[CABECALHO - Inserir]

MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA
CUSTEIO

SUMARIO
GLOSSARIO.......cuceerueeerreerseeesssetssesssesssssssssssssssessssssensssenssssssesessnsssenssssnsesesssssensessnsesessesensnssssnsssssesesessesensesenens 4
APRESENTAGAD .....oeeviriireereeeiiseesessessestesessessessessessssessessessesessessassessssessessessessssessessessesessessassesessessenssessassssessansesess 6
PARTE | = MECANISMOS DE GESTAO DO CUSTEIO DO FEHIDRO ......ceeuvirreeeeereeseiresseesesssesseeseeseessessesseessessessesseens 7
1. ORGANIZAGCAO DO FEHIDRO PARA CUSTEIO ......cooeeueeeeiireeseesessessesessessessessesessessessessessssessessensesssessessassasans 7
1.1. ) (00 ] =1 = 11 3 U 7
1.2. DESTINATARIOS E EXECUTORES 1uutevtuueerssueeessneeessnneesssnneesssnneesssnnesssssneesssnnsesssnnsesssnnsesssnnserssnneesssneersrnneens 7
1.3. FUNDACOES AGENCIAS DE BACIAS HIDROGRAFICAS ...vuueevruieeeerueeessiieeestnieeessnieesssneesssnneesssnneesssnnsessrnneersrnneens 8
1.4. AGENTE FINANCEIRO 1111 tvvvuueerrsuneesssnneesssnnsssssneeesssnsessssnessssnseesssnsessssnseesssnsessssnseesssnsesesnnreresnnreesrnnrersrnneees 8
2. GESTAO DO PROCESSO DE CUSTEID ....uueiueeeeeneeneieesseeseeseessesseesesssessessessesssesseesesssessessessesssessessesnessessessesnes 8
3. AVALIACAO DO EMPREGO DAS VERBAS DE CUSTEIOD .....cceeuerriieeeresesiseeseesessessessessssessessessessssessessassesens 10
4, INDICADORES DE DESEMPENHO PARA O PROCESSO DE CUSTEIO ....cccccettueerrenncerenncerensccssenseessansesssannens 10
PARTE Il = PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA CUSTEIO ......citeueierienniertnnnierrenccerensesssnssesssnssssssnssssssnsesssanes 13
1. ABERTURA E MOVIMENTACAO DE CONTA CORRENTE BANCARIA.........ccoereererereeeneenessesnesneseesessessessesens 13
1.1. ABERTURA DE CONTA CORRENTE NA INSTITUICAO FINANCEIRA ....euuvueitniineenetnernerteeseerneeneenerseeneenessesnerneeseesneens 14
1.1.1.  Prepara¢@o para aberturd de CONta............ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 14
1.1.2.  Elaboragdo e encaminhamento de OfiCio ..............cccccoeeeeeeeeeeei 14
1.2. MOVIMENTAGAO DE CONTAS CORRENTES 111 evuueerunerunessueesnnessnresnnessnressnsssnsessnsesnsessnsesnnessnsesnsssnsesnnersnnessnneen 15
1.2.1.  Verificagdo de disponibilidade de recursos................cccccccoeeeeeeeiiiiii e, 15
1.2.2.  POGAMENTOS...cc.uceeeeieeeeeiieeeeeie e ettt e ettt et tee s e e ttee s e e tte e e ttuae s s atsaeeseasasssatsessassesasssesssssnssssnnsessnns 15
1.2.3.  Controle dos pagamentos efetuados .............ccccceeeeeeeeeieieiee e, 15
1.3. TRANSFERENCIA DE VERBA DE CUSTEIO PARA INVESTIMENTO «.vvvuunerrruneeersneesssnneesssneeresnneerssnneerssnnserssnneeresnneens 15
1.4. TRANSFERENCIA DE VERBA DE CUSTEIO ENTRE DESTINATARIOS .vvuueirvtieeettieererteeeessneeresneesesneeressneesesnneersrnnnens 15
2. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS .......ceeueeureniiresressessiisesseesssssessessessesssessessasssessessessesssessessessssssessessessassses 16
2.1. CLASSIFICAGAO DAS DESPESAS DE CUSTEID 1vuutvvueruneesuessnessnessnessnsessnsesnessnsesnnessnsesnnessnsesnnsssnsesnnessnsesnnsesnnes 16
2.2. REQUISITOS PARA ACEITAGAO DOS COMPROVANTES DE DESPESAS «.vvuevvunertneerneesneesneessnersnnessnsesnnsssnsesnnessnsessnnees 16
2.3. CONSERTOS E REFORMAS DE BENS MOVEIS E IMOVEIS «.vvvuuerrtieerrtueersrnieesssnneesssnneesssnneesssnneesssnneessseneessroneesens 16
2.4. IMIATERIAL PERIMANENTE .. evuutetunessneesunessneessnessneesnnessneessnsssnsessnessnsessnssssessnsssnsessnssssnsssnsessesssnsesnnessnsessnnees 17
2.5. CONTRATAGAD DE PESSOAL..vuutvtunerunersieesunessuesssnessaeessnsssneessnessnsessnesssnessnsssnnessnsesnasssnsessnessnesnnersnsesnneesnnes 17
2.6. TRABALHO TEMPORARIO «.vtutetunertneetieessneesunessnessneessnessnessasssnnsssnssssnsssnsessnsssnsesnnsssnsessessnsesnnsssnsesnnsssnsesnns 17
2.7. o X 10 1N 17
2.8. SERVICOS DE TERCEIROS .evuevuneesunsssnessueessnessunsssnessnsessnsssnsessnessnnessnsssnssssnssssnessnsessnsssnsessnessresnnessnsesnnessnnes 18
2.9. P ESSOAS FISICAS .uetunietieetteeteesteeteeeteetaeessaeesanessneessnsssnesanessnesnnsssanessnsesnnsssnsesnnessnsesnnsssnressnessnsessnneen 18

03/03/2017 Versao Preliminar



[CABECALHO - Inserir]

2.10. P ESSOAS JURIDICAS .t teettieeeettieeeetteeeetteeeetaeeeasaneeeasaneeessaneestaneeesanseeessaseeessnnesessnesesnnseeesnnseresnnsesesnnsees 19
2.11. PESQUISA DE PREGOS «.evuutvuueuunetuneetueeunsetueauneesuesuneesunessnnssunesmnsessneseusesssseensessnsennneeensesnneesnmenmeeeneennneees 19
2.12. LICITAGOES E CONTRATOS «.ttutetietuuetuneenneetuneeenseeueauaeesunessnseauneseaseasnseenessnseennessnsenuneesnmesnsesnseeseeensennnnees 20
2.13. SOLICITACAD DE COMPRAS «.vuutertuueeruuneeestnneeessunesessnnesessnessssnneesssneesssnneeessneeessneesetoneeeesaneersnaneeessaneerees 22
2.13.1. 1dentificagl0o da NECESSIAAUE ...........cccoeueeeeeiiiieeeiie ettt e e e et a e e a e e aaea s 22
2.13.2. Elaboragdo da solicitagéio de compra ou CONtrataACAO .........cceeeeeeeeuueieeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeiieeeee e 22

2.14. PESQUISA DE PREGOS ..evuutvuueuunetuueetueenneetueaunsesueauneesunessnsesunessnsesunseensesssseensessneesnneesnsesnneesnreenmeeeneenneees 23
D0 2 0 I Yo ol o [o'o To Mo L= e T ol 1 =T 4 1 (o PPNt 23
D0 N B Voo | o1 o [0}y {0 g T= =1 Lo ] PPNt 23

2.15.  AQUISICAO/CONTRATAGAD . ..eeeeureeeeeitreeeeiitreeeeettreeeesraeeeeasraeeeaasreeeessaeeesaabaeeesasbaeesassaeeeantaeeesansreeesasreeens 23
2.15.1. AquisicGo/contrataglo POI lICIEAGHO ..........cccvueeeeeevreeeeeieeeeeeiteeeeeiteeeetireeeeetseeeeesseseeeesseaeesissesens 23
2.15.2. Colocagdo do pedidO de COMPIQ .........ouueeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieiiiieeieeeieeeeeeeeeeaeseeeseeeesssssesssesssssssssssnnnnnes 24

2.16. RECEBIMENTO E PAGAMENTO c.tttuueeeeeettiunnunaeeseeetssnnssseeesesssssnsnssseeeessssnsssessseessmsnsneeeseeesssmnnnnseeeeenmmmnnnses 24
2.16.1. Recebimento de BeNns MALEIIQIS ................ueueeeeeeeeeeeieeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeteeeeeesessseeeesesssesssessssssssssnnnnnnes 24

D N N s [o [+ [ T=T 4 (o PSPPSRI 24

3. PAGAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEIV.......ccccuuuiiiiiiiiinnnneiiiiiiiesmmmssiiiimssmsssiimssssessstimssssssssssssssssns 24
3.1. PAGAMENTO DE DIARIAS ... eeeettttiieeseeeettuaeaieseeeeetsssnssaeeeeseenassnssseseseensssnsssseseeeesssnnsseeeseeensssnsseseseeessssnnsens 25
3.2 COMPROVAGAO DAS DESPESAS COM TAXI 1vteeerruuuieeeeeeereuunnaeesseenssunnsesssseemsssnsseeeeseemsmsnnseeesseenmmsnnneeeseeenennes 25
3.3. PREPARAGAO DA PRESTAGAD DE CONTAS .. vuutuntrnertetnernernetnesnernersessnessessessnesnessesssssnssneeseesnssnerseesnsrnersnesneens 25

4, PRESTACAO DE CONTAS DAS DESPESAS DE CUSTEID ......ccoeeueereriimereeresisesesessessessessesesessessesssessessessases 26
4.1. PRESTAGCAO DE CONTAS DAS FABHS ..euiniiii et et e et e e e e et e b e e e en e s eanens 26
4.2. ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS ....eeeveeriruuieeeeeeerensnnnsessssensnnnnseeesseenmmnnnns 26
4.3. Y e ] L RN 27
4.4, PREPARAGCAO DA PRESTAGAO DE CONTAS IMENSAIS v uvtnerneenitneenerneetnesneenersesnesnerseesnesnesseesnesnesnessessnssnerseesneens 27
4.4.1. Organizagdo da documentagdo das despesas de CUSLEIO............uuueeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeveseeeerevvsssssennnns 27
4.4.2. Preparagdo e montagem da pasta de prestagGo de CONLAS .........uueeeeeevveveeeeeeeeeeeeeeeevevverevessssnesanns 28
4.4.3. Coleta de assinaturas da prestagio de CONTAS............uuueeeveeeeeeeveeieeeeieeeieeeeieeeeeseeeeesesessssssssssssenenns 29

4.5, DIVULGAGAO DA PRESTAGAOD DE CONTAS ..evuetunertuernnessneesnnessnsssnnessnsessnsssnsessnsesnsessnsesnmeesnsesnneesnseennersnsersneres 29
PARTE 11l = PROCEDIMENTOS INTERNOS DA SECOFEHIDRO.......ccccciiiiiiiinnmnniscniiesnnnsscssisssssssssssssssssssssssssssssssns 30
1. ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS DAS DESPESAS DE CUSTEID......c.ccoeeeeeerireceneneresseseeseesesessesseseas 30
1.1. ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS vvvuueterruneerssueerssueesssaneesssneessssneesssnnesssssnesssseessssoeeesssomeessroneessnnnesssnnns 30
1.1.1.  Recebimento e registro das prestagoes de CONtAS ..............cccceeeeeeeeeeieeeiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeee e, 30
1.1.2.  Andlise das despesas de CUSLEIO................ccccoeeeeeeeieieeee e 30

1.2. APROVAGAO E LIBERAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS ..evunertneernnersneesnessneesneessnresnsssnsessaessnsessnessnsesnnessnsesnneees 31

