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APRESENTACAO

Este Manual tem por objetivo constituir uma ferramenta de trabalho, agrupando todas as normas e procedimentos, rotinas ou legislacdo vigentes,
possibilitando um melhor acompanhamento de forma agil, facilitando a elaboragdo, execucao e prestacao de contas dos convénios, contratos de
repasses e instrumentos congéneres. Esse Manual ndo deve ser considerado um documento completo e acabado, deve ser entendido como um
instrumento dinamico, passivel de alteracdes, ampliacdes sempre que detectadas as necessidades.

Importante ressaltar que este Manual ndo substitui o texto legislativo, nem confronta com delibera¢6es dos érgaos de controle externo, sendo
indicado que na menor duvida, o gestor deve recorrer ao exame da fonte legislativa, administrativa ou jurisprudencial de onde este manual se
embasou. Certo de estarmos contribuindo para o aperfeicoamento, a unidade e a uniformizacdo de procedimentos no ambito da AGRAER,
entregamos este trabalho de pesquisa aos Ordenadores, Gestores, Fiscais e demais servidores, desejando-lhes que seja de plena utilidade.

Para a sua elaboracdo foram escutados todos os servidores envolvidos no processo, com a presenca do ordenador de despesa, gestores de
convénios, fiscais de contrato, setor de administrativo e financeiro, setor de compras e assessoria de planejamento.

OBJETIVO:

Contribuir instruindo os Gestores Publicos da AGRAER acerca das Legislacdes vigentes no que se refere aos procedimentos para captagdo de
recursos, elaboragdo de projetos, execugdo e prestacao de contas dos convénios, contratos de repasses, termo de cooperacao dentre outros, de
forma agil e eficaz.

PRINCIPAIS NORMAS A SEREM OBSERVADAS:

Lei N. 8666/93 Instrucao Normativa 01/1997

Lei N. 101/2000 Portaria Interministerial n° 127 de 29 de maio de 2008 (revogada pela Pl 507)
Lei N. 4.320/1964 Portaria Interministerial 507, de 24 de novembro de 2011

Lei N. 10.520/2002 Portaria Interministerial 424, de 31 de dezembro de 2016

Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007
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1. GERIR CONVENIOS (PAPEL DO GESTOR DE CONVENIOS)

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboracao:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de 01/08/2019
Gestao Estratéegica

Objetivo no processo:
Procedimentos para captacao de recursos, elaboracdo de projetos, execugao e prestacdo de contas dos convénios. Aqui define-se o papel do gestor.

Fluxograma:

1.10 Solicitar utilizagdo

14 de saldo remanescente
1.5 1.7 Acompanhar o

Acompanhamento do contrato junto com o
processo de compras fiscal

Formalizagdo e rendimentos
do processo de

compras

11 1.13 Realizar

Prestacdo de
contas

1.11 Solicitar

1.3 1.8 Realizar relatorios prorrogagao de prazo
. de beneficidrios na

Apresent.a;ao “Plataforma +Brasil”
para equipe 1.12 Solicitar

executora encerramento do
convénio

Elaborar
Proposta

1.2 Criar e monitorar planilha de controle de prazos

1.6 Elaborar atualizacdo semanal

1.9 Realizar apresentacdao Semestral

Formalizacao Encerramento do
do convénio Convénio
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ATIVIDADES DO GESTOR DE CONVENIOS
ID. | ATIVIDADE COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE

- Iniciar a elaboragéo do projeto apds ser informado pela diretoria quem sera o gestor do mesmo.

- Elaborar o projeto juntamente com a APLAN de acordo com os critérios da concedente.

- Elaborar o Plano de Sustentabilidade.

- Os orcamentos devem ser solicitados ao Setor de Compras, via Cl, com os itens devidamente especificados.

- O modelo de termo de referéncia utilizado pela AGRAER para a elaboracdo da proposta esta em anexo (Anexo A), a ser utilizado caso
ndo tenha modelo proposto pela concedente.

Elaborar Proposta - O modelo de plano de sustentabilidade, estda em anexo (Anexo B).
1.1 (Projeto, Plano de - Elaborar documento “Estudo Técnico Preliminar” para cada aquisicdo (modelo de formulario com Setor de Compras);
trabalho ou TdR) - Os critérios estardo especificados no programa liberado para inclusdo da proposta na “Plataforma +Brasil”:

- Caminho na “Plataforma +Brasil":
- Programas =» Consultar programas = Digitar o cédigo do programa =» Consultar;
- Consultar todas as abas do programa para a verificagdo dos critérios;
- O cddigo do programa é recebido assim que o servidor é indicado gestor do convénio;
- Antes de encaminhar proposta, verificar viabilidade junto a diretoria;
- Encaminhar a proposta para a APLAN, que encaminhara para ACC incluir na “Plataforma +Brasil";

- Gestor serd nomeado com a formalizagdo do convénio;

Criar e monitorar - Criar planilha com todas as atividades e prazos a serem acompanhadas apenas apos a assinatura do convénio:
1.2 planilha de controle de - Acompanhar vigéncia (solicitar TA, de acordo com o prazo no termo de convénio, caso queira prorrogacao).
prazos - Acompanhar prazo de prestacdo de contas (até 30 ou 60 dias apds fim da vigéncia, dependendo do convénio).
- Acompanhar prazo da liberacdo do recurso de utilizacdo por até 180 dias.
13 Apresentar para IMPORTANTE: Apenas em caso de convénio de ATER.
] equipe executora - Apresentar convénio, metas, prazos e metodologias a serem utilizadas para a realizagcdo dos atendimentos.
- Montar pedido com o seguinte check /ist:
- Cl assinada pelo diretor presidente autorizando a compra;
- Formulario de solicitacdo de compras (Anexo C);
14 Solicitar a - Termo do Convénio (com aditivo e publica¢des se tiver);
' compra - Estudo Técnico Preliminar (Anexo D), devera ser anexado arquivo digital (versdo em Word) junto a Cl;

- Proposta (Projeto/TdR/Plano de Trabalho) com orcamentos (caso tenha);
- Extrato da “Plataforma +Brasil”;
- Enviar para o ordenador de despesa para assinatura dos documentos e autorizacdo da compra, para despachar para a GAF.

~ -
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1.5

Realizar
monitoramento do
Processo de compras

- Manter contato semanal com compras para saber situagao.
- Alterar descricdo de item (inclusive na “Plataforma +Brasil”), se necessario.
- Apoiar na padronizacdo de itens e orcamento.
- Ir no dia da abertura da licitacdo para acompanhar se o produto ofertado esta conforme a descri¢do da licitacdo e pedido do convénio.
- Verificar a real efetivacdo do contrato na ACC (em caso de prestacdo de servico, fazer "Ordem de Servico” para assinatura do diretor
presidente).
- Processo de compras (servicos): processo fisico fica com o fiscal apds a assinatura do contrato com a empresa ganhadora.
- Processo de compras (bens de convénio): fica com patrimonio. Patrimdnio solicitard adesivos, emplaquetar e adesivar. Patrimonio
entrard em contato com gestor e fiscal para o recebimento do bem. A definicdo para onde ird o bem seré decidido pelo gestor
com a diretoria (isso ja esta definido na proposta).
- Processo de compras (consumo): fica no almoxarifado.

1.6

Elaborar atualizagdo
semanal

- Inserir a situagcdo do andamento do convénio em planilha de Controle de Convénios da INTRANET (Informacées objetivas e resumidas).
- Responsabilidade do gestor é atualizar semanalmente. O diretor presidente utilizara tal informacg&es para agilizar o processo.

1.7

Acompanhar o
contrato junto com o
fiscal

Acompanhar junto com o fiscal a necessidade de:
- Prorrogagdo de prazo dos contratos.
- Aditivos de supressao.
- Acréscimo de até 25% do valor contratado (Pré-discutido entre diretoria e gestor. Decisdo informada ao fiscal).

1.8

Realizar relatorios de
beneficiarios na
“Plataforma +Brasil”

- Durante a execucdo do convénio deve-se gerar o relatério de beneficiario:
Entra no convénio -> Execucdo do Convenente -> Relatérios de Execucdo -> Elaborar novo relatério -> item: beneficiarios ->
preencher data e tipo de beneficiario -> cadastrar novo beneficiario -> inserir CPF de cada beneficiario
IMPORTANTE: N&o enviar o relatério nessa etapa. Apenas envia-lo quando sera realizada a prestacdo de contas. Mas deve ser alimentado
no decorrer da execucdo do convénio.
Obs: quando o bem for repassado a CNPJ (Agraer, prefeitura, cooperativa, etc), deve-se inserir o termo de cessdo de uso na aba Anexos
da Plataforma + Brasil, bem como a planilha com o resumo do repasse /localizagdo dos bens, modelo (Anexo E).

19

Realizar apresentacao
Semestral

Apresentacdo da Situagdo atual de todos os convénios tramitando na AGRAER

- Fazer apresentacdo padrao que ficara disponivel na Intranet do(s) convénio(s) para socializacao das informacdes.
- Publico: todos os servidores do escritério central.

- Agendamento: Sera realizado pela diretoria.

- Responsabilidade: cada gestor de convénio realizar apresentacdo dos convénios que gerencia.

‘
- 4 -
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- O gestor tem que conversar com o diretor presidente para verificar o que serd comprado com o saldo.
- Refazer o plano de trabalho (Anexo F) ou o TdR (conforme o que for solicitado pelo concedente) com 3 orgamentos.

Solicitar utilizacdo de - Realizar oficio para a concedente (incluindo o plano de trabalho e orcamentos) dentro da “Plataforma +Brasil”.
110 | saldo remanescente - Ajuste aprovado pela concedente:
do convénio - Caso da Caixa Econdmica, encaminhar para ACC para fazer os tramites de aprovagdo da CEF.

- Caso Banco do Brasil ndo precisa fazer mais nada, apenas cumprir o plano de trabalho aprovado.
- Volta ao inicio de “Elaborar Proposta (Projeto, Plano de trabalho ou TdR)".

