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e edificios Subst.:  88-014/0

Objetivo

Esta Norma estabelece os procedimentos relativos a manutencdo, limpeza e higienizacdo de areas e
edificios das Unidades Organizacionais da COPASA MG.

NN
|

3.2

3.3

Definicoes
Para efeito desta Norma, sdo adotadas as seguintes definicdes:

a) limpeza e higienizagéo - séo as atividades que visam preservar 0s ambientes de trabalho em
condicdes de utilizacao;

b) manutencéo de areas e edificios - é a execucao de obras e servi¢os de caracteristicas estéticas
e funcionais que visam dotar e manter as areas e edificios da COPASA MG em condic¢Bes
adequadas de conservacdo e utilizacao.

Competéncias
Compete a Unidade de Apoio Administrativo e Vigilancia Patrimonial:

a) promover as manutencdes de areas e edificios no &mbito das Unidades da RMBH, através de
recursos humanos e materiais, proprios ou contratados;

b) celebrar e administrar os contratos relativos aos servigos de limpeza e higienizagdo, bem como
estabelecer critérios para o dimensionamento do pessoal a ser contratado, no ambito da COPASA
MG;

c) fiscalizar os servigos contratados de limpeza e higienizagédo para as Unidades da Regional e do
Cercadinho.

Compete as Unidades Organizacionais da RMBH:

a) solicitar a Unidade de Apoio Administrativo e Vigilancia Patrimonial as manutencdes de areas
e edificios, nos limites das verbas orcamentarias aprovadas pela Diretoria;

b) solicitar a Unidade de Apoio Administrativo e Vigilancia Patrimonial a analise e o orcamento
de eventuais demandas emergenciais ndo previstas em orcamento, para posterior aprovacdo da
Diretoria de Operacdo Metropolitana e da Diretoria Financeira e Administrativa,;

c) fiscalizar os servigcos contratados de limpeza e higienizacao, interagindo com a Unidade de
Apoio Administrativo e Vigilancia Patrimonial, de forma a garantir a prestacdo de servi¢os nas
condigdes contratadas.

Compete as Unidades Organizacionais do interior:

a) efetuar as manutencdes de areas e edificios, observados os limites orcamentarios aprovados por
sua Diretoria;

b) submeter & aprovacao das respectivas Diretorias as demandas emergenciais ndo previstas em
or¢amento;
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c) fiscalizar os servigcos contratados de limpeza e higienizacao, interagindo com a Unidade de
Apoio Administrativo e Vigilancia Patrimonial, de forma a garantir a prestacdo de servi¢os nas
condigdes contratadas;

d) apresentar, com anuéncia da respectiva Diretoria, suas necessidades de acréscimo ou
diminuicdo de pessoal de limpeza e higienizacdo a Unidade de Apoio Administrativo e Vigilancia
Patrimonial, para posterior aprovacao da Diretoria Financeira e Administrativa.

4 Disposicdes finais
4.1  Esta Norma de Procedimentos aplica-se a todas as Unidades Organizacionais da COPASA MG.

4.2  Esta Norma de Procedimentos entra em vigor a partir desta data, revogada a NP “Servicos de
manutencdo de edificios” - N © 88-014/0 e demais disposi¢Ges em contrario.

Ronaldo Cezar Salles Valter Zschaber Junior
Superintendente de Apoio Logistico Superintendente de Planejamento e Controle
José Carlos Righetti Marcello Lignani Siqueira

Diretor Financeiro e Administrativo Presidente

ANALISTA RESPONSAVEL: Murilo Moreira Duarte

ARQUIVAMENTO: Manual de Procedimentos Gerais - Volume I11

DATA DE APROVACAO: 03/04/2002 DVPO: original assinado
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1 Objetivo

Estabelecer diretrizes a serem seguidas quando da ocorréncia de danos causados por terceiros as
instalacdes e equipamentos de propriedade da COPASA MG, ou sob sua posse.

2 Referéncia

Na aplicagdo desta Norma podera ser necessario consultar o “Regulamento dos Servigos Publicos de
Agua e Esgoto da COPASA MG”.

3 Definicdes

3.1 danos - prejuizos materiais resultantes de qualquer acidente provocado por terceiros as instalaces
patrimoniais da COPASA MG.

3.2 instalacdes patrimoniais - conjunto de obras, instalacdes, equipamentos e demais componentes
integrantes do patriménio da COPASA MG ou sob sua posse.

3.3  perdas - prejuizos decorrentes do desperdicio de &gua tratada, da interrup¢do do abastecimento
e/ou paralisacdo na prestacdo de demais servigos inerentes as atividades da Empresa.

4 Competéncias
4.1  Compete a todas as Unidades Organizacionais da COPASA MG:

a) quando da ocorréncia de dano em instalacbes ou equipamentos da COPASA MG,
providenciar imediatamente a colocacdo de equipamentos basicos de seguranca no local do
evento;

b) emitir o “Relatorio de Vistoria - Danos as Instalacfes Patrimoniais da COPASA MG’

c) avaliar a melhor forma de recuperacdo dos danos e se conveniente, negociar com o causador,
observando sempre o disposto nesta Norma;

d) se necessario, contatar a Unidade de Apoio Administrativo e a Unidade de Engenharia de
Apoio para o suporte requerido;

e) quando necessario, solicitar ao 6rgdo competente a ocorréncia policial e/ou pericia técnica;

f) quando houver ressarcimento de valores a COPASA MG, emitir o formuléario “Apropriacdo
de Custo para Ressarcimento de Danos”;

g) apos esgotadas todas as possibilidades de negociacdo, enviar o processo a Unidade de
Assuntos Contenciosos, Judiciais e Extras para as providéncias cabiveis.

4.2  Compete a Unidade de Engenharia de Apoio:

a) prestar suporte técnico, quando necessario, para a recuperacdo dos danos causados as
instalacdes patrimoniais da Empresa;
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b) elaborar, quando necessario, a pericia técnica para a identificacdo das responsabilidades.

»
w

Compete a Unidade de Controle e Analise de Custos:
a) examinar a documentacdo enviada pelas Unidades Operacionais;

b) levantar os custos envolvidos na reparacdo dos danos causados por terceiros as instalacdes
patrimoniais da COPASA MG;

c) enviar a Unidade de Tesouraria a documentacdo, com os referidos custos, para desconto no
pagamento do responsavel, caso o0 mesmo tenha crédito a receber da COPASA MG;

d) quando o causador do dano ndo tiver crédito a receber da Empresa, enviar a documentacdo
para a Unidade de Assuntos Contenciosos, Judiciais e Extras, para cobranca dos valores
correspondentes.

4.4 Compete a Unidade de Assuntos Contenciosos, Judiciais e Extras:

a) examinar a documentacao e contatar o responsavel pelo dano, para a cobranca amigavel dos
prejuizos;

b) quando solicitada a conceder parcelamento do débito, observar os critérios adotados pela
Empresa, conforme Norma especifica;

C) emitir o (s) respectivo (s) recibo (s) e enviar uma via do (s) mesmo (s) a Unidade de origem
do processo;

d) avaliar e decidir sobre a conveniéncia de ajuizar acdo para o ressarcimento, quando nédo for
possivel a cobranca amigavel,

e) avaliar a necessidade e solicitar a participacdo de empregado da COPASA MG, como
preposto técnico para participar de audiéncias judiciais;

f)  comunicar formalmente o resultado do processo a Unidade de origem do mesmo.
45  Compete a Unidade de Estudos de Custos:

a) disponibilizar mensalmente a tabela de composi¢cdo dos custos indiretos dos insumos e
servigos mais usuais em saneamento, e suas respectivas regulamentacoes;

b) elaborar composicdes de custos indiretos especiais, em atendimento as solicitagdes das
Unidades Organizacionais envolvidas neste processo.

5 Condicdes Gerais

51 As Unidades envolvidas no processo deverdo fornecer toda documentagdo necessaria a
operacionalizacdo dessa sistematica de ressarcimento.

5.2  N&o sera permitido que os responsaveis pelos danos as instalacfes efetuem os reparos exigidos,
exceto “e a juizo da COPASA MG”, quando os mesmos demonstrarem possuir a necessaria qualificacéo
técnica para a execucdo dos servicos. Nessa hipotese, a Unidade Organizacional responsavel pelo sistema
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atingido competira fiscalizar a execucdo da obra e elaborar laudo conclusivo aprovando os servigos
executados pelos responsaveis pelos danos.

5.3  Todos os custos envolvidos na reparacdo dos danos deverdo ser apropriados, inclusive os custos
administrativos.

5.4  As Unidades Operacionais deverdo disponibilizar copia do cadastro de redes e/ou plantas das
demais instalacGes da Empresa para terceiros, sempre que os mesmos forem executar obras em locais
onde existam instalagdes patrimoniais da COPASA MG.

6 Condicdes especificas

6.1  Cabera aos Distritos de Servigos e Unidades Operacionais contatarem as prefeituras municipais,
orgdos publicos ou empresas privadas, no ambito de sua jurisdicdo, informando as mesmas dos riscos
quando da execucdo de obras em locais publicos também utilizados pela COPASA MG.

6.1.1 Quando os danos forem causados por 6rgdos vinculados ao Municipio concedente, o gerente da
Unidade Organizacional da COPASA MG na regido poderd negociar diretamente com o Municipio a
devida reparacdo, atravées do instrumento denominado “Termo de Acerto de Contas”.

6.2  Quando da ocorréncia de danos em redes de dgua e/ou esgotos sanitarios em vias pablicas, devera
ser providenciada, imediatamente, a colocacdo de equipamentos basicos de seguranca e a recuperacao
da érea afetada.

6.3  Ocorrendo danos de grande vulto, que possam colocar em risco a vida e o patriménio de pessoas,
deverdo ser solicitadas, de imediato, a ocorréncia policial e a pericia técnica.

6.4  Ocorrendo danos em fontes de producdo da Empresa, as Unidades responsaveis pelos processos
relativos a recursos hidricos, meio ambiente e de exames laboratoriais deverdo ser imediatamente
contatadas, para prestarem o assessoramento técnico necessario.

6.5 Ocorrendo danos em Unidades que manipulam produtos quimicos, a area afetada devera ser
imediatamente isolada e evacuada. Concomitantemente, deverdo ser acionadas as unidades do Corpo de
Bombeiros, de Salude e de Seguranca do Trabalho mais proximas.

6.6  Todas as instalacGes danificadas deverao ser fotografadas antes de serem recuperadas.

6.7  Asolicitacdo para composicdo de custos especiais devera ser formalizada a Unidade de Estudos de
Custos em nivel de detalhamento.

6.8 O recebimento de valores referentes ao ressarcimento de danos sera formalizado mediante emissao
de “Recibo” ou inclusdo em fatura de &gua e esgoto como “diversos”, sendo entretanto expressamente
vedada a emissao de “fatura - diversos”.

7 Disposic¢oes finais

7.1  Aplica-se as Unidades Organizacionais envolvidas no processo em epigrafe.
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Anexos: “Formularios utilizados no processo”.
a) Anexo |: Relatdrio de Vistoria - Danos as Instalagdes Patrimoniais da COPASA MG.
b) Anexo Il: Apropriacdo de Custo para Ressarcimento de Danos.

7.3  Esta Norma de procedimento entra em vigor a partir desta data, revogada a NP “Danos as

instalacfes e equipamentos dos servicos de agua e esgotos sanitarios”, de N° 93-001/0 e demais
disposicdes em contrario.

Antdnio Massara Filho Valter Zschaber Janior
Superintendente de Contabilidade, Custo e Superintendente de Planejamento e Controle
Patrimoénio
José Carlos Righetti Marcello Lignani Siqueira
Diretor Financeiro e Administrativo Presidente

ANALISTA RESPONSAVEL : John Kennedy Campolina

ARQUIVAMENTO: Manual de Procedimentos Gerais - Guia Vol. 11

DATA DE APROVACAO: 25 de fevereiro de 2002 DVPO: Original assinado
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ANEXO | ubst.. 9o-
. UNIDADE: DATA EMISSAO:
RELATORIO DE VISTORIA | 500

COPASA DANOS AS INSTALACOES LOoCALDADE: FL.Ne:

PATRIMONIAIS DA COPASA MG 1/2
LOCAL DA OCORRENCIA (Rua, Av., Pg., etc, e Bairro): DATA OCORRENCIA:

...... /...... 2.00

DESCRICAO DO ACIDENTE:
DESCRICAO DO DANO AO PATRIMONIO DA COPASA MG:
PROVAVEL RESPONSAVEL PELO ACIDENTE (Nome, identidade, cpf, enderego, telefone):
PROVIDENCIAS PARA RECUPERACAO DOS DANOS:
FORMA DE RESSARCIMENTO A COPASA MG:
OBSERVACOES:
ELABORADO POR (nome): ASSINATURA: MATRICULA: TELEFONE:

JUR.01.2182 - 01/2002

Arquivo disponivel na Rede Copanet: Publico (U:)\Formularios - doc
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COPASA

RELATORIO DE VISTORIA

DANOS AS INSTALACOES
PATRIMONIAIS DA COPASA MG

UNIDADE: DATA EMISSAO:
...... l......[2.00...

LOCALIDADE: FL. N°:
2/2

DOCUMENTO FOTOGRAFICO

ENDERECO (Rua, Av., P¢., etc,):

BAIRRO:

JUR.01.2182 - 01/2002

Arquivo disponivel na Rede Copanet: Publico (U:)\Formularios - doc
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Ne.:

APROPRIACAO DE CUSTO

DATA!
PARA RESSARCIMENTO DE DANOS
NOME OU RAZAO SOCIAL: TELEFONE: N° OS:
ENDERECO PARA CORRESPONDENCIA: BAIRRO: CIDADE: CNPJ / CPF:
NIAM RFDF/ 1 IGACAO(mm) I 0OCAl DO NANO / FNDFRFCO- RAIRRN CINANDF:
SERVICO PRESTADO: HORARIO REGISTRO | HORARIO SAIDADO | HORARIO INICIO PRESTACAO | HORARIO TERMINO PRESTACAO | HORARIO
INFORM. ACIDENTE ESCRITORIO SERVICO = FECH. REGISTRO SERVICO = ABERT. REGISTRO ESCRITORIO
REDE: ( ) AGUA ( )ESGOTO (0) (t1) (t2) (t3) (t4)
() LIGAGOES PREDIAIS
()
CARACTERIZACAO DO DANO:
DETALHAMENTO
MAO - DE - OBRA (Turma Proépria) UNID. | QUANT. CUSTO UNIT. CUSTO TOTAL
SE NECESSARIO, UTILIZE O VERSO SUBTOTAL (1) =
MATERIAL UTILIZADO UNID. | QUANT. CUSTO UNIT. CUSTO TOTAL
SE NECESSARIO, UTILIZE O VERSO SUBTOTAL (II) =
TRANSPORTES, EQUIPAMENTOS E OUTROS UNID. | QUANT. CUSTO UNIT. CUSTO TOTAL
SE NECESSARIO, UTILIZE O VERSO SUBTOTAL ( I1)) =
DA REDE DE VAZAO TEMPO EM MINUTOS. | VOLUME PERDIDO ,
DISTRIBUICAO (m° / min) (- to) (m) TARIFAMEDIA/ CUSTO
P E/QU
E ALIMENTAGAO
R DAS NUMERO VOLUME / ECON. TEMPO EM MINUTOS. VOLUME NAO
D LIGACOES DE ECONOMIAS (m® / min) (t3-t) DISTRIBUIDO (m°) CUSTO
A PREDIAIS
S
XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX SUBTOTAL (1V)
SERVICOS PRESTADOS POR TERCEIROS
NOME DA EMPRESA CONTRATADA N° CONT. COD.SERVICO CUSTO UNIT. CUSTO TOTAL
SE NECESSARIO, UTILIZE O VERSO SUBTOTAL (V) =
NOTA: os caMPOS “SOMBREADOS” SERAO PREENCHIDOS PELA TOTAL GERAL
DVCC (Diviséo de Controle e Anélise de Custos) (1+1+11+1V+V)
ELABORADO POR: ASS. CHEFIA DISTRITO: ASS. CHEFIA UNIDADE CUSTO:
FIN.02.1666 - 02/00 Arquivo disponivel Em Publico (U:)\DVPO\Formularios\Apropriagdo Custo Ressarc Danos.doc
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1 Objetivo

Estabelecer os critérios e os procedimentos para a aprovacao de projetos e obras de sistemas de
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario para os novos empreendimentos da COPASA MG.

2 Referéncias
Para aplicacdo desta norma, podera ser necessario consultar:
2.1 da COPASA MG:

a) o Termo de Compromisso celebrado entre a COPASA MG e o Ministério Publico do Estado
de Minas Gerais, disponivel na intranet/menu/administracdo/empreendimentos/loteamentos;

b) o Guia COPASA MG do Empreendedor, para Loteamentos e Conjuntos Habitacionais da
RMBH, disponivel na intranet/menu/administracdo/empreendimentos /loteamentos;

¢) a Instrucdo para Execucdo de Obras de Redes de Agua e de Esgotos Sanitarios em
Loteamentos e Conjuntos Habitacionais, disponivel na intranet em menu/administracdo/
empreendimentos/loteamentos;

d) a Norma Técnica T.104/ - Projeto de Sistema de Distribuicdo de Agua para Loteamentos e
Conjuntos Habitacionais, disponivel na intranet em menu/tecnologia/estudos e projetos/normas e
padrdes técnicos/pesquisas de normas, padrdes e manuais técnicos;

e) aNorma Técnica T.012/ - Execucéo de Cadastro de Rede de Agua, disponivel na intranet em
menu/tecnologia/estudos e projetos/normas e padrdes técnicos/pesquisas de normas, padrbes e
manuais técnicos;

f) a Norma Técnica T.194/ - Projeto de Esgotamento Sanitario para Loteamentos e Conjuntos
Habitacionais, disponivel na intranet em menu/tecnologia/estudos e projetos/normas e padrbes
técnicos/pesquisas de normas, padrdes e manuais técnicos;

g) a Norma Técnica T.001/ - Execucdo de Cadastro de Rede de Esgoto, disponivel na intranet
em menu/tecnologia/estudos e projetos/normas e padrdes técnicos/pesquisas de normas, padrdes
e manuais técnicos;

h) o Regulamento dos Servigos Prestados pela COPASA MG, aprovado pelo Decreto de n°
43.753 de 19/02/2004.

2.2  dalegislacdo federal:

A Lei Federal de n° 6.766/1979, alterada pela Lei de n°® 9.785/1999, lida a luz do art. 225 da
Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil.

3 Definicoes
Para melhor entendimento desta norma, aplicam-se as seguintes definicdes:

a) aqueduto — canalizacdo de agua ou de esgotos composta de redes, adutoras, coletores,
interceptores, etc;

b) concessao de servigo publico — é a forma pela qual o Estado atribui o exercicio de um servico
publico a alguém que aceita presta-lo em nome proprio, por sua conta e risco, nas condi¢des
fixadas e alterdveis unilateralmente pelo poder publico, mas sob garantia contratual de um
equilibrio econdmico-financeiro, remunerando-se pela propria exploracdo do servigo, mediante
tarifas cobradas dos usuérios dos servicos;

c) contrato de concessdo — € o instrumento pelo qual o municipio transfere a prestacdo dos

servigos publicos de dgua e/ou esgotos a COPASA MG; 0
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d) cronograma de obra — documento técnico elaborado pelo empreendedor, definindo a
dindmica de implantacdo do empreendimento, com destaque para o inicio e o término das obras;

e) desmembramento - subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificacdo, com
aproveitamento do sistema viario existente, desde que ndo implique na abertura de novas vias e
logradouros publicos, nem no prolongamento, na modificacdo ou na ampliacdo dos ja existentes;

f) Declaracdo de Custo dos Bens — documento que relaciona os bens — méveis e imdveis - dos
sistemas de agua e de esgotos, bem como os respectivos valores residuais contébeis dos bens, na
data da doacdo, entendido o custo dos bens, diminuindo a depreciagdo acumulada no periodo;

g) Diretriz Técnica Bésica (DTB) — documento que informa as diretrizes e parametros técnicos
especificos para a elaboracdo do projeto de empreendimento;

h) Documento de Viabilidade Técnica (DVT) — documento que informa a disponibilidade do
sistema existente em atender a demanda do empreendimento;

i) empreendedor- pessoa fisica ou juridica responsavel pela implantagdo de empreendimento;

J) empreendimento — loteamentos, conjuntos habitacionais ou qualquer outra forma de
parcelamento do solo em areas abrangidas pelos contratos de concessdo da COPASA MG;

k) gleba — &rea de terra que néo foi objeto de loteamento ou desmembramento;

) infra-estrutura basica — sdo as instalaches necessarias para 0 bom funcionamento do
loteamento ou do desmembramento, consistindo nos equipamentos urbanos de escoamento das
aguas pluviais, iluminacdo puablica, sistema de esgotos sanitario e abastecimento de dgua potavel,
de energia elétrica publica e domiciliar, e as vias de circulacdo pavimentadas ou nao;

m)Laudo de Aprovagdo (LDA) — documento por meio do qual a COPASA MG formaliza a
aprovacdo do projeto de abastecimento de agua e/ou esgotamento sanitario do empreendimento;

n) lote — terreno servido de infra-estrutura bésica, cujas dimensdes atendam aos indices
urbanisticos definidos pelo plano diretor ou pela lei municipal para a zona em que se situe;

0) loteamento — subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificacdo, com abertura de novas
vias de circulacdo, de logradouros publicos ou prolongamento, modificacdo ou ampliacdo das
vias existentes;

p) parcelamento — subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificacdo, para fins de
loteamento ou desmembramento;

g) Termo de Acordo (TDA) — documento firmado entre a COPASA MG e o empreendedor,
destinado a fixar os compromissos das partes na implantacdo dos sistemas de abastecimento de
agua e/ou esgotamento sanitario em conjuntos habitacionais ou loteamentos;

r) Termo de Recebimento de Obra (TRO) — documento emitido pela COPASA MG, que
atesta que as obras dos sistemas de abastecimento de dgua e/ou de esgotamento sanitario das
areas ou unidades incorporadas foram executadas em conformidade com os projetos aprovados,
as normas e os procedimentos da COPASA MG;

s) Termo de Recebimento Operacional de Loteamento — documento emitido pela Unidade
de Expansdo da Metropolitana, que atesta que os sistemas de abastecimento de agua e/ou de
esgotamento sanitario estdo de acordo com as condigdes técnicas e operacionais exigidas pela
COPASA MG.

13
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Competéncias

Da Unidade de Operacdes Comerciais da Metropolitana, dos distritos de servicos e dos

escritorios locais de Belo Horizonte e da RMBH, orientar o empreendedor a procurar a Unidade de
Expansdo da Metropolitana, a fim de receber as informagdes necessarias para a construcdo do
empreendimento.

4.2
421

Da Unidade de Expanséo da Metropolitana
Para os empreendimentos em Belo Horizonte e RMBH:

a) orientar o empreendedor sobre os procedimentos e a documentacdo exigida para a
implantacdo de sistemas de abastecimento de &gua e/ou esgotamento sanitario em
empreendimentos;

b) solicitar a Unidade de Suprimentos a inspecdo dos materiais a serem aplicados na obra;

c) verificar, antes da emissédo do Termo de Acordo - TDA - se as condigGes constantes da DTB
e dos projetos aprovados estdo atendidas;

d) verificar, antes da emissdo do TDA, se o empreendedor aprovou as travessias sob as estradas
de ferro ou rodagem junto aos 6rgaos competentes;

e) verificar, antes do inicio da obra, se o empreendedor providenciou as desapropriacdes
necessarias, bem como a declaragdo de posse;

f) emitir o Termo de Acordo - TDA - e distribuir as vias;

g) comunicar ao distrito de servicos a data de inicio das obras e encaminhar copia dos projetos
aprovados;

h) prestar as informagGes necessarias ao empreendedor, quando definida a data de inicio das
obras;

i) fiscalizar a execucdo das obras de implantacdo do empreendimento e solicitar os testes
operacionais das redes e das instalaces, bem como a interligacdo ao sistema existente;

j) fornecer ao empreendedor os formularios para o cadastro das redes executadas e a minuta da
Declaragédo de Custo dos Bens;

k) conferir o cadastro das redes executadas e envia-lo ao distrito de servicos;
[) verificar a parte técnica da Declaracdo de Custo dos Bens;

m) efetuar a vistoria final do sistema implantado, em conjunto com o distrito de servicos e a
Unidade de Macro-Operacéo da Metropolitana;

n) emitir e aprovar o Termo de Recebimento Operacional de Loteamento;
0) emitir o Termo de Recebimento da Obra, ap6s a emissdo do Termo de Doagéo Patrimonial;

p) manter atualizado e a disposicdo das unidades organizacionais pertinentes, o sistema de
informacdes sobre o processo de aprovagdo do empreendimento em suas diversas etapas;

g) atuar junto as prefeituras municipais para troca de informacbes referentes ao
empreendimento;

r) encaminhar a Unidade de Patrimdnio, copias dos seguintes documentos:
r.1) Termo de Acordo;

r.2) Declaracdo de Custo dos Bens, acompanhada de Comunicacdo Interna, atestando a

execucdo dos servigos de conformidade com o Termo de Acordo; "
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r.3) copiado Termo de Recebimento da Obra;
r.4) Termo de Doagdo Patrimonial assinado pelo empreendedor.

s) comunicar a Superintendéncia Juridica, quando confirmada a existéncia de loteamentos
irregulares.

Da Superintendéncia de Estudos e Projetos

Para os empreendimentos em Belo Horizonte e RMBH:
a) emitir o Documento de Viabilidade Técnica - DVT,;

b) emitir a Diretriz Técnica Basica contendo os dados técnicos necessarios para a elaboracéo
dos projetos de agua e de esgotos, apOs consulta a Unidade de Macro-Operacdo da
Metropolitana;

c) analisar e aprovar 0s projetos basicos e executivos de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario para os novos loteamentos ou desmembramentos;

d) analisar e aprovar as descri¢es topograficas das areas e das faixas do loteamento destinadas
a COPASA MG;

e) emitir o Laudo de Aprovacdo - LDA - e encaminhad-lo a Unidade de Expansdo da
Metropolitana para elaboracdo do Termo de Acordo para fiscalizacdo da obra;

f) emitir o oficio resposta informando ao empreendedor sobre a aprovacao ou nao do projeto.
Dos distritos de servicos de Belo Horizonte e RMBH

Para as ligacbes de agua com diametro da rede igual ou inferior a 150mm (cento e
cinquenta milimetros):

a) dar apoio a Superintendéncia de Estudos e Projetos, informando as condigdes técnico-
operacionais do sistema existente e prestar as informagOes consideradas relevantes para a
qualidade do projeto;

b) executar a montagem das pecas da caixa de interligacéo e a interligacdo das redes de agua;

c) realizar os testes operacionais nos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario implantados;

d) vistoriar os sistemas de agua e de esgotos implantados, em conjunto com a Unidade de
Expansao da Metropolitana;

e) aprovar o Termo de Recebimento Operacional de Loteamento;

f) prestar os servigos publicos de dgua e/ou de esgotos em loteamentos ou desmembramentos,
devidamente aprovados pelo poder pablico Municipal,

g) informar a Unidade de Expansdo da Metropolitana a presenca de loteamentos irregulares na
regido sob sua responsabilidade gerencial.