2. LIBERAGCAO TRIMESTRAL DE RECURSOS ......ccucieeeuennieriinecsessnessessesssessessessesseessessessssssessessessasssessessasssessens 31
2.1. VERIFICAGCAO DAS PRESTACOES DE CONTAS DO TRIMESTRE ANTERIOR ..evuueerueruneernesnnersneesnessnressnessnsessnsesnnessnnees 32
2.2. ENCAMINHAMENTO DE OFICIO DE LIBERAGAO DE PARCELA «.vuuvvuertneetueertneesnessneesneessnessneessnsesnasssnsesnnsssnsesnnnees 32

3. RELATORIOS ANUAIS DE ATIVIDADES DE CUSTEID .....c.ccceeeeeriiieesesessessessesesesssssessssessessesssssesssessessnes 32
PARTE IV = ANEXOS.....iiieeeeiiiiiiiieemnesiiesiitennesssseesiissnmmsssssssssssnnsssssssssessnnsssssssssssssnssssssssssssnsssssssssssssnnsssssssssssnns 33

2

03/03/2017 Versao Preliminar



[CABECALHO - Inserir]

1.1. CLASSIFICACAQO DAS DESPESAS DE CUSTEIOD ..evvuuterruneeersuneeessuneeessnnessssnnessssneesssnnesssmnneesssnseersmaneessnnneersmaneeenes 33
1.2. REQUISITOS PARA ACEITACAO DOS COMPROVANTES DE DESPESAS «.vuuevuettneeruseeuneenueessneenneeesnsesnnsesnsesnnsseneesnneees 36
1.3. ROTEIRO PARA A ELABORAGAOQ DE TERMO DE REFERENCIA ....uievtuneeeriieeeeeieeeertineeenteeeennneeesnnneesesnneesssnnsessnnneens 37

2. FORMULARIOS ....c.ueeutirrieceneeseistsseeseestissesseesessssssessesssessessessesssessessesssssssssessessesssessessesssessossessessesssessesseeses 38

2.1. OFICIO SOLICITANDO ABERTURA DE CONTA CORRENTE .evvuuutertuneeersuneeessnneeessnneesssnneesssnneesssnneesssnneessnnseerssnneesens 38

2.2. CAPA PADRAO DO PROCESSO DE PRESTAGCAO DE CONTAS....
2.3. DEMONSTRATIVO SINTETICO DAS DESPESAS DE CUSTEIO NO PERIODO...
2.4, RELAGCAO DE DOCUMENTOS FISCAIS DA PRESTAGCAO DE CONTAS ...
2.5. CONSISTENCIA DE EXTRATO BANCARIO ..... .42
2.6. DOCUMENTO FISCAL v ... 43

2.7. QUADRO COMPARATIVO DE COTAGAO DE PRECOS.... .44
2.8. RECIBO DE DIARIAS ...cvvvveereeennnns ..45
2.9. BALANCETE ANUAL DE DESPESAS ...uueeteeeturusuneeeseeetnssnnseeessessmsssnssessssesssnsssssesseensssssneesereenmmmnneeeeeeemmmmnns 47

3
03/03/2017 Versao Preliminar



[CABECALHO - Inserir]

GLOSSARIO

Sigla Significado
CBH Comité de Bacia Hidrografica
CETESB Companhia Ambiental do Estado de S&o Paulo
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
COFEHIDRO Conselho de Orientagcdo do FEHIDRO
CORHI Comité Coordenador do PERH
CRH Conselho Estadual de Recursos Hidricos
CRHi Coordenadoria de Recursos Hidricos da SSRH
DAEE Departamento de Aguas e Energia Elétrica
DOE Diario Oficial do Estado
FABH Fundacdo Agéncia de Bacia Hidrogréfica
FEHIDRO Fundo Estadual de Recursos Hidricos
PBH Plano de Bacia Hidrografica
PDC Programa de Dura¢éo Continuada
PERH Plano Estadual de Recursos Hidricos

SECOFEHIDRO

Secretaria Executiva do COFEHIDRO

SIGRH Sistema Integrado de Gerenciamento dos Recursos Hidricos
SINFEHIDRO Sistema de Informacdes e Acompanhamento de Empreendimentos do
FEHIDRO
SSRH Secretaria de Saneamento e Recursos Hidricos
TCE Tribunal de Contas do Estado
4
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Termo Significado
Destinatario Instancia colegiada do SIGRH ou entidade aprovada pelo COFEHIDRO
para receber recursos de custeio (exemplos: CBHs, FABHs, CORHI,
COFEHIDRO)
Executor Instancia responsavel pela aplicacéo dos recursos de custeio
(exemplos: Secretarias Executivas dos CBHs, FABHs, CORHI,
SECOFEHIDRO)

5
03/03/2017 Versao Preliminar



[CABECALHO - Inserir]

APRESENTACAO

O Fundo Estadual de Recursos Hidricos (FEHIDRO) € a instancia econdmico-financeira do
Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Hidricos (SIGRH) e seu objetivo é dar
suporte a Politica Estadual de Recursos Hidricos, por meio do financiamento de programas e
acOes na area de recursos hidricos, de modo a promover a melhoria e a protecao dos corpos
d’agua e de suas bacias hidrograficas.

Este Manual de Procedimentos Operacionais para Custeio (MPOC) do FEHIDRO tem como
objetivo fornecer as orientacdes necessdrias para a utilizacdo e administracdo da verba de
custeio que visa garantir o funcionamento da estrutura administrativa das entidades que
compBem o SIGRH. O manual esté organizado em:

PARTE | — MECANISMOS DE GESTAO DO CUSTEIO DO FEHIDRO. Apresenta a
organizacdo do FEHIDRO para custeio, a gestdo do processo de custeio, a avaliagao
do emprego das verbas de custeio do FEHIDRO e os indicadores de desempenho
para o processo de custeio.

PARTE Il — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA CUSTEIO. Relaciona os
procedimentos especificos a serem realizados para a operacdo dos recursos de
custeio do FEHIDRO, tais como: abertura e movimentac&o de conta corrente bancaria,
aquisicdo de bens e servigos, reembolso de despesas de viagem e prestacdo de
contas das despesas de custeio.

PARTE Il — PROCEDIMENTOS INTERNOS DA SECOFEHIDRO. Descreve o0s
procedimentos da SECOFEHIDRO, tais como: andlise da prestacdo de contas das
despesas de custeio, liberacdo trimestral de recursos e relatérios gerais de atividades
de custeio.

PARTE IV — ANEXOS. Inclui as tabelas e formularios utilizados na realizacdo das
atividades relacionadas com o custeio e referenciados nos procedimentos descritos na
Parte Ill.
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PARTE | - MECANISMOS DE GESTAO DO CUSTEIO DO FEHIDRO

O melhor desempenho do FEHIDRO depende da atividade de gestdo das perspectivas do
programa. Nestes termos, € indispensavel estabelecer uma clara defini¢cdo de fronteira entre
0s assuntos ligados a gestao dos projetos, ao monitoramento do processo e a gestao do
FEHIDRO como um todo.

No caso da gestdo das despesas de custeio, 0os empreendimentos ndo sao relevantes e
ganham importancia as bacias hidrogréaficas e os responsaveis pela aplicacdo dos recursos,
como gestores da verba de custeio a eles alocada anualmente. Assim, o0 modelo de gestao
deve ser ajustado para poder ser empregado de forma util na gestdo das despesas de
custeio. A verificacdo se centra na conformidade da documentacdo comprobatéria dessas
despesas.

1. Organizagdo do FEHIDRO para custeio

A legislacao estabelece que até 10% dos recursos do FEHIDRO podem ser despendidos com
despesas de custeio. Desse montante, até 1/3 do valor pode ser utilizado em programas de
desenvolvimento institucional, gerencial, tecnolégico e treinamento de recursos humanos
aprovados pelo COFEHIDRO.

A prestacao de contas dos recursos para custeio do FEHIDRO tem o objetivo de comprovar
gue realmente foram gastos os recursos com a finalidade proposta. Por esse motivo, esta é
submetida para analise da SECOFEHIDRO e ao exame do Tribunal de Contas do Estado
(TCE). Participam das operacdes do FEHIDRO relacionadas com o custeio: SECOFEHIDRO,
CBHs, CORHI, COFEHIDRO, Secretarias Executivas dos CBHs, FABHs e Agente Financeiro.

1.1. SECOFEHIDRO

A Secretaria Executiva do Conselho de Orientacdo do FEHIDRO (SECOFEHIDRO) é
responsavel pela operacionalizacdo das atividades do Fundo e se vale da estrutura e quadro
de pessoal da Coordenadoria de Recursos Hidricos (CRHi) para a execug¢do de suas
atribuicdes formais.

Sua principal atribuicdo com relagdo ao custeio é garantir o funcionamento da estrutura
administrativa para a realizacdo dos objetivos dos 6rgéos colegiados, fiscalizando a aplicacao
dos recursos financeiros liberados trimestralmente, analisando e atestando a conformidade
das prestacdes de contas. Também realiza analises e relatérios sobre os valores das
despesas de custeio mediante solicitacdo expressa da.CRHi.

1.2.Destinatarios e Executores

Os Destinatarios séo instancias colegiadas do SIGRH ou entidades aprovadas pelo
COFEHIDRO para serem apoiadas com recursos de custeio. Sao responsaveis pela
aplicacdo dos recursos para custeio do FEHIDRO e participam das atividades de custeio
mediante utilizacdo de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) de 6rgéo ou entidade
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publica, recebendo os recursos em conta bancéria especifica. Atuam como Destinatarios os
CBHs, CORHI e COFEHIDRO.

Os Executores séo responsaveis pela administracao, execucao da aplicacdo dos recursos e
prestacdo de contas mensal, realizando atividades como de abertura e movimentacdo de
conta corrente bancéria, aquisi¢cdo de bens e servigcos, pagamento de despesas de viagem e
elaboracdo de prestacdo de contas das despesas de custeio. Atuam como Executores as
Secretarias Executivas dos CBHs, CORHI e SECOFEHIDRO.

Os Destinatarios e Executores, por serem 6rgados publicos, estdo sujeitos as determinacdes
da Lei n® 8.666/1993, que institui normas para licitagdes e contratos da administracéo publica.

1.3.Fundacdes Agéncias de Bacias Hidrogréficas

As Fundacdes Agéncias de Bacias Hidrograficas (FABHs) sao entidades técnicas e
administrativas criados para exercer as atividades de Secretaria Executiva dos CBHs. O
principal papel das agéncias é o de assessorar o planejamento das ag¢6es dos CBHs e
auxiliar suas Camaras Técnicas em suas atividades. As FABHs podem ser criadas nas bacias
hidrograficas onde os problemas relacionados com os recursos hidricos assim o justificarem,
por decisédo do respectivo CBH e aprovacdo do CRH.

Em relacdo aos recursos de custeio oriundos de compensacdo financeira, nas bacias
hidrogréficas onde existem FABHs, estas atuam tanto como Destinatarios (recebendo os
recursos de custeio da bacia hidrogréfica utilizando CNPJ proprio), quanto Executores
(exercendo as atividades de Secretaria Executiva dos CBHSs).

As FABHs podem receber recursos oriundos da cobranca pelo uso da agua em suas bacias
hidrogréficas, sobre os quais devem realizar prestacdo de contas adicional mensalmente a
SECOFEHIDRO.

1.4.Agente Financeiro

O Agente Financeiro é a instituicdo financeira responsavel pela administracdo dos recursos
do FEHIDRO e participa das atividades de abertura e movimentacdo de conta corrente
bancaria e liberacao trimestral de recursos.

2. Gestéo do processo de custeio

O gestor do processo € o responsavel pela estruturagdo e funcionamento adequado das
etapas do processo do FEHIDRO que tém impacto direto na realizagdo das atividades de
custeio que estdo em andamento. Na estrutura atual, a SECOFEHIDRO desempenha o papel
de gestor do processo.