- Decidir junto ao diretor presidente a prorrogagdo de prazo.
- Oficio com justificativa para a concedente:
- Incluir na "Plataforma +Brasil” solicitacdo de prorrogacdo de vigéncia de acordo com o prazo no termo de convenio;
Solicitar prorrogagao - OBS: Se contrato de repasse da CEF, enviar oficio fisicamente e diretamente para a CAIXA;
de prazo do convénio | - Incluir dentro da “Plataforma + Brasil”:
- Aba “Execucdo do Concedente” = "TA’s": incluir solicitacdo de termo de aditivo de vigéncia;
- Aba “Anexos” = Incluir oficios scaneados;
- Mandar e-mail e telefonar para concedente logo apds inclusdo no “Plataforma +Brasil”.

m

- Decidir junto o diretor presidente o encerramento do convénio.
. - Encaminhar processo com despacho de encerramento e prestagdo de contas para a Diretoria Presidente com os devidos relatérios.
Solicitar encerramento . L " Y x P
112 do convénio - Preencher os seguintes relatérios na “Plataforma +Brasil” dentro da aba “Prestacdo de contas”:
- “Cumprimento do objeto (metas e etapas) *;
- "Relatério do Convénio”;

Realizar Prestacdo de
contas

2. FISCALIZAR CONTRATOS (PAPEL DO FISCAL)

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboragéo:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de 01/08/2019
Gestao Estratégica

113 - O gestor deve fornecer novas informacdes/relatérios ao SEFIN se demandado pela concedente/Tribunal de Contas.
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Objetivo no processo:
Procedimentos para captacao de recursos, elaboracao de projetos, execucdo e prestacao de contas dos convénios. Aqui define-se o papel do
fiscal.
Fluxograma:
2.5
Solicitar
2.1 2.2 2.3 2.4 aditivos de
Receber o Acompanha Receber os Encaminhar contrato
processo r o prazo de itens para e
de compras entrega Contratados pagamento e
Solicitagao de
encerramento
do contrato
Assinatura Decisdo de adicao Encerramento
de contrato ou encerramento contratual

ATIVIDADES DO FISCAL

ID Nome da atividade Como desenvolver a atividade
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Receber o processo

- Tomar conhecimento de todos os itens licitados e contratados e seus respectivos prazos de recebimento.

- Entrar em contato com o gestor do convénio informando das aquisicoes e prazos de entrega.

- Entrar em contato com o fornecedor, informando quem seré o fiscal do contrato, formas de contata-lo caso seja preciso e
perguntando se existe uma previsdo para a entrega do objeto contratado (bem, material consumo, servico).

2.1 . . LT . . . .
de compras - Estar em alinhamento com a equipe de patrimoénio ou de almoxarifado a respeito dos itens a serem recebidos.
IMPORTANTE: O fiscal deve ser o mesmo para todos os contratos de um mesmo processo de licitagdo. Porém, o fiscal ndo pode ser o
gestor do convénio.
- Ficar atento aos prazos de entrega dos itens licitados e contratados.
- Caso o prazo inicial dado (extraoficialmente) pelo fornecedor (no primeiro contato), ja estiver “vencido”, fazer um contato oficial (e-
Acompanhar o prazo mail, cgrta) informando o contatoitelt/efénico inicial e o prjazo que hayia sido informado anteriormente e perguntar se houve algum
2.2 de entrega imprevisto e se a empresa necessitara de algum prazo além do previsto em contato.
- Orientar ao fornecedor, em caso de necessidade, para solicitar prorrogacédo de prazo de entrega com justificativa (recomenda-se
entrar em contato com maximo 10 dias antes da data de entrega).
- Vencido o prazo, informar e solicitar notificagdo da empresa a GAF.
Em caso de bens:
- Receber o bem junto com o setor do Patriménio/Almoxarifado verificando se as especificacbes estdo de acordo com a licitagdo
realizada.
- Caso necessite de apoio de algum colega do érgéo ou de algum outro 6rgdo, para avaliar o bem deve-se informar a sua
chefia imediata para tomar providencias.
. - Caso esteja de acordo, deve-se emitir termo de recebimento provisério/definitivo *  Quando
Receber os itens . o . )
531 Contratados termo de recebimento provisério (Anexo G), o termo deve ser assinado pelo fiscal (ou pela pessoa delegada por ele), pela

(Em caso de bens)

comissdo de recebimento e pelo representante da empresa.

*  Quando termo de recebimento definitivo (Anexo H), o termo devera ser assinado pelo fiscal (ou pela pessoa delegada por
ele), gestor e pela comissdo de recebimento. Sempre ha necessidade dos dois termos.

- Caso ndo esteja de acordo, ndo receber o bem. O fiscal realiza um parecer de ndo atendimento (Anexo H) a ser encaminhado
para a GAF.

- Caso o recebimento seja realizado em alguma regional e o fiscal ndo esteja no local para o recebimento, ha
compartilhamento da responsabilidade com algum responsavel da regional.
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Receber os itens

Em caso de servicos:
- Acompanhar e verificar se estdo com todos os servi¢os sendo realizados.
- Caso esteja de acordo, deve-se emitir termo de recebimento provisério/definitivo. Quando provisério, deve-se coletar

2.3.2 | Contratados assinatura do fiscal e do representante da empresa. Quando termo de recebimento definitivo, devera ser assinado pelo fiscal,
(Em caso de servigos) gestor e trés integrantes da comissdo de recebimento. Sempre ha necessidade dos dois termos.
- Caso nao esteja de acordo com o padrao contratado, ndo emitir termo de recebimento provisério ou definitivo. Em seguida,
o fiscal realiza um parecer de ndo atendimento total ou parcial dos servi¢os. a ser encaminhado para a GAF.
- Juntar os documentos ao processo e encaminhar para GAF:
- Termo de recebimento provisorio;
- Nota fiscal;
- Relatério técnico e fotografico;
54 Encaminhar para - Relagdo de beneficiarios (especificar quando o beneficiario é a prefeitura) (Anexo I);
’ pagamento - Termo de recebimento definitivo;
- Folha de despacho para a GAF solicitando pagamento;
- Listas de presencga;
- Material jornalistico;
- Documentos comprobatérios complementares;
Havendo a possibilidade (saldo, prazo, disponibilidade e etc), o fiscal solicita o aditivo junto ao gestor e DIPRESI.
- Aditivo de prorrogagao de prazos: havendo necessidade de prorrogagdo de prazo, solicitar prorrogagao via Cl com justificativa para a
o . DIPRESI (deve-se atentar ao prazo de vigéncia e os tramites que demoram para fazer o processo de aditivo).
Solicitar aditivos de o L . ) o . ) .
2.5 - Aditivo de acréscimos de até 25% do valor contratado: Sé pode ser aditivado apds o recebimento e o pagamento de todos os itens

contrato

previstos. O contrato ainda tem que estar vigente com a empresa. Os itens deverdo ser os mesmos do contrato vigente.
- Aditivo de supressdo de até 25% do valor contratado: Ocorre em funcdo da necessidade da administragdo publica e o fiscal seréa
orientado quanto aos procedimentos necessarios.
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2.6

Solicitacdo de
encerramento do
contrato

- O encerramento do contrato é de responsabilidade do fiscal em comum acordo com o gestor e a DIPRESI (ordenador de despesas).
- Realiza um despacho no processo, solicitando o encerramento e encaminhando para a DIPRESI (ordenador de despesas).




Nome do Processo: Gestdo de Convénios \ Ag raer I oty GOVERNO
Identificador do POP: AGRAER_Conv.01 (. ¢ DO ESTADO

Agéncia de Desenvolvimento
Orgao: AGRAER  Versao: Fevereiro 2020

Agrario e Extensao Rural S Mato Grosso do Sul
7
AREA

3. ASSESSORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS (ACC)

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboragao:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de 18/09/2019
Gestdo Estratéegica

Objetivo no processo:
Manter o adequado os cadastros do convénio tanto no COVEN quanto no GCONT, assim como participar em diferentes etapas do processo
de convénios.

Fluxograma:
Etapa: Etapa:
Gerir Convénios Gerir Convénios

3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 3.6 3.7 3.8 3.9
Cadastrar Pré-cadastrar Efetivar Publicar o Despachar o ' ’ Solicitar Encaminhar o

propostano processo no : 4 cadastro no gestor no processo para

Execugdo Gestao do

Aditivo de Termo Aditivo
de compras contrato

SICONV COVEN COVEN Diario Oficial o Gestor Vigéncia e Publicacdo

3.6 Execuc¢do de compras 3.7 Gestao do contrato

3.6.3
Criar contrato
dentro do

GCONT

3.71
Efetivar o
contrato

3.7.2
Encerrar
contrato
no GCONT

3.73
Assinar Termo
Aditivo

3.6.1
Realizar

minuta do
contrato

3.6.2
Homologar
a licitacdo
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ATIVIDADES DA ASSESSORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS
ID. ATIVIDADE COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE

- Chegando o processo fisico autuado da APLAN podem ser iniciadas a inclusdo das informag¢des no SICONV:
- Oficio do parlamentar ou solicitacdo da diretoria quando ndo for emenda;
- Programa e seus critérios impressos da Plataforma + Brasil;
- Termo de Referéncia assinado;
- Trés orcamentos no minimo;

- Providenciar as declara¢des do diretor presidente:
- Declaragdo de Contrapartida;
- Declaracdo de capacidade técnica e gerencial;
- Declaragdo de custos;
- Declaragdo de duplicidade de convénio;
- Declaracdo de movimentacao financeira;

- Providenciar junto a SEFAZ as declara¢Ses do governo do Estado com os protocolos dos seus tribunais:
- Declaragdo de Regularidade quanto a tributos federais;
- Declaracdo de regularidade quanto ao pagamento de precatorios judiciais;
- Declaracdo de despesas continuadas derivadas das parcerias publico privadas;
- Declaragdo de inexisténcia de vedacgdo ao recebimento de transferéncias voluntarias;
- Declaracdo de regularidade em relacdo a adimpléncia financeira em empréstimos e financiamentos concedidos a Unido
- Declaragdo de divulgacao da execucdo orcamentaria e financeira por meio eletronico;

Cadastrar proposta no

31 SICONV

- Entrar na “Plataforma + Brasil":
- Aba “dados”: Inserir os valores de repasse e os valores de contrapartida, declaragdo de contrapartida e declaragdo de
capacidade técnica e gerencial, justificativa do convénio;
- Aba “plano de trabalho” = “Crono-Fisico”: Metas e etapas;
- Aba "Plano de trabalho” = “"Crono- Desembolso”: Cronograma de desembolso, inserir parcelas (se tiver) e associar todas
as etapas;
- Aba "Plano de trabalho” =» "Plano de aplicagdo detalhado": Inserir todos os itens acordados no convénio com locais de
entrega, identificacdo dos itens de despesa;
- Aba “Requisitos para Celebragdo”: Sdo anexadas as declara¢des do diretor presidente da Agraer (Custos, Duplicidade e
Movimentacao Financeira), declaragdes do governo do Estado com os protocolos dos seus tribunais, LOA, QDD e Ata do
CEDRS (convénios do MAPA)
- Aba "Projeto/Termo de Referéncia”: Anexar o termo de referéncia assinado.

