Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO ) 18/02/2016
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprovagio:
, SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E [Daa da ulima versio:
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS 03/01/2020

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.03 - FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVIGCOS DE
ENGENHARIA

I - ASSUNTO

FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Il - OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para fiscalizagdo de contratos cujo objeto
inclua a execugéo de obras de reforma ou construcédo, servigos de manutengao
predial ou outros servicos de engenharia sob a gestdo da Secretaria de
Engenharia, Gestéo Predial e Manutencdo de Equipamentos.

Il - FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo direto garantir a adequada
instrucdo processual durante a execugdo de contratos referentes a obras e
servicos de engenharia, definindo de forma clara todos os procedimentos
indispensaveis ao seu acompanhamento e fiscalizacdo, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Indiretamente, esta norma visa a garantir a celeridade no andamento dos
autos, de modo a aumentar a eficiéncia na execucdo dos contratos
administrativos e a qualidade das obras e servigcos de engenharia contratados
por este Tribunal de Justica.

IV - FUNDAMENTACAO LEGAL

— Lein®. 8.666/1993 (especialmente artigos 65 a 88);

— Resolugéo CNJ n° 114/2010;

— Resolugdo TCE/ES n°® 245/2012 e alteracbes (Resolugbes TCE/ES n°
255/2013 e n°® 269/2014): dispde sobre o sistema Informatizado de Controle
de Obras Publicas - Geo-Obras, e estabelece procedimentos de
cadastramento e acompanhamento de obras e servicos de engenharia,
executados pelas unidades gestoras estaduais e municipais e dé outras
providéncias;

— Ordem de Servigo TJES n°® 01/2014 da Secretaria Geral: dispde sobre o
sistema informatizado de controle de obras publicas — GEO-OBRAS -
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conforme Resolugéo n° 245, de 24 de julho de 2012, do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo (TCE/ES) modificada pela Resolugdo TCE/ES
n° 255, de 28 de fevereiro de 2013;

- Orientagcédo Técnica IBRAOP OT-IBR 002/2009: define obras e servicos de
engenharia, para efeito de contratacdo pela administracéo publica;

— Resolugdo TJES n° 27/2009: Manual de Gestdo de Contratos
Administrativos;

— Ordem de servigo n° 03/2012, da Secretaria Geral; e alteracdes posteriores
(Ordens de servico n® 04/2012 e 06/2012, da Secretaria Geral);

— Ordem de servigo n® 07/2012, da Secretaria Geral; e alteragdes posteriores
(Ordens de servigco n® 02/2013 e 05/2013, da Secretaria Geral);

— Resolugéo TJES n° 023/2014: dispde sobre a realizagcdo de vistorias, pela
Secretaria de Controle Interno.

V— CONCEITOS BASICOS

1. Obras de engenharia: toda construcdo, reforma, recuperagdo ou
ampliagéo, conforme art. 6°, inciso |, da Lei n°. 8.666/1993;

2. Servigos de engenharia: toda atividade relacionada a area de atuacéo de
engenharia, podendo importar em conservagéo e reparos em edificagbes ou
equipamentos ou realizacdo de servigcos técnico-profissionais;

3. Manutencéo predial: servicos de engenharia com objetivo de conservagéo
das edificacdes do Poder Judiciério, implementando medidas preventivas ou
corretivas, tais como demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, adaptacéo,
dentre outros;

4. Fiscal técnico: designado dentre os servidores legalmente habilitados e
devidamente inscritos no conselho de classe competente, cabendo a estes a
responsabilidade pela verificagdo quanto a correta execugdo dos servigos sob
0s aspectos técnicos, conforme estabelecido na NBR 5671: Participacdo dos
intervenientes em servicos e obras de engenharia e arquitetura, itens 3.7
(subitem 3.7.1) e 5.7 (subitens 5.7.1 a 5.7.4). Na auséncia de designacao
especifica de fiscais técnicos, imputar-se-4 aos gestores de contrato essa
responsabilidade;
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5. Gestor de contrato: servidor designado pela administragéo do Tribunal para
acompanhar e fiscalizar a execugédo dos contratos administrativos, nos termos
do artigo 58, lll, c/c artigo 67 da Lei n° 8.666/93 e suas posteriores alteragoes,
com o dever de agir de forma pro-ativa e preventiva, observando o fiel
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no ato convocatorio, na
proposta e no instrumento contratual, buscando os resultados esperados no
ajuste e trazendo beneficios e economia para a Administracéo.