Uma das principais atribuicdes do gestor do processo € a preservagao da eficiéncia e eficacia
do processo como um todo por meio do acompanhamento da adequacédo da execucdo das
atividades, do andamento firme e suave das atividades do processo e da cobranga de outros
atores.
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A gestdo do processo pressupde a observancia de prazos limite para as atividades
essenciais, o padrdo de qualidade na execucdo dessas atividades e a capacidade de
processamento adequada. O gestor do processo deve monitorar os dados sobre essas
variaveis e tomar providéncias objetivas quando problemas e desvios forem observados. E
esperado que este ator possua uma visao fidedigna e real sobre o desempenho do processo
a gqualquer momento e seja proativo, cobrando e auxiliando os demais envolvidos no
FEHIDRO quando necessario.

A SECOFEHIDRO pode atuar em diversos pontos para o aperfeicoamento do processo
FEHIDRO, acompanhando o real desempenho do processo de custeio, no seu papel de
responsavel por acompanhar e cobrar atores do cumprimento das regras. Entre esses pontos
destacam-se:

a. Incentivar o cumprimento dos prazos pelos atores;

b. Aplicar as sancdes previstas aos atores do FEHIDRO pelos desvios com relagdo as
regras;

c. Definir o Sistema de Informacdes e Acompanhamento de Empreendimentos do
FEHIDRO (SINFEHIDRO) como meio de contato obrigatério na transmissdo das
informacdes sobre a prestacdo de contas;

d. Reduzir as falhas na comunicacdo entre os atores (ex.. telefones e e-mails
desatualizados, auséncia de confirmacao de recebimento de mensagens);

e. Propor acBes de capacitacdo e treinamento do pessoal envolvido para melhorar a
gualidade das atividades desempenhadas pelos diversos atores ao longo do
processo.

Os processos relacionados com as despesas de custeio sdo executados pela
SECOFEHIDRO, pelos Executores e pelo Agente Financeiro, de acordo com as regras e
procedimentos definidos pelo FEHIDRO, conforme mostrado no quadro a seguir.

Atores
Processo / procedimento
Executores | SECOFEHIDRO Agente .
Financeiro
Abertura e movimentacdo de conta X X X

corrente bancéria

Aquisicao de bens e servigos

Pagamento de despesas de viagem X X
Prestacdo de contas das despesas X X
de custeio

Analise da prestacdo de contas das X

despesas de custeio
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Atores
Processo / procedimento Aaen
Executores | SECOFEHIDRO | ~9€M€
Financeiro
Liberacao trimestral de recursos X X

Relatérios anuais de atividades de

. X
custeio

3. Avaliacdo do emprego das verbas de custeio

A avaliacdo formal e o acompanhamento sistematico das despesas de custeio e das
prestacdes de contas € um aspecto chave para a gestdo do FEHIDRO. O objetivo principal
dessa avaliacdo é acompanhar os resultados efetivos que 0s recursos investidos pelo
FEHIDRO estéo retornando as bacias hidrogréaficas e ao Fundo como um todo.

Para o acompanhamento adequado das despesas de custeio, as unidades participantes
devem dispor de metodologia, indicadores de desempenho e procedimentos de avaliacdo das
prestacdes de contas e demais procedimentos correlatos. O SINFEHIDRO guarda o histérico
e permite o acompanhamento da evolugdo das iniciativas ocorridas no ambito da bacia
hidrografica como um todo.

Além da visdo de cada Executor e da visdo das atividades do processo temos a visdo dos
resultados obtidos pelo FEHIDRO como um todo. Esta terceira perspectiva abrange também
o0 emprego efetivo das verbas de custeio, a maneira como essas verbas sdo utilizadas e a
distribuicdo entre os Executores, representando o ponto vista caracteristico do Governo do
Estado de Sado Paulo, da Secretaria de Saneamento e Recursos Hidricos (SSRH) e do
préprio FEHIDRO.

Um dos parametros mais importantes para a avaliacao da gestdo do FEHIDRO é o tempo. O
monitoramento da evolug¢do das variaveis e indicadores ao longo do tempo e a comparacgao
do desempenho atual com o que foi obtido anteriormente trazem informacdes relevantes para
a gestdo de mais alto nivel do FEHIDRO.

Mecanismos adequados devem ser definidos e colocados em funcionamento, de maneira que
0s dados relevantes sejam coletados e os indicadores de desempenho sejam calculados ao
longo do tempo e apresentados aos gestores para sua avaliagcao e deciséo.

4. Indicadores de desempenho para o processo de custeio

Os indicadores de desempenho sao utilizados pelos gestores para o0 acompanhamento e 0
controle dos assuntos sob sua responsabilidade. A partir da avaliagdo dos indicadores de
desempenho, o gestor pode decidir pelas providéncias a tomar para o ajuste do assunto pelo
gual é responsavel.

Além dos aspectos operacionais, devem existir ferramentas que permitam identificar e avaliar
0 acompanhamento em tempo real do status das prestacdes de contas e das interacdes em
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andamento, referente a um certo Executor e para o FEHIDRO como um todo, num
determinado periodo de tempo e fazer comparacfes com periodos anteriores e analisar

tendéncias ao longo do tempo.

A definicdo de regras claras, a partir de indicadores de desempenho e ferramentas confiveis
gue acompanhem a duracdo das atividades, pode ajudar a melhorar a gestdo do FEHIDRO.
A SECOFEHIDRO deve evitar dificuldades no gerenciamento do processo, cobrando o

cumprimento de prazos e a qualidade das atividades desempenhadas.

O conjunto de indicadores de desempenho a seguir se refere a gestdo das despesas de
custeio do FEHIDRO. Essa gestéo € compartilhada entre os Executores. Do ponto de vista do

custeio, os principais indicadores de desempenho sdo definidos a seguir.

03/03/2017

Versao Preliminar

Nome Defini¢cao COFEHIDRO | Executor | Impacto
Orcamento total no | Valor da previsdo
periodo (*) orcamentaria total X Eficacia
(investimento e custeio)
no periodo
Orcamento de | Valor da previsdo
custeio no periodo | orcamentaria de custeio X Eficacia
* no periodo
Orcamento total por | Valor da previsdo
Executor no | orcamentaria
periodo (*) (investimento e custeio) X Eficacia
para cada Executor no
periodo
Orcamento de | Valor da previsdo
custeio por | orcamentaria de custeio X Eficacia
Executor no | para cada Executor no
periodo (*) periodo
Volume de recursos | Volume de recursos de
de custeio liberados | custeio liberados pelo
por Executor no | Agente Financeiro para X Eficacia
periodo (*) cada Executor no
periodo
Despesas de | Valor das despesas
custeio por | (prestacdes de contas) X Eficacia
Executor no | de custeio para cada
periodo (*) Executor no periodo
Despesas de | Valor das despesas
custeio por tipo por | (prestacdes de contas)
Executor no | de custeio por tipo
periodo (*) (material de consumo, X Eficacia
servigos de terceiros ou
despesas de
viagens/outras
despesas) para cada
11
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Nome Definicao COFEHIDRO | Executor | Impacto
Executor no periodo

Divergéncias na | Nimero de divergéncias

prestacéo de | na prestacdo de contas X Eficiéncia

contas por Executor | por Executor

Atraso na prestacdo | Nomero de dias de

de contas por | atraso na prestacdo de X Eficiéncia

Executor contas por Executor

Aplicacdo de | Nomero de sancles

sangdes por | aplicadas na prestagdo X Eficiéncia

Executor de contas por Executor

Os indicadores assinalados com asterisco (*) no quadro anterior sdo candidatos naturais a
avaliagdo ao longo do tempo, em periodos mensais, trimestrais e anuais. No entanto, os
demais indicadores de desempenho também podem ser analisados ao longo do tempo, com
0 objetivo de identificar tendéncias e ciclos. Os indicadores na dimensdo do tempo podem ser
avaliados tanto individualmente em um periodo especifico como na forma de evolugcédo ao

longo do tempo.

Neste sentido, é importante que o gestor tenha acesso aos indicadores de desempenho
adequados para a sua funcéo e para 0s assuntos sobre 0s quais possa efetivamente tomar
decisbes. E desejavel que o conjunto de indicadores seja atualizado e evolua conforme as
melhorias obtidas no processo de custeio do FEHIDRO e as demandas operacionais da

prépria gestdo, que poderdo exigir a criacdo de novos indicadores.

03/03/2017
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PARTE Il - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA CUSTEIO

A seguir sdo apresentados os procedimentos operacionais especificos a serem realizados
pelos Executores para a operacdo dos recursos de custeio do FEHIDRO, tais como: abertura
e movimentagcdo de conta corrente bancaria, aquisicdo de bens e servigcos, pagamento de
despesas de viagem e prestacado de contas das despesas de custeio.

1. Abertura e movimentacé&o de conta corrente bancaria

As verbas de custeio sédo transferidas da conta geral do FEHIDRO (Compensacao
Financeira), mediante autorizacdo da SECOFEHIDRO, para contas bancarias especificas
abertas junto ao Agente Financeiro pelos Destinatarios. Muitos Destinatarios sdo 6rgaos
colegiados (CORHI, COFEHIDRO, CBHs) e portanto ndo possuem personalidade juridica
propria nem registro no CNPJ da Receita Federal. Para que possam realizar o0s
procedimentos das despesas de custeio, estes Destinatarios devem utilizar o CNPJ das
entidades publicas as quais sao vinculados funcionalmente os servidores de suas respectivas
Secretarias Executivas, tais como a SSRH, o DAEE e a Companhia Ambiental do Estado de
Sado Paulo (CETESB), para abertura de conta corrente bancaria. Os Destinatarios que sao
FABHs devem utilizar o préprio CNPJ.

Para abertura de conta corrente:

a. Devem ser indicados trés titulares da conta, responsaveis para assinar cheques e efetivar
transferéncias bancarias, que serdo os ordenadores de despesas;

b. Obrigatoriamente os ordenadores de despesas devem ser servidores, funcionario ou
empregados vinculados funcionalmente a instituicdo detentora do CNPJ utilizado;

c. O primeiro ordenador deve ser o Secretario Executivo ou o Dirigente da FABH (ou
conforme dispuser norma interna);

d. O segundo ordenador preferencialmente sera o responsavel pela elaboracdo da
prestacdo de contas.

Para movimentacéo de conta corrente:
a. Os pagamentos devem sempre ser feitos a vista;

b. Os recursos das contas bancéarias somente podem ser utilizados apds o crédito na conta
corrente (se nao houver saldo disponivel os pagamentos deverao ser postergados);

c. Os saldos das contas bancarias devem permanecer aplicados nos Fundos de Aplicagcado
Financeira para Autarquias e Administragédo Diretas com resgate automatico;

d. Os pagamentos devem ser efetuados com cheques nominais, mediante assinatura de
dois ordenadores de despesa devidamente autorizados, ou através de transferéncias
bancarias ou pagamento on-line via internet home banking, quando for conveniente,
optando sempre pelo meio de pagamento com menor tarifa;
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e. Os pagamentos somente devem ser realizados se:

e.l. As despesas realizadas corresponderem as definidas no Anexo 1.1 - Classificacdo
das despesas de custeio;

e.2. As compras e os servigos forem contratados de acordo com o procedimento de
Aquisicéo de bens e servi¢os, observando os limites devidos;

e.3. Os comprovantes de despesas (nhotas fiscais, recibos, boletos, etc.) estiverem
preenchidos de acordo com os requisitos descritos no Anexo 1.2 - Requisitos para
aceitacdo dos comprovantes de despesas, e com data e assinatura do recebedor.

As atividades relacionadas a abertura e movimentacdo de conta corrente bancéaria séo
realizadas sempre que houver necessidade ou quando houver alteracdo nos responsaveis
pela movimentacdo da conta. O fluxo das atividades e descricdo dos procedimentos sé&o
apresentados a seguir.