< -kl_
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- Aba "Anexos": Anexar as cotagdes de precos e Plano de Sustentabilidade
- Ir até a aba "Dados”, enviar a proposta para andlise (Botdo “Enviar para analise”)
- Ficar atendo para o recebimento de pareceres da concedente. Se aceito, ird aparecer “plano de trabalho aceito/Proposta
aprovada”.

Pré-cadastrar processo
3.2 no
COVEN

- Aguardar a proposta virar convénio, s entao realizar pré-cadastro no COVEN,;
- Solicitar junto a SEFAZ Declaracdo de contrapartida assinada pelo Governador do Estado;
- Cadastro da declaracdo de contrapartida assinada pelo governador na aba “anexos” do SICONV e incluir no processo fisico;
- Entrar no sistema SIAFEN
- Inserir o convénio no COVEN (Sistema de Convénios do Governo do Estado);
- Cadastrar na primeira tela, sendo apenas o pré-cadastro:
- "Proposta de Convénio” =» F4 = Inserir nome do projeto, justificativa, valor, vigéncia e incluir as partes;
- Gerar numero do COVEN;
- Encaminhar o processo para a APLAN para fazer a dotagdo orcamentaria;

Efetivar cadastro no

- Apds assinatura e efetivagdo do convénio, efetivar cadastro no COVEN;
- Entrar no SIAFEN (Maior Gestoras);
- "Inserir propostas”: Alterar = Inserir Pl, Fonte e alterar conforme convénio alterado;

Diario Oficial

3.3 COVEN - “Cronograma de desembolso”: preencher o cronograma de desembolso;
- Inserir os valores por itens de despesa;
- Enviar e-mail para a SEFAZ (CCONV) com cépia do convénio e da publicacdo, solicitando a efetivacdo do convénio;
- Retorno de e-mail com autorizacdo de inicio de convénio;
3.4 Publicar o gestor no - Redigir no modelo a publicagdo do gestor no Diario Oficial (Anexo J.

- Encaminhar para a SAD pelo sistema (www.imprensaoficial.ms.gov.br/)

Despachar o processo
3.5 para o Gestor com a
liberacdo de compra

- Se for Contrato de Repasse (CEF):
- Aguardar oficio da CAIXA autorizando o inicio da execucao;

- Se for convénio, enviar para o gestor de convenio para seu gerenciamento;

Realizar minuta do

- Criar o niUmero do contrato do 6rgao;
- Utilizar a minuta da central de compras para a elaboracdo da minuta de contrato;

3.6.1 contrato - Solicitar por Cl os fiscais dos contratos para o diretor presidente;
- Inserir Cl assinada com o nome dos fiscais no processo;
- Processo aprovado pelo juridico pode ser homologado;
3.6.2 | Homologar a licitacdo | - Realiza uma homologacado para o ordenador de despesa da AGRAER aprovar;

- Publicar homologacgdo no Diario do Estado (ACC);
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- Publicar homologacdo no Diario da Unido (Compras);

- Lancar todos os dados do processo dentro do sistema GCONT por contrato;
. - Aba “Dados” = Inserir nome do ordenador de despesa, nimero do processo, vigéncia do convénio;
Criar contrato dentro " o, . ~ .
3.6.3 - Aba “ltens e Servicos” =» Alimento relacdo de itens com valores;
do GCONT y Y .
- Aba “Cronograma de parcela” = Inserir cronograma de parcelas;
- Aba "Cronograma financeiro” = Dotacdo orcamentaria nos pagamentos planejados;

- Colocar as informacdes do empenho no contrato;
- Publicar no Diario Oficial do Estado convocagdo das empresas para a assinatura do contrato;
- Publicar no Diario Oficial do Estado os fiscais de contrato (Anexo K);
- Receber contratos com a assinatura do contrato, obedecendo o prazo de 5 dias para a sua assinatura;
- Realiza o extrato do contrato no GCONT e encaminha para o CCONV (SEFAZ) copia do empenho e do contrato fisicamente. A
SEFAZ realiza a publicagdo do contrato assinado no Diario Oficial do Estado;
3.7.1 | Efetivar o contrato - Inserir o contrato no SICONV;
- “Convénio” =» Aba "Execucdo convenente” = Aba “"Contrato/Subconvénio” = Incluir Contrato (+)
- Numero do contrato, nimero do processo, CNPJ do fornecedor, data inicio e data fim do contrato, data da publicagdo
do contrato, valor do contrato, objeto de contratacdo e metas e etapas do convénio;
- Anexar o contrato assinado, a publicagdo no DOE, a nota de empenho e as certiddes (Receita federal, FGTS, certiddo
negativa trabalhista);
- Enviar para o Patrim6nio/Almoxarifado/Fiscal

-Entrar no sistema GCONT;

Encerrar contrato no - Verificar todos os lancamentos no sistema;

GCONT - Caso seja antes do periodo de vigéncia, necessario anexar parecer juridico;
- Apos vigéncia do contrato apenas apertar botdo “encerrar”;

3.7.2

- Coletar assinatura no termo aditivo do ordenador de despesa;

3.7.3 | Assinar Termo Aditivo . .
- incluir no processo;

- O gestor faz a solicitagdo junto ao fiscal.

- Realizar a minuta do termo aditivo e encaminhar para o juridico para analise;

- Fazer o aditivo no GCONT;

- Chamar o fornecedor para assinar;

- Publicar via GCONT o termo aditivo e encaminha cdpia do termo para a SEFAZ realizar a publicagdo no DOE;

Solicitar Termo Aditivo
3.8 de Vigéncia para a
concedente

Se prorrogacao de vigéncia:
- Enviar para o Patrimonio/Almoxarifado/Fiscal
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Se alteracao de valor:
- Solicitar ajuste de Plano de Trabalho no SICONV
- Aba "Ajustes de PT"” = Fazer solicitacdo, anexar, oficio, justificativa e novo termo de referéncia e enviar para analise
- Se o pedido for aprovado, o concedente abre o sistema para realizacdo de ajustes
- O convenente ajusta o PT e envia para aprovagao

- Se o pedido for negado, nio se aditiva o contrato

- Se houver alteracdo no objeto, solicitar termo aditivo no convenio pelo SICONV
- Aba "TA" =» Faz a “solicitacdo de ampliacdo de objeto”, justifica e enviar para analise

- Se aprovado, o concedente providencia o termo aditivo

- Convenente faz a “Solicitacdo de ajuste de PT", para ajustar o PT conforme o termo aditivo
SICONV

- Aba "ajustes de PT" =» Fazer solicitacdo, anexar, oficio, justificativa e novo termo de referéncia e enviar para analise

- O concedente abre o sistema para realizagdo de ajustes

- O convenente ajusta o PT e envia para aprovagao

- Apos aprovado, o convenente toma as providencias para o termo aditivo do contrato

- Deve-se fazer a minuta do termo aditivo e encaminha para o juridico

- Ap6s o juridico encaminhar de volta o processo,

- Colher as assinaturas do fornecedor e do Diretor-Presidente
GCONT

- Aba "alteracdo contratual” =» Selecionar “termo aditivo”, se é de vigéncia ou de valor

- Devolver ao juridico para inserir o parecer dentro do GCONT

- Receber de volta o processo fisico e via GCONT

- Fazer o extrato da publicacdo

- Solicitar ao Diretor Presidente a analise final via GCONT

- Apés a aprovagao do diretor presidente via GCONT, encaminhar para a publicagéo.

- Apos a publicagdo, o processo encaminhado ao patrimonio/almoxarifado.

Encaminhar o Termo - Termos de aditivos chegam em nome do ordenador de despesa ou fisicamente ou via SEl;
3.9 Aditivo e Publicacao - Encaminhado para a ACC fisicamente ou via SEI;
ao Gestor - ACC encaminha para o gestor anexar ao processo;

T < &




Nome do Processo: Gestdo de Convénios

Identificador do POP: AGRAER_Conv.01
Orgao: AGRAER  Versao: Fevereiro 2

020

Q

Agraer

Agénci
Agrario

a de Desenvolvimento

e Extensao Rural

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

AREA

4. NUCLEO DE EXECUCAO FINANCEIRA E CONVENIOS (NECONV)

Orgao:
AGRAER

|dentificador do POP:
AGRAER_Conv.01

Elaborado por:
Agraer / Superintendéncia de
Gestdo Estratéegica

Data da Elaboracao:
27/08/2019

Objetivo no processo:

Realizagdo do processo de orcamento da execucao de compras, efetivagdo dos contratos e execucao do convénio.
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Fluxograma:

Etapa: Etapa: Etapa:
Execugdo de Compras Gestdo do Contrato Execucdo do Convénio

4.2
Fazer pré-

empenho de
licitagdo

4.3
Atualizar
planilha de
contrapartida

41
Conferéncia do
or¢camento

4.4
Solicitar Concedente
Liberacdodo
Recurso

4.7
Arquivar
termo de
encerramento

45
Realizar o
Empenho

4.8
Prestar contas
e Arquivar os

processos

4.6
Efetuar
pagamento

Encerramento do
Convénio

ATIVIDADES DO NUCLEO DE EXECUCAO FINANCEIRA E CONVENIOS
ID. ATIVIDADE COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE

- Conferir saldo contabil;
- Imprimir tela do SPF;

Conferéncia do - Botao “"Execucao” =» “Consulta saldo contabil”
- Conta 622110100 (conta que detalha todo o orcamento disponivel da Agraer);
Orcamento

- Conferir se esta de acordo com o inserido no processo de convénio;
- Anexar no processo do convénio;

- Encaminhar para o setor de compras;