Da Superintendéncia de Macro-Operacédo da Metropolitana.

Para as ligacbes de agua com diametro da rede superior a 150mm (cento e cinquenta
milimetros):

a) dar apoio a Superintendéncia de Estudos e Projetos informando as condicbes técnico-
operacionais do macrosistema existente e prestar as informagdes consideradas relevantes para a
qualidade do projeto;

b) executar a interligacao das redes de agua;
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c) realizar os testes operacionais nas redes de abastecimento de dgua e demais componentes do
sistema, tais como: boosters, EATS, reservatorios, etc;

d) realizar os testes operacionais no sistema de esgotamento sanitario, composto de
interceptores, elevatdrias, ETES, etc;

e) vistoriar os sistemas de agua e de esgotos implantados, em conjunto com a Unidade de
Expansao da Metropolitana;

f) aprovar o Termo de Recebimento Operacional de Loteamento;

g) aprovar o cadastro das redes de abastecimento de agua e/ou esgotos sanitarios construidas no
empreendimento.

Dos escritorios locais do interior, orientar o0 empreendedor a procurar o distrito de servigos
responsavel pelo sistema, a fim de receber as informacdes necessarias para a construcdo do
empreendimento.

Dos distritos de servicos do interior:

a) orientar o empreendedor sobre os procedimentos e a documentacdo exigida para a
implantacdo de sistemas de abastecimento de &gua e/ou esgotamento sanitario em
empreendimentos;

b) solicitar a Unidade de Suprimentos a inspecao dos materiais a serem aplicados na obra;

C) executar a montagem das pecas da caixa de interligacdo e a interligacdo das redes, bem como
realizar os testes operacionais nas redes de agua e de esgotos;

d) vistoriar os sistemas de agua e de esgotos implantados, em conjunto com a unidade de
expansdo do interior;

e) prestar os servicos publicos de dgua e/ou de esgotos em loteamentos ou desmembramentos,
somente quando devidamente aprovados pelo poder publico Municipal;

f) informar & unidade de expansdo do interior as condi¢des técnico-operacionais do sistema
existente e prestar outras informacGes consideradas relevantes para a qualidade do projeto;

g) informar a existéncia de loteamentos irregulares a unidade de expansédo do interior.
Das unidades de expansao do interior:

a) orientar o empreendedor a procurar o distrito de servicos responsavel pelo sistema, a fim de
receber as informac@es necessarias para a construcdo do empreendimento;

b) emitir a Diretriz Técnica Basica contendo os dados técnicos necessarios para a elaboragédo dos
projetos de agua e de esgotos;

c) analisar e aprovar os projetos de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario para os
novos loteamentos ou desmembramentos, de acordo com as suas areas de atuagao;

d) emitir o Documento de Viabilidade Técnica— DVT;

e) informar ao empreendedor se o projeto foi aprovado ou ndo, bem como outras informagdes
necessarias;

f) emitir o Laudo de Aprovacdo — LDA,;
g) emitir o Termo de Acordo — TDA e distribuir as vias, conforme especificado no item 5.9.1.;

h) fiscalizar a execucdo das obras de implantagdo do empreendimento, os testes operacionais das
redes e das instalacdes;
16
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i) fornecer ao empreendedor os formularios para o cadastro das redes executadas e a minuta da
Declaragédo de Custo dos Bens;

j) verificar a parte técnica da Declaragdo de Custo dos Bens;
k) efetuar a vistoria final do sistema implantado, em conjunto com o distrito de servicos;
[) emitir o Termo de Recebimento da Obra, ap0s a emissdo do Termo de Doacdo Patrimonial;

m) manter atualizado e a disposi¢cdo das unidades organizacionais pertinentes, o sistema de
informacgodes sobre o processo de aprovagdo do empreendimento em suas diversas etapas;

n) atuar junto as prefeituras municipais, para troca de informacdes referentes ao
empreendimento;

0) encaminhar a Unidade de Patrimdnio, copias dos seguintes documentos:
0.1) Termo de Acordo;

0.2) Declaragido de Custo dos Bens acompanhada de Comunicagdo Interna, atestando a
execucdo dos servicos, de conformidade com o Termo de Acordo;

0.3) copia do Termo de Recebimento da Obra;
0.4)  Termo de Doacdo Patrimonial assinado pelo empreendedor.

p) comunicar a Superintendéncia Juridica, sempre que for confirmada a existéncia de
loteamentos irregulares.

Da Unidade de Patriménio:

a) iniciar o processo de transferéncia de bens para a COPASA MG, ap6s a unidade de expansao
comunicar a conclusao das obras;

b) efetuar o calculo do Imposto de Transmissdo Causa Mortis e Doa¢do — ITCD — e repassar 0S
valores ao empreendedor;

c) receber do empreendedor o comprovante de dep6sito do ITCD em nome da COPASA MG;
d) coordenar a elaboracéo de escrituras publicas de doacao, quando necessario;

e) emitir o Documento de Arrecadacdo Estadual — DAE —, referente ao ITCD, e enviar a
Unidade de Processamento de Contas a Pagar;

f) solicitar & Superintendéncia Juridica a emissdo do Termo de Doagdo Patrimonial para bens
imdveis e aquedutos construidos em logradouros publicos;

g) informar a unidade de expansdo a regularizacdo da doacdo dos bens para a COPASA MG e
solicitar a emisséo do Termo de Recebimento da Obra.

Da Superintendéncia Juridica:
a) analisar e aprovar o Termo de Acordo - TDA;
b) comunicar ao Ministério Publico a existéncia de loteamentos irregulares;

c) elaborar 0 Termo de Doacdo Patrimonial para os bens mdveis e aquedutos construidos em
logradouros puablicos, e enviar a Unidade de Patrimonio.

Da Unidade de Suprimentos:
a) executar o controle de qualidade dos materiais a serem aplicados na obra, quando solicitado:

a.1) pelo distrito de servicos, no ambito do interior;
17
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a.2) pela Unidade de Expansdo da Metropolitana, no ambito de Belo Horizonte e RMBH.
b) emitir o Laudo de Inspecdo dos materiais hidraulicos a serem empregados na obra.
4.12 Da Unidade de Processamento de Contas a Pagar:
a) conferir o valor no comprovante de depdsito do ITCD feito pelo empreendedor;
b) efetuar o pagamento do DAE, referente ao ITCD;
c) devolver cdpia autenticada da guia do DAE a Unidade de Patrimonio.

5 Condigdes gerais

51 A COPASA MG nao podera conceder ligacbes de agua e/ou de esgotos a imoveis situados em
parcelamentos irregulares do solo urbano, seja loteamento ou desmembramento, bem como em Area de
Preservagdo Permanente — APP.

5.1.1 Os parcelamentos sdo considerados irregulares para efeito de concessdo de ligagbes de agua e
esgotamento sanitario quando apresentam, entre outras, as irregularidades relacionadas na Clausula
Primeira — paréagrafo Unico, alineas A a J — do Termo de Compromisso assinado entre a COPASA MG e
o Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, bem como as demais normas urbanisticas e ambientais.

52 O empreendedor devera apresentar a COPASA MG a planta de localizacdo do loteamento, o n°
de lotes e o tipo de ocupacdo, para analise de viabilidade da prestacdo dos servicos e/ou emissdo da
DTB , nos termos do contrato de concessao.

53 A COPASA MG devera fornecer o Documento de Viabilidade Técnica — DVT — contendo a
disponibilidade do sistema para atender as necessidades do empreendimento.

54 A COPASA MG devera emitir a Diretriz Técnica Basica — DTB — contendo 0s procedimentos e
0s parametros técnicos aos quais o empreendedor deverd atender para elaborar os projetos de
abastecimento de agua e/ou de esgotamento sanitario. A DTB tera o prazo de validade de 6 (seis) meses.

55  Para analise dos projetos, € necessario que o projeto urbanistico tenha sido aprovado pela
prefeitura do municipio onde esta localizado o empreendimento. Caso esteja em fase final de aprovacéo,
a COPASA MG podera aceité-los para analise, desde que o empreendedor apresente declaracdo formal
da prefeitura atestando essa situacéo.

56 A COPASA MG podera solicitar alteracdes no projeto urbanistico, quando esse comprometer a
qualidade do sistema de abastecimento de dgua e/ou de esgotamento sanitario.

57 A COPASA MG devera informar ao empreendedor sobre a aprovacdo do projeto, o prazo de
validade e os documentos que devem ser apresentados para o preenchimento do Termo de Acordo pela
COPASA MG.

5.7.1 Nos municipios onde a COPASA MG detém a concessdo dos servicos de agua e esgotos,
deverao ser emitidos, em conjunto, os Laudos de Aprovagao dos projetos do Sistema de Abastecimento
de Agua e de Esgotamento Sanitério.

5.7.2 Para o empreendimento localizado em cidades onde a COPASA MG ndo detém a concessao de
esgotos, € condicionante, para a aprovacdo do projeto do sistema de abastecimento de agua, que a
prefeitura encaminhe documento a COPASA MG, responsabilizando-se pela solu¢do adotada para o
esgotamento sanitario do empreendimento. Caso solicitado, a COPASA MG podera disponibilizar as
normas e os padrdes sobre o assunto.
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5.7.3 O prazo de validade dos projetos é de 1 (um) ano, contado a partir da data do oficio-resposta para
0 empreendedor. Vencido o prazo, os projetos deverdo ser reavaliados pela COPASA MG para que as
obras de implantagdo do empreendimento sejam iniciadas.

5.8 O empreendedor deve apresentar a COPASA MG o decreto de aprovacdo do loteamento ou
desmembramento emitido pela prefeitura da localidade para formalizacdo do Termo de Acordo — TDA.

59 A aprovacdo do projeto de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario sera formalizada
por meio da assinatura do Laudo de Aprovacdo - LDA - e do Termo de Acordo — TDA - entre a
COPASA MG e 0 empreendedor.

5.9.1 A destinacdo das vias do Termo de Acordo € a seguinte:
a) Unidade de Expansdo da Metropolitana, para os empreendimentos em BH e RMBH;
b) unidade de expanséo do interior, para 0s empreendimentos no interior;
c) Superintendéncia Juridica;
d) Unidade de Patrimoénio;
e) empreendedor.

5.10 A COPASA MG devera executar o controle de qualidade dos materiais a serem utilizados na
obra e emitir o Laudo de Inspecdo dos materiais. O inicio da obra estd condicionado a emissdo desse
laudo.

5.11 Apo6s o empreendedor comunicar a data de inicio da obra e entregar o cronograma da obra, a
COPASA MG devera informéa-lo, por meio de oficio, os seguintes dados:

a) o nome e o numero do telefone do empregado designado para acompanhar a execu¢do do
empreendimento;

b) a data para realizacdo da visita conjunta (empreendedor e COPASA MG) ao
empreendimento, para o conhecimento de campo e as orientagdes técnicas necessarias.

5.12 A fiscalizacdo das obras sera efetuada pela COPASA MG, de acordo com os procedimentos
estabelecidos, devendo exigir o cumprimento de todas as condicBes técnicas para a implantacdo dos
projetos.

5.12.1 As especificacOes técnicas ndo podem ser alteradas durante a implantagdo do projeto, sem prévia
aprovacdo da COPASA MG. Qualquer alteracdo que vier a ocorrer no projeto aprovado ou no
cronograma previsto devera ser comunicada a fiscalizacdo para analise conjunta.

5.13 O empreendedor, ao finalizar o empreendimento, devera entregar 8 COPASA MG os Cadastros
dos Sistemas de Agua e de Esgotamento Sanitério, conforme as normas técnicas “Execucdo de Cadastro
de Rede de Agua”, de n° T.012/ e “Execucdo de Cadastro de Rede de Esgoto”, de n° T.001/, em vigor.

5.14 O empreendedor devera emitir a Declaracdo de Custo dos Bens, conforme modelo padréo,
contendo os bens e os valores a serem incorporados ao patriménio da empresa.

5.14.1 O empreendedor devera entregar a COPASA MG a Declaracdo de Custo dos Bens com firma
reconhecida, as descri¢fes topograficas, as escrituras e o registro dos terrenos doados a COPASA MG,
bem como o comprovante de depdsito bancario do valor do ITCD.

5.15 A COPASA MG devera executar a montagem das pecas da caixa de interligacdo, bem como a
interligacdo das redes de &gua do loteamento ou do desmembramento, as redes alimentadoras de agua.
Cabe ao empreendedor a aquisicdo e a entrega das pecas, bem como a constru¢cdo da caixa de
interligacao e de outros recursos necessarios ao funcionamento dos sistemas.
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5.16 O empreendedor deverd executar a interligacdo das redes de esgotos do loteamento ou do
desmembramento as redes coletoras de esgotos da COPASA MG.

5.17 A COPASA MG, na presenca do empreendedor, devera executar os testes operacionais nas redes
de &gua e de esgotos, a fim de certificarem-se do bom funcionamento das mesmas. Caso seja
identificado algum vazamento e/ou defeito, cabera ao empreendedor corrigi-los.

5.18 A Unidade de Expansdo da Metropolitana devera emitir o Termo de Recebimento Operacional
de Loteamento e encaminh&-lo ao distrito de servigos responsavel pelo sistema e a Superintendéncia de
Macro-Operacgédo da Metropolitana, para aprovacao.

519 A COPASA MG devera emitir a Guia do Imposto de Transmissdo Causa Mortis e Doacdo —
ITCD —, de posse da Declaracdo de Custo dos Bens.

520 A COPASA MG devera executar a vistoria final das obras e providenciar a emissdo e a
assinatura do Termo de Doacdo Patrimonial, ficando assim os sistemas de abastecimento de &gua e de
esgotamento sanitario incorporados ao patriménio da empresa.

521 A COPASA MG emitird o Termo de Recebimento de Obra — TRO —, assumindo a operagédo
definitiva dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitério.

5.21.1 As unidades responsaveis pela fiscalizacdo das obras somente fornecerdo o Termo de
Recebimento de Obra, apos:

a) a efetiva concluséo da obra;

b) a confirmacdo das perfeitas condigOes de operacionalidade dos sistemas de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitéario pelos distritos de servicos;

c) a formalizacdo da doacdo a COPASA MG, mediante escritura publica dos terrenos e das
benfeitorias componentes do sistema, nao localizadas em vias ou logradouros publicos;

d) a formalizacdo do Termo de Doacdo Patrimonial, para o0 caso de mdveis, equipamentos e
aquedutos construidos em logradouros publicos;

e) atendidas as condicdes previstas no Termo de Acordo.

5.21.2 O Termo de Recebimento de Obras devera ser apresentado a prefeitura local para legalizacdo
final do empreendimento.

6 Condicdes especificas

6.1 Quando o loteamento ou o0 desmembramento estiver situado em mais de uma circunscricdo
imobiliaria, a COPASA MG devera exigir do empreendedor, o Decreto de Aprovacao assinado pelas
respectivas prefeituras.

6.2 Nos mananciais, cujas aguas sao utilizadas para o abastecimento pablico ou fins de preservacao
ambiental, assim como nas nascentes dos corregos, a solucdo para o esgotamento sanitario do
empreendimento devera garantir a total integridade desses mananciais.

6.3  Havendo indicios de irregularidade do empreendimento, detectado pela COPASA MG ou pelas
empresas contratadas, a Superintendéncia Juridica deverd ser comunicada para tomar as providéncias
cabiveis, abstendo-se a COPASA MG de prestar seus servicos de ligacdo de dgua e de esgotos.

6.4  Sempre que o loteamento, o conjunto habitacional ou o agrupamento de edificacBes forem
ampliados, as despesas decorrentes de reforco ou expansdo dos sistemas publicos de abastecimento de
agua e esgotamento sanitario correrdo por conta do proprietario ou do empreendedor.
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6.5 A COPASA MG e as partes contratantes estardo sujeitas as penalidades previstas no Termo de
Compromisso, caso ndo cumpram os procedimentos desta norma.

6.6  Os procedimentos previstos nesta norma ndo se aplicam para o lote vago isolado ou em conjunto,
localizado em area urbana, em loteamento ou em desmembramento ja existente e urbanizado.

7 Disposicoes finais
7.1  Esta norma de procedimentos aplica-se as unidades organizacionais da COPASA MG.

7.2 Esta norma de procedimentos entra em vigor a partir desta data, revogando as demais disposi¢des
em contrario.

Mario Roizenbruch Marcilio Moura Monteiro
Superintendente de Estudos e Projetos Superintendente de Planejamento e Controle
Carlos Gongalves de Oliveira Sobrinho Mauro Ricardo Machado Costa

Diretor Técnico e de Meio Ambiente Presidente

ANALISTA RESPONSAVEL : Ricardo José Henrique

ARQUIVAMENTO: Manual de Procedimentos Gerais - Volume Il

DATA DE APROVACAO: 05 de novembro de 2004 DVPO: Original assinado
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1 Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para a aquisicdo de materiais, obras,
servigos, aquisicdo e alienacao de bens, no ambito da COPASA MG e suas
Subsidiarias integrais.

2 Referéncias
Para aplicacdo desta norma, podera ser necessario consultar:
a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

b) Lei Federal n°. 8.666, de 21/06/1993, que dispbOe sobre licitacOes e
contratos administrativos;

c) Lei Federal n° 8.212, de 24/07/1991, que dispbe sobre a
organizacdo da Seguridade Social, institui o Plano de Custeio e da
outras providéncias;

d) Lei Federal n°. 9.032, de 28/04/1995, que modifica normas relativas
ao custeio e beneficios da Previdéncia Social;

e) Lei Federal n° 11.933/09, de 28 de abril de 2009, que altera as
normas de beneficio e custeio da Previdéncia Social e suas
regulamentacdes;

f) Lei Federal n°. 6.404/76, de 15/12/1976, que dispbe sobre as
sociedades por acdes;

g) Lei Complementar Federal n°. 123, de 14/12/2006, que dispde sobre
tratamento diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno
porte;

h) Decreto Federal n°. 3.048, de 06/05/1999, que dispde sobre o
Regulamento da Previdéncia Social;

i) Lei Estadual n°. 14.167, de 10/01/2002, que dispbe sobre a
modalidade de licitacdo denominada pregéo;

j) Decreto Estadual n°. 44.786, de 18/04/2008, que disp0e sobre a
modalidade de licitacdo denominada pregéo;

k) Decreto Estadual n°. 44.431, de 29/12/2006, que dispde sobre o
cadastro geral de fornecedores.

) demais legislacdes aplicaveis a espécie;
m) Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;
n) Normas Técnicas Gerais da COPASA MG;

0) Norma de Procedimentos Baixa de Bens Patrimoniais Méveis;25
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p) Norma de Procedimentos Controle de Qualidade de Materiais.

Defini¢cbes

Encontram-se descritas no Anexo VI desta norma.

Competéncias
Das unidades organizacionais:

a) elaborar e encaminhar a unidade de licitacdo correspondente o
formulario Procedimento licitatorio de materiais, obras e servigcos e
demais anexos;

b) elaborar os quesitos técnicos, quando for recomendavel a adocédo do
julgamento técnica e preco ou melhor técnica;

c) elaborar e encaminhar a Procuradoria Juridica o formulario:
Solicitacdo de Termo Aditivo Contratual, bem como os Processos de
Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo e demais documentos
necessarios;

d) colher, nos Processos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, a
ratificacdo do Ato da Autoridade Competente e encaminhar para a
Superintendéncia de Comunicacdo Institucional, para publicacdo no
Diario Oficial;

e) encaminhar para a Procuradoria Juridica a documentacado necessaria
para instauracdo do Processo Administrativo Punitivo, nos casos de
descumprimento contratual por parte das empresas contratadas;

f) encaminhar Comunicacdo Externa — CE para a empresa contratada
em caso de aplicacdo de penalidade, derivada do competente Processo
Administrativo Punitivo, bem como enviar o Ato da Autoridade
Competente para publicacdo na Superintendéncia de Comunicacéao
Institucional,

g) gerenciar os contratos de obras e servigcos e materiais no decorrer de
sua execucgao;

h) realizar, mensalmente, a avaliacdo das empresas contratadas,
mantendo-as em arquivo;

i) controlar as medicbes das obras e/ou servicos de engenharia;

j) visar os instrumentos juridicos elaborados pela Procuradoria
Juridica,;
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k) encaminhar a unidade responsavel pela licitacdo a solicitacdo de
convocacdo da segunda colocada na licitagdo para assumir o
remanescente de contrato eventualmente ndo cumprido pela firma
vencedora da licitacao.

Da Unidade de Licitacdo de Obras, Servicos e Materiais:

a) receber e analisar as solicitagcbes para abertura de processo
licitatorio;

b) elaborar as minutas de editais de licitacdo e de contratos e submeté-
los & aprovacao da Procuradoria Juridica;

c) divulgar o edital na midia eletrébnica para amplo conhecimento e
acessibilidade;

d) encaminhar para a Superintendéncia de Comunicacéao Institucional os
avisos de licitacdo para publicacdo em jornais, conforme determina a
Legislacao;

e) compor e conduzir os processos licitatorios;
f) providenciar as assinaturas nos contratos licitados;

g) distribuir as vias e as copias dos contratos licitados para as unidades
organizacionais afetas;

h) convocar, sempre que demandado pela unidade gerenciadora do
contrato, as demais empresas, por ordem de classificacdo na licitacao,
para assumir o remanescente de contrato eventualmente ndo cumprido
pela firma vencedora da licitagao.

Da Unidade de Licitacdo e Compras, a atribuicdo das competéncias

a) gerenciar o cadastro corporativo de fornecedores da COPASA MG;

b) encaminhar o processo administrativo relativo a suspensao do
cadastro da COPASA MG a Auditoria Geral do Estado de Minas Gerais;

c) atualizar, mensalmente, o cadastro de fornecedores da COPASA MG
a partir de consultas a sites oficiais, procedendo a indicacdo das
empresas suspensas;

d) gerenciar os contratos de materiais licitados.
Da Procuradoria Juridica:

a) estabelecer minutas padrdo de editais de licitagbes, contratos e de
termos aditivos;

b) analisar e aprovar os editais de licitacdo e as minutas dos contratos;
27



NORMA DE PROCEDIMENTOS n°:  2010-002/0

COPASA Aquisicdo de materiais, obras e servicos pag.. 7/68

subst.: vide subitem 6.9.1

c) encaminhar os editais de licitacdo e as minutas dos contratos para as
unidades de licitacao;

d) recomendar a homologacéo, revogacdo ou anulacdo dos processos
licitatorios;
e) analisar as solicitacdes de termos aditivos;

f) elaborar as minutas de termos aditivos, considerando os limites de
alcada previstos no Estatuto Social da COPASA MG;

g) analisar os Processos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao,
emitindo Parecer Juridico, bem como elaborar os respectivos contratos ,
quando for o caso;

h) providenciar as assinaturas dos contratos oriundos de dispensa ou
inexigibilidade de licitacao;

i) distribuir as vias e as coOpias dos contratos oriundos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo para as unidades organizacionais afetas;

j) distribuir as vias e coOpias dos termos aditivos, para as unidades
organizacionais afetas;

k) datar, registrar e arquivar os instrumentos contratuais;

l) analisar os aspectos juridicos das solicitacbes de aplicacdao de
penalidades as empresas contratadas, emitindo Parecer Juridico, bem
como elaborar as Minutas do Ato da Autoridade Competente e da
Comunicagcdao Externa no ambito do Procedimento Administrativo
Punitivo;

m) enviar os documentos citados na alinea anterior, devidamente
assinados para as unidades organizacionais afetas;

n) emitir, quando solicitado, parecer sobre impugnacdes de editais e
recursos contra decisbes das comissodes de licitagdes;

0) emitir mensalmente relagcdo dos instrumentos contratuais, exceto o0s
licitados, para apresentacdo ao Tribunal de Contas;

p) encaminhar para a Superintendéncia de Comunicacao Institucional,
mensalmente, relatério dos instrumentos contratuais celebrados pela
COPASA MG, para publicagcdo no Diario Oficial;

g) analisar os mandados de seguranca e demais acbes judiciais
relativos aos Processos Licitatérios e contratacgdes;

r) encaminhar para a Unidade Gerenciadora do Contrato e para a
Superintendéncia Financeira, quando for o caso, 0s instrumentos

contratuais elaborados pela Procuradoria Juridica, para visto;
28
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s) informar ao Ministério Publico sobre os processos administrativos
gue apuraram atos ilicitos praticados por terceiros.

4.5 Da Superintendéncia Financeira:

a) estabelecer férmulas e indices financeiros para reajustamento de
precos;

b) estabelecer formulas para calculo de antecipacdo e de juros por
atraso de pagamentos;

c) estabelecer condi¢cbes financeiras de pagamento a fornecedores e
prestadores de servigos;

d) estabelecer os valores a serem cobrados para emissdao dos
atestados;

e) visar o0s instrumentos juridicos elaborados pela Procuradoria
Juridica, quando for o caso.

4.6 Das wunidades de Coordenacao, Controle e Desenvolvimento
Operacional:

a) analisar as solicitacOes para a elaboracdao de termos aditivos aos
contratos de execucdo de obras e/ou servicos de engenharia, quanto
aos aspectos técnicos;

b) acompanhar os contratos de obras e/ou servicos de engenharia, no
tocante aos aspectos fisicos e financeiros da planilha contratual, no
ambito da respectiva diretoria.

4.7 Do Departamento de Planejamento e Gestdo de Empreendimentos,
emitir os atestados referentes as obras e servicos de engenharia, inclusive os
materiais fornecidos pela contratada, conforme solicitacdo da unidade
organizacional gestora do contrato e o estabelecido nesta norma.