1.Abertura de conta
corrente na instituicdo

2. Movimentacdo de

. contas correntes
bancaria

1.1.Abertura de conta corrente na instituicao financeira

1.1.1. Preparacao para abertura de conta

a. Escolher a agéncia do Agente Financeiro localizada no Municipio da sede do Destinatario,
com a localizacdo mais conveniente;

b. Abrir a conta corrente em nome do Destinatario (FABH, Autarquia, Empresa etc),
especificando a sigla da entidade acompanhada do nome do respectivo colegiado
daquela Secretaria Executiva ou da finalidade especifica da conta de custeio (por
exemplo: FABHAT; DAEE/CBH-Pardo; CETESB/CBH-MOGI;  SSRH/CBH-LN,
DAEE/Monitoramento), empregando o endere¢o e CNPJ do 6rgéo ou entidade;

c. Indicar os ordenadores de despesas.

1.1.2. Elaboracéo e encaminhamento de oficio

a. Elaborar Oficio solicitando abertura de conta corrente (Anexo 2.1) destinado a geréncia
da agéncia bancaria escolhida para abertura da conta corrente;

a.l. Coletar a assinatura do Secretario Executivo ou Dirigente da FABH no oficio;

b. Encaminhar oficio & instituicdo financeira acompanhado dos seguintes documentos:
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b.1. Deliberacdo de Eleicdo e Posse do Secretario Executivo publicada no Diario Oficial
do Estado (DOE);

b.2. Ata do Conselho Deliberativo da FABH que deu posse ao(s) dirigente(s)
ordenador(es) de despesa ou Ato de nomeacao do dirigente publicada no DOE;

c. Comunicar por oficio a SECOFEHIDRO, logo ap6s a regularizacdo das providéncias
bancéarias, o nimero da conta corrente, nome completo, nimero do RG e CPF dos trés
ordenadores de despesas;

c.1l. Sempre que houver alteragdo nos ordenadores de despesa autorizados a
movimentar a conta corrente, comunicar a instituicdo financeira e a SECOFEHIDRO
por oficio.

1.2.Movimentacao de contas correntes

1.2.1. Verificagéo de disponibilidade de recursos

a. Organizar e relacionar por data de vencimento os pagamentos a serem efetuados na
semana;

b. Consultar extrato bancario e verificar se ha recurso disponivel para efetuar os
pagamentos.
1.2.2. Pagamentos

a. Separar 0s pagamentos que serao feitos através da emissédo de cheques e os que serdo
feitos via internet home banking, optando pelo meio de pagamento com menor tarifa;

b. Lancar os pagamentos efetuados em planilha eletrbnica de controle de pagamentos.

1.2.3. Controle dos pagamentos efetuados

a. Aguardar o fechamento do més para a elaboracdo da prestacdo de contas (ver secéo 4 -
Prestacdo de contas das despesas de custeio);

b. Obter o extrato bancério ao final do més para a inclusdo na prestacéo de contas.
1.3. Transferéncia de verba de custeio para investimento

Os Destinatarios podem transferir valor excedente e disponivel da sua verba de custeio para
o financiamento de empreendimentos. Essa transferéncia deve ser objeto de deliberacdo
especifica do Destinatario, a qual deve ser anexada a solicitacdo de providéncias a
SECOFEHIDRO, mediante oficio assinado por dois ordenadores de despesas. O valor
transferido devera ser mostrado na versao subsequente do Plano de Aplicacéo.

1.4. Transferéncia de verba de custeio entre Destinatarios

Um Destinatario pode transferir valores de verba de custeio para outro Destinatario. A
transferéncia de verba de custeio de um Destinatario para outro depende de deliberagdo
especifica do doador, que sera enviada a SECOFEHIDRO.
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A transferéncia é feita diretamente pelo Destinatario doador para a conta de custeio do
Destinatario recebedor. Os comprovantes dessas transferéncias devem fazer parte da
prestacdo de contas do més em que ocorreram, tanto do Destinatario doador como do
Destinatéario recebedor.

2. Aquisicado de bens e servigos

A aquisicdo de bens e a contratacdo de prestacdo de servicos pelos Executores devem ser
realizadas observando as determinagdes da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

2.1.Classificacao das despesas de custeio

O Plano de Contas das Despesas de Custeio visa orientar os Destinatarios das verbas de
custeio e os Executores na aplicacdo dos recursos, com fundamento nas normas que
dispéem sobre os sistemas de controle interno da gestdo financeira e orcamentaria do
Estado, na legislacdo que classifica as despesas de custeio e normas especificas do
FEHIDRO.

Foram previstos trés grupos de despesas que permitem a aquisicdo de material de consumo,
servicos de terceiros e outras despesas de custeio. O elenco completo das despesas que
podem ser realizadas com a verba de custeio encontra-se no Anexo 1.1 - Classificacdo das
despesas de custeio.

2.2.Requisitos para aceitacdo dos comprovantes de despesas

Os documentos comprobatérios de despesas de custeio devem seguir algumas formalidades
minimas para serem aceitos pelos Executores:

a. apresentados no original, sem rasuras, emendas ou entrelinhas que prejudiquem sua
clareza e legitimidade;

b. dados do Destinatario/Executor;
c. discriminacdo do material ou servico fornecido;
d. comprovacéo de recebimento.

N&o é permitida a utilizacdo de carta de correcéo, para base de calculo, aliquota, diferenca
de preco, quantidade, valor da operagdo ou da prestacdo, data de emissdo ou saida,
correcdo de dados cadastrais que impligue mudanca do remetente ou do destinatario,
conforme SINIEF (Sistema Nacional Integrado de Informag6es Econdmico-Fiscais de 30 de
marcgo de 2007). A tabela no Anexo 1.2 - Requisitos para aceitagdo dos comprovantes de
despesas apresenta a relacdo detalhada dessas exigéncias.

2.3.Consertos e reformas de bens méveis e imdveis

Os recursos de custeio do FEHIDRO sé podem ser utilizados para conserto e reforma de
bens moveis e imbéveis quando esses bens estiverem sob uso exclusivo do Executor,
conforme atestado pelo respectivo responsavel (Secretario Executivo ou Dirigente da FABH).
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Quando se tratar de reforma, na prestacdo de contas deverdo ser anexadas fotos de antes e
depois da reforma, de forma a caracterizar os servigcos executados.

As despesas com reformas de imével que ndo beneficiarem exclusivamente o Executor em
razdo do compartilhamento de area com unidade do 6rgdo/entidade a que se vincula, devem
ser divididas proporcionalmente entre as partes.

No caso do Executor utilizar instalagbes cedidas por terceiros (instalagées de Municipios ou
de outros 6rgdos / entidades), a divisdo da despesa devera ser proporcional a area ocupada.
Também devera ser providenciado termo de cessdo de uso ou equivalente, onde fiquem
estabelecidas as responsabilidades das partes com as despesas de manutencdo e demais
ajustes que se fizerem necessarios.

O Decreto n° 99658/90 estipula que o valor do conserto de bens moveis ndo pode ultrapassar
50% do valor do bem.

2.4.Material permanente

E vedada a utilizacdo da verba de custeio do FEHIDRO para aquisicio de material
permanente pelos Executores. Material permanente é considerado despesa de capital e sua
aquisicdo somente pode ser realizada com verba de investimento.

2.5.Contratacédo de pessoal

A utilizacdo da verba do FEHIDRO para contratacdo de pessoal ndo é permitida para as
Executoras, somente por concurso publico realizado pela entidade a qual se vincula o
Secretéario Executivo do Destinatario.

O regime juridico de contratacdo das FABHs é o da legislacdo trabalhista e a contratacédo de
empregados, salvo para as funcdes de confianca definidas no Regulamento Interno, sera
precedida de concurso publico de provas e titulos, realizadas diretamente por entidade
especializada.

2.6.Trabalho temporério

Trabalho temporario é aquele prestado por pessoa fisica a uma empresa para atender a
necessidade transitoria de substituicdo de seu pessoal regular e permanente ou ao acréscimo
extraordinario de servigos, conforme Art. 2° da Lei n® 6.019 de 3 de janeiro de 1974. Esse tipo
de contratagdo também é vedado com recursos do FEHIDRO devido a exigéncia de concurso
publico.

2.7.Estagiarios

A contratacdo de estagiarios € viavel com recursos de custeio, e deve ser feita por meio do
CIEE - Centro de Integracdo Empresa- Escola, mediante os seguintes procedimentos:

a. Dimensionamento da necessidade pelo Executor de forma compativel com os
recursos disponiveis e o respectivo planejamento de gastos anuais;
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b. Submisséo de solicitacdo de contratacao e justificativa a dire¢cdo do érgédo ou entidade
a que se vincula o Secretario Executivo (exceto FABHs que tém autonomia
administrativa e financeira);

c. Celebracdo de contrato pela FABH ou 6rgao/entidade a que se vincula o Secretario
Executivo, em conformidade com as normas e legislacdo pertinentes do Estado de
Sao Paulo aplicaveis a contratacao de estagiarios;

d. Emissdo de nota fiscal pelo CIEE diretamente ao Executor ou transferéncia de
recursos de custeio do FEHIDRO da conta corrente do Executor a entidade a que se
vincula, que realiza 0 pagamento com o0s recursos da verba de custeio na forma e
periodicidade previstas, para pagamento correspondente ao(s) estagiario(s) que forem
lotados para prestacdo de servi¢cos junto ao Executor.

2.8.Servigos de terceiros

A contratacdo de servicos de terceiros (mdo de obra, servico temporario, prestacdo de
servicos, etc.) normalmente se aplica a pessoas fisicas ou juridicas e esta sujeita ao fiel
cumprimento da legislacdo aplicavel. Em todos os casos (contratacdo de pessoas fisicas ou
juridicas) é necessario elaborar Termo de Referéncia conforme descrito no Anexo 1.3 -
Roteiro para a elaboracdo de Termo de Referéncia.

2.9.Pessoas fisicas

Para efeito de recebimento de recursos de custeio no contexto deste manual, s&o
consideradas Pessoas Fisicas aquelas registradas como autbnomas nas Prefeituras
Municipais e junto ao INSS, as quais devem apresentar RPA (Recibo de Pagamento a
Autdbnomos), Nota Fiscal de Servicos ou Recibos. Deve ser exigida, se for o caso, a emissao
do competente RPA, descrevendo adequadamente o0s servicos prestados, todos os dados
cadastrais do prestador dos servi¢os, incluindo RG, CPF, PIS, endereco completo, pois essas
informacBes deverdo ser encaminhadas pelos Executores para o 6rgdo ou entidade onde
estdo vinculados os Secretarios Executivos para o eventual preenchimento da Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (GFIP), Informacbes a
Previdéncia Social e Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF).

Sao tributacbes aplicaveis as pessoas fisicas:

a. Imposto de Renda de Pessoa Fisica: por meio de formulario préprio, no final de cada
exercicio fiscal, o Executor deve emitir uma cépia para a unidade centralizada do
orgdo ou entidade a que se vincula, para que eles possam fazer a declaracdo anual
(Regulamento do Imposto de Renda — Decreto n® 3000/99 — Art. 647 ao 652);

b. Instituto Nacional do Seguro Social (INSS): recolhimento através da Guia de
Previdéncia Social (GPS) (Lei n® 8.8212/91 Instru¢cdo Normativa RFB n°® 971/2009);

c. Imposto Sobre Servicos de qualquer natureza (ISS): retencdo por meio de formulério
préprio, de percentual do valor bruto mensal, pago de acordo com tabela de cédigos
de servicos da Prefeitura Municipal do domicilio da pessoa contratada. Esta retengéo
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s6 sera efetuada caso tal imposto ndo tenha sido quitado pela pessoa contratada
inscrita na Prefeitura Municipal (Lei complementar federal n° 116/03). Quando o
servico for prestado por auténomo NAO inscrito na Prefeitura, sempre se fara a
retencdo do imposto na aliquota prevista no regulamento do ISS.

2.10. Pessoas juridicas

Estdo sujeitas a retencdo do Imposto de Renda Retido na Fonte, a aliquota de 1,5%, as
empresas (exceto as imunes e isentas) que prestam servicos de natureza
caracterizadamente profissional listados no artigo 647 do Regulamento do Imposto de Renda
de 1999.

O recolhimento desse imposto deve ser efetuado pelo contratante, por meio do formulario
GARE dentro do prazo do Regulamento do Imposto de Renda (Decreto n° 3000/99 Art. 647
ao 652), encaminhando uma cépia para a unidade centralizada do 6rgdo ou entidade a que
se vincula o Executor, para a declaragdo anual.