4.1
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4.2

Fazer pré-empenho de
licitacao

- Conferir com os valores da “planilha de aquisicdo” e define-se os valores de contrapartida e de repasse (se houver);
- Entrar no SPF;
- Aba “Execucdo” =» “pré-empenho” = “Solicitar pré-empenho de licitacdo”
- Serdo inclusos os dados do processo de licitacdo;
- Enviar para analise
- Aguardar autorizacdo da CODESP (SEFAZ) pelo sistema;
- Imprimir pré-empenho autorizado e inserir no processo;
- Encaminhar para compras;

4.3

Atualizar planilha de
contrapartida

- Atualizar os valores adjudicados de acordo com a proporcionalidade de cada convénio;
- Realizado célculo em planilha e encaminhar para a ACG;

4.4

Solicitar concedente
liberacao do recurso

- Elaborar um oficio em nome do ordenador de despesa da Agraer solicitando a liberacdo do recurso:
- Para a concedente;
- para o Estado em caso de necessidade de liberacdo de contrapartida;

4.5

Realizar o empenho

- Aguardar liberacdo dos recursos na conta especifica do convénio;

- Realizar a adjudicagédo do pré-empenho no SPF:
- Aba "execucdo” = "Pré-empenho de licitacdo” = “Consultar Pré-empenho de licitacdo” = “Adjudicar”;
- Inserir os dados da empresa ganhadora da licitagéo;
- Enviar para anélise;

- Aguardar autorizacdo da CODESP (SEFAZ);

- Emitir nota de empenho no SPF:
- Verificar saldo contabil da conta 823010300 antes de iniciar o processo;
- Aba “execucao” = "Pré-empenho a empenhar”;
- Imprimir e coletar assinatura do ordenador de despesa da Agraer;

- Anexar no processo e encaminhar para a efetivagdo do contrato na ACG;
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- Caso da CEF: Aguardar vistoria e desbloqueio do pagamento;
- Realizar liquidagdo das despesas:
- No sistema SPF:
- Verificar saldo contabil da conta 822110102 antes de iniciar o processo;
- Aba "Execucdo” =» “Empenho” (buscar o nimero do empenho a ser liquidado) = “Liquidar”
- Sdo inseridos os dados das notas fiscais do contrato;
- No sistema GCONT:
- Acessar o GCONT com o numero do contrato;
- Aba "Execucao” =» "Atesto”;
- Inserir os dados das notas fiscais e responsavel pelo atesto;
- No sistema SICONV:
- Acessar o SICONV com o nimero do convénio;
- Aba "Documento de liquidagdo” = “Incluir liquidagédo”;
- Inserir os dados das notas fiscais, dados do favorecido e metas do convénio;
- Clicar em “salvar”;
- Efetuar pagamento
- Convénios anteriores a 2016 (Sem OBTV):
- No sistema SPF:
- Aba: “Execucdo” = "Documento liquidacdo” (buscar o nimero da liquidacdo) = “Emitir PD"
- Inserir os dados da fonte pagadora e do favorecido;
- Gerado o numero do PD, acompanhar a execuc¢do do pagamento pelo tesouro;
- No SICONYV (apds a execugdo do pagamento):
- Aba "Pagamentos” = “Incluir pagamentos”
- Inserir os dados da ordem bancéria e salvar;
- Incluir impressdo da ordem bancaria no processo fisico;

4.6 Efetuar pagamento

- Convénio posteriores a 2016 (Com OBTV):

- No SICONV:
- Aba “Consultar credor no OBTV": verificar se fornecedor esta cadastrado. Caso contrério, cadastrar.
- Aba “Pagamento por OBTV": incluir os dados do favorecido;
- Aba “Incluir Pagamento”: enviar para aprovagao do gestor financeiro. Com a aprovacao do gestor
financeiro, encaminhar para a autorizacdo do ordenador de despesa;
- Aguardar o lancamento do pagamento do SICONV;

- No SPF:
- Aba: “"Execucdo” = "Documento liquidacdo” (buscar o nimero da liquidacdo) = “Emitir OBE";
- Inserir os dados da fonte pagadora e do favorecido;

N 2 - -
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- Gerado o nimero da OBE, acompanhar a execu¢do do pagamento pelo tesouro;
- Incluir impressao da ordem bancaria no processo fisico;

Arquivar processo de - Incluir termo de encerramento no processo (Anexo L);

4.7 e e m . .
licitacdo - Arquivar processo (encaminhar para o setor do protocolo);

- Apds decisdo do gestor com o diretor presidente de encerrar o convénio;
- Convénio ainda em vigéncia: Solicitar antecipacdo da prestacdo de contas no SICONV;
- Convénio vencido: Iniciar a prestacdo de contas;

GESTOR
- Gerar relatérios de prestacdo de contas no sistema SICONV;
- Aba “Relatério de execucdo”:
Prestar contas e - Gerar relatorio de benéficiario;
4.8 . - Gerar relatorio fisico do plano de trabalho;
arquivar processos - ) )
- Gerar relatorio de treinando ou capacitado;
- Aba “Prestacdo de conta”:
- Gerar relatorio de cumprimento de objeto;
- Gerar relatério de cumprimento do objetivo;
- Enviar para o SEFIN;
SEFIN/NECONV
- Entrar no SICONV
- Aba "Relatério de execucao”:

-
... s =
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- Gerar relatorio financeiro do plano de trabalho;
- Gerar relatério documento de liquidacao;
- Gerar relatorio pagamentos realizados;
- Gerar relatorio receitas e despesas do plano de trabalho;

- Aba “Prestacdo de conta™
- Solicitar a baixa do saldo remanescente, gerando a proporcionalidade da devolugdo entre a concedente e o
convenente;

- Aba "Execucdo”
- Gerar ordem bancaria de devolucdo para a concedente;
- Gerar ordem bancaria de devolu¢do ao convenente;

- Enviar os relatérios para a analise da concedente;

- Enviar a prestagdo de contas;

- Aguardar a aprovacao da prestacdo de conta com a possibilidade de acionar o gestor do convénio para eventuais duvidas.

AREA

5. SETOR DE COMPRAS

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboragéao:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de 15/08/2019
Gestdo Estratéegica

Objetivo no processo:
Executar processo de licitagdo das aquisicBes de bens e servigos previstos nos convénios.

&
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Fluxograma:

Etapa:
Execucao de Compras

5.1

Realiza Processo
de compra

5.2
Realizar processo
de aquisigao

5.3

Fazer pré-empenho
de licitacao

ATIVIDADE DO SETOR DE COMPRAS

ID. | ATIVIDADE

COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE
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- Padronizagdo do item se necessario (no sistema de catalogo da SAD);
- Abertura de Processo Fisico;
- Abertura do processo na modalidade pregdo eletrénico na “Central de Compras (SGC)” (processo online);
- Inserir “Cl online”;
- Inserir “planilha de aquisicdo”;
- Elaborar o “Termo de Referéncia” e revisar e sugerir alteracdes, se necessario, no “Estudo Técnico Preliminar de Compras”;
- Enviar e aguardar Aprovacdo/Ciéncia do "Termo de Referéncia e Estudo Técnico Preliminar de Compras” pelo Gestor do
Convénio.
Realizar processo de ! Inserir “do.tggéo orgamentéria”;. . . .
5.1 compras - A planilha de aquisi¢cdo gera uma planilha de Proposta de Precos/Termo de referéncia. Deve-se encaminhar essa planilha para trés
fornecedores.
- Apenas sdo aprovadas propostas com valores de acordo com o valor do convénio.
- Lancar a proposta na Planilha de Prego no sistema “SGC":
- Aba “Incluir proposta de preco”.
- Gerar "Mapa comparativo”;
- Mandar para a Central de Compras na opcao Pesquisa de Preco (Aprovacdo do mapa comparativo pela SAD);
- Imprimir a solicitagdo de compras;
- Pegar a assinatura dos responsaveis (ordenador de despesa, elaborador e gerente);
- Entrega para o SEFIN realizar pré-empenho;
- Encaminhar o processo fisico para a Central de Compras;
-Aguardar aprovacgéo do processo (Minuta de Edital, Termo de Referéncia e Estudo Técnico Preliminar) pela Procuradoria Geral do
Estado — PGE;
5o Realizar o processo de - Publicar aviso de licitacdo no Diario da Unido (Aguardar aviso de solicitagdo da SAD);
' aquisicdo - Aguarda e acompanhar o processo licitatério junto a SAD;
- Quando o processo for retornado da SAD com o resultado da Licitacdo, vai ser calculada e incluida a proporc¢do da contrapartida pela
SEFIIN e retornado para a area de compras.
- Passar o processo fisico e a minuta do contrato para a ACC, com a inclusdo de despacho;
- Incluir o processo de aquisicao na Plataforma + Brasil depois da ACC criar o processo no GCONT;
- Qual a modalidade (pregéo eletrénico), lei, nUmero do processo, nimero do pregdo, data da publicagdo do aviso de licitacdo,
53 Lancar a compra na data do pregdo, Valor da licitagdo total, CPF do ordenador de despesa, cidade do ordenador, cargo do ordenador, incluir todos
' Plataforma + Brasil os fornecedores participantes, etc;
- ApOs finalizar a inclusdo, clicar na aba “Encaminhar para aprovacdo do concedente”;
- Encaminhar para SEFIN para elaboracdo do empenho;
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6. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO (APLAN)

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboragéo:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de Gestao 11/09/2019
Estratégica

Objetivo no processo:
Realizar planejamento do projeto de convénios ainda nédo assinado. Além disso, realizar o processo de dotacao orcamentaria.
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Fluxograma:

Etapa:
Gerir Convénios

6.1 . 6.3
6.2 Adequacao do e deiEce

Elaboracao do )
Projeto (TdR) ' ' orcamentaria

ATIVIDADES DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

ID. | ATIVIDADE COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE

- Recebimento de comunicagdo a partir da presidéncia, com a indicacdo do gestor.

Elaborar TDR (Termo | - Comunicar ao gestor a respeito da indicacdo e da necessidade de elaborar o TDR.

de Referéncia) - Utilizar o modelo de TDR da AGRAER (Anexo A) e preencher de acordo com a demanda do solicitante.
- Preenchido o TDR, deve ser encaminhado a GAF para adquirir orcamentos.