4.8 Da Superintendéncia de Comunicacédo Institucional, providenciar a
publicacdo dos editais de licitacbes, das penalidades aplicadas e demais
informacgdes conforme determina a legislacao.

4.9 Da Superintendéncia de Apoio Logistico, emitir atestados referentes a
aquisicdo de contratos de fornecimento de materiais, mediante solicitacdo dos
interessados.

4.10 Da Superintendéncia de Telecomunicagcdes e de Tecnologia da
Informacao, emitir atestados referentes a fornecimento de equipamentos de
informatica, softwares e prestacdo de servigos relacionados a tecnologia da
informacado, mediante solicitacdo dos interessados.

29
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4.11 Dos Departamentos e Superintendéncias, emitirem, atestados
referentes a demais servigos, cujos contratos sejam de sua responsabilidade,
exceto os de engenharia, mediante solicitacdo dos interessados.

4.12 Da Superintendéncia de Contabilidade, Custos e Patrimoénio,
apresentar anualmente, até o dia 30 (trinta) de junho, a planilha atualizada
para calculo da situacdo financeira das empresas, para instruir o processo
licitatorio.

4.13 Da Unidade de Estudos de Custos e Elaboracédo de Orgcamentos:

a) elaborar estudos para obtencdo de Bonificacdo de Despesas
Indiretas - BDI e taxa de administracao padronizada para os orgcamentos,
conforme classificacdo em suas varias faixas;

b) atualizar, mensalmente a listagem de precos de insumos e servicos.

5 Critérios gerais

5.1 Todo o processo licitatério e o gerenciamento dos contratos deverdo,
obrigatoriamente, observar a legislacdo pertinente, as politicas e diretrizes
emanadas da direcdo da COPASA MG.

5.2 A Assembléia Geral e/ou o Conselho de Administracdo poderdo delegar
parte de suas atribuicdes, observando-se o disposto no Estatuto Social da
Companhia e a legislacdo pertinente.

5.3 Os niveis de aprovacédo para abertura e homologacédo dos procedimentos
licitatérios estdo descritos no Anexo | desta norma.

5.3.1 Em se tratando da al¢cada da Assembléia Geral, do Conselho de
Administracdo ou da Diretoria Executiva, a respectiva ata ou o comunicado de
resolucdo que aprovou a instauracdo do processo devera ser juntada aos
documentos que o compdem.

5.4 Nos editais de obras e servigcos técnicos de engenharia devera ser
inserida a planilha de calculo da situacdo financeira das empresas, com o
objetivo de subsidiar a avaliagdo econdmico-financeira dos licitantes.

5.5 Fica dispensada a assinatura da Procuradoria Juridica nos casos de
minuta padrdo aprovadas previamente por esta, ressalvada a necessidade de
constarem do processo licitatério.

5.6 Todo edital de licitacdo tera seu extrato publicado no érgao oficial e
serd disponibilizado na internet, sem prejuizo da adocdo de outros
mecanismos assecuratérios da ampla publicidade.

5.6.1 Todos os resultados dos julgamentos das licitacbes deverdao ser

publicados.
30
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Nas aquisicdes deverao ser privilegiados nos limites legais, o ganho de

Os contratos de obras e servicos, independente do prazo de execucao,

deverdo conter cldusula de reajustamento de precos, sendo considerado como
data base o més de referéncia da planilha de apresentacdo da proposta de
precos, conforme a seguir:

a) o0 reajuste se dard a cada periodo de 12 meses, tendo como
referéncia a data base citada no “caput” acima;

b) o indice a ser aplicado para calculo do reajustamento sera
estabelecido utilizando-se férmula parametrizada que contempla
servi¢cos, materiais e equipamentos;

c) os indices econdmicos a serem utilizados na aplicacdo da férmula
serdo os publicados pela Revista Conjuntura Econdmica da FGV, no
primeiro més anterior ao da aplicacdo do reajustamento.

d) férmula paramétrica,;

R = PO x { Ka (A1-A0)/A0 + Kb (B1-B0)/B0 + Kc (C1-C0)/C0}

onde:

R :valor do reajustamento.

PO : valor da medicédo a precos referenciados a data base contratual.

Al, AO, B1l, BO, C1 e CO: indices oficiais publicados pela Fundacéao
Getulio Vargas - FGV divulgados mensalmente pela Superintendéncia
Financeira, por meio da Intranet (indicadores/indicadores
econbmicos/indices econdmicos), referenciados respectivamente, ao
primeiro més anterior a data do reajustamento e ao primeiro més
anterior a data base referencial do contrato.

Ka: percentual de incidéncia de mé&o-de-obra relativo ao valor total do
orgcamento.

Valores dos indices publicados pela Fundacdo Getulio Vargas, “indices
Econdmicos - Custo da Construcdo - indice Nacional (INCC) - Coluna 1,
Mao - de - obra”.

Al - no 12° més apoOs o0 1° més anterior ao da data base contratual (10).
AO - no 1° més anterior ao da data base contratual (10 - 1).

Kb: percentual de incidéncia de materiais relativo ao valor total do
orgcamento.
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Valores dos indices publicados pela Fundacdo Getulio Vargas, “indices
Econdmicos - Custo da Construcéo - indice Nacional (INCC) - Coluna 2 -
Materiais de Construgéo”.

B1 - no 12° més ap6s o 1° més anterior ao da data base contratual (10).
BO- no 1° més anterior ao da data base contratual (10 - 1).

Kc: percentual de incidéncia de equipamentos, relativo ao valor total do
orgamento.

Valores dos indices publicados pela Fundacdo Getulio Vargas - FGV:
indice de Preco por Atacado - IPA, Estagio de Processamento - EP,
Disponibilidade Interna - DI - Codigo da série: 1004808 Nome: Bens
Finais - Bens de Investimentos.

Cl - no 12° més apoOs o0 1° més anterior ao da data base contratual (10).
CO - no 1° més anterior ao da data base contratual (10 - 1)

e) Os coeficientes Ka, Kb e Kc representam a incidéncia de méao-de-
obra, materiais e equipamentos, respectivamente e sao obtidos com a
decomposicdo do orgamento.

e.1l) Na decomposicdo do orcamento, os servi¢cos especificos nao
serdo enquadrados em nenhum dos trés coeficientes.

e.2) O somatorio do percentual dos servigcos especificos sera rateado
para os coeficientes da férmula paramétrica conforme a seguir:

- 40% destinados a mao-de-obra;

- 40% destinados aos materiais e

- 20% destinados a equipamentos.

Dessa forma ka + Kb + kc sempre seréa igual a 1.

f) No caso da FGV extinguir ou descontinuar algum indice, o0 mesmo
devera ser substituido por outro que retrate o anterior.

g)Os demais contratos deverdo, quando aplicavel, conter férmulas de
reajustamentos com indices especificos (ex. IGPM, INPC, IPCA, coluna
39 da FGV entre outros).

E vedada a contratada a publicacdo de quaisquer relatorios, ilustracées,

5.10 Nos certames da modalidade convite em que, por limitacdo do mercado
ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a obtencdo do
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namero minimo de 03 (trés) propostas, essas circunstancias deverao ser
devidamente justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite.

5.11 Quando o objeto da licitacdo contemplar servicos de diferentes
especializacdes técnicas a COPASA MG poderéa aceitar a participacdo de
empresas em consércio, observados os preceitos legais.

5.12 E vedada a formacdo de consorcio para a execucdo do objeto licitado
apos a assinatura do contrato.

5.13 A subcontratacdo e a cessado contratual sdo as unicas formas pelas
quais a COPASA MG permite a participacdo de outra empresa além da
licitante ou do consorcio vencedor da licitagdo na execucdo de suas obras.

5.13.1 Fica proibida a subcontratacdo nas contratacdes celebradas por
dispensa de licitacdo, decorrentes de situacdo emergencial (art.24, IV da Lei
n°. 8.666/93).

5.14 Os bens e/ou servicos e materiais que tenham sido entregues e/ou
prestados, deverdo ter o seu recebimento atestado observando rigorosamente
a qualidade e as quantidades previstas contratualmente.

5.15 Quando a licitacdo for deserta, ou todas empresas forem inabilitadas
ou todas as propostas desclassificadas, observado o prazo legal para
interposicdo de recurso administrativo, o processo sera encerrado pela
unidade responsavel pela licitacdo que ficar4 responsavel por comunicar a
unidade demandante o ocorrido.

5.15.1 O edital de licitagcdo deverd ser republicado, com as correcdes
necessarias, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos contados da data da
publicacdo do encerramento do procedimento licitatorio, ficando vedada a
contratacao direta sem a realizacdo de novo procedimento licitatorio.

5.15.2 Quando por duas vezes a licitacdo for deserta ou todas empresas forem
inabilitadas ou todas as propostas desclassificadas, desde que justificado o
prejuizo para a COPASA MG no caso de repeticdo do certame, sera cabivel a
contratacao direta, com base no Artigo 24, inciso V, da Lei 8.666/93, devendo
a unidade interessada encaminhar o processo de dispensa de licitacao,
devidamente preenchido e assinado a Procuradoria Juridica, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias corridos contados da publicacdo do encerramento do ultimo
processo licitatorio.

5.15.3 Nesse caso, a empresa a ser contratada devera atender a todos os
requisitos de habilitacdo e demais condi¢cdes previstas no ultimo edital
publicado, principalmente no que tange aos atestados exigidos.

5.16 Em toda licitacdo de obras e servicos de engenharia de valor superior ao
limite da modalidade de convite, devera ser exigida comprovagdo de
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capacidade técnica por meio de apresentacao de atestado. Essa comprovacao
poderd ser profissional, operacional ou ambas.

5.17 No caso de procedimento licitatorio de obras e servigcos técnicos de
engenharia, com valor superior a R$10.000.000,00 a comprovacao de
capacidade técnica a ser exigida para a habilitacdo dos licitantes devera ser
aprovada pela Diretoria Executiva.

5.18 O gerente da unidade demandante e o respectivo superior hierarquico
deverdo cuidar para que a descricdo do objeto, as especificacdes técnicas
atinentes e os atestados exigidos ndo restrinjam ou frustrem o caréter
competitivo da licitagéo.

5.19 A exigéncia de atestados de capacidade técnica, devidamente
justificada, devera ater-se sempre ao necessario a contratacdo de empresa
idonea para a execucdo do objeto licitado e as normas internas da COPASA
MG, nunca ultrapassando, no aspecto quantitativo, 70% (setenta por cento) do
objeto licitado.

5.20 As declaracdes referentes a especificagdo técnica e ao atestado,
constantes no formulario “Procedimento Licitatorio de Materiais, Obras e
Servi¢os”, Anexo IV serdo assinadas pelo responsavel técnico e pelo Chefe de
Departamento ou Superintendente da unidade solicitante.

5.21 Nos casos de licitacdo de obras e servigcos de engenharia no tipo técnica
e preco, a estrutura da proposta técnica devera obedecer ao padrdo da
Unidade de Engenharia, contendo os seguintes tépicos:

a) indice;

b) apresentacéao;

c) conhecimento do problema;

d) plano de trabalho e metodologia;
e) estrutura organizacional;

f) equipe técnica.

5.22 Para as aprovacOes de Requisicbes de Compra, cujo limite de alcada
definido no Estatuto Social da Companhia seja de competéncia prévia da
Assembléia Geral, do Conselho de Administracdo ou da Diretoria Executiva
devera estar explicitado no campo “nota de cabecalho” a informacédo do
respectivo comunicado de resolucao que autorizou a aquisi¢cao.
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5.23 Aquisicbes com dispensa e inexigibilidade de licitagcéao

5.23.1 As solicitacbes de inexigibilidade de licitacdo deverdo ser instruidas
com o0s seguintes documentos, sem prejuizo de outros que se facam
necessarios em cada caso:

a) justificativa detalhada do solicitante, contendo a explicitacdo da
necessidade da contratacdo, do interesse da COPASA MG e as razdes
da escolha do fornecedor;

b) demonstracdo de adequacédo do preco proposto ao mercado;

c) documentos de regularidade juridica e fiscal do proponente,
facultada sua substituicdo por certificado de registro cadastral
atualizado.

5.23.2 As solicitacfes de dispensa de licitacdo deverédo ser instruidas, além
dos documentos constantes do subitem 5.23.1, e constar, pesquisa prévia de
precos praticados no mercado para a aquisicdo pretendida, apresentando, no
minimo 3 (trés) orcamentos, de modo a fundamentar e justificar o preco
contratado, observando a legislacdo em vigor e os limites estabelecidos pela
Empresa, conforme Anexo | desta norma.

5.23.2.1 A dispensa de licitacdo prevista nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n°.
8.666/93 sera processada de acordo com o estabelecido nesta norma, e
concluida com a emissao de contrato simplificado ou pedido de compra,
conforme os modelos constantes do anexo V.

5.23.2.2 Caso nao seja possivel a apresentacdo de 3 (trés) orgcamentos, a
unidade organizacional devera justificar a necessidade da contratacdo em
funcdo da nédo obtenc&do dos orgcamentos.

5.23.2.3 O limite legal de dispensa de licitacdo, com fulcro nos incisos | e Il
do art. 24 da Lei n° 8.666/93, aplica-se pelo periodo de 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias corridos, por meio da soma dos valores contratados
relativamente a cada objeto, independentemente do numero de contratos
celebrados ou do fornecedor contratado. Os valores serdo apurados
considerando-se como base territorial os municipios e para Belo Horizonte os
distritos da Superintendéncia Operacional, os Departamentos e as
Superintendéncias nédo vinculadas a Departamentos.

5.23.3 E licita a repeticdo de contratacdes para o mesmo objeto, desde que
a soma de seus valores nao ultrapasse, ao longo de 365 (trezentos e sessenta
e cinco) dias corridos, os limites estabelecidos pela legislacdo em vigor.

5.23.4 Para a contratacdo com base no inciso IV, art.24 da Lei n 8.666/93,
as unidades organizacionais deverdo instruir o Processo de Dispensa de

Licitacdo, da forma como disposto abaixo: -
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a) caracterizacdo e devida comprovacado da situacdo emergencial ou
calamitosa, com laudo, se necessario;

b) que o contratado, preferencialmente, esteja mobilizado na regido
onde ocorreu o fato emergencial;

c) que o contratado, preferencialmente, ndo tenha outro contrato
emergencial celebrado com a COPASA MG, nos ultimos 12 (doze)
meses;

d) utilizar como base a planilha de precos praticados pela COPASA
MG;

e) documentos de regularidade juridica e fiscal do proponente,
facultada sua substituicdo por certificado de registro cadastral
atualizado;

f) laudo de vistoria contendo registro fotografico quando se tratar de
obra.

5.23.5 As unidades deverao providenciar a publicacdo das dispensas de
licitacdo em até 20 (vinte) dias uteis ap6s o inicio das obras emergenciais. As
obras de emergéncias serdo autorizadas com valores previstos e quando o0s
valores definitivos estiverem disponiveis, o assunto devera ser submetido a
apreciacao da Diretoria Executiva e/ou Conselho de Administracdo, dentro dos
respectivos limites de alcada.

5.24 Para execucédo de obras e/ou servi¢cos de engenharia

5.24.1 Para a execucdo destas atividades, sera obrigatério o emprego de
mao-de-obra qualificada.

5.24.2 O material utilizado como insumo para a execucao destas atividades
devera ser de qualidade comprovada e atender as normas da COPASA MG e
da ABNT.

5.24.3 Os equipamentos utilizados deverao estar em perfeitas condi¢cbes de
uso e em numero suficiente para os servigos contratados.

5.24.4 Para as licitacbes de obras e servicos de engenharia com valores
superiores a R$150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) serd exigida caucéao
para a garantia do contrato.

5.24.5 A devolucado da caucdo prestada como garantia para execucao de tais
atividades somente serid efetuada pela COPASA MG apds a aprovacao e
recebimento definitivo das obras e/ou servigos contratados.
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5.25 Para fornecimento de materiais e equipamentos pela contratada
responsavel pela execugédo da obra.

5.25.1 O fornecimento do material e/ou equipamento a ser incorporado as
obras e/ou servigos de engenharia, de responsabilidade da contratada, devera
seguir as prescricdes do edital de licitacdo e de seus anexos.

5.25.2 A contratada devera colocar na obra, em tempo habil, o material e/ou
equipamento necessario para que a execucdo do trabalho se inicie e se
desenvolva de acordo com o cronograma contratual.

5.25.3 O material e/ou equipamento, cujo fornecimento esteja a cargo da
contratada, somente serdao aceitos pela COPASA MG observadas as seguintes
condicdes:

a) a contratada somente empregara nas obras e/ou nos servi¢cos de
engenharia, produtos especificados e aprovados pela COPASA MG;

b) a contratada deveré indicar o local, a data e a hora da entrega
desse material, por meio de oficio dirigido a fiscalizacdo da COPASA
MG;

c) o material e/ou equipamento deverd estar, obrigatoriamente,
acompanhado da respectiva nota fiscal.

5.25.4 A COPASA MG fara o controle de qualidade dos materiais e
equipamentos fornecidos pela contratada, em laboratérios préprios ou de
terceiros, obedecendo aos seus métodos e testes de qualidade e aqueles
recomendados pela ABNT.

5.25.4.1 Os bens patrimoniais instalados na obra ficardo sob a guarda da
contratada até sua conclusdo e a transferéncia das instalacdes construidas
para a COPASA MG;

5.25.4.2 A contratada devera solicitar a unidade gerenciadora da obra que
inicie o processo de inspecao de controle de qualidade do
material/equipamento a ser adquirido para aplicacao.

5.25.5 Caso a fiscalizacdo da COPASA MG verifique o ndo cumprimento das
normas da ABNT ou das especificacdes integrantes de cada contrato, os
materiais e equipamentos fornecidos serdo rejeitados, ficando a contratada
obrigada a substitui-los sem qualquer 6nus adicional. A COPASA MG em
nenhuma hipdtese receberd materiais reaproveitados.

5.26 Para Gerenciamento e fiscalizacdo de obras e/ou servigos de
engenharia

5.26.1 As diretorias devem nomear formalmente, para cada contrato
firmado, o empregado responsavel pelo seu gerenciamento e supervisao.
37
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5.26.1.1 A Diretoria de Gestdo Corporativa devera nomear formalmente para
cada contrato firmado, o empregado responsavel pela fiscalizacéo.

5.26.1.2 A nomeacdo devera ocorrer na emissdo da ordem de
servigco/fornecimento.

5.26.2 Para gerenciamento das obras ou servicos:

5.26.2.1 Caberd a todas as unidades organizacionais da COPASA MG
gerenciadoras das obras e/ou servig¢os:

a) tomar as providéncias necessarias para o inicio e andamento das
obras ou servicos junto as prefeituras, 6rgados publicos, associacdes
comunitarias e outras entidades;

b) emitir e entregar a ordem de servico inicial e complementar;
c) acompanhar e fiscalizar a execucdo das obras e/ou servigos;

d) rejeitar qualquer obra e/ou servico de engenharia, material ou
equipamento que ndo atenda aos padrdes exigidos pela COPASA
MG, constantes nos documentos integrantes do contrato;

e) propor a suspensdo das obras e/ou servigos, aplicacao de
sancdes e penalidades, rescisdo contratual e outras medidas
pertinentes a fiscalizacdo das obras e/ou servi¢os, na forma da lei;

f) emitir mensalmente o formulario Memoria Técnica de Medicao,
anexando as informacdes levantadas e visadas pelo fiscal de campo;

g) documentar, mediante laudo circunstanciado e fotografico,
inclusive arrolando testemunhas, a ocorréncia de acidentes de
gualquer natureza em obras ou servicos de responsabilidade do
contratado, providenciando a avaliacdo dos danos e a respectiva
retencado, nos pagamentos devidos, de valor compativel com possivel
indenizacao, até que se comprove a solucédo do litigio;

h) elaborar mensalmente as medi¢cbes/pedidos e compras;

i) enviar copia dos documentos de subcontratacdo as unidades de
coordenacdo, controle e desenvolvimento operacional das
respectivas diretorias;

j) efetuar a avaliacdo das empresas contratadas pela COPASA MG,
de acordo com os critérios estabelecidos nesta norma;

k) providenciar correspondéncia a ser enviada as contratadas,
assinada pelo diretor da unidade, comunicando o resultado da
avaliacdo procedida, conforme disposto nesta norma;
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) acompanhar e controlar o cronograma fisico-financeiro das obras
e/ou servicos emitindo parecer e encaminhando a instancias
superiores;

m) avaliar a necessidade de aditivo.

n) na medicdo final fazer constar no corpo do relatério os dizeres
MEDICAO FINAL, encerrar tecnicamente o empreendimento e alterar
o status do respectivo elemento PEP no SAP.

5.26.3 Somente depois de emitido o termo de recebimento definitivo da obra
e/ou servico de engenharia pela COPASA MG, sera feita a devolucdo da
caucao de garantia da execucédo do respectivo contrato, devendo a unidade
organizacional gerenciadora da obra e encaminhar o Aviso de Liberacao de
Caucdo — ALC a Unidade de Tesouraria.

5.26.4 Nos casos de alteracdo de prazo ou valor, a unidade organizacional
responsavel pelo gerenciamento do contrato ou a respectiva unidade de
coordenacao, controle e desenvolvimento operacional, devera comunicar a
Unidade de Tesouraria a alteracdo verificada, visando a adequacédo do valor e
do prazo da caucao.

5.26.5 A COPASA MG exercera, diretamente ou por prepostos seus
devidamente credenciados, a fiscalizacdo sobre as obras e/ou servigcos de
engenharia contratados, aos quais a contratada facilitara o acesso aos
canteiros de obras e prestaréd informacdes e esclarecimentos necessarios para
atender as solicitacfes ou determina¢cdes da COPASA MG.

5.26.6 A contratada manterd a disposicdo da COPASA MG, em caréater
permanente, um engenheiro credenciado com poderes para solucionar
qualquer questdo referente ao contrato e a execucdo dos servigos
contratados.

5.26.7 A contratada é obrigada a manter no canteiro de obras, sem prejuizo
de outras exigéncias contratuais, um diario de obras e quadro de pessoal
referente aos empregados que ali prestam servicos, devidamente atualizados,
atas de reunido ou correspondéncias para formalizar as comunicacfes e
recomendacdes adicionais que deverdo ser visados pela fiscalizacdo da
COPASA MG.

5.26.7.1 A contratada é obrigada a manter também todos o0s projetos
disponibilizados pela COPASA MG, os gerados por forca de contrato e as
adequacdes produzidas por necessidade de adequacao.

5.26.8 A contratada devera apresentar ao final da execucdo de cada
unidade de sistema o respectivo cadastro a fiscalizacdo da COPASA MG.
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5.27 Para a emissdo das Ordens de Servigos

5.27.1 A emissao da Ordem de Servi¢co - OS pelas unidades organizacionais
gerenciadoras dos contratos, somente podera ser efetuada quando a
contratada apresentar a Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART,
registrada no CREA MG e o Certificado de Inscricdo da obra junto ao
Cadastro Especifico do INSS - CEI, devidamente registrado em seu nome,
quando se tratar de obras.

5.27.2 O certificado do CEI, que identifica a contratada pela denominacéao e
pelo seu numero do CNPJ, devera ficar disponivel no canteiro de obras,
juntamente com a relacdo dos empregados que ali prestam servigos.

5.27.3 As ordens de servicos deverdo ser obrigatoriamente assinadas pelo
representante legal da contratada e gerente do contrato, designado conforme
subitem 5.26.1.

5.28 Para a elaboracdo das medi¢cdes

5.28.1 As medi¢cbes das obras e/ou servigcos de engenharia serédo efetuadas
de acordo com o previsto para cada trabalho contratado, dentro das
respectivas especificacdes, observada a planilha contratual.

5.28.1.1 As medicdes correspondentes as obras e/ou servicos de engenharia
realmente executados, serdo elaboradas mensalmente no periodo
compreendido entre o dia 21 e o dia 20 do més subsequente, devendo as
mesmas serem encaminhadas, impreterivelmente, a Unidade de Contas a
Pagar para pagamento até o dia 31 de cada més ou de acordo com as
exigéncias do agente financeiro.

5.28.1.2 Nos casos de servicos de obras de natureza continua e nos casos de
servicos relativos a estudos e projetos podera ser utilizado o periodo
compreendido entre o dia 16 e o dia 15 do més subsequente, devendo as
mesmas serem encaminhadas, impreterivelmente, a Unidade de Contas a
Pagar para pagamento até o dia 31 de cada més.

5.28.2 As medicdes referentes aos materiais cujo fornecimento estiver a
cargo da contratada, somente serdo efetuadas nas datas estipuladas,
conforme cronograma de aplicacdo previamente aprovado pela fiscalizacao,
quando da emissdao da Ordem de Servico inicial, e desde que efetivamente
entregues em campo ou de acordo com os critérios de medicdo constantes no
edital, acompanhados dos respectivos laudos de inspecao e controle de
qualidade ou autorizacdo de aplicacdo emitida pela Unidade de Suprimentos.

5.28.2.1 Caso seja de interesse da COPASA MG, os materiais medidos que
nao tenham aplicacdo imediata, poder permanecer a critério da fiscalizacao,
em depdsito da contratada, devendo ser elaborado o respectivo tgfmo de
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depodsito, sem 6nus para a COPASA MG. A contratada se torna depositaria fiel
desses materiais.

5.28.2.2 As medi¢cdes somente serdo efetuadas se as obras e servigos tiverem
sido executados e aprovados pela COPASA MG, principalmente quanto a
conclusdo da recomposicdo do pavimento e a limpeza do local da execucdao
das obras e servi¢os, quando for o caso.

5.29 Para liberacdo de pagamento das medicdes

5.29.1 A contratada dever& apresentar, até o dia 14 do més subsequente ao
da medicdo os documentos, abaixo relacionados, visados pelo representante
da COPASA MG responsavel pelo gerenciamento do respectivo contrato:

a)Copia da Guia da Previdéncia Social/INSS - GPS, quitada,
autenticada em cartério, salvo se a quitacdo se der por meio
eletrénico, identificada com a razao social e matricula CEl (Cadastro
Especifico do INSS), quando se tratar de construcdo civil,referente
ao més da execucado das obras e/ou prestacao dos servigos;

b)coépia da Guia de Recolhimento do FGTS e informacdes a
Previdéncia Social (GFIP), quitada, autenticada em cartério, salvo se
a quitacdo se der por meio eletrénico, com comprovante de entrega
identificado com a razao social e matricula CEI, referente ao més da
execucao das obras e/ou prestacao dos servicos;

c) cOpia autenticada em cartdério da Guia de Pagamento do Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, por Nota Fiscal,
recolhido a favor do municipio competente para a cobranca do
tributo, devidamente quitada, devendo constar da referida guia o
namero do contrato e o numero da Nota Fiscal que |he deu origem.
No caso especifico de obras, o municipio competente para cobranca
do tributo € o local onde as obras forem executadas;

d)declaracdo firmada pelo contador e pelo responsavel pela
contratada, atestando, sob as penas da lei, de que as referidas guias
e valores acima referidos encontram-se devidamente contabilizados;

e)copia do recibo emitido pela tesouraria da COPASA MG do
comprovante de recolhimento da caucdo de garantia do contrato,
gquando se tratar da primeira medigéo.