VI - FORMULARIOS

- Formulério Il — Boletim de medicao de servigos;
- Formulério IV - Planilha de acompanhamento de execugdo de
cronograma;

- Formulério V — Comunicagéo da fiscalizacao.

VII - COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

1- Compete ao fiscal técnico:

1.1 - Fiscalizar a execugdo dos servigcos contratados, obedecendo ao
estipulado nos projetos, memoriais e planilhas orgcamentarias e cronograma
fisico-financeiro, bem como em normas técnicas;

Y

1.2 - Realizar visita técnica a obra, sempre que necessario para verificar a
correta execugao dos servigos;

1.3 - Informar ao gestor do contrato eventuais problemas na execucdo dos
Servigos;

1.4 - Conferir e atestar o Relatorio Diario de Obras (RDO);
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1.5 - Registrar toda e qualquer ocorréncia relativa ao acompanhamento e
fiscalizagcdo do contrato, bem como as providéncias adotadas, por meio do
RDO - Registro Diéario de Obras;

1.6 - Emitir comunicacgéo da fiscalizacdo (Formuléario V), quando identificado o
descumprimento de qualquer obrigacdo contratual, solicitando & contratada que
as condi¢cdes contratuais sejam restabelecidas imediatamente ou, caso
aplicavel, para que apresente justificativa por escrito, com prazo determinado;

1.7 - Solicitar a realizagcdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas
necessarias ao controle de qualidade dos servi¢os objeto do contrato;

1.8 - Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que néo seja
executado em conformidade com as normas técnicas aplicaveis e com o
disposto no Edital e seus anexos;

1.9 - Controlar as subcontratagbes com base nas regras estabelecidas no
contrato;

1.10 - Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas ou omissdes
eventualmente constatadas nos desenhos, memoriais, especificagbes e demais
elementos de projeto, bem como fornecer as informagbes e instrugdes
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

1.11 - Analisar e aprovar qualquer solicitagdo para substituicdo de materiais,
equipamentos ou servicos pela Contratada, com base nos requisitos
estabelecidos no Edital e seus anexos;

1.12 - Solicitar a instancia superior, em tempo habil, a ado¢do das medidas
necessdarias para 0s casos em que a tomada de decisGes ultrapasse a sua
competéncia;

1.13 - Efetuar o levantamento dos servigos executados;

1.14 - Receber do gestor do contrato a medi¢gdo encaminhada pela contratada;

1.15 - Conferir a medigdo encaminhada pela contratada (mapa de medicéo e
memoria de calculo);
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1.16 - Atestar o quantitativo de todos os servigcos constantes da medi¢céo ou
indicar a necessidade de corregoes.

Nota: Na auséncia de designacdo especifica para fiscal técnico, suas competéncias serao
atribuidas ao gestor do contrato.