6.1

- Receber o TDR e o processo via Cl ja com orcamentos.
6.2 | Adequacdo do TDR | - E caso de a descricdo dos orcamentos estar diferente do TDR, se faz necessario adequar os instrumentos (TDR e orcamentos), para as
descri¢des ficarem iguais.

- >
.
>
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- Encaminhar TDR e Orcamentos via Cl para ACC para fazer o cadastro junto ao SICONV (Plataforma Mais Brasil)

- Acessar o sistema SPF 2 PLAN. ORCAMENTO/ ALTERACAO ORCAMENTARIA
- Aba “criar”, preencher campos
- CLASSIFICACAO DA ALTERACAO:

- Pode ser "Crédito suplementar” ou “Remanejamento”

- Crédito suplementar, para quando nao se tem credito na fonte de onde esta sendo feita a aplicacdo, entdo é feita a solicitagdo

- Remanejamento sé pode ser feito quando da mesma fonte e dentro da mesa funcional programatica.

- TIPO DE CREDITO:

- Suplementacédo / Suplementacdo com cancelamento / Cancelamento.

- O crédito suplementar é quando vai solicitar um crédito adicional (CA) com ou sem suplementacdo. Ex: A suplementagdo com
Fazer dotacdo cancelamento vai tirar de uma funcional programatica onde ndo vai usar e oferece na dotacdo onde esta precisando que tenha o
orcamentaria saldo. Quando é s6 suplementacéo solicita o valor sem oferecer nenhum valor.

- Na opcédo remanejamento: E usada para remanejar valor dentro de uma mesma funcional programética, sendo que os
localizadores podem ser diferentes, mas as fontes de recursos devem ser iguais.

- DESCRICAO: - Faz se uma breve descricdo
- JUSTIFICATIVA: - Nessa justificativa vai dizer para que serad necessario a dotacdo a qual estd sendo solicitada, citando o convénio o
nimero do processo etc. e as vezes quando solicitado, digitaliza a parte do processo que ja esta cadastrado no Neconv e manda ao
e-mail do orcamento/Sefaz.
- ANEXAR: Anexar a nova proposta do convenio.
- Salvar solicitagdo e sera gerada a Nota de Orcamento e enviar ao setor de orcamento
- Se a N.O. for atendida ou ndo, deve-se imprimir e anexar ao processo e encaminhar ao gestor do convenio

7. GERENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (GAF)

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboragéao:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de 11/09/2019
Gestdo Estratéegica

6.3
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Objetivo no processo:
Realizar articulagdo e encaminhamentos dos convénios entre diretor-presidente, e SEFIN/NECONV.

Fluxograma:

Etapa: Etapa: Etapa:
Execucdo de Compras Gestdao do Contrato Gerir Convénios

71 7.2 7.3

Encaminhar
para SEFIN

Encaminhar para ) Encaminhar para a
pagamento ’ SEFIN/NECONV

ATIVIDADES DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

ID | ATIVIDADE COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE

Recebimento da Cl juntamente com a solicitacdo de compra - bens e servicos.
Assina o documento comprovando ciéncia da solicitagdo de compra e encaminha para a SEFIN para verificar dotacdo orcamentaria, cadastro
e previsdo de material e tomar providencias no setor antes de encaminhar para o setor de compras.

Encaminhar para

7 SEFIN
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Agrario e Extensao Rural g Mato Grosso do Sul

. E recebido o “termo de recebimento definitivo”.
Encaminhar para

7.2 pagamento E feito 0 encaminhamento ao diretor-presidente para autorizacdo do pagamento.
“Solicitamos autorizacdo para pagamento com base no termo de recebimento definitivo”
Recebimento do processo do diretor-presidente:
Em caso de autorizado o pagamento:
73 Encaminhar para a Encaminhar via despacho para o SEFIN para as providencias necessarias.
' SEFIN/NECONV

Em caso de ndo autorizado o pagamento:
Retorna ao setor responsavel pela ndo autorizacdo (patrimonio, almoxarifado, fiscal, gestor, entre outros) via despacho.

AREA

8. DIRETOR-PRESIDENTE (DIPRESI)

Orgao: |dentificador do POP: Elaborado por: Data da Elaboragéo:
AGRAER AGRAER_Conv.01 Agraer / Superintendéncia de 16/09/2019
Gestao Estratégica

P
P
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Objetivo no processo:

Identificar a demanda e o recurso financeiro, designar um gestor e autorizar pagamentos, prorrogacées, aditivos e prestacdo de contas.

Fluxograma:

Etapa:
Gestao do Contrato

8.1
Identificacao de

demanda e
recurso financeiro

Etapa:
Execucdao de Compras

8.2
Aprovare dar

8.3
Autorizar

ciéncia do processo
pagamento

de compra

Etapa:

Gerir Convénios
8.5
Autorizar

prorrogacao
de vigéncia.

Solicitacao de termo de vigéncia

8.7

Aprovar solicitagao
de prestacdode
contas

8.6
Assinar aditivo
de vigéncia

Solicitar prestacao de contas

DIRETOR-PRESIDENTE
ID | ATIVIDADE

COMO DESENVOLVER A ATIVIDADE
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Agéncia de Desenvolvimenta
Agrario e Extensao Rural

()/ Agraer

|dentificacdo de

|dentificar a possibilidade de captacdo de recurso para alguma demanda pré-existente que pode ser obtido por oficio, parlamentar,
programa de ministério, entre outros.

8.1 | demanda e recurso . . , - . L x . :
financeiro Buscar junto com a gerencia responsavel um técnico capacitado para viabilidade e elabora¢do do projeto (juntamente com a APLAN)
Indicar o gestor do convenio via despacho a ser encaminhado para a APLAN.
Aprovar e dar e .
p . Receber a solicitacdo da compra feita pelo gestor
8.2 | ciéncia do processo .
Autorizar/negar compra e devolver para o gestor
de compra
83 Autorizar Receber documentacdo da GAF, apds recebimento do material/servigo.
’ pagamento Assinar autorizando pagamento
Autorizar Receber parecer juridico,
8.4 | prorrogacdo de Elaborar o despacho autorizando/negando prorrogacdo de vigéncia.
vigéncia. Encaminhar para ACC
. . Receber documentagdo da ACC com parecer juridico.
Assinar aditivo de . . ¢ x P )
8.5 o Assinar autorizando prorrogacao.
vigéncia .
Encaminhar novamente para a ACC.
Aprovar solicitacao Recebimento do processo de solicitacdo de prestagdo de contas.
8.6 | de prestagao de Autorizar/negar solicitagdo

contas

Encaminhar para a GAF via despacho.
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ANEXO A — Termo de Referéncia




GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Secretaria de Estado de Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Produgdo e Agricultura Familiar - SEMAGRO
AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO E EXTENSAO RURAL — AGRAER

TERMO DE REFERENCIA

(Nome da proposta)

(Ministério a ser apresentada a proposta)

PROPOSTA N2 XXXXXX/XXXX

Campo Grande, MS, (DIA/MES/ANO)



1. DADOS DO PROPONENTE:
Nome: Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extensdo Rural - AGRAER
Inscrita no CNPJ: 03.981.081/0001-46
End.: Av. Desembargador José Nunes da Cunha, bloco 12 — Jd. Veraneio
Campo Grande/MS — 79031-310
Telefone: (67) 3318-5100
Enderego eletronico: anogueira@agraer.ms.gov.br

2. DADOS DA RESPONSAVEL:
Nome do Responsavel pela Proponente: André Nogueira Borges
Portador do CPF N2: 543.984.791-04, RG n2: 366.531 SSP/MS
ENDERECO: Rua Colibri, n2 86 — VI. Manoel da Costa Lima
Campo Grande/MS — 79040-200
Telefone: (67) 3318-5272
Endereco eletronico: anogueira@agraer.ms.gov.br

3. TiTULO DO PROJETO
(NOME DO PROJETO)

4. OBIETO

Objeto devera ser sem quantitativo para evitar problemas de execug¢do e/ou prorrogagdo do convénio. Quanto mais
abrangente for o objeto melhor.

5. JUSTIFICATIVA

Este item é de fundamental importancia para analise, uma vez que é nele que o proponente vai apresentar seus
argumentos de convencimento sobre a necessidade, alcance, viabilidade, oportunidade, suficiéncia e adequacdo
da sua proposta e do objeto desta.

As informacGes sobre a Intituigdo( numero de escritérios, servidores, frota, capacidade técnica de execugdo, outros
propostas ja executadas, etc) devem fazer parte da Justificativa, pois sdo essenciais na analise do pleito, quais sejam

3.1 INTERESSES RECIPROCOS:

* Informar o que a proponente pretende realizar com a aquisicdo e que o concedente também
tem interesse em realizar para alcancar o mesmo objetivo. As ag¢bes a serem
desenvolvidas/realizadas serdo para o incentivo e para o fomento a producdo agropecudria
beneficiando os produtores rurais do municipio. Informar dados do Censo tais como:

» Informar a populacéo total com base no ultimo Censo

* Informar o IDH do estado

» Informar o n° de produtores rurais existentes no estado
* Informar a populacdo urbana

* Informar a populacéo rural

3.2 PUBLICO ALVO:

* Descrever qual o publico que sera beneficiado, quantificando e qualificando quanto a producao,
renda, entre outras informacdes.

3.3 PROBLEMA A SER RESOLVIDO:

* Informar a situacdo atual (realidade existente antes da execucdo do pleito
(aquisicdo/construcdo)


mailto:anogueira@agraer.ms.gov.br

* Informar as principais dificuldades que os produtores encontram para executar as atividades de
producdo agropecuaria que justifiguem a necessidade em adquirir o(s) bem(ns) (trator,
implementos agricolas etc..) apresentado(s) na proposta de trabalho.

3.4 RESULTADOS ESPERADOS:

* Informar a situagdo futura (quais beneficios socioecon6micos a proponenete
espera com a execuc¢ado do pleito);

* Descrever qual o objetivo a ser alcangado a curto e médio prazo com este projeto.

3.5 RELACAO ENTRE A PROPOSTA APRESENTADA E OS OBIJETIVOS E DIRETRIZES DO

PROGRAMA FEDERAL:

* Informar quais a¢des serdo implementadas que tém relacdo com os objetivos e
diretrizes do programa federal.