As microempresas optantes pelo Simples Nacional estdo dispensadas de retencdo de
Imposto de Renda Retido na Fonte, ISS e outros tributos, conforme Lei complementar n°
123/2006. A Resolucdo CGSN n° 10, de 2007, estabelece que o contribuinte optante pelo
Simples Nacional deva mencionar em sua nota fiscal a seguinte informacdo: documento
emitido por ME ou EPP optante pelo Simples Nacional.

Na contratacdo de pessoa juridica o Executor deverd juntar a proposta de prestacdo de
servicos recebida os seguintes documentos:

a. Cépia da inscricdio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), que
compreende as informacBes cadastrais das entidades de interesse das
administracbes tributarias da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, acessivel na internet em www.receita.fazenda.gov.br;

b. Consulta ao Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades
Estaduais (CADIN Estadual); na data da contratacao;

c. Consulta ao Sistema de Sancbes administrativas da Lei federal n°® 8.666/1993, que
regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal e institui normas para
licitagbes e contratos da Administragdo Publica, acessivel na internet em
www.bec.sp.gov.br.

2.11. Pesquisa de precos

As aquisices de bens e servigos pelos Executores devem ser precedidas de pesquisa de
precos junto a pelo menos trés fornecedores dos bens / servi¢cos objeto da compra / contrato
(Decreto n° 34.350/1991).

Os orcamentos apresentados devem informar os dados de identificagdo do fornecedor,
discriminacao e preco dos produtos/servigos cotados e comprovacao de regularidade fiscal.
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Os gastos com géneros alimenticios para eventos e reunides no ambito dos Destinatarios
e/ou Executores devem respeitar o limite de despesa de 1,0 (um) UFESP por evento por
pessoa, conforme estimativa de convidados ou participantes, considerando o valor da UFESP
na data do evento. Os comprovantes de despesas com eventos e reunibes devem ser
anexados a prestacdo de contas do més em que ocorreram juntamente com as respectivas
pesquisa de precos e lista de presenca do evento.

Para servicos graficos, um dos orcamentos devera ser da Imprensa Oficial do Estado de Séo
Paulo (IMESP), conforme Decreto n® 46.064, de 28 de agosto de 2001.

2.12. LicitagcOes e contratos

Licitacdo é a forma legal que a administracdo publica direta e indireta dispde para fazer
compras e facilitar aquisicées e contratacbes. No Estado de S&o Paulo todas as licitacbes
sdo regidas pela Lei federal n° 8.666/93 (e suas alteraces) e pela Lei estadual n® 6.544/89.
As modalidades de licitacdo séo:

a. Concorréncia: € a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de
gualificacdo exigidos no edital para execucéo de seu objetivo;

b. Tomada de precos: € a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento,
observada a necessaria qualificacéo;

c. Convite: é a modalidade de licitagcdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objetivo, cadastrados ou nédo, escolhidos e convidados em namero minimo de 3 (trés)
pela unidade administrativa;

d. Pregdo Eletrbnico: pode ser adotado para aquisicdo de bens e servicos comuns
(aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especifica¢cdes usuais no mercado), conforme artigo
1° da Lei n® 10.520 de 17 de julho de 2002 e Decreto n° 5450 de 31 de maio de 2005
gue regulamenta o pregdo na forma eletrbnica (esse decreto aplica-se, além dos
o6rgaos da administracao publica federal direta, aos fundos especiais, as autarquias,
as fundagbes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Uniéo).

As contratagdes/servigos/compras, que ultrapassarem o valor de R$ 8.000,00 (oito mil reais)
deverdo observar as normas da lei de licitagdo, conforme tabela a seguir, que apresenta as
modalidades de licitagdo e prazos de acordo com a Lei federal n® 8.666/93 (DOU 22/06/93),
considerando os valores dos limites atualizados pela Resolugdo SF-26 de 09/06/98 (DOE
10/6/98), alterada pela Lei n® 9.648 (DOU 28/05/98).
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Modalidades de licitacdo e valores vigentes
Limites
Modalidade Divulgagao Prazo Compras e Obras e
outros servicos de
servigos engenharia
. Até R$ Até R$
Dispensa 8.000,00 15.000,00
Carta a seis Antecedéncia
Convite fornecedores no minima de 5 dias Até R$ Até R$
minimo (Decreto n° Gteis 80.000,00 150.000.00
36.226 de 15/12/92)
Quadro de aviso — ~ , .
Tomada de Edital no DOE e Antecedéncia Até R$ Até R$
Precos Entidade de Classe minima de 15 dias 650.000,00 1.500.000,00
A s . . . Antecedéncia Acima de R$ Acima de R$
Concorréncia | Edital no DOE e jornais | w0 e 30 gias | 650.000,00 | 1.500.000,00

Para justificar pagamentos decorrentes de licitacbes, deverdo constar da prestacdo de
contas, além dos documentos fiscais para pagamentos (copias de notas fiscais, faturas, etc.),
cdpia do contrato e explicitacdo do nimero e local de acesso ao processo completo.

Tendo em vista que a responsabilidade juridica das licitacdes e contratos recai sobre a razdo
social relativa ao CNPJ da FABH ou da instituicdo a qual estd vinculado o Secretario
Executivo, recomenda-se aos Executores, nesses eventuais casos, buscarem orientacdo
especifica quanto as formalidades de contratacdo, recolhimento de tributos e procedimentos
internos, consultando a area juridica do contratante ou, se houver, a unidade especializada
em licitacdes e contratos.

Todos os agentes envolvidos nas operac¢des do FEHIDRO, sejam eles funcionarios internos,
sejam agentes externos, devem observar, na aplicacdo dos recursos financeiros, 0s
principios constitucionais da administracdo publica, a saber: legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia:

e Legalidade: o agente publico somente pode agir nos estritos limites da lei. Assim, os
atos dos agentes relacionados direta ou indiretamente com o FEHIDRO necessitam
estar previstos em lei ou em contrato;

¢ Moralidade: todo ato deve obedecer ndo somente a lei, mas também a parametros
ético-juridicos aceitos quando de sua pratica. Sdo exemplos de condutas imorais: 0s
contratos supervalorizados com empreiteiras, receber pagamentos indevidos de
empresas contratadas para execucao de servi¢os, 0 uso de instrumentos e maquinas
em beneficio préprio ou qualquer outro tipo de vantagem;

e Impessoalidade: todos os administrados devem ser tratados sem discriminacdes
(benéficas ou detrimentosas). A aplicacéo desse principio leva a que os agentes do
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FEHIDRO devem contratar com terceiros de maneira isonébmica, sem qualquer
favorecimento ou beneficio por motivos pessoais, e sempre tendo o interesse publico
como finalidade primordial;

e Publicidade: deve-se agir com a maior transparéncia possivel, a fim de que os
administrados tenham, a toda hora, conhecimento do que os administradores estéao
fazendo. Desta forma, todos os atos devem ser transparentes, divulgando-se
oficialmente ao publico os processos e contratos nos quais o FEHIDRO é parte;

o Eficiéncia: deve-se realizar as atividades com presteza, perfeicdo e rendimento
funcional. Assim, é exigido sempre agir buscando produzir resultado rapido e preciso.

O processo de Aquisicdo de bens e servigos possui quatro macroatividades que descrevem,
numa sequéncia légica, as etapas a serem realizadas pelos Executores. Essas atividades
séo realizadas sempre que houver uma solicitacdo de compras ou contratacdo de prestador
de servicos. O fluxo das atividades e a descricdo dos procedimentos sdo apresentados a
seguir.

1. Solicitagdo de 3. Aqusicdo [ 4. Recebimento e

2. P isa d
compras SIS ©8 paeges contratacio pagamento

2.13. Solicitacdo de compras

2.13.1. Identificacédo da necessidade

a. lIdentificar a necessidade de aquisicao de bens e servicos e elaborar a relacédo dos bens a
serem adquiridos ou servicos a serem contratados;

b. Verificar se os itens/servigcos a serem adquiridos estdo previstos na tabela do Anexo 1.1;

c. Caso os itens solicitados ndo constem da tabela ou o valor estimado da compra/contrato
for acima de R$ 8.000,00 para bens e servicos e de R$ 15.000,00 para, solicitar que a

FABH/instituicdo a qual pertence o Secretario Executivo decida sobre a forma que a
aquisicao pretendida pode ser realizada.

2.13.2. Elaboracéo da solicitacdo de compra ou contratacéo

a. Pesquisar fornecedores que comercializam os itens necessarios, sua base de precos e
selecionar no minimo trés fornecedores para a solicitagdo de orgamento;

b. Preparar a solicitagdo de compra ou contratagdo:

b.1. Relacionar os itens a serem adquiridos e sugestdo de fornecedores para a pesquisa
de precos;
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b.2. Para a contratacao de servicos de terceiros de pessoa juridica (mao de obra, servigco
temporario, prestacdo de servicos, etc.), preparar Termo de Referéncia conforme
roteiro no Anexo 1.3 e cumprir a legislacao vigente.

2.14. Pesquisa de precos

2.14.1. Solicitacdo de orgcamento
a. Preparar a solicitacdo de orgcamento para apresentacdo aos fornecedores escolhidos;

Pesquisar na internet a situacéo fiscal dos fornecedores escolhidos, verificando: CNPJ,
CADIN Estadual e san¢fes administrativas conforme a Lei federal n° 8.666;

c. Encaminhar a solicitacdo de orcamento aos fornecedores selecionados da maneira mais
conveniente: e-malil, internet ou documento fisico, definindo prazo para a resposta;

d. Realizar a pesquisa de precos:

d.1. Solicitar que os fornecedores selecionados apresentem 0s orgcamentos
preferencialmente em papel timbrado, com dados de identificacdo da empresa
fornecedora (nome, razdo social e CNPJ), nome e assinatura de pessoa de contato,
endereco de contato e telefone, discriminacdo e precos unitarios dos bens e servicos,
condicbes de pagamento e prazo de entrega;

d.2. No caso de pesquisas feitas pela internet, imprimir a consulta realizada identificando
0 endereco eletronico do site e os dados mencionados no item d.1;

d.3. Na impossibilidade da pesquisa ser realizada nos moldes estabelecidos no item d.2,
apresentar Quadro comparativo de cotacdo de precos (Anexo 2.7), elaborado por
servidor/funcionario/empregado vinculado ao Executor, que se responsabiliza pelas
informacBes e dados obtidos, mediante explicitacdo dos dados requeridos, home,
assinatura e numero do RG do responsavel pela pesquisa

2.14.2. Escolha do fornecedor

a. Considerando que os itens fornecidos serdo idénticos, analisar os orcamentos recebidos
e escolher qual deles apresenta o menor preco;

a.1l. No caso de pesquisa de pregos para aquisicdo de passagem aérea para viagens,
devem ser considerados, além dos precos, 0s destinos disponiveis e 0s horarios mais
conveniente.

2.15. Aquisicao/contratacao

2.15.1. Aquisicao/contratacao por licitacéo

a. Encaminhar a area responsavel por compras e contratos da FABH/instituicdo a qual esta
vinculado o Secretario Executivo o Termo de Referéncia com o detalhamento da
aquisicao/contratacdo para preparagado do processo licitatorio, conforme Lei 8.666/93;
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3.

by

Receber da FABH/instituicdo a qual estd vinculado o Secretario Executivo cépia do
contrato e explicitagcdo do niumero e local de acesso ao processo licitatorio realizado.

2.15.2. Colocacéo do pedido de compra

Elaborar solicitagdo de compra dos itens necessarios e encaminhar ao fornecedor
escolhido, da maneira mais conveniente (em papel, por telefone ou por e-mail).