5.29.2 Na&ao obstante o disposto no subitem 5.29.1 alineas “a” e “c”, a
COPASA MG, ao seu exclusivo critério podera proceder a retencdo na fonte
destes tributos (INSS e ISSQN), oportunidade em que comunicara a
contratada, tempestivamente, do inicio deste novo procedimento,
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dispensando-se, a partir do comunicado, a apresentacdo prévia da Guia da
Previdéncia Social/INSS — GPS ou guia do ISSQN quitadas pela contratada.

5.29.3 A nao apresentacdo dos documentos a que se refere o subitem
5.29.1, pela contratada ressalvadas as excec¢des previstas no subitem 5.29.2,
implicard na suspensao do pagamento pela COPASA MG, até a regularizacao
da situacdo pela contratada, ndo caracterizando neste caso inadimpléncia da
COPASA MG e, consequentemente, nao implicando tal procedimento em
qualquer 6nus para esta, de qualquer espécie, tais como pagamento de juros
de mora, reajuste ou atualizacéo de precos, etc.

5.29.3.1 A emissdo da ultima medicdo ficara condicionada a apresentacao
pela contratada do “Certificado de Quitacdo com o INSS”, relativo ao objeto
do referido contrato.

5.29.4 De posse dos documentos mencionados em 5.29.1, a unidade
organizacional responsavel deverd encaminhé&-los a Unidade de Programacéo
Financeira até o dia 14 (quatorze) do més subsequente.

5.30 Para emissao de nota fiscal e guia de pagamento do tributo

5.30.1 Quando se tratar de servicos em que 0 municipio competente para
cobranca do ISSQN seja o do local onde os servicos foram executados, a
contratada emitira a Nota Fiscal/Fatura por servico e por municipio, e nela
fard constar as seguintes informacdes:

a) nome do municipio em que ocorreu a execugcao dos servigos;
b) numero do contrato, atribuido pela Procuradoria Juridica,;
c) més de referéncia da execucdo dos servicos.

5.30.2 Quando se tratar de construcao civil, a contratada emitira as GFIP e
GPS exclusivamente pelo codigo da obra junto ao cadastro especifico do INSS
— CELI.

5.30.3 Na contratacdo de empreitada de obra de construcédo civil, a matricula
CEI, obrigatoriamente, sera de responsabilidade da contratada, devendo
constar no campo “nome” do cadastro a sua denominacao social, seguida da
denominacédo social da COPASA MG.

5.30.3.1 A contratada que vincular matricula CEl em nome da COPASA MG
terd seus pagamentos suspensos até que regularize a situacdo junto ao INSS,
nao caracterizando neste caso inadimpléncia da COPASA MG e,
consequentemente, qualquer 6nus para esta, de qualquer espécie, tais como
pagamento de juros de mora, reajuste ou atualizacdo de precos, etc.

42



NORMA DE PROCEDIMENTOS n°:  2010-002/0

@0 )\ | [Aauisicao de materiais, obras e servicos pag.. 22/68

subst.: vide subitem 6.9.1

5.30.4 A contratada ao emitir a guia de pagamento do Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN fara constar nelas as seguintes
informacdes:

a)numero do contrato, atribuido pela Procuradoria Juridica;
b)niamero das notas fiscais.

5.30.5 Autorizada pela COPASA MG a subcontratacao, ficam a contratada e
a subcontratada sujeitas a retencdo de 11% (onze por cento) para o INSS,
conforme estabelece a legislacdo em vigor.

5.30.5.1 Ao encaminhar a medi¢cdo para pagamento, a contratada encaminhara
os documentos descritos no subitem 5.29.1, bem como cépias da Nota
Fiscal/Fatura emitida pela subcontratada contra a contratada, da GPS
referente a retencdo praticada pela contratada contra a subcontratada, GFIP
genérica e declaracdo do contador emitidas pela subcontratada. A retencao de
11% (onze por cento) para o INSS, sobre os servigos executados pela
contratada serd apurada pela diferenca dos valores destacados nas Notas
Fiscais/Faturas emitidas pelas mesmas. Caso a contratada nédo efetue a
retencdo de 11% (onze por cento) para o INSS, sobre a Nota Fiscal/Fatura
apresentada pela subcontratada, a COPASA MG procedera a retencao sobre o
total da Nota Fiscal/Fatura da contratada.

5.30.5.2 O pagamento da ultima medicdo ficard condicionado a apresentacéao,
pela contratada, do certificado de quitagdao com o INSS, relativo ao objeto do
contrato.

5.30.6 A auséncia desta documentacdo implicardA o ndo pagamento dos
servigcos, ficando a COPASA MG isenta de qualquer 6nus adicional por tal
medida.

5.31 Para o acompanhamento do cronograma fisico-financeiro

5.31.1 Ao ser emitida a ordem de servico inicial a contratada devera cumprir
as exigéncias iniciais de mobilizacédo, estruturacdo e adequacdo de acordo
com as caracteristicas e porte das obras e/ou servicos.

5.31.2 A data para inicio das obras e/ou servicos de engenharia e o0 prazo
para sua conclusdo serdo estabelecidos no contrato e na ordem de servigo,
respectivamente.

5.31.3 A contratada dara aos trabalhos o andamento necessario, de modo a
respeitar os prazos parciais indicados no cronograma e o0 prazo contratual
para a conclusdo das obras e/ou servicos de engenharia.
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5.31.4 O nédo cumprimento do cronograma fisico-financeiro acarretara em

aplicagcdo a contratada de sangOes previstas em lei e no contrato celebrado
entre as partes.

5.31.5 O cronograma de execucdo dos servicos contratados podera ser
modificado de comum acordo entre a COPASA MG e a contratada, sem
alteracdo do prazo contratual, a fim de se obter melhor aproveitamento do
tempo ou para atender a circunstancias inesperadas.

5.31.6 Os prazos de inicio das etapas de execucado, de conclusdo e de
entrega poderdo ser alterados, mediante a formalizacdo de termo aditivo,
mantidas as demais clausulas do contrato.

5.31.7 Nao serdo admitidas medi¢cdes apO6s o vencimento do prazo do
contrato.

5.31.8 As medicOes relativas a termo aditivo s6 poderdo ser efetuadas apos
sua celebracao.

5.32 Para a alteracédo de projeto

5.32.1 Todas as obras e/ou servicos de engenharia serdo executados pela
contratada de acordo com os projetos, desenhos e especificacdes anexas aos
contratos. Qualquer alteracdo, para sua efetivacdo, devera ser devidamente
justificada, aprovada e constar de aditivo contratual.

5.32.2 Ocorrendo a hipdtese do subitem anterior, o prazo inicial fixado para
execucdo dos servicos podera ser alterado, desde que previsto no edital, por
meio de formalizagcdo de termo aditivo que compatibilize as alteracdes
propostas, observando-se as formalidades legais.

5.32.3 Havendo divergéncia entre os valores numéricos escritos e suas
representacbes em escala nos desenhos do projeto, sempre prevalecerdo os
primeiros. Caso a divergéncia seja entre os desenhos e as especificacoes,
prevalecerdo estas ultimas.

bY

5.32.4 Na ocorréncia de situagao similar a exposta no subitem 5.32.1 desta
norma, os gerentes de obras deverdo, de imediato, contatar a Unidade de
Acompanhamento e Gestdo de Projetos para que a mesma tome as
providéncias necessarias. Caso este procedimento ndo seja seguido, o0s
mesmos responderdo pelos eventuais prejuizos causados a COPASA MG.

5.33 Para alteragcbes contratuais

5.33.1 O pedido de termo aditivo sera efetuado por meio do formulério
Solicitacdo de termo aditivo contratual contendo todas as informacdes,
justificativas e aprovacdes indicadas no respectivo formulario.
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5.33.1.1 Devera ser anexado ao formulario citado no subitem 5.33.1 o
Oficio da empresa contratada, anuindo com a celebracdo do Termo Aditivo.

5.33.2 No caso de modificacdo do projeto e/ou da necessidade de execucgao
de obras e/ou servigcos de engenharia nao previstos no projeto inicial, para os
quais ndo foram estabelecidos valores unitarios no instrumento contratual, os
precos para estes novos trabalhos serdo fixados de comum acordo entre a
contratante e a contratada, mediante a formalizacdo de termo aditivo. Para
isso, serd levado em consideracdo o BDI do contrato, os descontos oferecidos
pela proposta vencedora para itens semelhantes e, preferencialmente, os
precos constantes da listagem de precos de insumos e servicos da COPASA
MG. N&o havendo similares nesta listagem os precos poderdao ser obtidos em
pesquisa de mercado. Os precos acordados serdo deflacionados para o més
de referéncia da planilha contratual utilizada na elaboracdo do termo aditivo.

5.33.3 Os aditamentos a contratos terdo a finalidade de corrigir, acrescentar
ou suprimir quaisquer dispositivos contratuais que venham alterar suas
condicdes iniciais, decorrentes de fatos supervenientes, devidamente
aprovados pela administracdo que impecam o0 seu adequado cumprimento.

5.33.4 Os contratos poderédo ser objeto de aditamento, sempre que ocorrer:
a) alteracdo das quantidades contratuais;
b) prorrogacédo do prazo contratual, na forma da lei;
c) outras alteracdes das clausulas contratuais, na forma da lei.

5.33.5 A aprovacdo de termo aditivo devera obedecer aos seguintes prazos
para analise e aprovacao de documentacao:

5.33.5.1 Encaminhamento de documentacédo a Procuradoria Juridica:

a) quando se tratar de termo aditivo que ndo necessite de aprovacao
da Diretoria Executiva, ou seja, cujo valor for inferior a
R$1.500.000,00 (hum milhdo e quinhentos mil reais), a
documentacdo devera ser entregue com no minimo 20 (vinte) dias
corridos antes do vencimento do contrato;

b) quando se tratar de termo aditivo que necessite ser pautado em
reunido da diretoria executiva, a documentacao devera ser entregue
para elabora¢cdo da minuta com, no minimo, 10 (dez) dias corridos
antes da reunido que avaliara a Proposta de Resolucéo.

5.33.5.2 As solicitagbes de termo aditivo somente serdo avaliadas nas
reunides de Diretoria Executiva e do Conselho de Administracdo quando:

a) houver minuta de termo aditivo devidamente elaborado e aprovada

pela Procuradoria Juridica;
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b) for pautado, com no minimo, 03 (trés) reunides de antecedéncia
contados do vencimento do contrato para aprovacao da Diretoria
Executiva,;

c) for pautado nas reunifes de Diretoria Executiva, com no minimo,
02(duas) reunides de antecedéncia da Reunido do Conselho de
Administracédo para aprovacao deste.

5.33.5.3 Nao podera ser pautado termo aditivo que necessite de aprovacao da
Diretoria Executiva e/ou do Conselho de Administracdo cuja data do
vencimento do contrato for inferior a data de reunido da Diretoria Executiva
e/ou do Conselho de Administracgéo.

5.33.5.4 Nao poderd ser pautado termo aditivo fora dos prazos acima
estabelecidos, devendo os gerentes dos contratos serem responsabilizados
pelas solugcbes de continuidade das obras e servicos que se fizerem
necessarias.

5.33.5.5 A solicitacdo de termo aditivo devera atender as seguintes
condicdes:

a) existéncia de recursos financeiros disponiveis;

b) manutencdo do objeto do contrato inicial e dos pre¢cos unitarios
da planilha original;

c) revisdo da programacéao inicial devidamente aprovada;

d) ndo ultrapassar o valor maximo da modalidade licitatdoria utilizada
na contratacao.

5.33.6 A unidade gestora do contrato devera solicitar reforco ou revalidacao
da caucdo de garantia do contrato, sempre que o termo aditivo importar
aumento de valor ou prazo contratual.

5.33.7 Ocorrendo aumento do valor contratual, alterando a competéncia de
alcada prevista no Estatuto Social da Companhia, o termo aditivo devera ser
autorizado pela algcada competente.

5.33.8 Se a autorizacdo for de alcada do Conselho de Administracdo e a
urgéncia da contratacdo demande sua realizacdo em prazo exiguo, podera a
Diretoria Executiva solicitar sua aprovacdo ao Presidente do Conselho, ad
referendum do 6rgado colegiado.

5.33.9 Na&o serdo objeto de exclusdao ou reducao os itens para 0s quais se
tenha exigido atestados de capacidade técnica durante a licitacdo,
ressalvadas as hipoteses excepcionais decorrentes de fatos supervenientes
que inviabilizem a execucdo do objeto contratado ou que 0s quantitativos
remanescentes nao sejam inferiores aos exigidos na licitacao devigisamente
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aprovado pela Diretoria Executiva, ap0s anélise e parecer conclusivo da Area
Técnica gerenciadora do Contrato.

5.33.10 Na formalizagdo de termos aditivos aos contratos de obras e ou
servigcos para adequacédo de planilhas com ou sem alteracdao de valor, por
meio de acréscimo e decréscimo com ou sem inclusdo de servi¢cos, somente
sera admitida dentro do saldo contratual existente, ndo sendo permitida a
alteracdo de valores e/ou servicos ja medidos.

5.33.11 As solicitacOes de termos aditivos deverdao ser aprovadas pela mesma
instancia que aprovou o instrumento contratual a ser aditado, ou por instancia
superior, no caso de ter ocorrido aditivo de valor que assim o justifique,
inclusive nas situacdes em que forem contemplados unicamente aditivos de
prazo e ou de adequacao de planilha, mesmo quando ndo envolverem
alteracao de valor contratual.

5.33.12 Nas solicitacbes de termos aditivos de adequacdo de planilha que
implique ou ndo em alteracdo de valor, quando forem reduzidos, suprimidos
ou excluidos itens contratuais, o gerente do contrato, o gestor do
empreendimento e os diretores a ele relacionados, deverdao declarar
formalmente que os referidos itens ndo serdo necessarios para execucdo do
objeto do contrato, fundamentando as razdes de tal fato, assim como
garantindo que os mesmos nédo serdo reincluidos no futuro.

5.33.13 Os acréscimos cumulativos nos contratos de obras que se fizerem
necessarios e indispenséaveis a fiel execucdo do objeto contratado, deverao
manter-se no limite de 25% (vinte e cinco por cento), buscando respeitar este
limite inclusive no que se refere a cada item constante da planilha, em relacao
a reformas de edificios o limite legal serda de 50% (cinquenta por cento) do
valor do contrato.

5.33.13.1 Na eventualidade de ser necessario aditar um item cujo percentual
de acréscimo acumulado do quantitativo seja maior que 25% (vinte e cinco por
cento) e o percentual de acréscimo acumulado financeiro seja maior que 0,5%
(zero virgula cinco por cento) em relacdo ao valor do contrato original, o
gerente do contrato, o gestor do empreendimento e os diretores a ele
relacionados, deverdo apresentar justificativa consistente, declarando que o
aumento do quantitativo nédo resultaria numa variacdo de seu valor unitario
original, caso o item tivesse sido quantificado corretamente, por ocasido da
elaboracdo da planilha de custos unitarios, ou seja, de que o volume
acrescentado nao seria suficiente para reduzir o valor unitario originalmente
previsto para o item. Nos casos de item decrescido ou suprimido que gere
impacto na atestacdo exigida no processo licitatério devera ser apresentada a
justificativa técnica compartilhada com a &area operacional e de projeto. A
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Solicitacdo de Termo Aditivo Contratual deverad ser aprovada nas seguintes
instancias:

a) independente do percentual de acréscimo do quantitativo do item a
aprovacdo se dara por meio do formulario especifico com as assinaturas do
Diretor da unidade gerenciadora do contrato, da Diretoria de Gestéado
Corporativa e da Diretoria Financeira e de Relagdes com Investidores,
devendo apresentar obrigatoriamente as justificativas relacionadas acima;

b) quando o percentual de acréscimo acumulado financeiro do item for
maior que 5% (cinco por cento) financeiro em relacdo ao valor original do
contrato, a aprovacao se dara por meio do formulario com as aprovacdes do
Diretor gerenciador do contrato, da Diretoria de Gestdo Corporativa e da
Diretoria Financeira e de Relagcdes com Investidores, e submetido
obrigatoriamente a Diretoria Executiva, independente do valor original do
contrato.

5.33.14 Nos casos de termos aditivos aos contratos de prestacao de servigos
de estudos e projetos, geotécnica, topografia, perfuracdo de pocgcos e
desapropriacdo de bens urbanos e rurais (cadastro, avaliacdo, negociacéao),
visando a adequacao de planilha, sem a inclusdo de novos servigcos ou
materiais, os aditamentos deverdo ser formalizados quando atingirem, no
minimo os percentuais de 25% (vinte cinco por cento), 50%(cinquenta por
cento), 70% (setenta por cento) do valor total do respectivo contrato, e ao seu
final.

5.34 Para suspensédo de obras e/ou servicos

5.34.1 A COPASA MG podera a qualguer momento, mediante justificativa
escrita e devidamente fundamentada, suspender temporariamente 0S servi¢gos
contratados. Esta suspensdo se dara por meio de Comunicacdo expressa a
contratada, aprovada pelo diretor da unidade organizacional responsavel pelo
gerenciamento do contrato.

5.34.2 As unidades emitentes da Comunicacdo Externa deverdo encaminhar
para a Procuradoria Juridica coOpia desta comunicacdo em até 5 (cinco) dias
Gteis da data de sua emissao, sob pena de ndo ser computado no prazo do
contrato o periodo correspondente a suspensao.

5.35 Para formalizacdo de subcontratacéao

5.35.1 Na apreciagdao do pedido de autorizagcdo para subcontratagfes, 0
titular da unidade organizacional responsavel pelo gerenciamento do contrato,
além do estabelecido nesta norma, devera considerar e analisar os seguintes
documentos referentes a empresa a ser subcontratada:

a) Para empresas cadastradas na COPASA MG: 48
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a.l) coépia do Certificado de Registro no Cadastro de Firmas da
COPASA MG, em vigor,;

a.2) minuta do contrato a ser celebrado entre a contratada e a
subcontratada,;

a.3) avaliacdo da situacdo financeira da empresa a ser
subcontratada, mediante o preenchimento da Planilha de Calculo
da Situacao Financeira de Empresas;

a.4) planilha de quantitativos das obras e/ou servigos de
engenharia a serem subcontratados;

a.5) atestado de capacitacdo técnica e operacional da
subcontratada, a critério da unidade organizacional da COPASA
MG responsavel pelas obras e/ou servicos de engenharia,
conforme exigido no processo licitatorio original, relativo a parcela
a ser subcontratada.

Para empresas ndo cadastradas na COPASA MG.:

b.1) contrato social e alteracbes posteriores, se houver, com a
devida certiddo de arquivamento no registro competente, quando
se tratar de sociedade comercial;

b.2) registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

b.3) certiddo negativa de pedido de faléncia ou concordata,
expedida pelo distribuidor judicial da sede da firma, no seu prazo
de validade;

b.4) balanco geral e demonstracfes financeiras do resultado do
altimo exercicio social;

b.5) certiddo de quitacdo de tributos federais administrados pela
Secretaria da Receita Federal,

b.6) certiddo de quitacdo de tributos estaduais administrados pela
Secretaria de Estado da Fazenda;

b.7) certiddo de quitacdo de tributos municipais;
b.8) Certiddo Negativa de Débito - CND, junto ao INSS;
b.9) Certificado de Regularidade de Situacdo do FGTS;
b.10) Certiddo de Quitacdo de Débitos Municipais;

b.11) certiddo de registro e quitacdo junto ao Conselho Regional
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA;

49



NORMA DE PROCEDIMENTOS n°:  2010-002/0

COPASA Aquisi¢do de materiais, obras e servicos| | Pad- 29/68

subst.: vide subitem 6.9.1

b.12) atestado de capacitacdo técnica, a critério da unidade
organizacional da COPASA MG responsavel pelas obras e/ou
servigcos de engenharia, conforme o exigido no processo licitatério

original relativo a parcela a ser subcontratada, observadas as
disposi¢cdes da Lei n°. 8.666/93;

b.13) avaliacdo da situacdo financeira da empresa a ser
subcontratada, mediante o preenchimento da Planilha de Calculo
da Situacao Financeira de Empresas;

b.14) minuta do contrato a ser celebrado entre a contratada titular
e a subcontratada;

b.15) planilha de quantitativos das obras e/ou servicos a serem
subcontratados.

5.35.2 Dos documentos acima relacionados, aqueles referentes a inscricdo da
empresa subcontratada no cadastro de firmas da COPASA MG deverao ser
entregues diretamente a unidade organizacional responsavel pelo cadastro de
firmas de execucdo de obras e/ou servicos de engenharia, que se encarregara
da emissdo do certificado, atestando que a empresa esta em situacao regular

com os referidos documentos perante a COPASA MG.

5.35.3 A unidade organizacional gerenciadora das obras e/ou servigcos de
engenharia sera responsavel pela montagem do processo de subcontratacado e
pelo seu envio a Unidade responsavel pela licitagcdo. Esse processo devera
conter os seguintes documentos:

a) pedido de autorizacdo para subcontratacdo, com aprovacdo do
diretor da COPASA MG ao qual a unidade organizacional esta
subordinada;

b) coépia do contrato celebrado entre a contratada e a subcontratada,
devidamente registrado no CREA;

c) copia da planilha de quantitativos das obras e/ou servigcos de
engenharia subcontratados;

d) outros documentos pertinentes a subcontratacéao.

5.35.4 O processo da subcontratacdo devera ser anexado a0 processo
licitatério que deu origem ao contrato original, mantendo-os no arquivo
estatico, apés o encerramento do contrato.

5.35.5 As subcontratacbes de obras e/ou de servicos de engenharia nao
poderdo ultrapassar o limite de 50% (cinquenta por cento) do valor da
contratacéao.
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5.35.6 Fica vedada a subcontratacdo de obras e/ou servicos de engenharia,
quando o valor da contratacao for inferior a modalidade de convite para obra e
servi¢cos de engenharia.

5.35.7 Para a subcontratacdo de obras e/ou servicos de engenharia, a
contratada devera solicitar autorizacdo prévia por escrito a unidade
organizacional gerenciadora do contrato.

5.35.8 A unidade organizacional responsavel pelo gerenciamento do contrato
para execucdo das obras e/ou servicos de engenharia analisard o pedido, sob
0S aspectos de conveniéncia, tipo e quantidade a serem transferidos, seus
valores individualizados e totais. Tomando como base a planilha contratual e
a posicdo da empresa a ser subcontratada em relacdo a avaliacdo das
contratadas, a unidade finalizara esta analise com a emissdo de parecer
conclusivo, que sera submetido a apreciacdo e aprovacdo do diretor
responsavel.

5.35.9 A COPASA MG podera, a exclusivo critério da diretoria interessada,
dispensar a comprovacdo de cadastramento prévio da subcontratada, desde
gue a mesma cumpra as exigéncias de documentos previstas nesta norma de
procedimentos.

5.35.10 A contratada e a subcontratada respondem solidariamente perante a
COPASA MG pelos atos decorrentes da subcontratagéo.

bY

5.35.10.1 Todos os pagamentos referentes a execucdo das obras e/ou
servigos, objeto de subcontratacdo, serdo feitos exclusiva e diretamente a
contratada pela COPASA MG que ndo se responsabilizara por quaisquer
débitos existentes entre a mesma e suas subcontratadas.

5.35.11 A subcontratada ndo podera, sob alegacao de qualquer circunstéancia,
subcontratar as mesmas obras e/ou servigos de engenharia.

5.35.12 Uma vez autorizada a subcontratacdo, a contratada deveréa entregar a
unidade organizacional gerenciadora da obra e/ou servico de engenharia uma
via do contrato celebrado com a subcontratada, devidamente registrado no
CREA, o qual ficara arquivado juntamente com a cOpia do contrato original na
referida unidade.

5.35.13 As disposicbes para formalizacdo de subcontratacdo nédo se aplicam
aos casos de repasse de servigos a profissionais autbnomos contratados pela
empresa contratada.

5.36 Para penalidades e sancdes

5.36.1 Aos contratados que descumprirem total ou parcialmente os contratos

serdo aplicadas as sancOes de adverténcia, multa, rescisdo unilateral do
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contrato, suspensado temporaria de participacdo em licitacdo e do cadastro de
fornecedores e impedimento de efetuar novos contratos com a COPASA MG,
com observancia do devido processo administrativo, respeitando-se o
contraditorio e a ampla defesa e observando-se o estabelecido pela legislacao
pertinente.

5.36.2 Se a CONTRATADA deixar de cumprir quaisquer das obrigacdes
assumidas, bem como deixar de cumprir 0os prazos parciais ou totais para
execucao das obras ou dos servigcos estabelecidos no contrato e nos seus
anexos, ficara sujeita as seguintes sancdes:

a) adverténcia escrita - comunicacdo formal de desacordo quanto a
conduta do fornecedor sobre o descumprimento de contratos e outras
obrigacbes assumidas, e a determinacdo da adocdo das necessarias
medidas de correcao;

b) multa - observados os seguintes limites maximos:

b.1) 0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de
atraso, sobre o valor do fornecimento ou servi¢co néo realizado, ou
sobre a etapa do cronograma fisico de obras ndo cumpridas;

b.2)10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de
recusa do adjudicatario em efetuar o refor¢co da garantia;

b.3) 20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento, servigo
ou obra néo realizada, no caso de atraso superior a 30 (trinta)
dias corridos, ou entrega de objeto com vicios ou defeitos ocultos
gue o tornem improprio ao uso a que é destinado, ou diminuam-lhe
o valor ou, ainda, fora das especificacdes contratadas;

c) suspensédo do direito de licitar e contratar com a COPASA MG, por
prazo a ser fixado por sua Diretoria, limitado ao prazo maximo de 02
(dois) anos, salvo nos casos de contrato originarios de pregao, cujo
prazo maximo é de 05 (cinco) anos;

d) Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes
da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que
o0 contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e
apos decorrido o prazo da sancao aplicada com base no item anterior.