2- Compete ao gestor do contrato:

2.1 - Manter atualizada a pasta digital na rede interna da Secretaria de
Engenharia com todos os documentos necessarios a gestdo do contrato;

2.2 - Verificar as informacgdes do fiscal técnico quanto ao andamento da obra;

2.3 - Emitir comunicagé@o da fiscalizacdo (Formulério V), quando identificada
qualquer irregularidade ou o descumprimento de qualquer obrigagdo contratual,
solicitando & contratada que as condi¢cdes contratuais sejam restabelecidas
imediatamente ou, caso aplicavel, para que apresente justificativa por escrito,
com prazo determinado;

2.4 - Comunicar imediatamente a autoridade competente o descumprimento
total ou parcial das obrigagdes contratuais, quando ndo sanadas eventuais
irregularidades apontadas, propondo solugdes para os problemas detectados
e/lou as sancOes julgadas cabiveis, encaminhando toda a documentacao que
comprove o fato, tais como: fotos, RDO assinado pelo gestor do contrato;
mensagem eletrGnica enviada (com comprovacdo de recebimento ou
concordancia da contratada e identificacdo de origem/remetente); mensagem
eletronica recebida (com identificagcdo de origem/remetente).

2.5 - Receber da contratada a medigéo dos servigos executados;
2.6 - Encaminhar ao fiscal técnico a medicao;

2.7 - Receber a medicéo atestada do fiscal técnico;

2.8 - Elaborar o boletim de medi¢éo de servigcos (Formulario Ill);

2.9 - Elaborar a planilha de acompanhamento de execugdo de cronograma
(Formulério 1V);
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2.10 - Auferir das medi¢cdes mensais 0 cumprimento ao cronograma fisico-
financeiro elaborado pela contratada e aprovado pela fiscalizagéo, verificando a
adequacao entre o planejamento e a execuc¢édo, de modo a evitar atrasos;

2.11 - Encaminhar Relatério de Acompanhamento Contratual, mensalmente,
ao Coordenador Responsavel e ao Secretario de Engenharia (via correio
eletronico), onde deverdo constar todas as informacdes referentes ao
andamento dos servicos contratados, anexando a planilha de
acompanhamento de execucdo de cronograma (Formulério IV) e apontando as
eventuais dificuldades ocorridas na execugdo dos servigos, de forma clara e
precisa, bem como, as providéncias adotadas.

2.12 - Verificar toda documentacao necessaria para pagamento;
2.13 - Atestar o documento fiscal;

2.14 - Fornecer todas as informacdes solicitadas pela Secretaria de Controle
Interno.

3- Compete ao Coordenador Responsével:

3.1 - Orientar o gestor do contrato e o fiscal técnico no exercicio da fungéo a
eles incumbida;

3.2 - Acompanhar a execucgdo contratual por meio de relatérios mensais do
gestor do contrato;

3.3 - Comunicar ao Secretario de Engenharia, Gestao Predial e Manutencéo de
Equipamentos eventuais dificuldades relatadas pelo gestor do contrato ou pelo
fiscal técnico.

4- Compete ao Secretério de Engenharia, Gestédo Predial e Manutencéo de
Equipamentos:

4.1 - Orientar o Coordenador Responsavel no caso de eventuais duvidas na
gestéo ou fiscalizagdo do contrato;
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4.2 - Acompanhar a execugdo contratual por meio de relatérios periddicos do
gestor do contrato;

4.3 - Comunicar ao Secretario Geral eventuais dificuldades relatadas pelo
gestor do contrato ou pelo fiscal técnico ndo solucionadas pelo Coordenador
Responsével.

VIII - PROCEDIMENTOS

Notas:

1- De todas as decisdes do gestor do contrato cabera pedido de reconsideracédo, o qual devera
ser encaminhado a Secretaria Geral.

2- Devera ser priorizada a comunicacao entre gestor de contrato/fiscal técnico e preposto da
CONTRATADA por meio eletrénico (e-mail), de modo a garantir maior celeridade na gestdo do
contrato. Quando realizada a comunicagao por escrito, devera ser utilizado o Formulario V.

3- O Secretario de Engenharia, Gestdo Predial e Manutencdo de Equipamentos devera
notificar os servidores designados gestores de contrato, titular e substituto, bem como, fiscais
técnicos, concedendo a estes o prazo de 10 (dez) dias Uteis para conhecimento do escopo da
contratacao, analisando todos os projetos, memoriais e planilhas e, caso entenda necessario,
realizando visita técnica ao local da obra. A notificagdo devera ocorrer por e-mail, no momento
do encaminhamento dos autos a Secretaria Geral para publicacédo do ato de designacao.