2.16. Recebimento e pagamento

2.16.1. Recebimento de bens materiais

Receber os itens adquiridos e verificar se estdo de acordo com o pedido colocado (caso o
material recebido ndo esteja de acordo com o pedido colocado, ndo receber o material e
entrar em contato com o fornecedor solicitando corre¢éo);

Verificar se o documento fiscal que acompanha a entrega estd de acordo com o0s
requisitos apresentados no Anexo 1.2 (caso o documento fiscal ndo esteja de acordo com
0s requisitos estabelecidos, solicitar ao fornecedor que providencie a substitui¢cao);

Comprovar o recebimento do item adquirido e atestar, assinando o verso do documento
fiscal;

c.l. Se o recebimento for decorrente de processo licitatério realizado pela
FABHY/instituicAo a qual estd vinculado o Secretario Executivo, apor a seguinte
expressao no verso do documento: “Compra realizada através do processo licitatorio

o

n°..... de dd/mm/ aaaa”.

2.16.2. Pagamento

Efetuar o pagamento através de cheque cruzado nominal ao fornecedor com assinatura
de dois ordenadores de despesas ou através de transferéncia bancaria ou pagamento on-
line, mediante nota fiscal;

Solicitar ao fornecedor comprovacgéo do recebimento de pagamento: recibo assinado pelo
responsavel da empresa com data e detalhamento do pedido ou nota fiscal.

Pagamento de despesas de viagem

A concesséo de diarias aos servidores do SIGRH, bem como aos componentes da Sociedade
Civil atuante no mesmo Sistema, com o objetivo de indenizar despesas com alimentagéo e
pousada, far-se-a de acordo as disposi¢des deste Manual, observado o Decreto n° 48.292, de
02 de dezembro de 2003.

Observados os principios da moralidade e do estrito interesse do servico publico, a diaria
poderd ser concedida ao servidor ou membro da Sociedade Civil que se deslocar
temporariamente da respectiva sede, no desempenho de suas atribui¢cdes, na realizagdo de
reunido, curso ou em missdo ou estudo, dentro do Pais, relacionados com o cargo, a fungéo -
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atividade, a representacdo que exerce (para os fins deste Manual, sede significa 0 municipio
onde o servidor ou membro da Sociedade Civil tem exercicio ou representacao)

O valor da diaria serd calculado com base nas regras do Decreto n°® 48.292, de 02 de
dezembro de 2003, com o apoio do formuldrio de Recibo de diarias (Anexo 2.8), com
autorizacao do superior imediato (Secretario Executivo ou Dirigente da FABH). O recibo de
diarias devera ser anexado a prestacdo de contas do més em que ocorreu a devida despesa.

As despesas com taxi serdo reembolsadas somente mediante apresentacdo de
comprovantes (recibos) contendo razdo social, valor por extenso, itinerario, data, placa do
veiculo, nome e assinatura do motorista. Os valores limites para reembolso de despesas com
taxi sdo de até 10 UFESP para despesas fora da sede do CBH/FABH (tipo |) e até 12 UFESP
para despesas em Brasilia (tipo II).

O fluxo das atividades e descricdo dos procedimentos sao apresentados a seguir.

2. Comprovagéao
das despesas
com taxi

1. Pagamento
de diarias

3.Preparagio da
prestacio de contas

3.1.Pagamento de diarias

a. O servidor ou membro da Sociedade Civil que fizer jus a diaria devera solicitar a
autorizacdo do Secretario Executivo ou Dirigente da FABH;

b. A Secretaria Executiva ou FABH devera preencher o formulario de Recibo de diarias
(Anexo 2.8) para efetuar o calculo do valor das diarias;

c. O Secretario Executivo do CBH ou Diretor Financeiro da FABH devera assinar o Recibo
de diarias como Superior Imediato. Também devera assinar um segundo ordenador para
autorizacao da despesa;

c.1l. Compete ao Secretario Executivo do CBH ou Diretor Financeiro da FABH, por
despacho fundamentado, glosar as diarias indevidas;

d. O CBH/FABH efetuara o pagamento das diarias para o viajante.
3.2.Comprovacéao das despesas com taxi

a. Anexar a prestacdo de contas os comprovantes de despesas com taxi;
Verificar se 0s comprovantes estao preenchidos conforme descrito no Anexo 1.2;
3.3.Preparacédo da prestacao de contas

a. Aguardar o fechamento do més para a elaboragéo da prestacdo de contas (ver Secéo 4 -
Prestacdo de contas das despesas de custeio);
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b. Anexar os recibos de diarias e comprovantes de despesas com taxi a prestagéo de contas
do més em que as despesas ocorreram;

4. Prestacao de contas das despesas de custeio

O periodo de cada prestacdo de contas abrange do primeiro ao ultimo dia de cada més,
devendo o Executor encaminha-la a SECOFEHIDRO até o prazo de 30 dias corridos apo6s o
Gltimo dia atil de cada més.

Nos casos em que o CBH tem receita de cobranca pelo uso da agua efetuada pelo DAEE, o
CBH delibera sobre a utilizagdo dos recursos de custeio e encaminha a SECOFEHIDRO a
deliberacdo juntamente com oficio solicitando os recursos da cobranga, que sera analisada e
encaminhada ao Agente Financeiro para as providencias, devendo o Executor, apos 0s
tramites, encaminhar a prestacdo de contas a SECOFEHIDRO conforme normas explicitas
neste Manual. O Executor devera encaminhar a SECOFEHIDRO duas prestacdes de contas:
das despesas realizadas com a verba de custeio oriunda da compensacéo financeira e das
despesas relacionadas a verba de custeio de cobranca.

4.1.Prestacédo de contas das FABHs
As FABHSs deverao prestar contas de dois recursos de custeio a SECOFEHIDRO:

a. recursos da compensacdo financeira deliberados anualmente pelo COFEHIDRO
(Conselho de Orientacao do Fundo Estadual de Recursos Hidricos), cuja prestacéo de
contas sera nos moldes desse Manual;

b. recursos provenientes da cobranca pela utilizacdo dos recursos hidricos em até 10%
da arrecadacdo da cobranca, cuja prestacdo de contas deverda ser enviada
mensalmente a SECOFEHIDRO, na forma de um relatério contendo o saldo existente
na conta corrente, relacdo das despesas detalhadas na qual conste a razdo social dos
fornecedores de produtos/servicos, 0s numeros das respectivas notas fiscais, seus
valores e datas de emissdo, bem como a cdpia dos extratos bancarios (anualmente
deve ser enviada também uma cépia do relatério da auditoria do TCE).

4.2.Arquivamento de documentos comprobatérios de despesas

Embora o SINFEHIDRO seja 0 meio para transmissdo das informacgdes de prestacdo de
contas, os Executores deverdo efetuar a montagem de pastas fisicas com os documentos
comprobatorios de despesas que deverdo ficar disponiveis para fiscalizacao.

Os originais das prestacfes de contas e seus documentos comprobatérios devem ficar a
disposicdo do TCE por um periodo de 5 anos, para eventuais analises e verificagbes. A
guarda e o arquivamento desses documentos sdo de responsabilidade do érgdo que os
preparou, ou seja, dos Executores (ver Decreto n°® 48.898/2004).

Comprovantes eletrdnicos de despesas como 0s cupons fiscais precisam ser copiados e

depois anexados a prestagdo de contas. Como as informac¢des impressas nesse tipo de
documento desaparecem com o tempo, convém tomar essa providéncia.
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4.3.Sancdes

As verbas de custeio sao transferidas aos Destinatarios em parcelas trimestrais apés a
aprovacao das prestacdes de contas do trimestre anterior. O atraso na remessa das
prestacbes de contas mensais provoca atraso na liberacdo da parcela trimestral. Se o atraso
for superior a 30 dias corridos contados a partir do ultimo dia util do trimestre, o Executor
perde o direito a parcela da verba de custeio, proporcionalmente ao periodo com prestagéo
de contas em atraso, sendo o valor devolvido para a cota de custeio do FEHIDRO e
redistribuido aos demais Destinatérios no exercicio seguinte.

As despesas que ultrapassarem os limites estipulados por este Manual serdo glosadas no
valor excedente e o ordenador de despesa devera devolver o valor excedido a conta bancéria
do Executor em até 30 dias. A ndo observancia do previsto implicara em comunicacao da
SECOFEHIDRO ao dirigente do 6rgdo executor para a abertura de processo administrativo
de apuracao de responsabilidade.

As atividades relacionadas com a prestacdo de contas das despesas de custeio sao
realizadas a partir do primeiro dia util de cada més, referente as despesas realizadas no més
anterior. O fluxo das atividades e a descricdo dos procedimentos sdo apresentados a seguir.

Executor SECOFEHIDRO
Pk N v"’.—_’—\'". » -~ \ ‘,-"—“\‘
// \ /' \ / \
| /
1. Preparagioda 2. Andlise da presh;io\ / ¥ A.provagio : = 4. Liberagdo
prestagio de contas 1 liberagdo da prestagio :
3 de contas / trimestral de recursos
mensais de contas /
\ \. / \ /

4.4.Preparacao da prestacao de contas mensais

4.4.1. Organizacdo da documentacédo das despesas de custeio
a. Coletar os documentos comprobatérios das despesas realizadas no periodo:

a.l. Notas fiscais e comprovantes de pagamento (as notas fiscais sdo inseridas na
prestacédo de contas do més da sua emissao);

a.2. Os trés orcamentos apresentados na pesquisa de precos efetuada para a
contratag@o de compras e servi¢os do periodo;

a.3. Comprovantes de transferéncias bancarias realizadas;

a.4. Recibos de diarias e comprovantes de despesas com taxi das viagens realizadas no
periodo quando houver;

b. Verificar se os documentos comprobatérios de despesas de custeio apresentados
seguem 0s seguintes requisitos:
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b.1. Documento original, sem rasuras ou emendas que prejudiqguem sua clareza e
legitimidade;

b.2. Despesas discriminadas de acordo com o Anexo 1.1;
b.3. Preenchimento da documentacéo apresentada conforme Anexo 1.2;

b.4. Documentos apresentam ateste de recebimento com assinatura ou carimbo do
recebedor (obrigatoriamente deve ser um servidor do Executor);

c. Obter, no primeiro dia Gtil do més subsequente, o extrato bancario via internet referente
ao periodo da prestacao de contas (do primeiro ao ultimo dia do més);

c.1. Conferir se os documentos comprobatérios de despesas coletados referem-se a
todos os langcamentos constantes do extrato bancario;

c.2. Coletar os documentos faltantes junto ao responsavel pela despesa (recebedor do
bem adquirido, solicitante da compra, servidor viajante) ou imprimir os comprovantes
de pagamentos feitos pela internet, vistadas por dois ordenadores de despesas;

d. Anexar e organizar os documentos:

d.1. Anexar aos comprovantes de despesas os documentos relacionados as pesquisas de
precos das compras contratadas, quando for o caso;

d.2. Organizar os comprovantes por tipo de despesa, por grupo e subgrupo, e por data de
emissao;

d.3. No caso de documentos em formato eletrénico, imprimir em papel;

4.4.2. Preparacao e montagem da pasta de prestacao de contas

a. Preparar a Capa padrdo do processo de prestacdo de contas (Anexo 2.2) e 0s
demonstrativos com os resumos das operacgdes (Anexo 2.3);

b. Preencher as folhas de Documento fiscal (Anexo 2.6), de preferéncia uma folha para cada
tipo de despesa, e colar/anexar 0s respectivos comprovantes no corpo das folhas;

c. Preencher a Relagédo de documentos fiscais da prestacdo de contas (Anexo 2.4) e anexar
0s documentos comprobatérios (os documentos devem ser rubricados e numerados
numa sequéncia logica de acordo com a relagéo);

d. Montar a pasta de prestagdo de contas mensal das despesas de custeio na seguinte
ordem:

d.1. Capa padréo do processo de prestacdo de contas (Anexo 2.2);
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d.2. Demonstrativo sintético das despesas de custeio no periodo (Anexo 2.3);
d.3. Relacdo de documentos fiscais da prestacéo de contas (Anexo 2.4);

d.4. Consisténcia de extrato bancario (Anexo 2.5);

d.5. Extrato bancario do periodo;

d.6. Folhas de justificativa/Documento fiscal (Anexo 2.6): anexar todos os comprovantes
originais em papel timbrado do Executor, numerados sequencialmente e com
respectiva justificativa ao final da pagina. Nos casos de compras contratadas, os
respectivos orgamentos devem ser anexados;

d.7. Recibos de Diarias (Anexo 2.8);
d.8. Comprovantes ou recibos de despesas com taxi;

d.9. Passagens aéreas: anexar trés orcamentos de pesquisa de precos e o0s tiquetes de
embarque. Quando a aquisicdo de passagem tiver sido realizada por meio de
agéncia prestadora do servico, anexar também as certiddes da agéncia (CADIN,
sancdes administrativas e CNPJ);

d.10. Balancete anual de despesas (Anexo 2.9), encaminhado em janeiro do ano
subsequente, separadamente da prestacado de contas mensal.
4.4.3. Coleta de assinaturas da prestacao de contas

a. Coletar a assinatura dos ordenadores de despesas nos formularios consolidados com os
dados das despesas realizadas;

b. Inserir no sistema os dados da prestacdo de contas conforme os documentos coletados e
conferidos;

c. Arquivar a pasta de prestacdo de contas mensal de despesas de custeio com todos os
documentos originais (demonstrativos, notas fiscais, autorizagées, etc.);

d. Atender, com a maior brevidade possivel, as solicitacbes de ajuste ou corre¢cdes nos
documentos feitas pela SECOFEHIDRO apds a analise da prestacdo de contas.