5.36.2.1 E facultado a unidade gerenciadora do contrato estabelecer critérios
de aplicacdo de multa diversos dos estabelecidos nesta norma, caso sejam
incompativeis com a natureza do objeto contratado, desde que constantes da

especificacdo particular, edital e respectivo contrato.
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5.36.3 A multa deveréa ser aplicada ao contratado que ndo cumprir o prazo de
entrega, parcial ou total, fixado no contrato. O contratado que n&o concordar
com a aplicacdo da multa, deverd apresentar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis
contados a partir da data do recebimento da cobranca, recurso com as suas
devidas justificativas.

5.36.4 Caso a multa por atraso ultrapasse 10% (dez por cento) do valor
contratado, a COPASA MG podera solicitar a suspensdo da entrega dos
materiais, proceder a rescisdo do contrato, suspender ou cancelar o registro
do fornecedor no cadastro, com a consequente perda das caucles e
retencodes.

5.36.5 O valor da multa aplicada, sera descontado do valor da garantia
prestada pelo contratado, retido dos pagamentos devidos pela COPASA MG
ou cobrado judicialmente.

5.36.6 As sanc¢Oes previstas poderao ser aplicadas cumulativamente.

5.36.7 Sera rescindido o contrato por iniciativa da COPASA MG e a seu
critério, independente de interpelacdo judicial ou extrajudicial, com a perda da
caucao, se a contratada:

a) ndo cumprir o contrato no todo ou em parte;
b) falir ou extinguir-se;

c) transferir o contrato para terceiros, no todo ou em parte, sem
prévio e expresso consentimento da COPASA MG;

d) paralisar as obras e/ou servicos de engenharia por mais de 10
(dez) dias corridos, sem motivo justificado, e sem prévia e expressa
comunicacdo a COPASA MG e a respectiva autorizacao;

e) ndo executar as obras e/ou servicos de engenharia de acordo com
0 projeto, as especificacdes e o cronograma,;

f) n&o completar no prazo fixado no contrato, a contar da notificacao,
a caucao da qual tenham sido deduzidos quaisquer valores para
ressarcir a COPASA MG de qualquer prejuizo causado pela
contratada;

g) atingir a somatoéria de multas aplicadas até o valor de 10% (dez
por cento) do montante do contrato;

h) outras condigcbes constantes do respectivo contrato.

5.36.8 Os efeitos da declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar
perdurardo até que o contratado efetue o ressarcimento integral dos prejuizos
resultantes da acdo ou omissdo que ensejou a aplicacao da penalidade.
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5.36.9 Constatando-se irregularidade por parte do contratado, a autoridade
fiscalizadora devera notifich-lo por escrito, fazendo constar o teor da
irregularidade apurada, para que no prazo maximo de 05 dias uteis, apresente
defesa e indique as provas que pretenda produzir.

5.36.10 A inadimpléncia da contratada acarretara, além das penalidades
previstas nesta norma, o dever de indenizar a COPASA MG pelos danos
decorrentes, podendo para tanto ser efetuada a retencédo, pela COPASA MG
nos pagamentos devidos até o limite dos prejuizos e procedida a execucao da
caucao de garantia do contrato.

5.37 Para avaliacao da contratada

5.37.1 A contratada serad avaliada conforme disposi¢cdes contidas nas
instrucbes do Anexo Il - Instrucbes para avaliacdo da empresa contratada
para a execucdo de obras e/ou servicos de engenharia N.° 01 - Fiscal, e
Anexo Ill - Instru¢cdes para avaliacdo da empresa contratada para a execugao
de obras e/ou servicos de engenharia N.° 02 - Gerente.

5.38 Para fornecimento de atestado de capacitacado técnica

5.38.1 A COPASA MG emitira o atestado, sem 06nus, a pessoa juridica ou
fisica indicada como responsavel técnico, executora e/ou fiscalizadora de
obras, prestadora de servicos ou fornecedora de materiais.

5.38.1.1 Todos os Atestados deverdao conter aprovacdo do departamento ou
superintendéncia que o emitiu e da respectiva diretoria.

5.38.2 Os atestados somente serdao fornecidos apés a conclusdo efetiva das
obras e/ou servicos ou entrega dos materiais, com o respectivo Termo de
Recebimento de Obras e/ou Servicos, devidamente assinado e cadastrado no
sistema da Empresa ou com a Confirmacdo de Recebimento de Materiais.

5.38.3 Nos casos de subcontratagédo efetivada conforme as normas vigentes
sera fornecido a empresa detentora do contrato com a COPASA MG o
Atestado de execucdo das partes das obras e/ou servicos por ela
efetivamente executados e de supervisdo relativa a parte confiada a
subcontratada.

5.38.4 Para efeito de emissdo de atestados de fornecimento de materiais, ndo
é aplicavel a subcontratacgéo.

5.38.5 Quando o Edital de Licitagcdo admitir a contratacdo de pessoa juridica
constituida de duas ou mais empresas (ex: consdrcio, sociedade de propdsito
especifico ou similar), a COPASA MG emitirA o Atestado observados o
instrumento de constituicdo dessa pessoa juridica e demais documentos

apresentados no ato da assinatura do contrato.
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5.38.6 Nos casos de contratos de servicos de natureza continuada, poderao
ser fornecidos Atestados relativos a cada periodo concluido.

5.38.7 E vedada a emissdo de Atestados relativos a contratos em andamento,
exceto para o caso previsto no subitem 5.37.6.

5.38.8 A emissao de Atestados referentes as obras, servicos e fornecimento
de materiais concluidos e recebidos com menos de 05 (cinco) anos, somente
ocorrera mediante os seguintes documentos:

a) solicitacdo formal do Atestado pela pessoa juridica contratada e/ou
pela pessoa fisica indicada como responsavel técnico;

b) Termo de Recebimento de Obras e/ou Servigcos ou Confirmacao de
Recebimento de Materiais.

5.38.8.1 Para o caso de obras e servicos de engenharia acrescenta-se:

a) planilha de servicos executados com as descricdhes completas
cadastradas no sistema da COPASA MG;

b) Anotacdo de Responsabilidade Técnica do contrato e dos aditivos —
ART fornecido pelo CREA MG;

5.38.8.2 No caso de itens medidos e apropriados registrados de forma global
ou genérica na planilha de servicos executados, anexo que faz parte do
Atestado, e que pode dificultar a comprovacdo do servico executado, fica
obrigatorio:

a) comprovacdo por meio de medi¢cdes, diarios de obra, edital de
licitacdo, especificacdo técnica ou projetos basico e executivo;

b) aprovacdo por meio de CI, pelas Unidades Organizacionais
responsaveis pelo gerenciamento e fiscalizacdo das obras e/ou
servi¢cos contratados.

c) copia das notas fiscais que comprovem a entrega dos materiais.

5.38.9 Os Atestados serdo emitidos para empresas contratadas e
subcontratadas, que repassam parte de execucdo de obras e/ou servigos
conforme normas vigentes e mediante os seguintes documentos:

a) solicitacdo formal do Atestado pela ou juridica contratada e
subcontratada, e/ou pela pessoa fisica indicada como responsavel
técnico;

b) autorizacdo formal da subcontratacdo pelo Diretor da Unidade
Organizacional responsavel pelas obras e/ou servigos contratados;

c) contrato celebrado entre a empresa contratada e a subcontratada,

devidamente registrada no CREA MG;
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d) Termo de Recebimento de Obras e Servicos;
e) demais documentos conforme citados no subitem 5.37.8.1.

5.38.10 Para atendimento aos procedimentos contidos no subitem 5.37.9, as
medi¢cOes deverdo ser desmembradas de forma a permitir a identificacdo das
parcelas das obras e/ou servicos executados pela contratada e subcontratada
ambas, porém em nome da empresa contratante.

5.38.11 A emissdo de Atestados complementares referentes as obras e
servicos concluidos e materiais fornecidos, somente ocorrera mediante os
seguintes documentos:

a) solicitacdo formal do Atestado pela pessoa juridica contratada,
e/lou pela pessoa fisica indicada como responsavel técnico,
explicitando a complementacéo necessaria,;

b) apresentacdo pela pessoa juridica contratada, do Atestado objeto
da complementacao;

c) Anotacdo de Responsabilidade Técnica do contrato e dos aditivos
— ART fornecida pelo CREA MG, quando for o caso.

5.38.12 Os Atestados referentes a obras, servicos e fornecimento de
materiais, concluidos e recebidos a mais de 5(cinco) anos, contados a partir
da data da solicitacdo do atestado, poderdo ser emitidos em carater
excepcional, desde que a empresa requerente apresente:

a) solicitacdo formal do Atestado pela pessoa juridica contratada
e/ou pela pessoa fisica indicada como responsavel técnico;

b) Termo de Recebimento de Obras e/ou Servicos ou Confirmacao
de Recebimento de Materiais;

c) copia do respectivo contrato;

d) medi¢cbes assinadas pela fiscalizacdo e/ou gerenciamento do
contrato;

e) Anotacdo de Responsabilidade Técnica do contrato e dos
aditivos — ART fornecida pelo CREA MG.

5.38.13 Quando por problemas técnicos e/ou operacionais, nao for possivel a
emissao da planilha de obras e servi¢cos executados, por parte do sistema da
COPASA MG, a unidade organizacional responsavel pelo gerenciamento e/ou
fiscalizacdo das obras e servicos deverad emitir a respectiva planilha, aprovar
sob carimbo e enviar por meio de Cl ao Departamento de Planejamento e
Gestdao de Empreendimentos.

56



NORMA DE PROCEDIMENTOS n°:  2010-002/0

COPASA Aquisicao de materiais, obras e servicos pag.: 36/68

subst.: vide subitem 6.9.1

5.38.14 Os Atestados deverdo conter, obrigatoriamente, as seguintes
informacdes:

a) numero do atestado e unidade emitente;
b) nome da firma, CNPJ e endereco;

c) objeto contratual;

d) numero do contrato;

e) data de assinatura do contrato;

f) valor do contrato;

g) aditivos contratuais (n°/valor/prazo);

h) periodo de execucdao;

i) datas previstas para a entrega dos materiais ou para a execucao
dos servicos;

j) data de conclusdo de entrega do material ou da prestacdo dos
servigos;

k) descricdo e quantidades dos servicos executados e dos materiais
fornecidos, emitidos pelo Sistema da COPASA MG.

) responsavel técnico.

5.38.14.1 Indicacdo dos seguintes itens, para obras ou servicos de
engenharia, quando for o caso:

5.39
5.39.1

a) vazao (I/s) e potencia de bombas (cv) para elevatorias de agua e
esgoto,

b) capacidade nominal de tratamento (vazdo em |I/s), tipo de
tratamento(processo) e tipo de material utilizado na construcdo da
Estacdo de Tratamento de Agua e Esgoto,

c) volume (m3) e tipo de material utilizado na construcdo de
Reservatérios,

d) comprimento e diametro de rede executado por processo nao
destrutivo devidamente explicitado,

e) comprimento e tipo de travessia utilizado,
f) tipo de material, comprimento e altura da crista de Barragens;
Para leildao de bens patrimoniais moveis e materiais inserviveis

O processo de leildao serd conduzido por comissao especifica

designada pelo Diretor Presidente, composta por empregados efetivos da
COPASA MG, os quais nao fardao jus a quaisquer vantagens ou c05r7nisséo
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sobre o resultado das vendas, ou por leiloeiro oficial contratado por meio de
processo licitatorio.

5.39.1.1 Independente da contratacdo do leiloeiro oficial sera constituida
comisséo de leildo para coordenacédo dos trabalhos.

5.39.2 A alienacdo e a baixa dos bens patrimoniais moveis inserviveis serao
realizadas conforme limites de alcada estabelecidos no Estatuto Social.

5.39.3 A Unidade de Suprimentos devera comunicar a Comissao de Leildo,
pelo menos uma vez por ano, a quantidade de bens e materiais inserviveis
disponiveis para a realizacdo do leildo, considerando os seguintes aspectos:

a) os lotes deverdo ser formados na medida em que 0S materiais
forem dando entrada no Armazém de Triagem de Bens Patrimoniais —
ATBP (Unidade de Suprimentos);

b) os lotes deverdo ser separados por espécie, como por exemplo,
bronze, ferro, aluminio, etc.;

c) os lotes dos bens patrimoniais poderdo ser formados por itens
contidos em varios Comunicados da Diretoria Executiva — CRDs,
devendo neste caso, constar no Relatorio Oficial do Leildo qual
comunicado faz parte de cada lote;

d) apos os lotes estarem formados para leildo, ndo sera permitida a
retirada de nenhum bem, a ndo ser que haja uma justificativa por
escrito, aceita e endossada pela Comissao de Leildo;

e) a relacdo dos lotes formados, contendo a discriminagédo dos bens
classificados e separados por espécie, devera ser submetida a
apreciacao da Comisséo de Leilao;

f) os pesos dos lotes poderdo ser estimados;

5.39.4 De posse da comunicacao da Unidade de Suprimentos informando a
existéncia de bens e materiais suficientes para realizacdo do leildo, bem
como da relagcdo dos lotes, a comissao de leildo deverd proceder da seguinte
forma:
a) estabelecer os precos minimos para os bens e materiais com base
em preco apurado em pesquisa de mercado;

b) estabelecer para os bens e materiais de dificil avaliagcdo, como
critério de preco, o de melhor oferta;

c) solicitar & Diretoria de Gestdo Corporativa a autorizagdo para
realizacao do leilao;

d) determinar data e local da realizacdo do leildo;
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e) elaborar a minuta do edital, observada a legislacdo aplicavel e
submeté-la & analise e aprovacdao prévia da Procuradoria Juridica,;

f) fornecer a Unidade de Comunicacdo Institucional a relacdo dos
bens patrimoniais e materiais inserviveis e solicitar a publicacdo do
edital, apdés aprovacao da Procuradoria Juridica;

g) apresentar ao leiloeiro, até 20 (vinte) dias corridos antes da
realizacado do leildo, relacdo dos lotes disponiveis, contendo numero
dos lotes, especificacbes, pesos e avaliacbes, bem como neste
periodo, permitir a visitagcdo publica.

5.39.5 Para a elaboracdo da minuta do edital deverdo ser levadas em
consideracado as seguintes condi¢cdes:

a) ser terminantemente proibido empregado da COPASA MG
apresentar propostas para arremates de lotes de bens patrimoniais ou
de materiais inserviveis;

b) estabelecer que os bens e materiais do leildao arrematados nao
poderéo ter seus precos modificados, devendo os participantes, antes
de dar o lance, verificar o conteudo, estado de conservacao e outros
aspectos inerentes aos bens e materiais que compdem os lotes;

c) estabelecer que o arrematante deva dar um sinal de 20% (vinte
por cento) no ato do arremate e o restante até 48 horas apés a
realizacao do leildo.

5.39.6 Apdbs o prazo estabelecido na alinea “c” do subitem anterior, o
arrematante perderd o direito ao sinal dado e ao bem ou material arrematado.

5.39.7 Caberd a Unidade de Comunicacao Institucional providenciar a
publicacdo e divulgacédo do edital de leildo ou concorréncia, conforme o caso,
ap0s parecer da Procuradoria Juridica, na forma da legislacdo pertinente.

5.39.8 A Comissédo de Leildao devera observar, quando da venda dos lotes:

a) os lotes disponiveis deverdo ser leiloados, no estado em que se
encontram, por preco igual ou superior ao de suas avaliacdes;

b) os lotes que ndo atingirem o minimo do preco de suas avaliacdes
nao poderdo ser arrematados.

5.39.9 A quitacdo do bem ou material arrematado devera ser efetuado em
moeda corrente por meio de DOC ou TED.

5.39.10 A Comissao de Leildao somente fara a liberagcdo dos bens e materiais
arrematados mediante a apresentacdo, pelo arrematante, do comprovante de
depodsito bancario efetivado na conta corrente da COPASA MG, cujo crédito
devera ser confirmado pela comissédo junto a Unidade de Tesouraria. 4
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5.39.11 A Unidade de Suprimentos devera emitir as notas fiscais dos bens
arrematados, mediante a comprovacao de quitacdo dos mesmos.

5.39.12 No caso de veiculos e cilindros de cloro, a Comissdo de Leildo
exigir4d, também, que o arrematante assine o formulario Termo de
Responsabilidade, isentando a COPASA MG, a partir dessa data, de
possiveis danos que vierem a ser causados a terceiros ou quaisquer outros
onus posteriores a venda.

5.39.13 Para o0s materiais cuja utilizacdo esteja sujeita a legislacao
especifica (6leos em geral, pneus, reagente de laboratérios, dentre outros), o
arrematante devera apresentar documentacdo legal pertinente quando da
retirada do bem.

5.39.14 Os recibos dos veiculos leiloados serdo emitidos pela Unidade de
Transportes, em nome do licitante vencedor e o0s veiculos deverdo ser
liberados no prazo méaximo de 72 (setenta e duas) horas ap6s o pagamento
final.

5.39.15 O arrematante tera até 15(quinze) dias corridos contados da data de
realizacao do leildo, para a retirada do bem ou material.

5.39.16 Vencido o prazo referido no subitem anterior, o arrematante pagara
uma taxa diaria, a titulo de armazenamento, que devera ser definida no
Edital de Leildo.

5.39.17 A Comissdo de Leildo devera apresentar a Diretoria de Gestéao
Corporativa relatério final até 30 (trinta) dias corridos ap0s a realizacdo do
leildo contendo, basicamente, as seguintes informacdes:

a)numero e valor dos lotes;
b)dados cadastrais do arrematante;
c)descricao dos bens e materiais arrematados.

5.39.18 A comissdo devera enviar uma coOpia do relatério final as Unidades
de Transportes, Tesouraria e Patrimdnio.

5.39.19 Na coOpia do relatério da Unidade de Patriménio deverdo ser
anexados os comprovantes de recebimento.

5.40 Quando necessario, as unidades organizacionais em nivel de
Departamento ou Superintendéncia poderdo propor atualizagcbes nos anexos
afetos a este processo, e sua substituicdo nesta norma se efetivard apés
aprovacdo do Diretor Presidente, ad referendum do Conselho de
Administracéao.
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6 Disposicdes finais
6.1 Anexo |l - Limites de al¢cada.

6.2 Anexo Il - Instrugcdes para avaliacdo da empresa contratada para
execucao de obras e/ou servigcos engenharia N.° 01 — Fiscal.

6.3 Anexo Ill - Instru¢cdes para avaliacdo da empresa contratada para a
execucao de obras e/ou servicos de engenharia N.° 02 - Gerente.

6.4 Anexo IV - Formularios Procedimento Licitatério de Materiais, Obras e
Servigos, Solicitacdo de Termo Aditivo Contratual e modelos de declaragdes a
constar dos processos licitatérios.

6.5 Anexo V - Formularios dos Contratos simplificados, Processo de
inexigibilidade de licitacdo, Processo de dispensa de licitacdo e Pedido de
compra, atestado de capacidade técnica (obras e servicos de engenharia,
materiais e servi¢cos diversos).

6.6 Anexo VI - Defini¢cdes

6.7 Aplica-se a todas as unidades organizacionais da COPASA MG e suas
Subsidiarias integrais.

6.8 Todas as alteracbes nos procedimentos relativos a aquisicdo de
materiais, obras e servicos deverdao ser efetuadas no corpo desta norma,
sendo vedada a edicdo de instrumentos paralelos.

6.8.1 Caso ocorram mudancas na legislacdo com consequentes alteracdes
nesta norma, prevalecerd a legislacdo até que se proceda as adequacdes
necessarias neste instrumento e seus anexos.

6.9 Esta norma de procedimentos, aprovada pelo Conselho de
Administracdo em reunido de 28/09/2010, CRC n° 135/10, entra em vigor a
partir desta data, racionalizando os documentos abaixo relacionados e
revogando as demais disposi¢cdes em contrario.

6.9.1 Documentos racionalizados:
a) Normas de Procedimentos revogadas:

- Acompanhamento e controle de fornecimento de materiais
n°® 95-012/0;

- Aditamento a contrato de fornecimento - n° 95-016/0;

- Alienacdo de bens patrimoniais, materiais obsoletos e inserviveis
através de leildo - n° 96-006/0;

- Andalise de documentacdo técnica para cadastramento de
consultorias n° 80-003/0;
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Analise de documentacdo técnica para cadastramento de
empreiteiras e servi¢gos técnicos - n° 80-001/0;

Anélise econdmico-financeira para cadastramento de firmas
n® 80-005/0;

Analise técnica para cadastramento de firmas fornecedoras

n® 80-002/0;

Analise técnica para cadastramento de firmas de servigcos gerais
n°® 80-004/0;

Aquisicao de materiais e contratacdo de obras e servigos no
interior - n® 2002-012/0;

Aprovacdo de precos unitarios de servicos ou fornecimento para
obras em andamento - n® 83-018/1;

Atestado ou declaracdo de capacitacdo técnica - n® 2002-013/1;
Cobranca de fornecimento de materiais - n°95-013/0;

Compra de material - n® 77-076/0;

Contratacdo de obras e/ou servi¢cos de engenharia - n® 2001-006/1;
Encaminhamento de solicitacdes de contratos - n® 81-048/0;
Informacdes sobre concorréncia de obras realizadas - n® 80-065/0;
Leildo de bens patrimoniais e materiais inserviveis - n°® 82-005/0;
Multa por atraso no fornecimento de materiais - n® 95-014/1;
Norma geral para cadastramento de firmas - n° 79-064/2;

Processamento de documentos para pagamento de investimentos
financiados - n° 83-017/2;

Rescisao de contrato e ordem de fornecimento de materiais
n°® 95-015/0.

b) Comunicados revogados:

CD - Reajustamento de contrato - 007/05 de 02/06/2005;

CD - Reajustamento de precos de contratos - 004/03 de 03/06/2003;
CJ - Cumprimento de prazos - 005/06 de 06/11/2006;

CJ - Normas gerais para contratacao direta - 001/06 de 30/05/06;

CJ - Solicitacdao de termos aditivos de prazo aos instrumentos
contratuais - 004/06 de 27/10/2006;

62



NORMA DE PROCEDIMENTOS n°:  2010-002/0

COPASA Aquisicdo de materiais, obras e servigos pag.. 42/68

subst.: vide subitem 6.9.1

- CJ - Tramitacédo de contratos - 003/2006 de 25/10/06;

- CP - Aquisicao de materiais e equipamentos para obras - 014/05 de
19/02/2005;

- CP - Contratacao de servicos com dispensa de licitagdo - 035/96 de
20/06/96;

- CP - Divulgacdao e homologacao de licitacbes na modalidade de
convites - 031/03 de 11/04/03;

- CP - Fiscalizacéo de contratos - 147/03 de 16/10/03;
- CP - Gerenciamento de contratos - 033/03 de 11/04/2003;
- CP - Limite para autorizagdo de pagamento - 010/97 de 19/02/97;

- CP - Racionaliza cadastro de empresas e cria registro de atuacao —
149/03 de 16/10/2003;

- CP - Subcontratacdo de empreitadas de obras e/ou de servigcos —
028/02 de 22/04/02;

- CP - Uniformizacdo de procedimentos licitatorios - 148/03 de
16/10/03;

- CS - Novo procedimento para abertura de processo licitatorio —
001/07 de 31/01/07;

- CS - Reajustamento de precos e inclusdo de itens por aditamento
contratual — 002/04 de 12/11/2004;

- CP - Aditivos de contratos de obras e servicos — 159/05 de
25/10/05;

- CS - Procedimento para solicitacdo de aprovacado de requisicdo de
compras no SAP - 002/06 de 05/12/2006;

- CP - Alteracdes no procedimento de contratacdo - 06/10 de
27/1/2010;

- CRC - 09118 de 26/06/09.
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Limites de alcada para instauracdo e homologacdo de processos
licitatorios
1 A autorizagdo para instauracdo de processos licitatorios ou de um

conjunto de licitaces de obras, materiais e servi¢os integrantes de um unico
empreendimento sera:

a) pela Diretoria Executiva sempre que o valor previsto for igual ou
superior a R$1.500.000,00 e inferiora R$ 6.000.000,00;

b) pelo Conselho de Administracdo sempre que o valor previsto for
igual ou superior a R$6.000.000,00 e inferior a R$150.000.000,00;

c) pela Assembléia Geral sempre que o valor previsto for igual ou
superior a R$150.000.000,00.

1.1 Caso o empreendimento necessite de obra a ser contratada por meio de
nova licitacdo, a definicdo da alcada para fins da licitacdo complementar
devera considerar o valor total do empreendimento, ou seja, incluindo o valor
da obra complementar.

2 A instauracdo do Processo Licitatorio ocorre com a emissao do
formulario “Procedimento Licitatério de Materiais, Obras e Servi¢cos” feita pela
Unidade demandante que € a responsavel por todas as informacdes inseridas
no formulario, sobretudo, no que se refere a correta indicacdo dos numeros e
datas dos Comunicados de Resolugcdo da Diretoria, do Conselho de

Administracdo ou, da Ata da Assembléia Geral, quando for o caso.

2.1 Em se tratando da alcada da Assembléia Geral, do Conselho de
Administracdo ou da Diretoria Executiva, a respectiva ata ou o Comunicado de
resolucdo que aprovou a instauracdo do processo devera ser juntada aos
documentos que o compdem.

2.2 S&o competentes para a instauracdo do Processo Licitatério, mediante
assinaturas no formulario “Procedimento Licitatorio de Materiais, Obras e
Servi¢cos citado em 2.1:

a) O Chefe de Departamento ou Superintendente da Unidade
demandante em conjunto com o respectivo Diretor, nos processos cujo
valor estimado seja de até R$149.999,99 (cento e quarenta e nove mil,
novecentos e noventa e nove reais e noventa e nove centavos);

b) O Diretor da Unidade demandante em conjunto com o Diretor
Presidente, nos processos cujo valor estimado seja igual ou superior a
R$150.000,00 (cento e cinquenta mil reais);
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3 Os Processos Licitatérios serdo homologados pela mesma autoridade
que os instaurou com a emissao do formulario “Procedimento Licitatério de
Materiais, Obras e Servigos”, ficando o ato de homologacgé&o condicionado a:

a) Prévia autorizacdo da Diretoria Executiva nos Processos Licitatorios
cujo valor adjudicado for igual ou superior a R$1.500.000,00 (um milhdo e
quinhentos mil reais) e inferior a R$6.000.000,00 (seis milh6es de reais);

b) Prévia autorizacdo do Conselho de Administracdo nos Processos
Licitatorios cujo valor adjudicado seja igual ou superior a
R$6.000.000,00(seis milhdes de reais).