PROCEDIMENTO 1 - Insere informagdes do contrato no Sistema de
Contratos do TJES - prazo: 02 dias Uteis.

1.1- SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS

1.1.1- Recebe o processo apoés publicagdo do ato de designacdo do gestor do
contrato.

1.1.2- Insere os dados do contrato no sistema de contratos do Tribunal de
Justica, conforme Art. 2° da Ordem de Servigo da Secretaria Geral n°® 06/2012.

1.1.3- Encaminha os autos para o Coordenador Responsével.
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1.2- COORDENADORIA RESPONSAVEL

1.2.1- Verifica se os dados foram inseridos no sistema de contratos do Tribunal
de Justica.

1.2.2- Encaminha os autos ao gestor do contrato.

PROCEDIMENTO 2 - Inicia a gestdo do contrato e elabora Plano de
Acdo - prazo: 05 dias uteis.

2- GESTOR DE CONTRATO

2.1.1- Recebe o processo ap0s a publicacdo do ato de designacéo de gestor.

2.1.2- Analisa o Edital e todos os documentos complementares (contrato,
projetos, planilhas, memoriais, etc.), solicitando as devidas complementagdes
ou apontando a necessidade de eventuais retificagdes, no caso de verificadas
inconsisténcias neste momento inicial.

2.1.3- Cria pasta digital na rede interna da secretaria com coépia dos
documentos necessarios a gestao do contrato:

- Edital;

— Projetos de engenharia e arquitetura;

— Memoriais descritivos;

- Planilha orgamentaria referencial;

— Proposta detalhada da empresa contratada;

— Nota de empenho;

— Contrato;

- Demais documentos necessarios ao acompanhamento contratual.

Nota: A organizacédo dos dados na rede em meio digital devera respeitar o padréo estabelecido
pela Secretaria de Engenharia, Gestdo Predial e Manutencao de Equipamentos.

2.1.4- Elabora Plano de Acao, conforme Anexo | no Manual de Gestdo de
Contratos Administrativos do Tribunal de Justiga (Resolug&o n° 027/2009).
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2.1.5- Encaminha o processo a Secretaria Geral para assinatura do Plano de
Acéo.

PROCEDIMENTO 3- Verifica a regularidade dos procedimentos e assina o
Plano de Ac¢éo - prazo: 02 dias uteis.

3- SECRETARIA GERAL

3.1.1- Verifica a regularidade dos procedimentos definidos no plano de acéo:

a) Se constatada a regularidade, assina o documento;

b) Se constatada a necessidade de promover ajustes no plano de acéo, instrui
0s autos com informagdes claras visando orientar o gestor do contrato quanto
ao correto preenchimento.

3.1.2- Encaminha os autos ao Secretdrio de Engenharia e Coordenador
Responsével.

PROCEDIMENTO 4- Toma ciéncia da aprovacgédo do Plano de Agéo - prazo:

01 dia atil.

4- SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS / COORDENADORIA RESPONSAVEL

4.1.1- Recebem o processo e tomam ciéncia da aprovacao do Plano de Acéo.

4.1.2- Encaminham o processo ao gestor do contrato.