4.5.Divulgacéo da prestacao de contas

Os relatorios de prestacdo de contas dos Destinatarios, consolidados e aprovados, serdo
divulgados pela SECOFEHIDRO nos espacos dos respectivos Colegiados no Portal SIGRH.
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PARTE Ill - PROCEDIMENTOS INTERNOS DA SECOFEHIDRO

A seguir sdo apresentados 0s procedimentos operacionais a serem realizados pela
SECOFEHIDRO para a operacdo dos recursos de custeio do FEHIDRO, tais como: analise
da prestacao de contas das despesas de custeio, liberagdo trimestral de recursos e relatérios
gerais de atividades de custeio.

1. Andlise da prestacao de contas das despesas de custeio

Apbs o recebimento das prestacfes de contas mensais dos Executores, cabe a
SECOFEHIDRO realizar a andlise de cada prestacdo de contas, sua aprovacéo e liberacao
dos recursos aos Executores.

As prestacdes recebidas e conferidas que ndo estiverem de acordo com as normas
mencionadas neste Manual serdo devolvidas para as devidas correcdes, devendo ser
observado o prazo maximo de 10 dias corridos para a devolucdo da mesma.

Para as prestacfes de contas com manifestacdo favoravel da SECOFEHIDRO, serao
comunicados os Executores, e devolvidas para arquivamento ou seguindo normas internas
do SINFEHIDRO.

1.1.Anédlise da prestacao de contas

1.1.1. Recebimento e registro das prestacdes de contas

a. Verificar as prestacdes de contas mensais de despesas de custeio dos Executores foram
lancadas no sistema;

b. Conferir se os valores apontados nos quadros demonstrativos correspondem aos valores
do extrato bancario;

b.1. Caso haja divergéncia, relacionar quais sdo 0s ajustes necessarios a serem feitos e
encaminhar ao Executor, estabelecendo prazo para resposta;

b.2. Somente ap6s a regularizacdo completa das pendéncias, a prestacdo de contas
mensal das despesas de custeio € aprovada;

c. Ao final do prazo estipulado para recebimento das prestacdes de contas, verificar se
todas as prestacdes foram recebidas;

d. Cobrar dos Executores atrasados o langamento das suas despesas de custeio no
sistema.

1.1.2. Andlise das despesas de custeio

a. Elaborar os graficos mensais das despesas apresentadas na prestagéo de contas mensal
das despesas de custeio, com base nos dados lancados na planilha de demonstrativos de
despesas, a medida que os dados sao recebidos pela SECOFEHIDRO;
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2.

Organizar os graficos e as analises por Executor, por més e por ano, em dois formatos:
detalhado e consolidado;

Efetuar, utilizando os gréficos elaborados como base, as seguintes analises das despesas
de custeio:

c.1. Gasto mensal do Executor em relacdo a outros Executores;

c.2. ldentificar quais os maiores itens de despesa dos Executores e se ha variacdo de
itens de um Executor para outro

c.3. Identificar o saldo disponivel da verba de custeio em cada Executor no final do
periodo, avaliar a porcentagem desse excedente em relacéo a verba total;

c.4. Avaliar se as despesas de custeio do Executor séo relativamente regulares ao longo
do ano;

c.5. Avaliar se os Executores cumprem o0s prazos estabelecidos para remessa da
prestacao de contas, calcular o atraso médio;

Preparar mensalmente, e sempre que for solicitado, o Relatério de Analise das Despesas
de Custeio com base nos dados inseridos no sistema e na andlise dos graficos
elaborados;

Encaminhar o Relatério de Analise das Despesas de Custeio ao COFEHIDRO, sempre
gue solicitado.

1.2.Aprovacao e liberacdo da prestacéo de contas

Verificar no sistema se a prestacdo de contas mensal das despesas de custeio foi
recebida dentro do prazo estipulado e esta correta;

Verificar se todos o0s ajustes e esclarecimentos solicitados ao Executor foram feitos;

Aprovar a prestacdo de contas mensal das despesas de custeio e registrar a aprovacao
no sistema.

Liberacéao trimestral de recursos

A verba de custeio é estabelecida no inicio do ano através de Deliberacdo do COFEHIDRO
gue define o valor anual que cada Destinatario tem a receber para cobrir as despesas de
custeio do exercicio. O repasse desse recurso € feito trimestralmente em quatro parcelas de
igual valor, ap0s aprovacdo das prestacdes de contas mensais das despesas de custeio
referentes ao trimestre anterior. A primeira liberacdo no ano da verba de custeio ao
Destinatério € feita a partir da publicacédo no DOE da Deliberagdo anual do COFEHIDRO que
dispbe sobre o Plano de Aplicagdo dos Recursos aos Destinatérios. As demais parcelas sdo
liberadas sempre que as prestacdes de contas mensais das despesas de custeio do trimestre
do Destinatario estiverem aprovadas.
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2. Encaminhamento
de oficio e liberag3o da
parcela

1. Verificagdo da

parcela aser liberada

2.1.Verificacdo das prestacdes de contas do trimestre anterior

a. Verificar no sistema se as prestacdes de contas mensais das despesas de custeio do
trimestre anterior do Destinatario foram recebidas dentro do prazo estipulado e
devidamente aprovadas;

a.l. Caso o Destinatario ndo cumpra o prazo estipulado, comunicar formalmente a perda
de direito a parcela trimestral e a justificativa devida ao Secretario Executivo/Dirigente
do Destinatario e a CRHi.

2.2.Encaminhamento de oficio de liberag&o de parcela
a. Verificar no sistema o valor da parcela a ser liberada;

Preparar oficio para a instituicdo financeira autorizando a liberacdo da parcela da verba
de custeio, informando o valor da parcela e o Destinatario, de acordo com os dados da
Tabela de Liberacéo;

c. Enwviar oficio para a institui¢cdo financeira autorizando a liberacédo de parcela;

3. Relatorios anuais de atividades de custeio

No inicio do exercicio, a SECOFEHIDRO prepara a parte relativa a custeio do relatério anual
de atividades do FEHIDRO referente ao exercicio anterior. S4o0 documentos importantes para
as andlises e avaliacdes dos resultados e subsidios para a elaboracdo do Plano de Aplicacao
dos Recursos do FEHIDRO, que estabelece a distribuicdo dos recursos aos Executores.

Outros relatérios sobre custeio podem ser gerados para atendimento a demandas
especificas.
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PARTE IV — ANEXOS

1. Tabelas

1.1.Classificacéo das despesas de custeio

Tabela que considera as normas gerais de consolidacdo das Contas Publicas, no ambito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, instituidas na Portaria Interministerial n°® 163,
de 4 de maio de 2001 e alteracOes posteriores.

GRUPO 1 - MATERIAL DE CONSUMO

SUBGRUPO ITEM
café;
1.1. Géneros acucar,
alimenticios suco;
bolacha,;
salgados.
alcool;
1.2. Combustiveis e gasolina;
lubrificantes 6leo diesel automotivo;
outros combustiveis e lubrificantes.
material de construcédo, material hidraulico;
1.3. Materiais, material de protecdo, seguranca, primeiros socorros;

pecas e acessoérios

material para instalacdo elétrica e eletrdnica;
materiais, pecas e acessorios para manutencao, reposicao e aplicacao;
ferramentas avulsas, de pequeno porte, ndo acionadas por for¢ca motriz.

1.4. Material para
informética

insumos, pecas e acessorios de utilizacdo em informatica.

1.5. Material de
escritorio

material para fotografia e filmagem;

papel sulfite, etiquetas, papelaria em geral,

tesouras, grampeadores e perfuradores de papel (de pequeno porte);
materiais de escritério em geral.

1.6. Outros
materiais de
consumo

material de mesa, copa e cozinha e produtos de higienizag&o;

livros didaticos e paradidaticos;

pisos e forracdes;

despesas com aquisi¢cdo de materiais para distribuicdo gratuita, como
material educacional e cultural.

03/03/2017
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GRUPO 2 - SERVICOS DE TERCEIROS

SUBGRUPO

ITEM

2.1. Assessoria e

Despesas decorrentes de contratos com pessoas fisicas ou juridicas
prestadoras de servigcos nas areas de consultoria e assessoria técnica ou
auditoria financeira ou juridica, ou assemelhadas, inclusive os encargos

terceiros (pessoa
juridica)

consultoria . ORI ~ :
sociais e obrigacgdes fiscais decorrentes da contratacdo desses servicos.
Outros servicos prestados por pessoas juridicas, inclusive o material
empregado, como:
— assinaturas de jornais, revistas e periédicos;
— locacéo de iméveis (inclusive despesas de condominio e tributos a conta
do locatario quando previstos no contrato de locacédo);
— locacéo de equipamentos e materiais permanentes;
— fretes e carretos
— manutencdo, conservacdo e adaptacdo de bens mdéveis, conservacgéo,
manutencado, reparos e reformas de bens imoéveis, colocagdo de
22 Outros revestimentos, cortinas e persianas; o ' '
servicos de — seguros em geral (exceto o decorrente de obrigacdo patrimonial);

servicos de divulgacdo, impressao, encadernacdo e emolduramento;
despesas com congressos, simpadsios, conferéncias ou exposicoes;
servicos gréficos e servicos de confecgao;

servicos, programas e aplicativos de informética (softwares);

acesso a internet, manutencdo e locacdo de equipamentos de
informatica;

servicos de comunicacdo de dados (exclusive aqueles que correm a
conta de Servicos de Utilidade Publica);

desratizacdo, dedetizacdo e desinsetizacao;

fornecimento de alimentacdo preparada;

servicos de limpeza, vigilancia e outros;

estacionamento.

2.3. Outros
servigos de
terceiros (pessoa
fisica)

remuneracdo de servicos de natureza eventual, prestado por pessoa
fisica sem vinculo empregaticio, paga diretamente a esta, quando néao se
referir & substituicdo de servidores de categorias funcionais abrangidas
pelo respectivo plano de cargos do quadro de pessoal;

estagiarios, monitores diretamente contratados;

encargos sociais e obrigacdes fiscais decorrentes da contratacdo desses
Servigos.

2.4. Demais
servigos de
terceiros

despesas decorrentes do pagamento de tributos e contribui¢es sociais e
econdmicas (IR, INSS, ISS, ICMS, IPVA, IPTU).

03/03/2017
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GRUPO 3 - OUTRAS DESPESAS DE CUSTEIO

SUBGRUPO

ITEM

3.1. Servigos de
Utilidade Publica

— &gua e esgoto;

— energia elétrica;

— gas encanado;

— servicos de correios;

— telefonia fixa e mével celular.