4 Os procedimentos de homologacao, ratificagcdo, revogacédo ou nulidade
deverdo ser aprovados no corpo da ata de analise dos recursos e dos laudos
de julgamento das comissdes de licitacao.

4.1 Caso a competéncia para a homologacdo seja do Conselho de
Administracdo e a urgéncia da contratacdo demande sua realizacdo em prazo
exiguo, a Diretoria Executiva poderd solicitar a autorizacdo da homologacao
ao Presidente do Conselho, ad referendum do 6rgédo colegiado.

5 Para os casos de servicos continuados a instauracdo do procedimento
licitatorio levara em consideracao, para definicdo do nivel de aprovacéao, o
valor inicial da contratacdo, somente sendo submetidos a aprovacao de
instancia superior quando seus valores efetivamente atingirem os limites de
alcada, estabelecido nesta norma.

6 Limites para contratagcdo com dispensa de licitacdo em decorréncia do
valor, conforme estabelecido em Lei:

a) Compra Direta - para materiais até R$16.000,00;
b) Contrato Simplificado
- para servi¢os gerais até R$16.000,00;

- para obras e servigos de engenharia até R$30.000,00.
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Anexo Il
1 Objetivo
1.1 Esta instrucdo estabelece os critérios para a avaliacdo de desempenho
da empresa contratada durante a execucdo de obras e/ou servigos para a
COPASA MG.
2 Definicbes

Encontram-se descritas no Anexo VIll desta norma.

3
3.1

Critérios gerais

Cabera ao fiscal indicado pela COPASA MG, mensalmente e com base

no contrato e nos documentos que o integram:

a) preencher o formulario Avaliacdo da empresa contratada para
execucado de obras e/ou servicos de engenharia n.° 1 - Fiscal, e envia-lo
a sua geréncia, até o 5° dia util do més subsequente, assinado sob
carimbo;

b) enviar por meio de protocolo, cépia do formulario mencionado na
alinea “a” deste subitem a empresa contratada;

c) relacionar e quantificar, em folha anexa ao formulario, todos os
equipamentos utilizados na obra e/ou servicos de engenharia, indicando
0 estado de conservacao dos mesmos;

d) justificar, em folha anexa ao formulario, as alteracbes na
especificacdo e quantificacdo de materiais e equipamentos utilizados na
obra e/ou servigos, quando necessarias, na forma e limites permitidos
em relacdo ao constante nas planilhas originais;

e) relacionar, em folha anexa ao formulario, os materiais rejeitados pelo
controle de qualidade da COPASA MG;

f) verificar, sistematicamente, se o0s empregados da empresa
contratada que executam o0s servigcos sao 0s mesmos relacionados no
gquadro de pessoal afixado no canteiro de obras e se os dados estao
compativeis com as informac¢des contidas na GFIP e na GPS, quando for
0 caso;

g) nos casos de atraso no cumprimento do cronograma fisico, informar
em folha anexa ao formulario, se o mesmo foi decorrente de um ou mais
dos motivos abaixo:

gl) falta de equipamentos de uso da empresa contratada;

g2) falta de mdo-de-obra e ma distribuicdo de tarefas;
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g3) falta de materiais e/ou equipamentos para utilizacdo na obra, de
responsabilidade da empresa contratada;

g4) intempéries;

g5) obstaculo para liberacdo de areas;
g6) mao-de-obra inadequada,;

g7) pendéncias junto a 6rgdos publicos;

h) nos casos em que venha ocorrer alteracdo na ordem de execucao
das etapas da obra que tenha causado prejuizos, informar em folha
anexa ao formulario os motivos da alteracdo e os prejuizos causados.

1) nos casos de acréscimo na medicdo do volume dos servigos
executados, justificar as razdes.

4 Disposicfes Finais

4.1 Anexo: formulario Avaliacdo da empresa contratada para execucao de
obras e/ou servigos de engenharia N.° 01 - Fiscal.
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NOME DA EMPRESA CONTRATADA: N° DO
CONTRATO:

CIDADE: LOCAL DA OBRA:

OBJETO DO CONTRATO (RESUMO) :

DESCRICAO SIM NA

MAO-DE-OBRA

Foram encontrados empregados sem registro em carteira?

Foram encontrados empregados registrados por outra empresa que ndo a contratada?

Foram encontrados empregados sem equipamentos de segurancga exigidos pela
legislagédo?

Foram apuradas pendéncias de ordem trabalhista, previdenciaria e relativas a encargos
sociais entre a empresa contratada e seus contratados?

Houve acidente de trabalho com afastamento?

Foram encontrados empregados sem uniforme?

EQUIPAMENTOS*

Os equipamentos utilizados na execucao da obra e/ou serv. Eng? encontram-se em boas
condi¢cdes de uso?

Foram verificados incidentes/acidentes por ma operacdo dos equipamentos?

Os equipamentos colocados a disposi¢do para utilizacdo na obra e/ou serv. Eng? foram
suficientes e compativeis com a necessidade e ao bom andamento da mesma?

SUPRIMENTOS *

Os materiais/equipamentos utilizados na obra foram submetidos a controle qualidade
adequado?

Houve rejeicdes de materiais e equipamentos submetidos ao teste de controle de
qualidade?

Os materiais e equipamentos foram armazenados adequadamente?

Os materiais e equipamentos utilizados na obra foram entregues em tempo héabil?

SUBTOTAL

RITMO DE TRABALHO *

A obra estd sendo executada dentro do cronograma fisico?

Houve alteracdo na ordem de execucao de etapas da obra que tenha causado prejuizo
a imagem da COPASA MG, qualidade da obra e transtornos a comunidade, etc. ?

QUALIDADE DOS SERVICOS

Houve retrabalho por defeito e/ou irregularidade de execugédo?

O retrabalho foi por exigéncia da fiscalizagdo?

Os entulhos foram retirados e destinados adequadamente?

A empresa contratada tomou as providéncias necessarias e suficientes com relacdo ao
equacionamento dos seguintes aspectos:

Ruido?

Bloqueio de passagens?

Polui¢do visual/sujeira?

Sinalizagdo/orientagédo?

Suspensdo de abastecimento de agua?

Comportamento dos empregados?

Desperdicio de material?

Relacionamento com a comunidade?

Organizac¢édo do canteiro?

Seguranga na organizacdo da obra?

Pesquisa de interferéncias?

Seguranca ao patriménio da COPASA MG

* INSTRUCOES NO VERSO

ASS. Fiscal da Obra: Data:
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*INFORMACOES SUPLEMENTARES

EQUIPAMENTO

Relacione e qualifique, em folha anexa, todos os equipamentos utilizados
na obra e/ou servigos, indicando o estado de conservacao dos mesmos.

SUPRIMENTOS

a)Caso haja necessidade de alteracdes na especificacdo e quantificacao
de materiais e equipamentos utilizados na obra e/ou servi¢os, na forma e
limites legalmente permitidos, em relagdao aos constantes nas planilhas,
justifigue-as em folha anexa.

b) Relacione, em folha anexa, os materiais rejeitados pelo controle de
qualidade da COPASA MG.

RITMO DE TRABALHO

1.Caso tenha ocorrido atraso no cumprimento do cronograma fisico,
informe, em folha anexa, se este atraso foi decorrente de um ou mais
dos motivos abaixo:

e pendéncias junto a 6rgaos publicos;

e intempéries;

e falta de médo-de-obra e ma distribuicdo de tarefas;
e falta de equipamentos de uso da Contratada;

o falta de materiais e/ou equipamentos para utilizacdo na obra, de
responsabilidade da Contratada;

mao-de-obra inadequada;

liberacdo de areas.

2 Caso tenha ocorrido alteracdo na ordem de execucdo das etapas da
obra, que tenha causado prejuizos, informe em folha anexa, os motivos da
alteracdo e os prejuizos decorrentes.

3. No caso de acréscimo na medicdo do volume dos servigcos executados,
justifiqgue as razdes.
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Anexo lll

1 Objetivo

Esta instrucdo estabelece os critérios para a avaliacdo da empresa contratada
para a execucdo de obras e/ou servigcos de engenharia, mediante pontuacdao,
bem como os procedimentos para as acdes gerenciais decorrentes desta
avaliacao.

2 Definicbes

Encontram-se descritas no Anexo VI desta norma.

3 Periodicidade e critérios de pontuacao

3.1 A avaliagdo serd mensal, com base nas respostas aos quesitos
constantes no formulario Avaliacdo da empresa contratada para execuc¢édo de
obras e/ou servicos de engenharia N.° 01 - Fiscal, preenchido pelo fiscal da
COPASA MG.

3.2 De posse das informacdes fornecidas pelo fiscal, cabera ao gerente
responsavel lancar a respectiva pontuacdo dos quesitos no formulario
Avaliacdo da empresa contratada para a execucdo de obras e/ou servigcos de
engenharia n.° 2 - Gerente.

3.3 Esta pontuacao esta discriminada no formulario Gabarito para avaliacdo
da empresa contratada para execucdo de obras e/ou servicos de engenharia -
Gerente. O valor maximo obtido sera de 100 (cem) pontos.

3.4 Recomenda-se consultar as informac¢des suplementares, existentes no
verso do formulario utilizado pelo fiscal, para subsidiar o julgamento das
contratadas.

3.5 No caso da resposta positiva a questdo “Foram encontrados
empregados registrados por outra empresa que ndo a empresa
contratada?”, o gerente da obra devera, antes, verificar se ha subcontratacao
formalizada e autorizada pela COPASA MG. Se houver, o gerente deveré
considerar a resposta SIM, como NAO, e atribuir os pontos, conforme gabarito
em anexo.

3.6 De acordo com o resultado obtido pela soma dos pontos, o desempenho
da empresa contratada sera avaliado como:

« OTIMO de 95% a 100% dos pontos
*« BOM de 85% a 94% dos pontos
« ACEITAVEL de 70% a 84% dos pontos
* SOFRIVEL de 50% a 69% dos pontos

INSUFICIENTE de ZERO a 49% dos pontos
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4 Condicbes especificas

4.1 Caberéa ao gerente, a partir dos resultados apurados, emitir e remeter
correspondéncia assinada pelo diretor da respectiva unidade organizacional a
empresa contratada informando o desempenho dos seus servigos, com as
seguintes recomendacdes:

a) OTIMO - elogiar e reforcar essa performance;
b) BOM - estimular a empresa a atingir desempenhos superiores;

c) ACEITAVEL - promover reunido de avaliacdo onde serdo analisadas
as deficiéncias apuradas pela fiscalizacdo da obra, estimulando-a atingir
desempenhos superiores;

d) SOFRIVEL - reunir o representante da empresa e o fiscal, para
discutir as questdes que levaram ao seu mau desempenho, notificando-a
das falhas apuradas pela fiscalizacdo, bem como estabelecer um prazo
para as devidas correcdes, sob pena de aplicacdo das sancles e
penalidades previstas na lei e no contrato;

e) INSUFICIENTE - convocar para reunido, com a participacao do fiscal
da obra para discutir as questdes que levaram a esse desempenho,
notificando as falhas apuradas e estabelecendo um prazo para as
devidas correcdes, sob pena de aplicacdo das sancbes e penalidades
previstas na lei e no contrato.

4.1.1 Caso o nivel de desempenho da contratada continue insuficiente por
mais 2 (dois) meses, havera a rescisdo do contrato, com as consequéncias
legais, independentemente de outras sancfes, além da multa prevista no
contrato e em lei.

4.2. Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancdes, a empresa contratada
terd sempre assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa, devendo
0 gerente da obra garantir o prazo legal para a possivel interposicdo de
recursos.

5 Disposicbes finais

5.1 Anexo: formulario Avaliacdo da empresa contratada para execucao de
obras e/ou servicos de engenharia n.° 2 - Gerente.

5.2 Anexo: formulario Gabarito para avaliacdo da empresa contratada para a
execucao de obras e/ou servicos de engenharia - Gerente.
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Anexo Il
NOME DA EMPRESA CONTRATADA: N° DO CONTRATO:
CIDADE: LOCAL DA OBRA:
OBJETO DO CONTRATO (RESUMO) :
DESCRICADO SIM NAO

MAO-DE-OBRA

FORAM ENCONTRADOS EMPREGADOS SEM REGISTRO EM CARTEIRA?

FORAM ENCONTRADOS EMPREGADOS REGISTRADOS POR OUTRA EMPRESA QUE NAO A CONTRATADA?

FORAM ENCONTRADOS EMPREGADOS SEM EQUIPAMENTOS DE SEGURANGA EXIGIDOS PELA LEGISLAGAO?

FORAM APURADAS PENDENCIAS DE ORDEM TRABALHISTA, PREVIDENCIARIA E RELATIVAS A ENCARGOS SOCIAIS ENTRE
A EMPRESA CONTRATADA E SEUS CONTRATADOS?

HOUVE ACIDENTE DE TRABALHO COM AFASTAMENTO?

FORAM ENCONTRADOS EMPREGADOS SEM UNIFORME?

SUBTOTAL

EQUIPAMENTOS

0S EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NA EXECUGAO DA OBRA E/OU SERV ENG2 ENCONTRAM-SE EM BOAS CONDIGOES DE USO?

FORAM VERIFICADOS INCIDENTES/ACIDENTES POR MA OPERAGAO DOS EQUIPAMENTOS?

0S EQUIPAMENTOS COLOCADOS A DISPOSIGAO PARA UTILIZAGAO NA OBRA E/OU SERV ENG? FORAM SUFICIENTES E

COMPATIVEIS COM A NECESSIDADE E AO BOM ANDAMENTO DA MESMA?
SUBTOTAL

SUPRIMENTOS

OS MATERIAIS/EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NA OBRA FORAM SUBMETIDOS A CONTROLE QUALIDADE ADEQUADO?

HOUVE REJEIGOES DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS SUBMETIDOS AO TESTE DE CONTROLE DE QUALIDADE?

OS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS FORAM ARMAZENADOS ADEQUADAMENTE?

OS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NA OBRA FORAM ENTREGUES EM TEMPO HABIL?

SUBTOTAL

RITMO DE TRABALHO

A OBRA ESTA SENDO EXECUTADA DENTRO DO CRONOGRAMA FiSICO?

HOUVE ALTERACAO NA ORDEM DE EXECUGAO DE ETAPAS DA OBRA QUE TENHA CAUSADO PREJUIZO A IMAGEM DA

COPASA MG, QUALIDADE DA OBRA E TRANSTORNOS A COMUNIDADE, ETC ?
SUBTOTAL

QUALIDADE DOS SERVICOS

HOUVE RETRABALHO POR DEFEITO E/OU IRREGULARIDADE DE EXECUGAO?

O RETRABALHO FOI POR EXIGENCIA DA FISCALIZAGAO?

OS ENTULHOS FORAM RETIRADOS E DESTINADOS ADEQUADAMENTE?

A empresa contratada tomou as providéncias necessarias e suficientes com relacéo ao
equacionamento dos seguintes aspectos:

RUIDO?

BLOQUEIO DE PASSAGENS?

POLUICAQ VISUAL/SUJEIRA?

SINALIZACAO/ORIENTACAQ?

SUSPENSAO DE ABASTECIMENTO DE AGUA?

COMPORTAMENTO DOS EMPREGADOS?

DESPERDICIO DE MATERIAL?

RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE?

ORGANIZACAO DO CANTEIRO?

SEGURANCA NA ORGANIZACAO DA OBRA?

PESQUISA DE INTERFERENCIAS?

SEGURANCA AO PATRIMONIO DA COPASA MG

SUBTOTAL

TOTAL GERAL

ASS. GERENTE DA OBRA: DATA:
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Anexo IV

Unidade proponente: Ramal: N° requisicao:

Objeto:

Justificativa:

Licitagdo complementar ao empreendimento: ( )néo

( ) sim - valor total do empreendimento incluindo esta licitacdo R$__

Valor estimado: Prazo (meses): Data base:
/ /

Declaracao de Especificacdo Técnica

Declaro, ciente das responsabilidades administrativas, civis e criminais, em especial aquelas
estabelecidas na Lei n° 8.666/93, que a especificacdo técnica contida nos documentos que instruem
o presente processo foi conferida por mim, encontrando-se dentro dos padrdes técnicos exigiveis
para a contratacdo desejada e sendo plenamente adequada a busca da proposta mais vantajosa para
esta Companhia.

Aprovacéo: Aprovacao:
Assinatura do Responsavel Técnico
Natureza do Gasto Fonte de Recurso
() Custeio () Préprio Centro de custo: Classe de custo:
() Investimento () Préprio Programa orgamentario n°:
() Financiado N° do contrato:
() Convénio N° do convénio:

Autorizacdo parainstauracdo do Procedimento Licitatorio:

( ) autorizado por:

CRD CRC AGE
Data: / / Data: / / Data: / /

( ) ndo faz parte de empreendimento que necessite de autorizagdo prévia de instauracdo de
procedimento licitatério.

Responsaveis pelas informac¢des contidas no formulério:

Gerente da Divisdo ou do Distrito Departamento/Superintendéncia

Instauracdo do Procedimento Licitatdrio:

() até R$149.999

Diretor da Unidade Departamento/Superintendéncia
Data: / / Data: / /
() acima de R$150.000
Diretor Presidente Diretor da Unidade
Data: / / Data: / /
MAT.01.0157 - 01/10 - F Arquivo disponivel em publico(U:)\Informac¢des\DVPE\Formularios.doc
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PROCEDIMENTO PRL n®:

LICITATORIO DE MATERIAIS, OBRAS E
COPASA SERVICOS Data: / /

Anexo IV

Relacdo de atestados:

Declaro, ciente das responsabilidades administrativas, civis e criminais, em especial aquelas
estabelecidas na Lei n® 8.666/93, que os atestados solicitados ndo contém exigéncias excessivas,
discriminatorias, capazes de ensejar restricdo indevida da competicdo ou direcionamento do objeto
licitado, representando as condi¢des minimas requeridas para a contratacdo de um fornecedor apto ao
desempenho do objeto licitado e estdo de acordo com as normas internas da Companhia.

Aprovacao:

Assinatura do Responsavel Técnico
Departamento/Superintendéncia

Relacdo de empresas convidadas, (quando se tratar de convite):

Declaracdo de Aprovacao do Edital

Declaro que o Edital foi redigido de acordo com as normas legais e regulamentares da
COPASA, incorporando todas as exigéncias técnicas e/ou administrativas efetuadas pela
unidade solicitante, sendo apto a conduzir o procedimento licitatério de modo a obter a
proposta mais vantajosa para a Companhia.

Aprovacdao:
Unidade responsavel pela elaboracao do edital Procurador Juridico

MAT.01.0157 - 01/10 - Y Arquivo disponivel em publico(U:)\Informag¢des\DVPE\Formuléarios.doc
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SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO Contrato n°:

COPASA CONTRATUAL Data: | |

Anexo IV - Frente

Unidade Proponente: ramal: n° requisicao:

Objeto:

Justificativa:

Assinatura da unidade proponente:

Valor estimado: Prazo (meses): Data base: I
30 dias: () ou 45 dias: ( )

Natureza do Gasto | Fonte de Recurso

() Custeio () Préprio Centro de custo: Classe de custo:

() Investimento () Proprio Programa orgamentario n°:

() Financiado

Declaragao de Termo Aditivo:

Declaro que o Termo Aditivo solicitado, embora implique alterages dos itens (efou no prazo) originalmente previstos no
Contrato n° ........ , decorre de necessidades técnicas verificadas supervenientemente a sua assinatura. Tais alteragdes ndo descaracterizam o objeto
licitado, ndo acarretando mudancas que pudessem ter influenciado substancialmente a apresentacéo de propostas por outras empresas, nem o julgamento
das propostas apresentadas.

Declaro, outrossim, que os itens cuja alteracdo se requer sdo essenciais a correta execugdo do objeto contratado e ao atendimento dos interesses
desta Companhia, estando de acordo com suas normas internas, ndo sendo tecnicamente recomendavel que se inicie um novo procedimento licitatorio
para a contratagdo em apartado dos itens modificados.

Assinatura do Responsavel Técnico Departamento/Superintendéncia

Solicitagdo de Termo Aditivo referente a:
() Prazo () Vvalor () Adequacédo de Planilha com alteracdo de valor

() Adequacdo de Planilha sem alteracdo de valor

Aprovacao da Alteragdo contratual (3 do contrato = contrato original + termos aditivos aprovados + termo
aditivo solicitado)
() até R$149.999

Diretor da Area Departamento/Superintendéncia

Data; ) Data: )

() de R$150.000 até R$1.499.999
Diretor Presidente Diretor da Area

Data; ) Data: )
() de R$1.500.000 a R$ 5.999.999 CRD n® (fls ) Data. [/ /
() de R$6 milhGes a R$150 milhdes CRC n° (fls ) Data: [/ /
( )acima de R$150 milhdes AGE Data: [/ /
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DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE Contrato n°:

COPASA DE TERMO ADITIVO CONTRATUAL Data: L

Anexo IV - Verso

Unidade proponente: ramal: n° requisicédo:

Objeto:

Declaracédo de reducdo, supressédo ou exclusédo de itens contratuais:

Declaro, ciente das responsabilidades legais, em especial aquelas estabelecidas nas normas
e regulamentos internos, bem como na legislacdo Federal, na legislacdo Estadual e na
legislacdo Municipal afetas, que os itens reduzidos, suprimidos ou excluidos das Planilhas
anexas ao Contrato n°.............. ndo sdo necessarios a execucao do empreendimento, em

empreendimento em razao de (fundamentacao da unidade).....c.coviiiiiiiiiii it e
.......... e gque tais itens ndo serdo reincluidos no futuro.

Gerente Gestor do Empreendimento
Diretor de Planejamento e Diretor da Unidade Diretor Financeiro e de Relacfes
Gestdo de Empreendimentos com investidores

Declaracdo de acréscimo dos itens contratuais, exceto para contratos exclusivos de
prestacdo de servigos ou de fornecimento, quando sera respeitado o limite legal de 25%

(vinte e cinco por cento) do valor global do instrumento aditando:

Declaro, ciente das responsabilidades legais, em especial aquelas estabelecidas nas normas
e regulamentos internos, bem como na legislacdo Federal, na legislacdo Estadual e na
legislacdo Municipal afetas, que o0 acréscimo dos itens constantes das planilhas originais
anexas ao Contrato n°............ sdo indispensaveis a fiel execucdo do objeto contratado e que
tais acréscimos nao resultariam numa variacdo dos valores unitarios originais, caso os itens
tivessem sido quantificados corretamente por ocasido da elaboracdo da Planilha de custos
unitarios, ou seja, que o volume acrescentado ndo é suficiente para reduzir o valor unitario

originalmente previsto para os itens em questéo.

Existem itens com acréscimo acumulado financeiro maior que 5% (cinco por cento)?
( )sim CRDnN°.............. I

( ) néo
Gerente Gestor do Empreendimento
Diretor de Planejamento e Diretor Financeiro e de
Gestdo de Empreendimentos Diretor da Unidade Relagdes com Investidores
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COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS

R. Mar de Espanha, 525 - Bairro Sto. Antonio - CEP.: 30.330-270 Fax: 0XX (31) 3250-1318 CONTRATO SIMPLIFICADO DE EMITENTE

CSMG BR Belo Horizonte - MG — Fone emergéncia 115
COPASA Telegrama MINAGUAS C.P. 2234 Fone: 0XX (31) 3348-9600 ( )OBRAS ( ) OUTROS SERV|QOS N° SISTEMA N° PROCESSO PAG..