6. METAS

Listar as metas e suas etapas.

METAS ETAPAS/FASES

7. ESPECIFICACAO DOS ITENS A SEREM ADQUIRIDOS PELO CONVENIO

Inserir as especificagdes técnicas de cada um dos bens a serem adquiridos. As especificagcdes ndo devem
ser excessivamente detalhadas. Deve-se resumir a descricdo, mas sem exageros que levem a perda de
especificacdes objetivas dos bens. Citar sempre que o bem é NOVO, ZERO HORA, ZERO KM, POTENCIA
MINIMA DE ? CV. Nao citar modelo e marca”. Quando for citar a especificacdo de capacidade ou poténcia
de algum equipamento ou mesmo qualquer unidade de medida (CV, HP, litro, metro, didametro, etc.),
recomen- damos utilizar o termo: “no minimo de.... CV” . Este fato é importante, pois possibilita o
aumento da competitividade no processo licitatério.

Lembrando: as especificagdes de cada item aqui apresentado serao inseridas na Plataforma + Brasil, e
deverd ser exatamente idéntica a compra, no caso de aprovagado da proposta.

6. VALOR MEDIO E TOTAL DOS BENS

DADOS DAS EMPRESAS PARTICIPANTES DA COTACAO DE PRECOS:

NOME DA EMPRESA:

Estabelecida:

Inscrita no CNPJ n: Inscricdo Estadual ne:
Telefone :(67)

NOME DA EMPRESA:

Estabelecida:

Inscrita no CNPJ n<: Inscricdo Estadual n:
Telefone :(67)

NOME DA EMPRESA:



Estabelecida:
Inscrita no CNPJ n2: Inscrigdao Estadual n:
Telefone :(67)

O valor total da aquisicdo dos bens e servicos estd estimado em: XXXXXXX

Os Orc;amentos seguem anexos ao presente termo.

QTD | VALOR

MATERIAL EMPRESA UN'| e | unITARIO

VALOR TOTAL

Média

A planilha devera ser preenchida com bse nos orgamentos realizados para o calculo da proposta, inserindo quantas
linhas forem necessarias de acordo com a quantidade de itens a serem adquiridos.

7. RECURSOS FINANCEIROS

7.1. QUADRO DE VALORES E FONTES
Descrever as fontes de valores (concedente/convenente) bem como sua aplica¢do (custeio/investimento)

FONTE VALORES
INVESTIMENTO CUSTEIO TOTAL
Governo Federal - MDR -
Governo Estadual -
Total Geral -

8. MEMORIA DE CALCULO
Apresentar, em tabela, todos os itens propostos de serem adquiridos conforme modelo abaixo.

Valor Total Concedente | Contrapartida

N.D. |Especificagdo Unidade |Quantidade | Valor Unit. (RS) (R$) (R$) (R$)

VALOR TOTAL RS RS RS

9. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE

Descrever as obriga¢des da contratada, quanto a:
Recebimento, quantidade, qualidade, garantias dos bens/servigos;

10. DA VERACIDADE DOS ORCAMENTOS

Venho firmar que os orgamentos enviados juntamente com este Termo de Referéncia, foram por mim realizados e
sdo verdadeiros, conforme rubrica/assinatura em cada um deles.

Ass.: Nome do servidor / Matricula: / CPF
Responsavel pela cotacdo de precos

11. LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS

Descrever o local de forma de entrega dos bens, se em lote Unico ou parcelado, por exemplo.



12. PRAZO DE ENTREGA

Descrever o prazo de entrega em dias e a partir de quando (se da assinatura do contrato ou da emissdo da ordem
de servico). IMPORTANTE CONSULTAR O SETOR DE COMPRAS, PATRIMONIO E/OU ALMOXARIFADO PARA SABER
QUAL O PRAZO MAIS ADEQUADO DE ACORDO COM O ITEM A SER ADQUIRIDO.

13. MODALIDADE DE LICITACAO
Descrever qual a modalidade compra serdo adquiridos os bens/servicos constantes na proposta, se licitacdo vai
pregdo eletronico, se ata de registro de preco, etc.

14. PATRIMONIO

Em caso de bens, a responsabilidade dos equipamentos serd da (nome da convenente), que fard o registro
Patrimonial dos bens.

15. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO SERVIGCO
Servidores Publicos da Agraer:
Nome do servidor, Matricula:, CPF, Telefone, E-mail:

16. DISPOSICOES GERAIS/ INFORMACOES COMPLEMENTARES Caso necesite complementar alguma
informacao.

Campo Grande, MS, (dia/més/ano).

Assintura do diretor presidente Assinatura do elaborador
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ANEXO B — Plano de Sustentabilidade
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PLANO DE SUSTENTABILIDADE DO (S) BEM (S)
(Portaria n2 424/2016 — Artigo 21, § 13)

1. PROPONENTE:

2. PROPOSTA:

3. VIGENCIA DO CONVENIO:

4. OBJETO: Idéntico ao informado na aba “Dados” da Plataforma + Brasil.

5. DESCRICAO DOS BENS E SUA UTILIZAGCAO: Descrever qual serd a utilizagdo dos bens a serem adquiridos de forma
detalhada.

(Exemplos: Trator 4x4, 75 cv: Serd utilizado no preparo de solo para plantio de xxx, trans- porte de
insumos e produc¢do... ; Grade aradora 14x26: preparo de solo para plantio de .... ; Carreta Agricola 4t:
Transportard de produgéo de insumos para facilitar plan- tio de xxx / Transporte de dleo diesel para
conservacgdo de estradas vicinais... Caminhéo basculante: Transporte de terra para conservagdo de
estradas vici- nais / Transporte de calcdrio para auxiliar ... ).

6. PLANO RACIONAL DE USO DO BEM
6.1. Setor responsavel pelo gerenciamento dos bens:

() Secretaria Municipal de Agricultura;
() Outros.

6.2. Estrutura do Setor responsavel pelo gerenciamento dos bens:

N2 de engenheiros, agronomos e/ ou veterinarios:
N2 de operadores:

N2 de mecanicos:

Outros:

6.3. Forma de cadastro dos beneficidrios da proposta:

() Registro em site oficial da proponente;
() Por agenda fisica;
() Outros.

6.4. Critérios de disponibilizacdo dos bens aos beneficiarios:

() Em fungdo de um cronograma de plantio pré-definido;

() Por ordem de solicitagao;

() Em atendimento a plano de conservacgdo de estradas vicinais;
() Outros:
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6.5. Logistica de transporte e deslocamento dos bens:

() por caminhdo / prancha;
() forca motriz proépria;
() Outros:

Observacoes:

7. OPERACAO E MANUTENCAO DO BEM

7.1. Previsdo de recursos para as manutengdes preventiva e corretiva do bem:
7.2. Rubrica orgamentéria n2 (NUMERO)

7.3. Capacidade de realizar manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos:
() presenca de oficina na garagem municipal com mecanicos capacitados;

() convénio com oficina existente no municipio/estado (informar a respeito);
() Outras observagoes:

7.4. Declara que obedecera ao manual de garantia oferecido pelo fabricante:
()sim () ndo

8. IDENTIFICAGAO DO PUBLICO BENEFICIADO e DADOS AGROPECUARIOS:

Regido/Assentamentos N2 de Beneficiarios Producdo agropecuaria Meta a ser atingida
comunidades (produtores) - diretos atual (estimativa)
1. a.
b.
c.
2. a.
b.
c.
3. a.
b.
c.
4. a.
b.
c.

9. CAPACIDADE INSTALADA DA PROPONENTE

9.1. Local para guarda do bem:
() Galpdo municipal;

() Garagem municipal;

() Outros:
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9.2. Presenca, na (PROPONENTE) de equipamentos, implementos e maquinas que poderdo complementar/otimizar
a utilizacdo do bem a ser adquirido e que poderdo serdo utilizados para a consecucao do objetivo do plano de
trabalho:

g

10. PUBLICIDADE
10.1 Forma de Publicidade de disponibilizagdo do bem para o publico beneficiario:
() Através de site da proponente;

() Divulgacdo nos assentamentos, sindicatos e associa¢Ges;
() Outros:

10.2 Forma de Controle Social de Uso:

() Encaminhamento de relatérios anuais de uso dos bens ao CMDR;

() Encaminhamento de relatérios anuais de uso dos bens a associagGes e sindicatos;
() Encaminhamento de relatérios anuais de uso dos bens a Camara de Vereadores;
() Outros:

11. DA IDENTIFICAGAO DO BEM

DECLARO, o comprometimento dessa (TIPO DE PROPONENTE; ex. Prefeitura, Secretaria) em
confeccionar e manter durante a vida Util do(s) equipamento(s) adquirido(s) através da proposta cadastrada na
Plataforma + Brasil, sob n2 (NUMERO)/(ANO), a placa indicativa da origem e destinagio dos recursos, em que
conste o numero do convénio e o drgdo gestor dos recursos.

12. FICHAS DE CONTROLE DE USO DO BEM

DECLARO que conhecemos a necessidade de manter fichas de controle de uso dos equipamentos,
contendo data, local, servigo, identificacdo, n? de telefone e assinatura dos beneficiarios, com objetivo de assegurar
o alcance social da utilizagdo do(s) bem(s), bem como apresentar durante a fiscalizacdo pelos drgaos de controle
do gestor de programa.

DECLARO o comprometimento na implanta¢do do Plano de Sustentabilidade ora apresentado para fins
de utilizacdo dos bens adquiridos por meio do (NOME DO PROGRAMA) com recursos do MAPA.

(CIDADE)/(UF), (DIA) de (MES) de (ANO).

(assinatura e identifica¢do)
RESPONSAVEL PELO CONVENENTE
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ANEXO C — Formulario (solicitacao de compras)




Agéncia de Desenvolvimento
Agrario e Extensao Rural Data. l /

(l Agraer Solicitagao N° /

SOLICITAGAO DE COMPRAS - BENS E SERVICOS

DADOS DO SOLICITANTE: ORIGEM DA DESPESA (somente para convénios e contratos)
[ TESOURO DO ESTADO

Nome: [ RECURSD PROPRIOS

Unidade: [ OCONTRATO DE REPASSE
[ CONENED

Telefone: [ OUTROS

E-mail:

Nimero do Acordo:

. Valor
. Natureza . Valor Unit. | Valor Conced. | Valor Contrap.
Meta Descrigao Despeza Unid. | Quant. (RS) (RS) (RS) 'I(';t;)l
TOTAL GERAL
Justificativa da aquisigao:
DATA: ___ de de DATA: ___ de de AUTORIZO: / /
Chefe da Unidade Solicitante Gerente / Assessor Diretor-Presidente / Ordenador de Despesa

(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)
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ANEXO D — Estudo Técnico Preliminar




MODELO DE ESTUDO PRELIMINAR

ESTUDOS PRELIMINARES
Contratacéo de servigos continuados de para XXXXXX.

