obter a aprovagio prévia de sua chefia imediata.
- Cabe & chefia imediata aprovar ou ndo a solicitacdo.
+Cabe ao Setor de RH processar a solicitagio com base nos dados preenchidos, os considerando corretos.

Exemplo 8 - Formulario de Marcacéo de Férias
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Normas acerca da aceitacéo de atestados médicos pela AGB Peixe Vivo

Para que a falta do empregado seja justificada pelo fato de ele ter sido
acometido de alguma doencga, devem ser observadas algumas regras com
relacdo a ordem de preferéncia dos atestados médicos estabelecida pelo artigo
12, 8§ 1° e 2° do Decreto 27.048/49 e a Portaria MPAS n° 3.294/84:

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; e

por profissional da escolha do empregado.

O atestado expedido por cirurgido dentista também é considerado valido para
justificar a falta do empregado ao trabalho, com base no que dispbe a Lei
6.215/75.

A AGB Peixe Vivo reserva-se o direito de aceitar o atestado médico ou odontol6gico

particular referente a 01 (um) dia de afastamento do trabalho de seus empregados.

Para que o atestado médico tenha validade, sdo necessarios alguns requisitos, como:

conter tempo de dispensa concedida ao empregado, por extenso e
numericamente determinado;

conter diagnéstico codificado, conforme Coédigo Internacional de Doenca - CID,
se autorizado pelo paciente/empregado;

conter data e assinatura do médico ou dentista sobre carimbo do qual conste

nome completo e registro no respectivo conselho profissional.

Atestado médico para acompanhamento de pais e filhos

A Convencao Coletiva Sindical de 2012, em sua clausula trigésima quinta, prevé a

aceitacdo de atestados médicos e odontologicos pelo empregador em caso de

acompanhamento para assistir pais ou filhos:
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“Para assistir seus pais e ou filhos as Instituicbes reconhecerao, para
fins de abono de faltas ao servico ou horas ndo trabalhadas os
atestados e declaracdes médicas (somente consultas) e odontolégicas
fornecidos pelos profissionais previdenciarios, de reparticdo 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 o nome
completo e registro no respectivo conselho profissional, em papel
timbrado do Orgdo Publico. Inclusive as clinicas/sindicatos
conveniadas com o Sindicato dos Empregados em Instituices
Beneficentes, Religiosas e Filantrépicas do Estado de Minas Gerais,
somente valido para os empregados vinculados ao referido Plano de
Saude.”

Auxilio Doenca

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, a empresa deve
pagar ao segurado empregado o seu salério (Redagédo dada pelo Decreto n° 3.265, de
29/11/99).

No caso de atestados médicos superiores a 15 (quinze) dias consecutivos ou nao, de
mesma patologia e num prazo de 60 dias, o empregado serd encaminhado a pericia

médica do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

Prazo para apresentacdo do atestado médico ou odontolégico

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, é recomendado que o empregado entregue o documento tao
logo retorne as suas atividades.

Se o0 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 proprio atestado.
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5. Outros

¢ Renuncia ao vale-transporte: o empregado pode optar por ndo receber o vale-
transporte. Neste caso, devera solicitar ao RH da AGB Peixe Vivo o documento
“Declaragcdo de renuncia ao vale-transporte”, o qual devera ser preenchido,
assinado e devolvido ao RH. O empregado se comprometera a comunicar a
AGB Peixe Vivo, no futuro, a necessidade de recebimento do beneficio.

e Em caso de perda, danos ou roubo dos cartdbes de beneficios, informar
imediatamente ao RH da AGB Peixe Vivo. O empregado ser& responséavel pelo
pagamento da 22 via do cartéo.

6. Plano de cargos e salarios

A AGB Peixe Vivo por meio do Plano de Cargos e Salarios busca instrumentalizar a
gestdo de pessoal no seu propoésito de atrair, reter e desenvolver profissionais com as
competéncias necessarias para a conquista dos objetivos organizacionais do érgéo.

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

A Politica de Administragdo 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
contribuicdo efetiva para os resultados do 6rgéo seréo indicadores utilizados para esse
reconhecimento.