3.2. Passagens e
despesas de
locomocéo

— despesas com aquisicdo de passagens (aéreas, terrestres),
— taxas de embarque;

— seguros de viagem;

— taxis;

— pedagio, inclusive do tipo eletrdnico e "sem parar".

3.3. Alimentacéo e

— despesas com alimentacdo e hospedagem de servidores que se

deslocarem da sede de sua unidade por motivo de servico, em carater

hospedagem eventual ou transitorio, entendendo-se como sede o Municipio onde a
reparticdo estiver instalada e onde o servidor presta servico em carater
permanente.
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1.2.Requisitos para aceitacdo dos comprovantes de despesas

Comprovante

Dados necessarios

Nota fiscal

Dados do Executor: Razéo social (exemplo: DAEE(SE-CBH-Pardo)), CNPJ e
endere¢co completo;

Dados do fornecedor: CNPJ, raz&o social, endereco;

Comprovacgédo de recebimento da compra através de carimbo ou assinatura do
recebedor;

Discriminacdo do material ou servigo fornecido, especificando quantidade, tipo,
preco unitario e valor total da operacéo;

Comprovacao do recebimento de pagamento pelo fornecedor no caso de Nota
Fiscal manual, com o visto do fornecedor no verso da nota.

Nota fiscal
simplificada

Dados do Executor: Razdo social (exemplo: DAEE(SE-CBH-Pardo)), CNPJ e
endereco completo;

Discriminacdo do material ou servico fornecido, especificando quantidade, tipo,
preco unitario e valor total da operagéo;

Caso nado haja discriminacdo na Nota Fiscal simplificada, a nota deve estar
acompanhada da relacdo das mercadorias ou servicos adquiridos, por espécie
e respectivos precos, preferencialmente em papel timbrado do estabelecimento
e com data,;

O cupom fiscal pode ser aceito, desde que conste o CNPJ relacionado ao
Executor e seja carimbado pelo CBH.

Despesas com
combustiveis e
lubrificantes

Justificativa da viagem;

Placa do veiculo;

Controle de tr&fego com todos os dados pertinentes.

Recibos de taxi

Dados do Executor: Razdo social (exemplo: DAEE(SE-CBH-Pardo)), CNPJ e
endereco completo;

Valor por extenso em R$;

Itinerario: origem e destino;

Data e placa do veiculo;

Nome e assinatura do motorista;

Obs. Os recibos eletrénicos de despesas de taxi podem ser aceitos desde que
tenham as informacgdes obrigatodrias.

Obs. Nao é permitida a utilizacao de carta de correcdo para base de calculo, aliquota, diferenca de
preco, quantidade, valor da operacdo ou da prestacdo, data de emissdo ou saida, correcdo de
dados cadastrais que impligue mudanca do remetente ou do destinatario, conforme Sistema
Nacional Integrado de Informagfes Econbmico-Fiscais (SINIEF) de 30 de mar¢o de 2007.
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1.3.Roteiro para a elaboragdo de Termo de Referéncia

A responsabilidade juridica sobre qualquer contratacdo recai sobre a razdo social relativa ao
CNPJ, pelo que se recomenda buscar orientacdo especifica quanto as formalidades de
contratacdo, recolhimento de tributos e procedimentos internos, mediante consulta a area
juridica do contratante ou, se houver, a unidade especializada em licitacbes e contratos.

Em todos os casos (contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas), devem ser executados 0s
seguintes procedimentos:

a. Elaborar Termo de Referéncia, com o seguinte contetdo adaptavel a especificidade da
contratacéo:

a.l. Objeto;

a.2. Justificativa;

a.3. Metodologia;

a.4. Atividades previstas;

a.5. Produtos;

a.6. Equipe necesséria e estimativa de horas;

a.7. Prazo de execucdo e cronograma;

a.8. Condicdes de pagamento;

a.9. Direitos e responsabilidades do contratado e do contratante;
a.10. Documentos de referéncia;

b. Solicitar e receber proposta(s), conforme Lei n® 8.666/93, que deve(m) estabelecer com
clareza e precisédo as condi¢cbes para execucao;

c. Fazer o calculo estimado de todas as despesas decorrentes da contratacao, observando
os limites da licitacao;

d. Justificar o preco mediante pesquisa de mercado ou utilizando banco oficial de precos de
ma&o de obra aceito pela administragéo publica (Sabesp, DER, etc.);

e. Formalizar o contrato de prestacdo de servicos nos termos da legislagdo vigente, com
objeto compativel com as finalidades do FEHIDRO (nos casos de pessoa fisica, o prazo
nao pode exceder trés meses subsequentes para néo caracterizar vinculo empregaticio);

f. Efetivar a retencéo e o recolhimento de tributos, quando cabivel.
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2. Formulérios
Os formularios apresentados a seguir séo modelos meramente ilustrativos.
2.1.Oficio solicitando abertura de conta corrente

Modelo meramente ilustrativo devendo ser observado o0 modelo requerido pela instituicdo
financeira.

(em papel timbrado)
Oficio ........... [, L ) e de i, de ..oovvennnn.
Senhor Gerente:

Conforme determina o “Manual de Procedimentos Operacionais para Custeio do FEHIDRO”, Anexo, solicitamos
abertura de conta corrente em nome do (a) ......ccccevevvverneennnns (Destinatario) / ........ccccceevreenne (Executor), CNPJ n°
............ [oieeee = ., situado @ RUA oo = (cveeeeiiieenne...), S@0 Paulo, CEP .................., Fone (Oxx

Sé&o responsaveis pela movimentagdo da conta corrente os seguintes funcionarios:

(Nome completo do Secretario Executivo/Dirigente da Fundagdo), titular, (Secretario Executivo/Dirigente) do

.............. — portador do RG n° ............. € CPF n° ..............., residente e domiciliado a Rua
............................... — (bairro), (cidade) — SP, CEP ........ccccccue;

....................................................... , portador do RG n° ............... € CPF n° ..........c.........., residente e
omiciliado A RUa ........coocuveeiiiieiniins — (bairro), (cidade) — SP, CEP .................. ;

domiciliado a R (bairro), (cidade) — SP, CEP

....................................................... , portador do RG n° ................ @ CPF n° ..........c..........., residente e
omiciliado A RUa ........covvvveiniieiniins — (bairro), (cidade) — SP, CEP .................. ;

domiciliado a R (bairro), (cidade) — SP, CEP

Anexamos ao presente copias do RG, CPF e comprovante de endereco dos funcionarios citados, e da
Deliberacéo ............ no ... /....., de Eleicdo e Posse do (Secretario Executivo/Dirigente da Fundag¢&o) publicada no
Diario Oficial do Estado em .....[...../I......

Informamos ainda que devem constar sempre duas assinaturas para pagamento dos cheques.

Atenciosamente,

Secretério Executivo ou Dirigente da Fundagéo

llmo. Senhor
(nome)
DD. Gerente da Agéncia ............. do Banco do Brasil.

(Cidade) - SP
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2.2.Capa padrao do processo de prestacao de contas

FUNDO ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - FEHIDRO

Prestacdo de Contas de Custeio

................................ oo
(més/ano)
Quantidade de documentos fiscais juntados: ........
Periodo da realizacdo das despesas: .....[...[....a ....[....[.....
Responsaveis (nome):
L o (ordenador 1)
2 e e e e aa e e e e —————— (ordenador 2)
B e —————————————— (ordenador 3)
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2.3.Demonstrativo sintético das despesas de custeio no periodo

Saldo anterior ...../[...../..... RS e
Nome da Agéncia Bancaria ...
NuUmero da Conta (CBH/FUNdaga0) .......ccccceeeeeiiiiiiieeeeeeie

NUmero da Agéncia e

Cidade
Demonstrativo Sintético da Despesa (més/ano)
Itens Saldo (més) Valor Sub-Saldo Despesas Rendimento Saldo
Anterior da da aplicagcédo
L Parcela(*) financeira
Material de consumo 0,00 0,00 0,00 0,00
Servigos de Terceiros 0,00 0,00 0,00 0,00
*Outras Despesas de custeio 0,00 0.00 0.00 0.00
=Rendimento de aplicagsio 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
financeira acumulado
Total 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Obs:
Data: / /
(assinatura) (assinatura) (assinatura)
Nome: (ordenador 1) Nome: (ordenador 2) Nome: (ordenador 3)
40
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2.4.Relacao de documentos fiscais da prestacéo de contas

(Nome do Executor)

Periodo das despesas: 19..... /20... Valores em R$
N°| Data |[Cheque n® | NF n°. Discriminagao R$ R$ R$
MATERIAL DE CONSUMO
01 Géneros alimenticios
02 Géneros alimenticios
SUBTOTAL
03 Combustivel
04 Lubrificante
SUBTOTAL
05 Material de construgéo
06 Ferramentas
SUBTOTAL
SERVICOS DE TERCEIROS
07 ‘ Gréfica
SUBTOTAL
OUTRAS DESPESAS DE CUSTEIO
08 Correio
09 Taxi
10 Alimentagéo
11 Hospedagem
SUBTOTAL
’ TOTAL GERAL DAS DESPESAS DE CUSTEIO

Data: / /
(assinatura) (assinatura) (assinatura)
Nome: (ordenador 1) Nome: (ordenador 2) Nome: (ordenador 3)
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2.5.Consisténcia de extrato

bancario

(Nome do Executor)

Consisténcia de extrato

Saldo anterior _ /[ Crédito (R$) |Débito (R$) 0,00
Rendimentos no més 0,00 0,00
Gastos do més 0,00 0,00
Cheque compensado do més 0,00 0,00
Cheque ndo compensado 0,00 0.00
Transf. p/ Caixa Cheque N° 8000 0,00 0.00 0.00
Deposito 0.00 0,00
Saldo Atual 0,00
Obs:

Data: / /

(assinatura)

(assinatura)

Nome: (ordenador 1) Nome:

(ordenador 2)
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2.6.Documento fiscal

Documento fiscal n°:

Fornecedor:

Nota fiscal:

Data: Valor:

FLS. n°

(anexar nota fiscal ou cupom fiscal ou recibo de taxi)

Justificativa:
(assinatura) (assinatura) (assinatura)
Nome: (ordenador 1) Nome: (ordenador 2) Nome: (ordenador 3)
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2.7.Quadro comparativo de cotacao de pregos

(Nome do Executor)
Aquisicdo com Dispensa de Licitagao

Condicéo de Pagamento: a vista

ltem | Quantidade Discriminacéo

Empresas consultadas item 1 item 2

total (R$)

Empresa:

CNPJ:

Contato:

Telefone / e-mail:

Empresa:

CNPJ:

Contato:

Telefone / e-mail:

Empresa:

CNPJ:

Contato:

Telefone / e-mail:

Quantidade de cada item:

Data [

(assinatura e identificacé@o funcional do responsével pela pesquisa de pre¢os)
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2.8.Recibo de diarias
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[CABECALHO - Inserir]

2.9.Balancete anual de despesas

SECRETARIA EXECUTIVA DO FEHIDRO
SALDO ANTERIOR (xx/12/_):
Numero da conta FEHIDRO:

Nome da Agéncia Bancaria:

NUmero da Agéncia:

Cidade:

R$

Despesas de

MESES

Material
de
consumo

Servigcos
de
Terceiros

Outras
Despesas
de Custeio

TOTAL DAS
DESPESAS

Rendimento

Depositos

SALDO
TOTAL

Saldo Anterior
Dez/

Janeiro

Fevereiro

Marco

Redistribui¢éo (*)

Saldo no Trimestre

Abril

Maio

Junho

Redistribuigdo (*)

Saldo no Trimestre

Julho

Agosto

Setembro

Redistribuigdo (*)

Saldo no Trimestre

Outubro

Novembro

Dezembro

Redistribuigdo (*)

Saldo no Trimestre

SALDO (ANO)

(assinatura)

(assinatura)

Nome: (ordenador 1)

03/03/2017

Nome: (ordenador 2)

(assinatura)
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Nome: (ordenador 3)