1. INTRODUCAO

1.1 A Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extensdo Rural - AGRAER, ATRVES DO (convenio, contrato
de repasse) n° elaborou os Estudos Preliminares para a aquisi¢cdo em tela, para anélise da sua
viabilidade e levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia, de forma que
melhor atenda as necessidades do referido (convenio/contrato de repasse) junto & mesma.

2. NORMATIVOS DISCIPLINADORES DOS SERVICOS DE --------

2.3 Outras normas aplicaveis ao servico.
3. CONTRATACAO ANTERIOR (se houver)

3.1 (ldentificar as inconsisténcias ocorridas nas fases do Planejamento da Contratacéo, Selecao do Fornecedor
e Gestao e Fiscalizacdo do Contrato, com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nos ulteriores Termo de
Referéncia ou Projeto Basico);

4. CLASSIFICACAO QUANTO AO ACESSO

4.1 Nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, (Lei de acesso a informacéo), o presente Estudo
ndo se classifica como sigiloso.

5. NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO
5.1 (justificativa da necessidade fornecida pelo setor demandante da contratacao);
6. REFERENCIA AOS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO

6.1 Os Estudos Preliminares estdo alinhados ao plano (indicar a qual plano esta alinhado a contratacéo, ou
plano de desenvolvimento institucional ou planejamento estratégico, se houver).

6.2 A contratacdo em tela estd amparada e vinculada a politica pablica -------- (quando couber, informar qual a
politica publica que a contratacao esta vinculada).

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO

7.1 A seguir sao descritos 0s requisitos necessarios ao atendimento da necessidade:
711 - ;
712 e :

7.2 Definigéo e justificativa da natureza do servico:
7.2.1 Os servigos de ----------- sdo de natureza continua (servigos que ultrapassam o exercicio
financeiro), pois pela sua essencialidade, objetivam atender a necessidade publica de modo permanente e continuo,



por mais de um exercicio financeiro, assegurando [a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das
atividades fins do xxxx], de modo que sua paralisacdo compromete o cumprimento da missdo institucional.

7.2.2 Destaca-se ainda que 0s servicos devem ser prestados com 0 uso de mao-de-obra com dedicacao
exclusiva. (Nos casos em que for fundamental a presenca do posto de trabalho de forma permanente)

7.3 Seréo incluidas como obrigacdo da contratada critérios e praticas de sustentabilidade a serem
veiculados como especificacdo técnica do objeto:

731 e ;

7132 W - ;

7.4 Além das boas préticas descritas acima, a contratada também devera adotar as que rege a Normativa
------- : (se o servico for regulado ou normatizado por alguma legislacao, registrar quais os requisitos e préaticas que
deverdo ser observados pela contratada).

741 - ;

742 - ;

7.5 Duragdo inicial do contrato de prestacio de servigos:

75.1 A referida contratacdo terd a vigéncia inicial de 12 (doze) meses, a contar da data de sua assinatura
(ou a contar da emissdo da Ordem de Servico), podendo ser prorrogada por iguais e sucessivos periodos, limitada a
60 (sessenta) meses (apenas nos casos de servico continuado).

7.6 Necessidade de a contratada promover a transi¢cdo contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas:

7.6.1 (avaliar caso a caso, descrevendo as possiveis transferéncias de conhecimento, tecnologias e
técnicas empregadas, como por exemplo: “nos casos de troca de mao-de-obra, o funcionario que ira substituir
devera ser treinado e capacitado antes de ocupar definitivamente a posi¢ao”).

7.7 ldentificacé@o das solucdes de mercado:

7.7.1 A oferta no mercado de potenciais prestadores dos servicos de ------------ é bastante ------ (vasto, ou
restrito, equilibrado), visto que ------------ (justifique) (caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita,
verificar se os requisitos que limitam a participacdo sao realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou
a flexibilizacéo destes requisitos).

7.7.2 A seguir sdo apresentadas as solucfes de mercado disponiveis:

(produtos, fornecedores, fabricantes, etc.) FAZER NA FORMA DE QUADRO.

8. ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES

8.1 Defini¢do e documentacdo do método para a estimativa das quantidades a serem contratadas:
8.1.1 As quantidades a serem contratadas foram definidas das seguintes formas:
8111  ------ ;

8.2 Informacdes das contratacdes anteriores (se houver):
8.2.1 Para a contratacdo em tela, foram utilizadas as informacdes de contratacGes anteriores no tocante as

8.3 Memodrias de calculo e documentos de suporte:
8.3.1 Anexo a este Estudo, encontra-se as memorias de célculo e documentos pertinentes utilizados na
elaboracéo deste.



8.4 Necessidade de fornecimento de materiais especificos:
8.4.1 (caso a contratacdo envolva fornecimento de materiais especificos, cuja previsibilidade ndo se mostre
possivel antes da contratacao, avaliar a inclusdo de mecanismos para tratar essa questao)

9. LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO E
SOLUCAO A CONTRATAR

9.1 Dentro do presente estudo, foram analisados processos de contratacGes semelhantes feitas por outros érgédos
e entidades, por meio de consultas a outros editais, com a finalidade de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovacBes que melhor atendessem as necessidades do xxxx, e as que foram identificadas foram
incorporadas nesta contratacdo em andlise.

9.2 Foi observado que para a contratacdo dos servigos de ------------=-=--=-mmmmmmmmmmomn , tanto as empresas
quanto os tomadores de servigos, e em especial as entidades publicas, realizam a contratacéo de forma similar a que
se pretende adotar, cumprindo as respectivas exigéncias legais e normativas.

9.3 Na contratacdo em tela (néo) foram identificadas situagdes especificas ou casos de complexidade técnica do
objeto, que pudessem promover a realizagdo de audiéncia publica para coleta de contribuicdes a fim de definir a
solucdo mais adequada visando preservar a relagdo custo-beneficio, (em face dos servigos serem considerados
comuns).

10. ESTIMATIVAS DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS

10.1 A definicdo e documentacdo da estimativa de precos referenciais foram baseadas nas seguintes
premissas:
a) Precos praticados no contrato de prestacdo de servigos ------------ do Orgdo ----------- , conforme
Anexo X;
b) Precos praticados no contrato de prestagdo de servigos ------------ do Orgéo ----------- , conforme
Anexo Y.
c) Planilha de custos e formacéo de precos elaborada por esta equipe de planejamento, conforme Anexo
Z.
10.2 A concretizacdo da pesquisa de precos e memorias de calculo resultou nos seguintes valores:
a) O valor estimado mensal do contrato é de R$ ( ---);
b) O valor estimado global para 12 (doze) meses é de R$ = (- ).

11. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

111 (descrever todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que a
contratacao produza resultados pretendidos pelo xxx).

12. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO

121 E sabido que o parcelamento da solucéo é a regra, devendo a licitagdo ser realizada por item sempre
que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto da solucéo ou perda de
economia de escala, visando propiciar a ampla participacdo de licitantes, que embora ndo disponham de
capacidade para execucdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades
autbnomas.

12.2 Contudo, a contratacdo dos servigos em apreco em item Unico sem parcelamento é a que melhor
atende aos interesses do xxxx, pelas razdes seguintes:

1221 - ;



12.3 Por conseguinte, é notdrio o ndo parcelamento do objeto da contrata¢do, tendo em vista:
12.3.1 (avaliar se a sua técnica e economicidade ndo sdo viaveis);

12.3.2 (avaliar se havera perda de escala);

12.3.3 (avaliar se ndo havera melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade)

13. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS EM TERMOS DE
ECONOMICIDADE E DE MELHOR APROVEITAMENTO DOS RECURSOS HUMANOQOS,
MATERIAIS OU FINANCEIROS DISPONIVEIS

13.1 (Declarar os beneficios diretos e indiretos que o xxxxx almeja com a contratacdo em tela, em termos
de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminui¢cdo do consumo de papel
ou energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servicos oferecidos a
sociedade.)

14. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DO Xxxxx

14.1 (Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequacdo do ambiente da
organizacao para que a contratacao surta seus efeitos e com os responsaveis por esses ajustes nos diversos setores);
14.2 (Considerar a necessidade de capacitacao de servidores para atuarem na contratacao e fiscalizacéo
dos servicos de acordo com as especificacdes do objeto a ser contratado);
14.3 Importante destacar que estéo incluidos no Mapa de Riscos, os riscos de a contratacdo fracassar caso
0s ajustes assinalados nos itens anteriores ndo ocorram em tempo.

15. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES
15.1 Na presente contratacdo ndo havera necessidade de contratacGes correlatas e/ou interdependentes, ou
seja, 0s servigos em apreco serdo contratados de forma independente.
16. DECLARACAO DA VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO
16.1  Conforme fundamentagdo acima, especialmente no que tange a solucao de mercado escolhida, que inclui

critérios e praticas de sustentabilidade, esta Equipe de Planejamento, considera que a contratacao € viavel, além de
ser necessaria para o atendimento das necessidades e interesses do XXXXXX.

17. INDICACAO DE EQUIPE DE FISCALIZACAO

17.1  Abaixo, segue 0s nomes dos indicados para atuarem na posterior equipe de fiscalizacdo do contrato:

Gestor do Contrato Fiscal Técnico

Nome: Nome:

Siape: Siape:

Substituto do Gestor Substituto do Fiscal Técnico




Nome: Nome:

Siape: Siape:

18. CONSIDERAGOES FINAIS

18.1 A referida contratacdo, apds a devida autorizagdo, devera possuir adequacdo orgamentaria e financeira
com a Lei Orgcamentaria Anual — LOA e compatibilidade com o Plano Plurianual - PPA e Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO.

XXXX/SS, XXXX de xxxxxx de 201x.