O objetivo da Politica de Administragdo de Cargos e Salarios é a de valorizagdo do
trabalho, promovendo a adequada definicdo de funcbes e salarios, preservando a
consisténcia interna e o0 ajuste aos niveis praticados no mercado, levando em
consideracédo o perfil de competéncia profissional, o0 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

Demais documentos relativos ao RH que podem ser acessados na integra no site da
AGBPV:
e Convencao Coletiva firmada entre o Sindicato dos empregados em instituicdes
beneficentes, religiosas e filantropicas do Estado de Minas Gerais - SINTIBREF
e o Sindicato das instituicbes beneficentes, religiosas e filantropicas do Estado
de Minas Gerais - SINIBREF:
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http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/administrativo/Convencao%?20coletiv
a%20de%?20trabalh0%202012%20ADT.pdf

e Acordo coletivo de trabalho firmado entre a AGB Peixe Vivo e o SINTIBREF:
http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/administrativo/Acordo%20Coletivo%
20de%20Trabalho%20aprovado%20-%20AGB%20PEIXE-VIVO.pdf

e Portaria sobre jornada de trabalho, horarios e ponto eletrénico:
http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/Portaria%20003-
2012%20Jornada%20de%20trabalho%20AGBPV.pdf

e Formulario RELATORIO DE OCORRENCIA DE TRABALHO EXTERNO:

http://www.agbpeixevivo.org.br/images/AAGB/administrativo/relatorio%20de%200c

orrencia%20de%20trabalho%20externo%20servico%20externo.pdf

Quaisquer duvidas deverdo ser enviadas para a Diretoria de Administragdo e

Financas, por meio do e-mail jose.eustaguio@agbpeixevivo.org.br ou

rodolfo.fernandes@agbpeixevivo.org.br, ou pelo telefone (31) 3207.8500.

7. DIRETORIA TECNICA

COBRANGCA PELO USO DE RECURSOS HIDRICOS

A cobranca pelo uso de recursos hidricos € 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 implantacéo da cobranca pelo uso dos recursos hidricos pode contribuir para dar a
dimensé&o da importancia da 4gua, e possibilitar a racionalizacdo 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 intervencdes, que visem a melhoria da
quantidade e da qualidade das aguas em determinadas bacias hidrograficas.

A cobranca aliada aos demais instrumentos de gerenciamento, que sdo os planos de
recursos hidricos, o enquadramento dos corpos de 4gua, a outorga de direito de uso
de recursos hidricos e o 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 cobranga, 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.
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H& uma expectativa muito grande por parte dos setores usuarios de recursos hidricos,
gque inclusive demonstram uma disposicdo a pagar as contribuicdes previstas, desde
que fique 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 -
que é a agua (de dominialidade da Unido ou dos Estados ou do Distrito Federal).

As importancias relativas aos pagamentos realizados pelos “usuarios-pagadores” sdo
arrecadadas por meio de documentos de arrecadacdo (DARF ou DAE) e séo
repassadas as entidades delegatarias (ou entidades equiparadas) das funcbes de
Agéncia, pelos 6rgdo 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.

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 expressao ou
considerados insignificantes, de acordo com deliberacdo dos respectivos comités de
bacia hidrografica em suas areas de atuacao.

Apesar de prevista na Lei n° 9.433/97, para a implantacéo de um sistema da cobranca
pelo uso de recursos hidricos em determinada bacia hidrografica, 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
hidrogréafica e aprovados pelos respectivo Conselho de Recursos Hidricos;

- a existéncia de metodologia de cobranca e valores deliberados pelo comité de bacia
hidrografica, 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 decisGes que
muitas vezes confrontam o ideal com o possivel e, na busca da melhor solucéo, séo
realizadas diversas reuniées no ambito do comité de bacia hidrografica (incuindo suas
camaras técnicas), para definicdo da metodologia apropriada.
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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 sistemética de cobranca pelo uso das
aguas desde 1964.

No Brasil, tem-se a experiéncia inicial da implementacdo cobrancga 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
aguelas aprovadas pelo Comité da Bacia do Rio Sdo Francisco e pelo Comité da
Bacia do Rio das Velhas:

- Deliberagdo CBHSF n° 40, de 31 de outubro de 2008, que estabelece mecanismos
e sugere valores de cobranca pelo uso de recursos hidricos na bacia hidrogréafica do
rio S&o 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 marco de 2009, com
alteracdes promovidas pela Deliberacdo 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 Deliberacdes 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
hidrogréfica.

METODOLOGIAS BASICAS DE COBRANCA PELO USO DE RECURSOS
HIDRICOS

A equacdo basica da cobranca aprovada por meio da Deliberagdo 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:

o Captacgéo (volume de &gua retirado de um manancial),
o Consumo (volume de agua captada, que nao retorna ao rio como efluente) e,
o Lancamento de efluentes (volume de agua que é lancada no rio, com ou sem

tratamento prévio, para reducao da carga poluidora).

A partir da formuac@o 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 implementacdo da cobranca para alcance dos
objetivos propostos.
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No ambito do comité de bacia hidrogréfica sao realizadas reunifes especificas com os
diversos segmentos usuarios de recursos hidricos e sdo adaptados coeficientes
multiplicadores proprios nas parcelas da formula geral da cobrancga.