PROCEDIMENTO 5- Apresenta aos fiscais técnicos, os gestores do
contrato e o preposto da contratada, realiza visita técnica, recebe o
cronograma fisico-financeiro, comunica o inicio do servico, emitindo a
OS, providencia ART, insere informagédo no Sistema GEO-Obras, autua
processo de pagamento, acompanha a execug¢do do contrato, recebe a
medicdo e encaminha ao fiscal técnico - prazo: 10 dias Uteis.
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5.1- GESTOR DO CONTRATO

5.1.1- Convoca os fiscais técnicos designados (se houver) e a CONTRATADA,
por meio do seu representante legal e responsavel técnico indicados no
procedimento licitatorio, para comparecer a Secretaria de Engenharia, Gestao
Predial e Manutengdo de Equipamentos para realizagdo de reunido com a
finalidade de:

— Apresentacdo dos gestores do contrato, titular e substituto, e fiscal(is)
técnico(s), se houver;

- Apresentacdo do preposto da CONTRATADA e do(s) responsavel(eis)
técnico(s) pela execucado dos servigos;

— Estabelecer a forma de comunicagdo entre CONTRATANTE e
CONTRATADA;

- Esclarecimento de quaisquer duvidas sobre a execugdo dos servicos;

- Apresentacéo, pelo gestor do contrato, de eventuais ajustes necessarios a
serem implementados pela CONTRATADA no cronograma fisico-financeiro
apresentado na licitagéo;

— Realizar visita técnica conjunta no local, ou na impossibilidade, agendar
data.

Notas:

1- Ao término da reunido sera lavrada ata, com indicacdo de eventuais auséncias e assinatura
de todos os participantes, devendo esta ser acostada aos autos;

2- Independente de haver necessidade de a CONTRATADA promover ajustes no cronograma
fisico-financeiro apresentado na licitagdo, sera concedido a esta o prazo de 05 (cinco) dias
Uteis para detalhar o cronograma em nivel executivo, indicando as etapas de execucdo de
obra, juntamente com suas interferéncias.

5.1.2- Recebe o cronograma fisico-financeiro detalhado apresentado pela
CONTRATADA:

a) Se entender pela necessidade de alteragdo no cronograma, devera

apresentar justificativa técnica e conceder prazo de 02 (dois) dias Uteis a
CONTRATADA para adequagéo;
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b) Se ndo houver necessidade de alteragdo no cronograma, acosta o
documento aos autos.

5.1.3- Encaminha comunicado a unidade responsavel pela edificacdo objeto do
contrato, com a previsdo de inicio e conclusdo da execugdo da obra ou dos
Servigos.

Nota: Nas Comarcas, devera ser notificada a Secretaria de Gestdo do Foro.

5.1.4- Emite a Ordem de Servico e encaminha a CONTRATADA.

Notas:

1- A Ordem de Servico devera seguir numeracdo sequencial da Secretaria de Engenharia,
Gestao Predial e Manutencéo de Equipamentos;

2- Na auséncia de confirmacéo de recebimento da Ordem de Servico pela CONTRATADA por
meio eletrbnico, no prazo de 01 (um) dia util, frustradas as tentativas de convocacdo do
preposto para recebimento do documento pessoalmente, devera ser enviado o documento
pelos Correios por meio de aviso de recebimento (AR).

5.1.5- Em se tratando de obras ou reformas de engenharia com valor superior
ao estabelecido no inciso | alinea a do art. 23 da Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 1993 e suas alteragdes, comunica a Secretaria de Controle Interno, por
meio de correio eletrbnico, quanto & emissdo da Ordem de Servicos,
encaminhando copia de toda documentacao do contrato, qual seja:

— Edital;

— Projetos de engenharia e arquitetura;

— Memoriais descritivos;

- Planilha orgamentaria referencial;

— Proposta detalhada da empresa contratada;

— Nota de empenho;

— Contrato;

— Demais documentos necessarios.

5.1.6- Toma as providéncias para a emissdo e quitagdo da Anotacéo,
Registro ou Termo de Responsabilidade Técnica (ART, RRT ou TRT) de
fiscalizagdo técnica, conforme Norma de Procedimentos NP 08.02 (Insercao
de Dados/Documentos - Sistema GEO-OBRAS/TCE-ES).

11/16



Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO 18/02/2016

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Apffg,gg’j‘ggm

SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E [Baada utimaversao:
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS 03/01/2020

SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 08.03 - FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVIGCOS DE
ENGENHARIA

Notas:

1- Devera constar no campo “Descricao” da ART/RRT/TRT o exato objeto do contrato e os
nimeros do contrato e do processo administrativo.