CNPJ .: 17. 281.106 / 0001-03 - Insc. Estadual: 062.000139.0014

Anexo V
END. (RUA AV.): N°.: BAIRRO: COMPL. ENDERECO: CIDADE: UF:
TELEFONE:: FAX: e-mail: CEP:
APLICAQAO TIPO FRETE LOCAL INSPEQAO: CONDIQ()ES PAGAMENTO: LOCAL ENTREGA:

Clausula Primeira - Do Objeto
Descrever de forma detalhada o objeto da contratagéo (inclusive no caso de manutencéo).
Clausula Segunda - Dos Valores
Valor da mé&o-de-obra/servigos: Valor dos materiais (vinculado aos servigos conforme orcamento anexo):
Clausula Terceira - Das Obrigacdes da Contratada
Paragrafo Primeiro:
Preliminarmente a assinatura do contrato, a empresa escolhida devera apresentar, obrigatoriamente, cépia da Certiddo Negativa de Débito — CND e Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF, ambas dentro do respectivo periodo de
validade, ou Certificado de Registro Cadastral expedido pela COPASA MG, quando for cadastrada.
Paragrafo segundo:
Cadastrar a obra na matricula CEl junto ao INSS, vinculando-a a denominagéo social da contratada, seguido da denominagdo social da COPASA MG, sob pena de suspensdo dos pagamentos até a devida regularizagdo, sem
acarretar quaisquer dnus como multa, juros, corregdes, etc.
Paréagrafo Terceiro:
Iniciar as obras somente apés assinatura do presente contrato e emisséo da respectiva ordem de servigo.
Paragrafo Quarto:
Apresentar até o dia 14 do més subsequente ao da medicéo:
copia da Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social, quitadas e autenticadas em cartério, salvo se a quitacéo se der por meio eletronico vinculada ao CNPJ da contratada ou na matricula CEl da obra quando for o caso;
copia da Guia da Previdéncia Social, quitada e autenticada em cartério, salvo se a quitagio se der por meio eletrdnico vinculada & matricula CEl da obra, exceto quando a COPASA efetuar a retengéo na fonte do respectivo tributo;
copia da Guia de Recolhimento do ISSQN — Imposto Sobre Servicos de qualquer natureza, quitada e autenticada em cartério, recolhida a favor do municipio competente, por nota fiscal emitida contra a COPASA MG, exceto quando a COPASA
efetuar a retengéo na fonte do respectivo tributo;
declaragéo firmada pelo contador e pelo responsavel pela empresa, atestando que os valores constantes das guias acima (GPS, GFIP e ISSQN) encontram-se devidamente contabilizadas.
emitir a Nota Fiscal/Fatura até o 5° dia Gtil do més subsequente ao da execucéo dos servigos.
Clausula Quarta — Das San¢Ges Administrativas
O ndo cumprimento do contrato acarretara em aplicagdo de multa, com observancia do devido processo administrativo, respeitando-se o contraditério e a ampla defesa e observando-se o estabelecido pela legislagdo pertinente. Para aplicacéo das
sancdes administrativas citadas, devera ser observado o seguinte:
0,3% (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o valor do fornecimento ou servigo ndo realizado, ou sobre a etapa ndo cumprida do cronograma fisico de obras;
10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de recusa do adjudicatario em efetuar o reforgo de garantia;
20% (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento, servigco/obra néo realizada, no caso de atraso superior a 30 (trinta) dias, ou entrega de objetos com vicios ou defeitos ocultos que tornem impréprios ao uso a que é destinado, ou diminuam-lhe o
valor ou, ainda, fora das especificagfes contratadas.
Clausula Quinta — Responsabilidade Civil
A CONTRATADA respondera pela solidez, seguranca e perfei¢ao das obras e servicos executados durante o prazo de 05 (cinco) anos, contados da data do recebimento definitivo das obras e servigos, depois de tecnicamente testadas, nos termos
do Cédigo Civil. A CONTRATADA reconhece, também, por este instrumento, que é a Unica e exclusiva responsavel por danos e prejuizos que causar a COPASA MG, coisa, propriedade ou pessoa sem quaisquer 6nus para a COPASA MG.
Clausula Quinta - Da Proposta Comercial
Faz parte integrante deste instrumento a proposta comercial apresentada pela CONTRATADA, datadade __ /_ /
OBSERVACOES:
1) Além do disposto no paragrafo 4° alinea “a” e “c”, a COPASA MG, a seu exclusivo critério procedera a retengéo na fonte destes tributos (INSS e ISSQN), oportunidade em que comunicaré a contratada, tempestivamente, do inicio
deste novo procedimento, dispensando-se, a partir do comunicado, a apresentacéo prévia da Guia da Previdéncia Social — GPS ou guia do ISSQN quitadas pela contratada.
2) Andao apresentagdo dos documentos a que se refere o paragrafo 4°, pela contratada, ressalvadas as excegdes previstas em (1), implicara na suspensédo do pagamento pela COPASA MG, até a regularizacdo da situagao pela
contratada, ndo caracterizando neste caso inadimpléncia da COPASA MG e, conseqlientemente, ndo implicando tal procedimento em qualquer dnus para esta, de qualquer espécie, tais como pagamento de juros de mora, reajuste
ou atualizagao de pregos, etc.
2.1) A emisséo da ultima medigéo ficara condicionado a apresentacdo pela contratada do certificado de quitagdo com o INSS, relativo ao objeto do referido contrato.
2.2) De posse dos documentos acima mencionados, a unidade organizacional responsavel devera encaminha-los a Unidade de Programagé&o Financeira até o dia 14 (quatorze) do més subsequente.
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COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS
R. Mar de Espanha, 525 - Bairro Sto. Antonio - CEP.: 30.330-270 Fax: OXX (31) 3250- CONTRATO SIMPLIFICADO DE EMITENTE
1318
. B B - o] o) )
COPASA CSMG BR BelolHorlzonte MG — Fone emergéncia 115 ( )OB RAS ( ) OUTROS SERVIQOS N SISTEMA N PROCESSO PAG.:
Telegrama MINAGUAS C.P. 2234 Fone: 0XX (31) 3348-9600
CNPJ .: 17. 281.106 / 0001-03 - Insc. Estadual: 062.000139.0014 An €x0 V

CONDICOES DA CONTRATACAO

GARANTIA: FORMA DE PAGAMENTO : MULTA: DATA DE ASSINATURA CONTRATO:

PRAZO DO CONTRATO: VALOR A PAGAR - (R$): PAGT? UNICO EM CASO NEGATIVO, DIVIDIDO EM
ASSINATURA CONTRATO:

( ) Sim () Nao

ITEM CcODI. DESCRICAO UNID. QUANTIDADE DATA PRECO UNITARIO % % IPI | % ISS VALOR TOTAL ITEM
MATERIAL ENTREGA BRUTO ICMS

VALOR TOTAL :

OBSERVACOES
CONTRATANTE ASSINATURA DO PRESTADOR DO
COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS SERVICO
(CONTRATODO)
UNID. RESP. ASSINATURA E CARIMBO: ASSINATURA E CARIMBO:
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COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS

R. Mar de Espanha, 525 - Bairro Sto. Antdnio - CEP.: 30.330-270 PEDIDO DE COMPRA Pagina

Fax: 0XX (31) 3250-1318 :

CSMG BR Belo Horizonte - MG — Fone emergéncia 115 N° SISTEMA N° PROCESSO DATA!
‘ OPASA Telegrama MINAGUAS C.P. 2234 Fone: OXX (31) 3348-9600 Anexo V

CNPJ .: 17. 281.106 / 0001-03 - Insc. Estadual: 062.000139.0014

APLICACAO: TIPO FRETE VIGENCIA LOCAL INSPECAO COND. PAGAMENTO
LOCAL DE ENTREGA
FORNECEDOR
NOME ENDERECO: CEP: TEL(S)
CNPJ BAIRRO: CX POSTAL FAX
CIDADE:
ITEM COD. MATERIAL DESCRICAO UNID. QUANTIDADE DATA PRECO UNITARIO BRUTO VALOR TOTAL ITEM
ENTREGA
VALOR TOTAL
OBSERVACOES
AUTORIZAGAO:
COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS — COPASA MG DE ACORDO DO FORNECEDOR: CARIMBO /DATA/ASSINATURA
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PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGCAO

UNIDADE:

COPASA - CONTRATACAO DIRETA - DATA.
Anexo V
OBJETO DA CONTRATACAO: VALOR:
FUNDAMENTAGAO ANEXOS:
Lei n® 8.666
ARTIGO:
INCISO:
Caracterizacéo da Situacdo:
Razdo da Escolha do Contratado:
Justificativa do Preco:
VISTO DO EMITENTE: VISTO DO APROVACAO DO
SUPERINTENDENTE: DIRETOR:

ESPACO RESERVADO A PRJU

Declaragédo PRJU

Declaro haver examinado e aprovado o Parecer n® ___ /____, em anexo, razéo pela
qual, por estar a presente documenta¢cdo em conformidade com todas as normas internas
da COPASA MG e demais disposi¢cfes legais aplicaveis, recomendo a ratificacdo do

presente processo.

Procurador Juridico

N°® GERAL DO
PROCESSO:

RATIFICACAO DO ATO

* UTILIZAR O VERSO, SE NECESSARIO.

FEDERAL N° 8.666 DE 21/06/93.

NOTA: OS PRAZOS DE TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DEVERAO OBEDECER A LEI
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PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO

UNIDADE:

COPASA - CONTRATACAO DIRETA — DATA:
Anexo V
OBJETO DA CONTRATACAOZ VALOR:

FUNDAMENTAGAO ANEXOS:

Lei n° 8.666

ARTIGO:

INCISO:

CARACTERIZACAO DA SITUACAO: U

RAZAO DA ESCOLHA DO CONTRATADO:

JUSTIFICATIVA DO PRECO:

VISTO DO EMITENTE: VISTO DEPARTAMENTO E/OU
SUPERINTENDENTE:

APROVACAO DO DIRETOR:

Declaro haver examinado e aprovado o Parecer n°
/ , em anexo, razado pela qual, por estar a
presente documentacdo em conformidade com todas as normas
internas da COPASA MG e demais disposi¢cdes legais
aplicaveis, recomendo a ratificacdo do presente processo.

N°® GERAL DO PROCESSO:

RATIFICACAO DO ATO ESPACO RESERVADO A (a definir)
DIRETOR PRESIDENTE PUBLICADO EM :
DATA

* UTILIZAR O VERSO, SE NECESSARIO.

NOTA: OS PRAZOS DE TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DEVERAO OBEDECER A LEI

FEDERAL N° 8.666 DE 21/06/93.

MAT.01.1892 - 06/07 - Arquivo disponivel em Publico (U:)\Informag¢6es\Dvpe\Formularios.doc
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Companhia de Saneamento de Minas
Gerais

Rua Mar de Espanha, 525 — Bairro Santo Antdnio
Belo Horizonte - MG - CEP: 30330-270 — Fone: (31) 3250-1300
Fax: (031) 3250-1298 - e-mail: copasa@copasa.com.br

ATESTADO

DPGE
XXIXXIXXXX

Atestamos para os devidos fins, que a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXX,
inscrita No CNPJ XXXXXXXXXXXXXXX, estabelecida na rua XXXXXXXXXX,
no. XXXXX no Bairro XXXXXXXXXX na Cidade XXXXXXXXXXXXXXXX
Estado XX, esta executando para a COMPANHIA DE SANEAMENTO DE
MINAS GERAIS - COPASA MG, inscrita no CNPJ sob o
n®17.281.105/0001-03, por meio do contrato XXXXXX com valor de R$
XXXXXXX 0s servigos.

PERIODO DE EXECUCAO:
Inicio:
Término:

RESPONSAVEIS TECNICOS:
Engenheiro Civil - - CREA/MG /D

Engenheiro Civil - - CREA/MG /D

Os servigcos acima descritos foram aceitos e aprovados pela COPASA MG.

Diretor de Planejamento e
Gestao de Empreendimentos
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Companhia de Saneamento de Minas
Gerais

Rua Mar de Espanha, 525 — Bairro Santo Antdnio
Belo Horizonte - MG - CEP: 30330-270 — Fone: (31) 3250-1300
Fax: (031) 3250-1298 - e-mail: copasa@copasa.com.br

ATESTADO

DPGE XXXX
XXIXXIXXXX

Atestamos para os devidos fins, que a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXX,
inscrita  no  CNPJ  XXXXXXXXXXXXXXX, estabelecida na rua
XXXXXXXXXX, n°  XXXXX no Bairro XXXXXXXXXX na Cidade
XXXXXXXXXXXXXXXX Estado XX, executou para a COMPANHIA DE
SANEAMENTO DE MINAS GERAIS — COPASA MG, inscrita no CNPJ sob
0 n® 17.281.105/0001-03, por meio do Contrato Simplificado de Prestacao
de Servigcos n% XXXXXXXXXXXXXX com valor de R XXXXXXXXXXXX
0S servigos de XXXXXXXX.

PERIODO DE EXECUCAO:
Inicio:
Término:

RESPONSAVEIS TECNICOS:
Engenheiro Civil - - CREA/MG /D

Os servi¢cos acima descritos foram aceitos e aprovados pela COPASA MG.

Diretor de Planejamento e
Gestdo de Empreendimentos
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Companhia de Saneamento de Minas
Gerais

‘ OPASA Rua Mar de Espanha, 525 — Bairro Santo Antnio

Belo Horizonte - MG - CEP: 30330-270 — Fone: (31) 3250-1300
Fax: (031) 3250-1298 - e-mail: copasa@copasa.com.br

ATESTADO

DPGE XXXX
XXIXXIX XXX

Atestamos para os devidos fins, que a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXX,
inscrita N0 CNPJ XXXXXXXXXXXXXXX, estabelecida na rua XXXXXXXXXX,
n%. XXXXX no Bairro XXXXXXXXXX na Cidade XXXXXXXXXXXXXXXX
Estado XX, executou ando para a COMPANHIA DE SANEAMENTO DE
MINAS GERAIS — COPASA MG, inscrita no CNPJ n° 17.281.105/0001-03,
por meio do contrato XXXXXXXXX, servigos conforme contrato e aditivo
descritos abaixo e planilha anexa

Valor Original do contrato ......... R$ Prazo inicial: 12 meses
Aditivo n°........oooc, Valor: R$

Aditivo n®.......... Valor: R$

Valor total medido: R$

Periodo:

Por tratar-se de servigo de natureza continuada, esse contrato pode ter a
sua duracao prorrogada, conforme clausula especifica: “O prazo de
vigéncia deste contrato é de 12 meses consecutivos, contatos da Ordem de
Servi¢o Inicial, podendo ter a sua duracao prorrogada por iguais e
sucessivos periodos, com vistas a obtencdo de precos e condi¢cbes mais
vantajosas para a COPASA MG, limitada a 60 (sessenta) meses, conforme
disposto no Inciso Il do Artigo 57 da Lei Federal n°. 8.666/93".

RESPONSAVEL TECNICO:
Engenheiro Civil - - CREA/MG /D
Os servigos acima descritos foram aceitos e aprovados pela COPASA MG.

Diretor de Planejamento e
Gestdao de Empreendimentos
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Companhia de Saneamento de Minas
Gerais

COPASA Rua Mar de Espanha, 525 — Bairro Santo Antdnio

Belo Horizonte - MG - CEP: 30330-270 — Fone: (31) 3250-1300
Fax: (031) 3250-1298 - e-mail: copasa@copasa.com.br

ATESTADO

SPIN XXXXX
XXIXXIXXXX

Atestamos para os devidos fins, que a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXX,
inscrita N0 CNPJ XXXXXXXXXXXXXXX, estabelecida na rua XXXXXXXXXX,
n%. XXXXX no Bairro XXXXXXXXXX na Cidade XXXXXXXXXXXXXXXX Estado
XX, forneceu a COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS -
COPASA MG, inscrita no CNPJ n° 17.281.105/0001-03, uma solucao de
antivirus, constituida de 1006 (um mil e seis) licencas de uso de antivirus
McAfee e a renovacédo das atualizacdes de 4.000 (quatro mil) licencas de uso
de antivirus McAfee, ja implantada na COPASA MG, através do contrato
2007.0149, celebrado em 19 de janeiro de 2007.

Os produtos fornecidos e os servicos de renovacao das licencas tem
apresentado bom rendimento e confiabilidade, conforme especificacdes
técnicas solicitadas, desde sua instalacdo até a presente data.

Atestamos ainda que a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX cumpriu
com 0s prazos contratuais estabelecidos ao fornecimento, bem como a boa
qualidade dos servicos de renovacao, além da inexisténcia de fatos que
desabone a conduta e responsabilidade com as obrigacdes assumidas.

Por ser verdade, firmamos o presente atestado.

Belo Horizonte, __ de de

Superintendente de Telecomunicacdes e de
Tecnologia da Informacéo

Diretor de Gestdo Corporativa
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Companhia de Saneamento de Minas
Gerais

COPASA Rua Mar de Espanha, 525 — Bairro Santo Antdnio

Belo Horizonte - MG - CEP: 30330-270 — Fone: (31) 3250-1300
Fax: (031) 3250-1298 - e-mail: copasa@copasa.com.br

ATESTADO

SPAL XXX
XXIXXIXXX - Fl.

Atestamos para os devidos fins, que a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXX,
inscrita N0 CNPJ XXXXXXXXXXXXXXX, estabelecida na rua XXXXXXXXXX,
n%. XXXXX no Bairro XXXXXXXXXX na Cidade XXXXXXXXXXXXXXXX
Estado XX, forneceu a COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS
— COPASA MG, inscrita no CNPJ n° 17.281.105/0001-03 os seguintes
materiais:

CONTRATO DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS N2 20XX.XXXX —
SAP N° 46000...

XXX un. Quant. Descricdo do Material

Pedido de fornecimento de material n® SAP: XXXXXXXX
Data do aceite: XX/XX/XXXX

Data prevista entrega : XX/XX/XXXX

Data realizacdo da entrega: XX/XX/XXXX

XXX un. quant. Descricao do Material

PEDIDO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL N° SAP: 4500....
Data do aceite: XX/XX/XXXX

Data prevista entrega : XX/XX/XXXX

Data realizacdo da entrega: XX/XX/XXXX

Os material(is) foi(ram) entregue(s) na(s) especificacao(bes)
preestabelecida(s) e aprovado (s) pelo Controle de Qualidade da COPASA
MG.

Superintendente de Apoio Logistico

Diretor de Gestao Corporativa
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NORMA DE PROCEDIMENTOS n°.: 2010-002/0

Aquisicdo de materiais, obras e servigos

Definicd pag.: 66/68
COPASA Ai:an)lgo\?ls subst.: vide subitem 6.9.1

Para melhor entendimento desta norma, aplicam-se as seguintes
definicdes:

1) Atestado - instrumento de natureza comprovativa e declaratéria de
capacitacdo técnica, por meio do qual atesta-se as caracteristicas e
quantitativos de servicos e obras executados e de materiais fornecidos;

2) Atestado complementar - instrumento que complementa as
informacdes de um Atestado emitido e ja fornecido.

3) Avaliacdo da empresa contratada — analise da atuacdo da contratada
no decorrer da execucédo de obra e/ou servigos e fornecimento de materiais
e equipamentos;

4) Boletim de Medicdo - formulario no qual s&o transcritos os
quantitativos apropriados na memaria técnica de medicdo, referentes as
atividades ou etapas de obras e/ou servicos de engenharia executados ou
fornecimentos em determinado periodo;

5) Comisséao de Licitacdo — equipe permanente ou especial, composta
de no minimo 3 (trés) empregados titulares, sendo um o seu presidente,
com a funcdo de receber, processar e julgar as licitagdes, constituida
mediante designacdo pelo Diretor Presidente, sendo a permanente com
mandato fixo de 12 meses, sem reconducdo total de seus integrantes no
periodo subsequente;

6) Comissdo de Leildo — equipe permanente ou especial, constituida
mediante designacdo pelo Diretor Presidente, sendo a permanente com
mandato fixo de 12 (doze) meses, sem reconducdo total de seus
integrantes no periodo subsequente para processar e julgar os leildes;

7) Consércio — conjunto de pessoas juridicas que se reuniram para
participar da licitacdo, mediante celebracdo de compromisso publico ou
particular de constituicdo definitiva de consércio ou de sociedade de
proposito especifico.

8) contratada - pessoa fisica e/ou juridica selecionada pela COPASA
MG para fornecimento de materiais, execu¢gdo de obras ou servigcos de
engenharia, individualmente ou em consaorcio;

9) Contratante — para fins desta norma considera-se contratante a
COPASA MG e suas Subsidiarias;

10) Contrato — Acordo entre duas ou mais partes que transferem entre si
algum direito ou sujeitam-se a alguma obrigacao.

11) Convénio — Instrumento que disciplina os compromissos que devem
reger as relacdes de dois ou mais participantes (COPASA MG e Prefeitura,
por exemplo) que tenham interesse em atingir um objetivo comum,

mediante a formacado de uma parceria. 87
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12) Data base — data de referéncia estabelecida no contrato, para calculo
de reajustamento de pregos.

13) Dispensa de licitagcdo - contratacdo direta, mediante licitacdo
dispensada ou licitacdo dispensavel. Os casos mais comuns sdo aqueles
realizados em razé&o do valor da contratacao.

14) especificacdo técnica — descricdo detalhada das diretrizes
estabelecidas pelo projeto para a execucdo de uma obra e/ou servigco de
engenharia, inclusive quanto aos materiais;

15) fiscalizacdo - atividade sistematica exercida por uma Unidade
Organizacional da COPASA MG ou por empresa contratada para este fim,
objetivando a verificacdo do cumprimento das obrigacdes contratuais
relativas a execucdo de obras e/ou servigos;

16) inexigibilidade de licitacdo — contratacdo direta, mediante processo
administrativo, nos casos em que hd& inviabilidade de competicdo, nos
termos do artigo 25 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

17) leildao — Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para
venda de bens inserviveis para a administracao.

18) licitacdo — Processo pelo o qual o poder publico adquire bens e/ou
servi¢cos destinados a sua manutencdo e expansdo. Sdo modalidades de
licitacdo: convite, tomada de precgos, concorréncia publica, leildo e
concurso publico. (Lei 8.666 de 21 de junho de 1993) e pregao eletrdnico
ou presencial , Lei 14.167 de janeiro de 2002).

19) materiais e bens inserviveis — material ou bem patrimonial que
mesmo em condi¢gdes de uso ndo mais satisfazem as exigéncias técnicas
ou econbmicas para sua utilizacao;

20) Ordem de Servigo — documento emitido pela COPASA MG autorizando
a empresa contratada a dar inicio a execucdo de obras e/ou servigos de
engenharia,;

21) projeto - instrumento cuja programacdo deve ser articulada e
compatibilizada com outros, para alcancar os objetivos de um programa,
envolvendo um conjunto de operacbes limitadas no tempo, das quais
resulta um produto que concorre para a expansao ou aperfeicoamento da
acdo da COPASA.

22) subcontratacdo — ato pelo qual a empresa contratada transfere a
outra pessoa juridica de direito privado a execucdo de parte da obra e/ou
servigcos sob seus cuidados, sempre com aprovacao prévia e expressa da
COPASA MG e sem que isso incorra na isencdo das responsabilidades da
empresa contratada,;
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23) Termo Aditivo - documento complementar ao contrato original
referente a respectiva obra e/ou servigcos e/ou fornecimentos, formalizado
nos casos de prorrogacao de prazo, aumento ou reducdo dos quantitativos,
respeitados os limites legais, visando aos ajustes pertinentes;

24) Termo de Recebimento de Obras e/ou Servigos — documento emitido
pela unidade organizacional responsavel pela fiscalizagdo/gerenciamento
do contrato atestando a conclusdo efetiva das obras e servicos e o seu
aceite pela unidade organizacional recebedora, devidamente assinado
pelas partes

25) Termo de Recebimento Definitivo — documento emitido pela unidade
organizacional gerenciadora, 60 (sessenta) dias corridos apd6s a concluséao
da obra e/ou servicos de engenharia e que constitui prova formal de
aceitacao dos trabalhos contratados;
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Subst.:

1  Objetivo

1.1 Esta Norma estabelece os procedimentos necessarios a vigilancia dos bens patrimoniais da
COPASA MG.

1.2 Aplica-se a todas as Unidades Organizacionais da COPASA MG .

2 Referéncias

2.1 Na aplicacdo desta Norma podera ser necessario consultar a seguinte Norma de Procedimento:
“Controle de Portarias e Portdes na Capital”, no. 78-027/2, inserida no Manual de Procedimentos
Gerais (GUIA), volume III.

3 Competéncias
3.1 Compete a Unidade de Vigilancia Patrimonial:

a)  vistoriar os veiculos da COPASA MG dentro e fora das dependéncias da Empresa, quando
julgar necessario;

b) vistoriar sacolas e bolsas dos empregados na saida das dependéncias da Empresa, quando
julgar necessario;

c) manter um quadro de chaves nos diversos prédios ocupados pela COPASA MG, a nivel Sede,
Regional e Cercadinho;

d) executar sindicancias e investigagdes que se fizerem necessarias, para salvaguardar os
interesses da Empresa.

3.2 Compete a Diretoria Administrativa decidir sobre a solicitagdo da cooperagdos de 6rgdos
policiais para a apuracao de fatos lesivos ao patrimdnio da Empresa.

4  Condigdes Gerais
4.1 Fica terminantemente proibido:

a) o porte de qualquer tipo de arma nos locais de trabalho, salvo os vigias credenciados.

5 Vigilancia dos Bens Patrimoniais

5.1 Todas as salas da Empresa permanecerao fechadas no periodo de 20 (vinte) horas as 6(seis)
horas.

5.2 Os equipamentos e maquinas elétricas deverdo ser desligados e guardados diariamente, ao término
de cada expediente, prevenindo-se contra incéndio ou furto..
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6 Disposicdes finais

NORMA DE PROCEDIMENTO N.°.:  83-021/0
Vigilancia dos bens patrimoniais Pag.: 2/2
Subst.:

Esta Norma de Procedimento entra em vigor a a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes em

contréario.

Arquivamento:

Manual de Procedimentos Gerais - Guia Volume 111

Data de Aprovacao:

20 de setembro 1983 DVPO: Original assinado
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1 Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados para o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e a gestdo do controle de qualidade de materiais a serem
aplicados pela COPASA MG e suas Subsidiarias integrais.

2 Referéncias
Para aplicacdo desta norma podera ser necessario consultar:

a) as normas técnicas e as normas de procedimentos da COPASA MG disponiveis
na Intranet;

b) os documentos contratuais da COPASA MG;

c) as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, disponiveis na
Internet em www.abnt.org.br;

d) as normas técnicas internacionais disponiveis;

e) as condicbes do Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade
Industrial - INMETRO, disponiveis na Internet em www.inmetro.gov.br.

3 Defini¢cdes
Encontram-se descritas no anexo Il desta norma.

4 Competéncias

4.1 Da Unidade de Suprimentos - efetuar o planejamento, a coordenagdo, a
execucdo e a gestdo do controle de qualidade de materiais, das inter-relacdes da
COPASA MG com fabricantes, fornecedores, contratados e prestadores de servicos de
inspecdo de materiais.

4.2 Das unidades organizacionais responsaveis por recebimento de materiais
diretamente do fornecedor - efetuar a conferéncia béasica dos materiais recebidos e
comunicar formalmente a Unidade de Suprimentos a existéncia de qualquer néo
conformidade detectada.

4.3 Das unidades gerenciadoras de obras - fiscalizar o fornecimento dos materiais
adquiridos pela empreiteira, exigindo a entrega do Laudo de Inspecdo de Materiais — LIM
ou de autorizacdo formal de liberacdo para aplicacdo dos materiais, emitidos pela
Unidade de Suprimentos.

4.4 Das unidades organizacionais - comunicar formalmente a Unidade de
Suprimentos todas as ndo conformidades e as anomalias relacionadas ao desempenho
dos materiais, detectadas quando da sua aplicacao.
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(6]

Critérios gerais
5.1 Parainspecdes técnicas
5.1.1 A COPASA MG devera submeter ao controle de qualidade os materiais:

a) cuja natureza, caracteristicas, aplicabilidade e desempenho possam colocar em
risco a seguranca dos empregados e da comunidade;

b) que, por suas caracteristicas, ndo se encontram disponiveis para aquisi¢cdo
imediata no mercado e exijam demanda especifica para suprimento da Empresa;

C) que possam comprometer a imagem, o desempenho e a receita operacional da
Empresa.

5.2 Para niveis de inspecdo de recebimento

5.2.1 A classificacdo definida nesta norma representa o enquadramento da inspecéo de
materiais em trés niveis. Esse enquadramento é efetuado levando-se em consideracdo a
importancia estratégica de aplicagdo, econdmica, financeira e 0s registros de
desempenho dos materiais nas diversas unidades organizacionais:

a) nivel | — sem inspe¢do - aplicAvel em materiais considerados de menor
relevancia estratégica, financeira e operacional, e cujos fornecimentos registrem
baixos indices de exigéncias e de ndo conformidade;

b) nivel Il = normal - aplicavel em materiais que geralmente sdo submetidos
apenas a inspecdo de recebimento, sem a realizacdo de ensaios especificos,
sendo verificadas as caracteristicas técnicas especificadas;

c) nivel Il - rigorosa - aplicavel em materiais de grande relevancia estratégica,
financeira e operacional. A inspecdo desses materiais segue instru¢des, normas
especificas e devem ser submetidos aos ensaios nelas previstos. Tais ensaios
poderdo ser realizados nos laboratérios de testes dos fabricantes de cada
material, laboratérios da Unidade de Suprimentos ou laboratérios de entidade
devidamente credenciada no seu segmento de atuacao.