De uma maneira geral e atual, os mecanismos de cobranca aprovados pelos comités
de bacia tém sido apresentados de acordo com a expressao:

Valorioa = [(Valorcy, + Valorgens + Valorcaga + Valorpey + Valor yansp)] X Kgestao

Onde:

Valor = valor anual a ser cobrado do usuario pagador;

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

Valorons = Qeons X PPUcons X Keons = valor relativo a parcela de consumo de agua,;
Valorcaga = Qcarga X PPUcarga X Kearga = Valor 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 transp = 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 ,PPUcaga , PPUyansy = denotam os Pregos Publicos Unitarios, da
cobranca pelo uso de recursos hidricos, em R$/m* ou R$/Kg.

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

EH = Energia anual de origem hidraulica, em MWh;

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

K = fixado em 0,0075.

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

recursos financeiros arrecadados com a cobranga pelo uso da agua.
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ARRECADACAO DOS RECURSOS DA COBRANCA

7

A arrecadacao da cobranca pelo uso de recursos hidricos é 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 Gest&o das Aguas (IGAM), no caso de
adguas de dominio do estado de Minas Gerais - e sdo repassados integralmente a
Agéncia de Agua (ou de Bacia).

Dos valores totais arrecadados, o percentual equivalente a 7,5% (sete virgula cinco
por cento) é destinado ao custeio da Agéncia de Agua (ou de Bacia) e os restantes
92,5% (noventa e dois virgula cinco porcento) € 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 dispGe sobre os contratos de
gestdo entre a Agéncia Nacional de Aguas e entidades delegatarias das funcdes de
Agéncias de Agua relativas a 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 utilizacdo pelas entidades delegatarias.

No estado de Minas Gerais, o 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 hidrograficas, com o objetivo de descentralizar, fiscalizar e controlar
as atividades relacionadas com a gestéo de recursos hidricos.

Tem-se como exemplos de Contratos de Gestao firmados pelos 6rgédos gestores e a
AGB Peixe Vivo os seguintes:

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

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

O Contrato de Gestao 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,
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para a melhoria das condicBes 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

NORMAS PARA UTILIZACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS ARRECADADOS
COM A COBRANGCA PELO USO DOS RECURSOS HIiDRICOS

A utilizacdo dos recursos financeiros arrecadados em rios de dominio da Unido séo
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 delegatéarias de
funcdes de agéncia de 4gua, nos termos do art. 9° da Lei n° 10.881/2004.

A utilizag&o dos recursos financeiros arrecadados pela cobranga de recursos hidricos
de dominio do estado de Minas Gerais sédo regulamentados pela Resolucdo Conjunta
SEMAD/IGAM n° 1.044, de 30 de outubro de 2009, que estabelece procedimentos e
normas para aquisi¢cao e alienacdo de bens, para a contratagdo de obras, servigos e
selecdo de pessoal, bem como estabelece a forma de repasse, utilizagdo de prestacdo
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 vinculagcdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo, e
dos que lhe séo correlatos.

PLANO DE APLICACAO DOS RECURSOS DA COBRANCA

O Plano de Aplicacdo dos recursos financeiros da cobranga s&o 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 0s programas, projetos, intervencbes e estudos
estabelecidos nos Plano Anuais (ou Plurianuais) aprovados, por meio de Deliberacéo,
em reunido plenéaria do comité de bacia hidrografica.

A partir da aprovacéo do Plano de Aplicacido cumpre a Agéncia de Agua (ou de Bacia)
executar as agOes previstas nas diversas rubricas, coerentemente, com o Plano de
Recursos Hidricos da Bacia Hidrografica, tendo ainda em mente o atendimento ao
Programa de Trabalho estabelecido no Contrato de Gestdo firmado com o érgéo
gestor.
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A execucdo do Plano de Aplicacdo e a execucdo do Programa de Trabalho - peca
integrante do Contrato de Gestao -, sao fiscalizados por Grupos de Acompanhamento
e Grupos de Avaliagéo estabelecidos pelo Comité de Bacia Hidrografica e pelo érgao
gestor de recursos hidricos (no nosso caso, pela ANA e pelo IGAM).

Além disso, os procedimentos e a atuacdo da Agéncia na execu¢do do termos do
Contrato de Gestdo séao fiscalizados pelos 6rgdos publicos competentes quanto a
correta aplicagao, nos termos da legislagéo vigente.

ATOS CONVOCATORIOS

Os Atos Convocatorios sdo os instrumentos habeis para a selecdo de propostas, em
suas diversas modalidades de acordo com as normas Resolucdo n° 552/2011 e
Resolucdo Conjunta SEMAD/IGAM n° 1.044/2009.

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

Em geral, compde o Ato Convocatdério o Termo de Referéncia (que figura como anexo)
especificando o que se quer licitar, as condi¢cdes 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 Convocatorios, com 0s respectivos Termos de Referéncia, podem
ser consultados no sitio eletrbnico da AGB Peixe Vivo no enderego
www.agbpeixevivo.org.br.
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