2- Devera ser conferido o endereco da obra.

3- O pagamento de ART, RRT ou TRT ocorrera em processo proprio.

5.1.7- Apés a liberagdo da ART, RRT ou TRT quitada pelo conselho de classe
competente, deverdo ser providenciadas 03 (trés) vias da ART, RRT ou TRT
do(s) servidor(es) responsavel(is) pela fiscalizagdo da obra ou dos servicos e
03 (trés) vias da ART, RRT ou TRT do profissional responsével pela execugéo
da obra ou dos servicos. Com todas as vias ja assinadas pelos respectivos
profissionais responsaveis, deverd ser providenciada a assinatura do
Secretario Geral. Apds, acostar aos autos as ART/RRT/TRT's com todas as
assinaturas necessarias.

5.1.8- Insere os dados referentes ao inicio da execucdo da obra ou dos
servicos de engenharia no sistema Geo-Obras do TCE-ES, conforme
estipulado na Norma de Procedimentos NP 08.02 - Insercdo de
Dados/Documentos - Sistema GEO-OBRAS/TCE-ES.

5.1.9- Inicia processo de pagamento no sistema administrativo eletronico do
Tribunal de Justica (SEI), conforme Ordem de Servigo da Secretaria Geral n°
07/2012 (e alteragdes) e Norma de Procedimentos NP 07.03 - Liquidagéo e
Pagamento de Despesas.

5.1.10- Acompanha a execugdo do contrato, com o0s devidos
encaminhamentos e providéncias, quando necessario, conforme suas
atribuicodes.

5.1.11- Recebe da CONTRATADA a medicdo dos servicos executados,
composta de: planilha de medi¢cdo, mapa de medi¢cdo, memoria de célculo e

relatorio fotografico.

5.1.12- Encaminha ao fiscal técnico, se houver.
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Nota: O procedimento, a partir do subitem 5.1.10 e até o item 9, se repetira para cada
medicao, até a Ultima.

PROCEDIMENTO 6- Atesta a medicao - prazo: 05 dias Uteis.

6.1- FISCAL TECNICO

6.1.1- Verifica a medigdo encaminhada pela CONTRATADA:

a) Se constatada a adequacdo, atesta a medicdo com assinatura, data e
carimbo em todas as folhas e encaminha ao gestor do contrato;

b) Se constatada a necessidade de adequacéo, instrui os autos com as
ressalvas cabiveis & medig@o apresentada e encaminha ao gestor do contrato.

Notas:

1- As quantidades unitarias de cada servico ndo poderdo ultrapassar o limite contratado, ou
seja, 0 acumulado nao podera ser superior a 100%;

2- Nao podera ser medido e pago nenhum servi¢co ndo contratado;
3- E vedada a antecipacéo de pagamento, com relacdo ao cronograma financeiro fixado, sem a
correspondente execucdo de obra ou servigco (art. 65, I, ¢ da Lei 8.666/1993). Em especial,

guanto ao pagamento da administracdo local, este deve ser proporcional ao efetivamente
realizado em consonancia com o cronograma fisico-financeiro apresentado pela contratada.

PROCEDIMENTO 7- Elabora boletim de medicéo, solicita a contratada a
nota fiscal, instrui os autos de pagamento - prazo: 05 dias Uteis.

7- GESTOR DO CONTRATO

7.1.1- Se a medicéo houver sido atestada pelo fiscal técnico:
a) Elabora o boletim de medi¢cdo de servigos (Formulério 1ll) e acosta aos

autos de pagamento, juntamente com a memoria de calculo, o mapa de
medic¢&o e o relatorio fotogréfico.
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b) Solicita a CONTRATADA a emissdo do documento fiscal e demais
documentos necessarios a liquidacdo da despesa.

c) Instrui os autos de pagamento, nos termos do que estabelece a Norma de
Procedimentos NP 07.03 - Liquidagdo e Pagamento da Despesa.

d) Encaminha os autos de pagamento ao Coordenador Responséavel para
ratificagéo dos procedimentos.

e) Insere as informacdes referentes & medicdo no GEO-OBRAS, conforme
previsto na Norma de Procedimentos NP 08.02.