5.2.2 A COPASA MG podera, a seu critério, contratar e delegar as empresas
especializadas, a execucdo das atividades do controle da qualidade de materiais.

5.2.3 Todo material, a critério da COPASA MG, poderda ser inspecionado e avaliado para
assegurar conformidade aos seus requisitos e especificacfes aplicaveis.
5.3 Para matérias-primas

5.3.1 As matérias-primas poderdo ser submetidas a ensaios para determinar sua
conformidade as especificacdes aplicaveis.
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5.3.2 A COPASA MG, a seu critério, podera aceitar certificados de rastreabilidade das
matérias-primas usadas na fabricacdo dos materiais fornecidos. Neste caso, 0s
resultados de ensaios citados nos certificados serdo confrontados com 0s requisitos
especificados pela COPASA MG.

5.4 Para a fabricacéo

5.4.1 Quando se tratar de processo de fabricagdo, o controle da qualidade de materiais
serd exercido somente durante a execucdo de cada fase do processo, em pontos
previamente definidos, a fim de que a conformidade ou ndo conformidade dos mesmos
possam ser determinadas.

5.4.2 Para a execucdo de processos especiais, tais como, soldas, chapeamentos,
acabamentos, tratamentos anddicos e térmicos, ensaios ndo destrutivos, soldas brancas,
ensaios de materiais, dentre outros, o fabricante deverd obedecer a normatizacdo técnica
aplicavel para a sua execu¢cdo e manter as suas instalacdes de forma a assegurar o
cumprimento dos requisitos constantes das respectivas especificagdes, inclusive
certificados rastreaveis referentes a qualificacdo de pessoal, métodos e equipamentos.

5.4.3 Nos demais casos, a COPASA MG, a seu critério, podera solicitar do contratado a
apresentacao da documentacdo, da sistemdatica e do rastreamento das atividades de
controle da qualidade relativas a pessoal, matérias-primas e processos.

5.5 Armazenamento de informacgdes e divulgagcdo dos dados sobre a qualidade de
materiais

5.5.1 As informacdes referentes ao controle de qualidade de materiais serdo
armazenadas pela Unidade de Suprimentos para fins de prevencdo, detec¢do e adocgéo
de medidas corretivas das ndo conformidades, bem como de qualificacdo e avaliacdo do
desempenho técnico do contratado.

5.5.2 A Unidade de Suprimentos mantera em arquivo os relatorios de registros de néo
conformidades, com vistas a avaliacdo de desempenho do material/fornecedor, bem como
da definicdo do respectivo nivel de inspecéo.

5.5.3 Aplicar-se-a criteriosa confidencialidade a todas as informacgdes e registros da
Unidade de Suprimentos, ficando o acesso ao mesmo disciplinado em funcdo da efetiva
necessidade dos técnicos e equipes da COPASA MG.

5.5.4 O contratado, mediante autoriza¢do da Unidade de Suprimentos, podera ter acesso
somente as informacdes referentes aos materiais por ele préoprio fornecidos.
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6 Critérios especificos

6.1 A aceitacdo e o recebimento de qualquer material adquirido se efetuardo apds a
aplicacdo dos termos da presente norma, de cldusulas especificas do respectivo pedido
e/ou contrato e, ainda, da normatizacdo técnica afeta a materiais.

6.2 A aceitacdo, o recebimento e a aplicacdo de qualquer material adquirido por
contratado, inclusive para efeito de pagamento, somente se efetivara apés a emissdo do
Laudo de Inspecdo de Materiais — LIM ou da autorizacdo formal de liberacdo para
aplicacdo, a serem emitidos pela Unidade de Suprimentos ou ainda, do Laudo de
Inspecdo emitido por terceiros devidamente autorizados pela Unidade de Suprimentos.

6.3 Na impossibilidade de realizacdo da inspec¢do por motivos relevantes, a Unidade
de Suprimentos podera autorizar a aplicacdo do material pelo contratado, desde que o
material tenha sido homologado pela COPASA MG, conforme previsto no Anexo Il desta
norma.

6.4 O material que passar por inspecdo técnica de qualidade somente sera
incorporado ao estoque da COPASA MG apds a indicagdo de liberacdo da Unidade de
Suprimentos.

7 Disposic¢des finais

7.1 Anexo | - Procedimentos.

7.2 Anexo Il - Homologacédo de Materiais de Fornecedores.

7.3 Anexo Ill - Definicdes.

7.4 Esta norma de procedimentos aplica-se a todas as unidades organizacionais.

7.5 Todas as alteracfes nos procedimentos relativos ao controle de qualidade de
materiais deverdo ser efetuadas no corpo desta norma e ndo em instrumentos paralelos.

7.6 Esta norma de procedimentos, aprovada pelo Conselho de Administracdo em
reunido de 28/08/2009 CRC n°.09166 entra em vigor a partir desta data, revogadas as
disposi¢des em contrario.
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Procedimentos

1 Para planejamento das atividades

1.1 A Unidade de Suprimentos ou terceiros devidamente autorizados poderdo solicitar
do contratado as informacdes e dados que julgarem necessarios ao planejamento das
atividades inerentes ao controle de qualidade de materiais.

N

Para identificacdo, manuseio e estocagem
2.1 A COPASA MG exigira do contratado:

a) métodos e instalagcbes adequados para controlar a identificacdo, marcacdo,
movimentacdo e estocagem dos materiais;

b) indicacdo de adverténcia, pendéncia, estado das matérias-primas e materiais.
Tal exigéncia deverad ser mantida pelo contratado desde o recebimento do material
até sua entrega final, a fim de protegé-lo de dano, extravio ou perda;

c) instrugbes para movimentacdo e estocagem, bem como aquelas relativas ao
controle das condi¢cOes das instalagOes, para a inteira prote¢do dos materiais.

3 Para a solicitacdo e execucdo de inspecéo
3.1 Inspecdo para fins de homologacdo de materiais

A inspecdo para fins de homologacdo de materiais deverd atender ao disposto no Anexo
Il desta Norma.

3.2 Inspecdo interna de recebimento realizada em almoxarifados da COPASA MG

3.2.1 Para cada material, a solicitacdo para a realizacdo de inspecdo sera criada por
meio do sistema de gerenciamento integrado da COPASA MG, ficando a Unidade de
Suprimentos responsavel pela sua execucao.

3.3 Inspecdo externa de recebimento solicitada por fornecedor contratado
3.3.1 Ocorrera das seguintes maneiras:

a) solicitada por fornecedor que, tendo um pedido e/ou contrato celebrado com a
COPASA MG, é o responséavel direto pelo fornecimento dos materiais contratados.
Nesse caso, o fornecedor deverd enviar para a Unidade de Suprimentos, com a
antecedéncia estabelecida em edital/contrato, a solicitacdo de inspe¢do por meio
eletrénico. Na solicitacdo devem constar, no minimo, dados do(s) item(ns) do
pedido de compra e/ou do contrato disponiveis para inspecdo, quantidades, data
de disponibilidade para realizacdo da inspec¢éo, local e tempo estimado para a sua
realizacdo;
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b) solicitada por contratado que, tendo um contrato celebrado com a COPASA MG
para executar um determinado empreendimento, é o responsavel pela aquisi¢cao
dos materiais escopo do fornecimento. Nesse caso, o contratado, ap6s adquirir
tais materiais, deverd enviar para a Unidade de Suprimentos, com a antecedéncia
estabelecida em edital/contrato, a solicitacdo de inspe¢do, por meio do
preenchimento do formuléario Solicitacdo de Inspe¢cdo de Materiais de Obra -
SIMO, a ser fornecido pela Unidade gerenciadora da obra ou pela Unidade de
Suprimentos.

3.3.2 Toda execucdo de inspecdo ocorrera de acordo com a disponibilidade dos
laboratérios de controle de materiais, dos investimentos e dos custos de inspecdo
envolvidos.

3.3.3 O contratado devera dar suporte técnico para instalacdo e preparacdo dos
materiais durante a realizacdo da inspecdo, quando os ensaios forem efetuados nas suas
instalagbes ou em laboratério de entidade credenciada, por ele contratado. Este suporte
técnico ndo terd oOnus adicional para a COPASA MG e a recusa do contratado em
disponibilizar o laboratério sera motivo de rejeicdo dos materiais.

3.3.4 No caso de inspecdo realizada nas instalaces de fabricante de materiais ou em
laboratério de entidade credenciada, por ele contratado, o inspetor responsavel emitird a
Autorizagdo de Embarque do Material — AEM, caso os resultados sejam satisfatorios. No
caso de rejeicdo, a autorizacdo ndo serd emitida. Posteriormente, o inspetor responsavel
emitira e enviara ao contratado o Laudo de Inspecdo de Materiais — LIM, com o devido
resultado da inspecéo.

3.3.5 Para os materiais serem entregues em qualquer almoxarifado da COPASA MG,
faz-se necessario que o fornecedor contratado anexe, a nota fiscal, copia da Autorizacao
de Embarque do Material — AEM, emitida pelo inspetor responsavel.

3.4 Rejeicdo de materiais

3.4.1 No caso de rejei¢do total ou parcial de material, a COPASA MG podera permitir a
reapresentacdo do mesmo para nova inspecdo, conforme condi¢cdes descritas no
edital/contrato, desde que nédo contrarie nenhuma clausula contratual ou norma técnica.

3.4.2 Na eventual reapresentacdo do material, o contratado deverd identifica-lo como
“material reapresentado”, declarando todo o histérico da sele¢cdo ou retrabalhos
realizados.

3.4.3 Todos os custos para a realizacdo de inspe¢fes quando da reapresentacdao de
materiais ocorrerdo por conta do contratado, incluindo deslocamentos (passagens
aéreas), hospedagem em hotel de categoria minima 03 (trés) estrelas, translados e
alimentacdo. Os referidos custos deverdo ser previstos para até 02 (dois) inspetores.
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4 Para a calibracao

4.1 Para validade das atividades de controle da qualidade de materiais sera exigida do
contratado a documentacdo comprobatéria da manutengdo e do uso de equipamentos de
inspecdo, medicdo e ensaios, calibrados e rastreaveis, dentro de padrdes metroldgicos
compativeis com o estabelecido pela normatizacdo técnica e pela especificacao.

4.2 A Unidade de Suprimentos, ao exercer atividades sobre os materiais sujeitos as
exigéncias de metrologia legal, devera obedecer, além do disposto nesta norma, as

condi¢cdes impostas pelo INMETRO.
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Homologacdo de Materiais de Fornecedores

1 Solicitagdo de Abertura do Processo de Homologacao

1.1  Os fornecedores interessados em ter seus materiais homologados pela COPASA
MG devem solicitar a abertura do processo de homologacdo mediante a apresentacdo de
oficio emitido em papel timbrado da empresa, acompanhado da Solicitacdo de Certificado
de Homologag¢do Técnica, devidamente preenchido, o qual esta disponivel no site da
Copasa http://www.copasa.com.br, e ainda:

a) reconhecimento de firma do representante legal no oficio de solicitacdo de
abertura de processo de homologacao;

b) no caso de representante ou revendedor autorizado, declaracdo do fabricante
de que a empresa interessada € representante/revendedor autorizado para
comercializacdo, com firma reconhecida e enderecada a COPASA MG, informando:

b.1) tipo de comercializacdo (representante ou revendedor autorizado);
b.2) prazo de validade;
b.3) produtos autorizados para comercializagéo.

1.2 A Unidade de Suprimentos efetuard uma analise preliminar da solicitacdo do
fornecedor e verificara se o material € regulamentado por norma técnica citada no item 2
desta norma:

a) em caso positivo, a Unidade de Suprimentos providenciara a abertura do
processo de homologacéo;

b) em caso negativo, a Unidade de Suprimentos indeferira a solicitacdo de abertura
do processo de homologacéo.

1.3 Para que empresas representantes ou revendedoras tenham seus materiais
homologados, é necessaria a prévia homologacdo do fabricante, devendo as mesmas
atender aos seguintes requisitos complementares:

a) possuir controle de documentos;
b possuir capacidade de estocagem e procedimentos adequados de movimentagéao;

c) possuir controle e disposicdo sobre itens ndo conformes.
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Abertura do processo de homologacdo de material de fornecedores

N
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Caberéa ao fornecedor:

a) ao preencher o formulério Solicitacdo de Certificado de Homologagdo Técnica,
analisar e verificar se possui condi¢cdes de atender as exigéncias e especificacdes
téecnicas adotadas pela COPASA MG;

b) apresentar, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados a partir da data da
solicitacdo, os demais documentos necessarios, conforme as caracteristicas do
material, de acordo com as informac¢des e exigéncias da Unidade de Suprimentos.
Caso contrario, a solicitacdo sera automaticamente desconsiderada;

c) arcar com todas as despesas de ensaios, transportes, hospedagem e
alimentacdo da equipe da Unidade de Suprimentos, decorrentes do processo de
homologacdo, independente do seu resultado;

d) disponibilizar acesso as suas instalacbes para que, a qualquer tempo, a
COPASA MG possa verificar as condi¢gdes de fabricacdo dos materiais.

2.2 Uma vez iniciado o processo de homologacédo, caso o fornecedor desista do
mesmo, um novo processo sO poderad ser reiniciado ap6s 12 (doze) meses contados da
data do encerramento do processo pela Unidade de Suprimentos, salvo interesse
contrario da COPASA MG.

3 Visita Técnica

3.1 Apds a verificacdo do atendimento dos itens 1 e 2 deste anexo, a Unidade de
Suprimentos elaborard cronograma para o desenvolvimento dos trabalhos de
homologacdo, adequado para cada caso e de comum acordo com o interessado.

3.2 Apo6s a elaboracdo do cronograma, um profissional da Unidade de Suprimentos
efetuara a visita técnica, que consiste em verificar se o fornecedor possui pessoal
habilitado, recursos, infra-estrutura e sistema implementado de controle da qualidade dos
Seus insumos, processos e materiais, e que tera como base o seguinte roteiro:

a) avaliacdo da planta industrial;
b) avaliacdo do processo produtivo;
c) avaliacdo do controle de qualidade (sistema e laboratorios).

3.3  Para melhor avaliacdo do processo produtivo, a COPASA MG poderéa selecionar
amostras dos materiais nas quantidades, tipos e caracteristicas definidas pelas normas
aplicaveis.

3.4 Todas as amostras selecionadas pela COPASA MG deverdo ser submetidas, pelo
fabricante, a ensaios para a verificagdo de sua conformidade com as especificacdes
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aplicaveis. As referidas amostras devem ser submetidas a ensaios em laboratorio
pertencente & Rede Brasileira de Laboratérios Credenciados pelo INMETRO ou em
laboratdrio credenciado por organismo que faca parte do Acordo de Reconhecimento
Matuo ( Mutual Recognition Agreement - MRA) ou ainda em laboratorio do proprio
fabricante, o qual devera ser previamente aprovado pela COPASA MG;

3.5 No caso de empresas representantes, a COPASA MG poderd, a seu critério,
aceitar atestados de ensaios de caracterizacdo do material emitidos pelo fabricante, tais
como ensaios metalograficos, quimicos, mecanicos e elétricos, com rastreabilidade.

3.6 No caso de empresas revendedoras, alem dos atestados de qualidade, serdo
exigidos todos 0s ensaios previstos em normas e/ou procedimentos aplicaveis.

4 Parecer Técnico

4.1 Apo6s a conclusdo dos trabalhos, o que inclui o término de todos os exames e
ensaios, a Unidade de Suprimentos deverd emitir parecer técnico favoravel ou ndo a
homologagdo do material avaliado.

4.2 Quando o material e o fornecedor atenderem as especificacdes e demais
exigéncias, serd emitido parecer técnico favordvel a concessdao do Certificado de
Homologacgdo Técnica.

4.3 Quando o material ou seu fornecedor ndo atenderem as condi¢Ges determinadas
pela COPASA MG, a Unidade de Suprimentos deverd notificar formalmente o fornecedor.

4.3.1 Para a continuidade do processo, o fornecedor deverd corrigir as nao
conformidades identificadas e informar a Unidade de Suprimentos, em até 90 dias,
contados a partir da data da comunicagdo efetuada pela Unidade de Suprimentos. Este
prazo somente poderd ser prorrogado caso haja justificativa formal apresentada pelo
fornecedor e aceita pela COPASA MG.

4.3.1.1 Caso ndo sejam corrigidas satisfatoriamente as ndo conformidades apontadas ou
o material do fornecedor ndo obtenha o parecer técnico favoravel a homologacéo, este
somente podera solicitar a abertura de novo processo de homologag¢do apdés o prazo
minimo de 12 (doze) meses, contados da data do encerramento do processo anterior de
homologacao.

5 Certificado de Homologacao Técnica

5.1 Apé6s a emissdo de parecer favoravel, a Unidade de Suprimentos informard ao
fornecedor e disponibilizard o Certificado de Homologa¢do Técnica no site da COPASA
MG http://www.copasa.com.br.
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5.2 O Certificado de Homologa¢do Tecnica tera validade de 12 meses contados da
data de sua emissao.

5.3 A emissdo do Certificado de Homologag¢do Técnica ndo implica na garantia pela
COPASA MG da qualidade dos materiais comercializados pelo fornecedor.

5.4 O Certificado de Homologa¢do Técnica ndo isenta o fornecedor de submeter os
materiais homologados a inspecdo de recebimento da COPASA MG.

5.5 O fornecedor homologado devera comunicar formalmente & Unidade de
Suprimentos da COPASA MG, que podera reavaliar seu processo de homologacao,
quando houver alteracdo de seu(s) fornecedor(es) de insumos, do seu processo
produtivo, ou ainda de qualquer aspecto relevante dos seus processos.

6 Renovacdo do Certificado de Homologagdo Técnica

6.1 A solicitacdo de renovacdo do Certificado de Homologacdo Técnica deverad ser
encaminhada a Unidade de Suprimentos, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do
seu vencimento, e podera ser efetuada por meio do endereco de e-mail
dvsp@copasa.com.br.

6.2 A COPASA MG verificara o desempenho do fornecedor durante o Gltimo periodo de
vigéncia de seu Certificado de Homologag¢do Técnica e somente efetivara a renovacao
caso 0 mesmo seja considerado satisfatdrio.

6.3 A COPASA MG poderd, a seu critério, ndo renovar o Certificado de Homologacéo
Técnica do fornecedor que, durante o prazo de validade do referido documento, néo
tenha participado de processo licitatorio ou ndo tenha efetuado qualquer fornecimento
direto ou indireto para a COPASA MG.

6.4 Nao serd concedida a renovacdo do Certificado de Homologagdo Técnica cuja
validade tenha expirado ha mais de um més, ou caso o interessado ndo tenha fornecido o
material para a COPASA MG ha mais de 02 (dois) anos, casos em que Sserd necessaria a
abertura de um novo processo de homologacdo do material, que correra as custas do
interessado.

7 Suspensdo da Certificacdo de Material Homologado

7.1 A COPASA MG se reserva o direito de suspender a certificacdo de qualquer
material, quando:

a) em qualquer inspe¢do de recebimento houver rejeicdo de material homologado.
Neste caso, a suspensdo expirar-se-a quando o fornecedor submeter o material a
uma segunda inspec¢do e este for aprovado;
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b) houver fornecimento de material homologado sem a solicitagdo, pelo fornecedor,
de inspe¢do a Unidade de Suprimentos. Neste caso, a certificacdo do material ficara
suspensa pelo prazo de 3 (trés) meses, contados a partir da data do fornecimento.
Se o fornecedor incorrer em reincidéncia, a certificacdo do material entdo fornecido
ficara suspensa pelo prazo de 6 (seis) meses, a partir da data do segundo
fornecimento. Serd considerada reincidéncia, para efeito do disposto nesta alinea,
quando o fornecedor, por mais de uma vez, deixar de solicitar a inspecdo de
qualguer material homologado, independentemente de se tratar ou ndo do mesmo
material da primeira ocorréncia.

7.2 A suspensdo da certificacdo de um ou mais materiais do fornecedor néo
compromete a certificacdo de seus demais materiais homologados.

7.2.1A suspensdo da certificacdo de um ou mais materiais do fornecedor sera
formalizada por carta emitida pela Unidade de Suprimentos, devendo tal informagdo ser
atualizada no cadastro corporativo de fornecedores da COPASA MG.

7.3 Durante o prazo de suspensdo da certificacdo do material, o fornecedor ficara
impedido de participar de processo licitatorio, assinar contrato e fornecer material cuja
certificacdo foi suspensa.

7.4 A expiracdo da suspensao resulta na automatica revalidacdo da certificacdo do
material, devendo a atualizagédo ser registrada no cadastro.

8 Cancelamento da Certificacdo de Material Homologado

8.1 A COPASA MG se reserva o direito de efetuar o cancelamento da certificacdo de
qualquer material, depois de concedido ao fornecedor o direito de defesa, quando:

a) o material que teve sua certificagdo suspensa nos termos da alinea “a” do
subitem 7.1 deste anexo for novamente rejeitado em inspecdo técnica da COPASA
MG;

b) o fornecedor deixar de comunicar a Unidade de Suprimentos acerca da
ocorréncia de alteragdo de seu(s) fornecedor(es) de insumos, de seu processo
produtivo, ou de qualquer aspecto relevante de seus processos. Neste caso, sera
cancelada a certificagdo de todos os materiais que, de qualquer forma, foram
afetados pelas referidas alteragdes.

8.2 O cancelamento da certificacdo de um ou mais materiais do fornecedor sera
formalizado por carta emitida pela Unidade de Suprimentos e ndo compromete a
certificacdo de seus demais materiais homologados.

8.3 No caso de cancelamento da certificagdo de um ou mais materiais, o fornecedor
somente poderd solicitar a abertura de novo processo de homologacdo dos referidos
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materiais ap0s o prazo de 6 (seis) meses, contados da data da emissdo da carta citada
no subitem 8.2 deste anexo.

9 Cancelamento do Certificado de Homologacao Técnica

9.1 A COPASA MG se reserva o direito de efetuar o cancelamento do Certificado de
Homologacdo Técnica do fornecedor, ap6s concedido o direito de defesa, quando o
mesmo:

a) fornecer material com qualquer caracteristica ou especificagdo diversa do
material homologado;

b) apresentar Certificado de Homologacdo Técnica com qualquer indicio de
falsificacdo em licitacdes/contratacdes efetuadas diretamente pela COPASA MG ou
por meio de empresa contratada por esta, ou ainda, em licitacdes/contratagdes
realizadas por outros 6rgdos da Administracao Publica;

c) apresentar informacdes inveridicas de qualquer natureza, relativas aos materiais
homologados;

d) incorrer em reincidéncia do fato previsto na alinea “b” do subitem 8.1 deste
anexo.

9.2 O cancelamento do Certificado de Homologa¢do Tecnica do fornecedor sera
formalizado por carta emitida pela Unidade de Suprimentos.

9.3 No caso de cancelamento do Certificado de Homologagdo Técnica, o fornecedor
somente podera solicitar a abertura de novo processo de homologa¢do apdés o prazo de
12 (doze) meses, contados da data da emissdo da carta citada no subitem 9.2 deste
anexo.
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Para melhor entendimento desta norma sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

a) Autorizacdo de Embarque de Material - AEM - documento emitido por inspetor
responsavel da COPASA MG, com a finalidade de liberar o embarque do material
inspecionado;

b) Certificado de Homologacédo Técnica — CHT - documento emitido pela COPASA
MG, onde consta a relacdo dos materiais submetidos a analise e aprovados pela
COPASA MG, de acordo com as especificacdes e normas técnicas pertinentes;

c) conformidade - atendimento a requisitos especificados;

d) controle da qualidade - técnicas e atividades operacionais utilizadas para
atender aos requisitos da qualidade de materiais;

e) Especificagdo Técnica - documento que define os requisitos pelos quais a
conformidade pode ser verificada;

f) gestdo da qualidade - funcédo gerencial que estabelece a politica da qualidade,
0s objetivos e as responsabilidades e o0s implementam por meios como:
planejamento, controle da garantia e melhoria da qualidade;

g) homologacdo - procedimento técnico por meio do qual a Unidade de
Suprimentos verifica se o fornecedor estd potencialmente capacitado para fornecer
materiais que atendam as especificacdes, normas técnicas e demais exigéncias da
COPASA MG;

h) inspecdo de homologacdo - processo de verificar se o fornecedor esta
potencialmente capacitado para fornecer materiais que atendam as especificagdes,
normas técnicas e demais exigéncias da COPASA MG;

i) inspecdo de recebimento - processo de medir, ensaiar e examinar as
caracteristicas de um material, comparando-as com as exigéncias especificadas, a
fim de determinar se a conformidade para cada uma dessas caracteristicas € obtida,;

j) laboratorio credenciado - laboratdrio com reconhecimento formal, de organismo
oficial de controle de qualidade, implantado para realizar uma atividade
perfeitamente definida;

k) Laudo de Inspecdo de Material — LIM - documento de registro de inspecdo
emitido por inspetor responsavel da COPASA MG ou terceiro, o qual evidencia
objetivamente, o resultado final da inspecéo realizada;

I) lote de inspecdo - conjunto de unidades de um material a ser amostrado para
inspecdo, para verificar a sua conformidade de acordo com as exigéncias
especificadas;

m) ndo conformidade — ndo atendimento de um requisito especificado;
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n) nivel de inspecdo - classificacdo de inspecdo que representa o enquadramento
de materiais/ fabricantes, de acordo com a importancia dos mesmos para a COPASA
MG;

0) plano de amostragem - plano adotado quando da aplicacdo de métodos
probabilisticos em suas diversas formas, como: amostragem aleatoria, sistematica,
por conglomerados, estratificada e amostragem multipla;

p) Registro de ndo Conformidade — documento que fornece evidéncia objetiva de
atividades de inspecdo e de auditoria do sistema de garantia da qualidade de
materiais realizadas e que documentam os resultados obtidos;

q) Solicitagcdo de Inspecdo de Material de Obra - documento utilizado pelos
fornecedores contratados para executar empreendimentos e disponibilizado pelas
Unidades gerenciadoras de obras ou Unidade de Suprimentos, para solicitar a
inspecdo de materias de obras.
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