Equipe de Planejamento:

Nome Nome
Cargo Cargo
Nome Nome

Cargo Cargo
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ANEXO E — Relacao de Bens Adquiridos




Nome do Processo: Gestdo de Convénios
Identificador do POP: AGRAER_Conv.0T1
Orgao: AGRAER

Versao: Fevereiro 2020

D

Agraer

Agéncia de Desenvolvimento
Agrario e Extensao Rural

GOVERNO

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

2% SEMAGRO GOVERNO ~
N, Agraer DO ESTADO
v Sokrica de Deservoniiients Secretaria de Estado de Meio Ambiente,
NCl IVOIVI eSe| 'vim mi

Agrério e Extensao Rural ot hdsqidedd Mato Grosso do Sul

OGU N° SICONV Ministério PROGRAMA A(;AO / MODALIDADE VIGENCIA TIPO DE PROGRAMA EMBASAMENTO LEGAL

PROPONENTE / TOMADOR MUNICIPIO / UF Localidade Fonte Coven Interveniente Total Previsto/Investimento
Gestor Reponsavel pela convenente: Lotag8o Publicagdo D.O
. . P i . Identificagdo
Item NOTA FISCA! DATA Patrimoni~ Especificagao Marca Num. Serie Valor Termo Favorecido
- - - - - - - CNPJ/CPF -
De acordo: Diretor Presidente da AGRAER

Responsavel pela Gestdo do Projeto

AGRAER-MS




Nome do Processo: Gestdo de Convénios ‘ Ag raer Yt GOVERNO
Identificador do POP: AGRAER_Conv.01 (. ) : DO ESTADO

Agéncia de Desenvolvimento
Orgdo: AGRAER  Versao: Fevereiro 2020

Agrario e Extensdo Rural i 3 3 Mato Grosso do Sul

ANEXO F — Plano de Trabalho




Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extenséo Rural - AGRAER

03.981.081/0001-46

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, Bloco 12

Campo Grande MS 79031- (Oxx67) 3318-5100
310 67) 3318-5200

( X)) Estadual ( ) Municipal

(' )Municipal  ( )Estadual

Inicio:
Término:




Nome do Processo: Gestdo de Convénios \ Agl
Identificador do POP: AGRAER_Conv.01 (V Agéncia de De

Orgéo: AGRAER  Vers3o: Fevereiro 2020 Airario & Exte

Especificar as instalagbes, os equipamentos e a méo-de-obra especializada j& disponivel e que seréo utilizadas
na execucao da proposta.




Nome do Processo: Gestdo de Convénios \ Agl
Identificador do POP: AGRAER_Conv.01 (V Agéncia de De
z . Agrério e Exte
Orgao: AGRAER  Versao: Fevereiro 2020

Proponente
1 Concedente
Total
Proponente
2 Concedente
Total
Proponente

3 Concedente
Total




Nome do Processo: Gestdo de Convénios \ Agl
Identificador do POP: AGRAER_Conv.01 (V Agéncia de De

Orgéo: AGRAER  Vers3o: Fevereiro 2020 Airario & Exte

Na qualidade de representante legal do Proponente, declaro, objetivando prova junto a (NOME DA
CONCEDEDNTE) para os efeitos e sob as penas da Lei, que a entidade atende as exigéncias da LDO/LRF
para o recebimento de recursos consignados no Orcamento Geral, na forma deste Plano de Trabalho.

Pede Deferimento

Assinatura Concedente




ANEXO G — Termo de Recebimento Provisorio



A e D ' " Secretaria de Estado de Meio Ambiente,
géncia de Desenvolvimento Desenvolvimento Econémico, i
Agrario e Extensao Rural Produgo e Agricultura Familiar SawY oo Mato Grosso do Sul

XUZ%Ml GOVERNO
(\ Agraer SEMAGRO  g=F ENII3/Ne

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Identificacao:

Contrato: N°. Empenho/OS:
Prazo/Entrega: Data da Entrega:
Objeto:

Contratante: Agraer

Contratada:

Processo:

Acordo/Convenio

Nota Fiscal N.: Valor RS:

Aos  de de 20 , por este instrumento, atestamos, para fins de
cumprimento do disposto no art. 73 da Lei 8.666/1993 e Lei 4320/1964 Art. 63; 62 que
os materiais (bens ou servigos), acima identificados, foram recebidos nesta data e serdo
objetos de verificagdo quanto a, especificacdes e critérios previsto no Edital de licitagdo

/ e Termo de Referéncia definido pela contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes materiais ou servigos ocorrerao em até
1 dia, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as
especificagdes, qualidade e quantidade previstas no Edital e do Termo de Referéncia

correspondente ao Contrato supracitado

De Acordo
Responsdvel pelo Recebimento Responsidvel pela entrega
Contratante Contratada
<Nome> <Nome>
Matricula: <Qualificacdo>

Campo Grande/MS _ de de 20




Nome do Processo: Gestdo de Convénios
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Orgao: AGRAER  Versao: Setembro .2019

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

ANEXO

— Termo de Recebimento Definitivo




A e D " " Secretaria de Estado de Meio Ambiente,
géncia de Desenvolvimento Desenvolvimento Econdmico, D I
Agrério e Extenséo Rural Produgio e Agricultura Familiar = £ Mato Grosso do Sul

NI/7%8 GOVERNO
(\ A raer SEMAGRG ' 52128 DO ESTADO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Identificaciao

Contrato: N°. Empenho/OS:
Prazo/Entrega: Data da Entrega:
Objeto:

Contratante: Agraer

Contratada:

Processo:

Acordo/Convenio

Nota Fiscal N.: Valor RS$:

Por este instrumento, os servidores abaixo identificados atestam, para fins de cumprimento
do disposto no art. 73 da Lei 8.666/1993 e Lei 4320/1964 Art. 63; 62 que os materiais (bens

ou servigos), integrantes da Nota de Empenho n° processo n°.

/ / , possui (em) quantidade e qualidade compativel com a

especificado(os) no Termo de Referéncia/Projeto Bésico do Contrato supracitados.

Responsavel pelo Recebimento
(ex.:almoxarifado/patrimonio/Co
missao/Fiscal)

Carimbo e assinatura
De Acordo

Comissao ou Fiscal do Contrato Gestor do Convénio ou Contrato de
Repasse

Carimbo e assinatura

Carimbo e assinatura

Carimbo e assinatura

Carimbo e assinatura

Campo Grande/MS _ de de 20
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ANEXO | — Relacao de Beneficiarios




P28 GOVERNO
SEMAGRO ‘5748 DO ESTADO

\ Agl ael Re] d ficiari
e a g a O e B e n e I C r I O S Secretaria de Estado de Meio Ambiente, £
Desenvolvimento Econémico, T

Produgdo e Agricultura Familiar . Y Mato Grosso do Sul

Agencna de Desenvolvimento
Agrario e Extensao Rural

“objeto do convénio - numero do convénio”
Técnico

Contato Nome
CPF Produtor |Propriedade | Enderego | Capacidade | Responsavel | Contato (67)

Nota Fiscal | Contrato | Municipio | Produtor

Total Patrimonio | N2 SERIE
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ANEXO J — Modelo de Publicacdo do Gestor de
Convenio




EXTRATO REFERENTE AO TERMO DE DESIGNACAO DE GESTOR DE CONVENIO

O DIRETOR PRESIDENTE DA AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO E EXTENSAO RURAL, no uso de suas atribuigbes
legais, resolve:

DESIGNAR .o , matricula  nO........coieiiiinnnns , ocupante do cargo efetivo de
............................................................... , como Gestor responsavel pelo acompanhamento e execugao do Convénio
registrado no Siconv n° L Y P / BANCO  ....cveeenns , celebrado entre o)
............................................................................ e a Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extensdao Rural - AGRAER,
durante sua vigéncia - Processo nO ..... Y [oieins

Campo Grande-MS, ........ de i de 20XX.

(Nome completo)
Diretor Presidente
AGRAER
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ANEXO K — Modelo de Publicacao do Fiscal de
Convenio




EXTRATO REFERENTE AO TERMO DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATO

Trata-se de designacao de servidor para acompanhamento e fiscalizacdo da execugao de contratagdo, nos termos do art. 67 da
Lei n. 8.666 de 21 de junho de 1993.

Fica designado o servidor XXXXXXXX, matricula XXXXXXX para a fungdo de FISCAL, e para a fungao de FISCAL SUBSTITUTO
0 servidor XXXXXXXXX, matricula XXXX do Contrato n. XXX/20XX, celebrado em XX/XX/XX, entre a Agéncia de
Desenvolvimento Agrario e Extensdo Rural de Mato Grosso do Sul - AGRAER e a empresa XXXXX, com vigéncia até
XX/XX/XX, Processo n® 71/XXX.XXX/20XX, objetivando a aquisicao XXXXXX, por meio de registro de pregos, em conformidade
com as especificagdes constantes da Proposta de Precos (Anexo I), para atender as necessidades da AGRAER, em
atendimento ao Convénio/Contrato de Repasse n. XXXXXX.

Compete ao Fiscal do Contrato o acompanhamento e fiscalizacdo do fornecimento do objeto ou da prestacdo de servico, a fim
de que as normas que regulam o instrumento contratual sejam devidamente observadas, anotando em registro préprio todas
as ocorréncias e reportando-se a autoridade competente quando necessaria providéncia pertinente aquela.

Campo Grande-MS, XX de XXXXX de XXXX.

(Nome completo)
Diretor Presidente
AGRAER
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ANEXO L — Termo de Encerramento do
Processo




GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, PRODUGAO E AGRICULTURA FAMILIAR - SEMAGRO
AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO E EXTENSAO RURAL - AGRAER

Processo: xx/xxxxxx/Xxxxx Folha:
Rubrica: Data: xx/xx/xxxx

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Na data de dia més e ano, lavrei o presente Termo de Encerramento do  Processo n° Xx/XXXXXXX/XXXX,
conforme despacho a Ultima folha (verso) do presente processo.
Encaminho & xx0000XXXKKX.

Nome do servidor
Unidade de Protocolo e Arquivo
AGRAER

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, Bloco 12, Parque dos Poderes - CEP 79031-310 - Campo Grande-MS
PABX: (67) 3318-5100 - www.agraer.ms.gov.br



http://www.agraer.ms.gov.br/