7.1.2- Se a medig&o ndo houver sido atestada pelo fiscal técnico:

a) Encaminha a CONTRATADA as ressalvas apresentadas pelo fiscal técnico,
sendo concedido o prazo de 02 (dois) dias Uteis para que esta impugne as
ressalvas apresentadas ou apresente a medigéo retificada.

b) Apos a retificagdo da medicdo pela CONTRATADA, ou da concordancia
com o0s argumentos desta na solicitagdo de impugnacdo das ressalvas,
providencia o ateste pelo fiscal técnico.

c) Procede conforme estabelecido no item 9.1 (a, b, c, d, e).
PROCEDIMENTO 8- Analisa a medigdo, assina o boletim de medicédo -

prazo: 01 dia atil.

8- COORDENADORIA RESPONSAVEL

8.1.1- Analisa a medi¢c&o nos autos de pagamento.

8.1.2- Assina o boletim de medicao de servigos (Formulério 1) e o check-list de
pagamento.

8.1.3- Encaminha os autos a Secretaria de Finangas e Execugdo Or¢camentéria,
na forma da Norma de Procedimentos NP 07.03 - Liquidagdo e Pagamento
da Despesa.
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PROCEDIMENTO 9- Adota as providéncias de liquidacdo e pagamento -
prazo: 7 dias Uteis.

9- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

9.1.1- Adota as providéncias cabiveis, na forma da Norma de Procedimentos
NP 07.03 - Liquidagdo e Pagamento da Despesa.

PROCEDIMENTO 10- Registra a liquidagdo, verifica a existéncia de
recomendacdes - prazo: 02 dias Uteis.

10- SECRETARIA DE ENGENHARIA, GESTAO PREDIAL E MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS

10.1.1- Recebe o processo apos a liquidagédo da despesa.

10.1.2- Registra em planilha de controle orcamentario os dados referentes a
liquidacéo.

10.1.3- Verifica a existéncia de recomendagdes por parte da Secretaria de
Financas e Execucéo Orcamentaria.

10.1.4- Encaminha os autos ao Coordenador Responséavel para ciéncia e/ou
solicitando as providéncias cabiveis, no caso de recomendacdes por parte da

Secretaria de Finangas e Execugdo Orgcamentaria.

10.2 - COORDENADORIA RESPONSAVEL

10.2.1- Toma ciéncia quanto ao procedimento de pagamento da medig&o, bem
como, as devidas providéncias, no caso de recomendacgdes por parte da
Secretaria de Financas e Execucdo Orgamentaria, conforme solicitacdo do
Secretario de Engenharia.

10.2.2- Encaminha o0s autos ao gestor do contrato para ciéncia e/ou
providéncias  cabiveis, caso necessario, e  prosseguimento  no
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acompanhamento dos servicos e demais medicOes, repetindo o0s
procedimentos a cada medi¢do, a partir do subitem 5.1.10, até a ultima
medicao.

IX — CONSIDERACOES

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos

junto a Secretaria de Engenharia, Gestdo Predial e Manutencdo de
Equipamentos.

X — CONSIDERAGCOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto & Secretaria de Engenharia, Gestdo Predial e Manutencdo de
Equipamentos.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos revisada em: janeiro/2020.

Revis&@o n° 01: em razdo da necessidade de atualizagdo, conforme processo
n° 7006240-23.2019.8.08.0000

Titular do oOrgdo central do sistema administrativo: Secretaria de
Engenharia, Gestéo Predial e Manutencdo de Equipamentos.
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