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1 - OBJETIVO

A finalidade deste documento e estabelecer normas para medic;ao e pagamento
dog servi<;os de consultoria necessarios a v ALEC, disciplinando, em particular,
criterios relativos aos procedimentos a serem adotados quanta aos gastos com
despesas reembolsaveis decorrentes da presta<;ao de servi<;os nao constantes
dos referidos contratos.

2 - CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a todos os setores da VALEC, em especial aos gestores contratuais
designados.

3- REFERENCIAS

- polrtica para a padronizaCfBo (POL-03-11-o01) - Proto 021/99
- Regulamento para a padronizaCfao (RGF- 03-11-001) - Proc. 021/99

4 - DEFINICOES

4.1 - MEDICAO

Apura<;ao dos servic;os prestados em determinado periodo, medidos em horas
despendidas ou tarefas realizadas, expressos nos correspondentes valores
monetarios.

4.2 - DESPESAS REEMBOLSA VEIS

Sao despesas eventuais que se tomam necessarias a execu~ao dog serviCfos,
nao previstas no instrumento contratual.

5 - MOBILIZACAO DA EMPRESA

~J~ A titulo de mobilizac;ao. a Contratada recebera uma parcela correspondente a
5% (cinco par cento) do valor do Contrato, ate 10 (dez) dias ap6s a assinatura
da 18 Ordem de Servic;o.
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6 - SERVICOS DE MEDICAO

6.1.1 - as servi~s executados serao medidos mensalmente, respeitada a
equipe mobilizada, e previamente autorizada pela VALEC, os pre~s unitarios e
os encargos e custos indiretos constantes da Proposta de Pre~os da Contratada.

6.1.2 - Quando da ausencia de profissional disponibilizado para execuyao dos
servi~os contratados, por motivo legalmente justificavel, como par exemplo:
ferias, licen~ para tratamento de saude ou qualquer Dutro impedimenta, a
Contratada podera substituf-io par outro, de igual qualifica~o, desde que haja
previa aceitati8o da VALEC, ou desconsidera-lo na(s) medi~8o (oes)
correspondente(s) ao perfodo de ausencia.

6.1.3 - Os verculos I instala<;oes e moradias, equipamentos, os servi~s graficos
e demais despesas serao medidos mensalmente, nos valores correspondentes
aqueles propostos pela Contratada para remunerac;ao destes itens.

6.1.4 - 0 gestor do contrato analisa, prepara e emite os seguintes documentos:

a) Boletim de Medi~ao - 0 Gestor Contratual emite a mediyao e em seguida
os itens b, c e d.

Quando 0 Gestor Contratual nao for 0 responsavel pels emissao da medic;ao
Devera, ap6s receb6-la, analisa-la e emitir os documentos relacionados nos
Itens b, c e d. Neste caso, a mediy8o devera ser assinada pelo responsavel
pela sua emissao (atestador de servi~os), fiscalizayao, contratada,
Superintendente da Area e Diretor da Area.

b) Carta de Autoriza~ao de Faturamento - assinada pelo Diretor da Area;

c) Boletim de Medicio - assinado pelo Gestor do Contrato e Superlntendente;

d) Documento de Libera~ao de Credito - DLC - assinado pelo Gestor,
Superintendente da Area. Diretor da Area, Superintendente Financeiro e
Diretor-Presidente ou Diretor Administrativo-Financeiro.
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6.1.5 - 0 gestor do contrato encaminha toda a documentaCfao a GECON para
provid~ncias.
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7 - DESPESAS REEMBOLSA vetS

7.1.1 - Serna reembolsadas, excepcionalmente, as despesas eventuais e
necessarias, desde que nao previstas na proposta da contratada, realizadas
com:

- consultores e assessores nao constantes do quadro tecnico/administrativo da

contratada, porem, enquadraveis, na categoria de Assessoria Tecnica Especial;- passagens aereas e terrestres;
- hospedagem e alimentaCiao;
- deslocamento do aeroporto I hotel I VALEC e outros ligados a execuCiao dos

serviCios;- locac;ao de veiculos. aeronaves e outros;
- locac;ao de equipamentos de inforrnatica;

-Iocac;ao de equipamentos de geo-referenciamento e de topografia;
- servi~os graficos;
- despesas posta is.

7.1.2 - Nao serao consideradas despesas reembolsaveis as aquisic;oes de bens,
tais como: equipamentos de informatica, equipamentos de topografia (GPS,
Esta~o Total, Nivel6tico, Teodolito), dentre outros, bem como mobiliarios.

7.1.3 - Havendo necessidade da realizac;ao de servic;os de consultoria e
assessoria tecnica especial, 0 pagamento relativo aos mesmos sera efetuado
contra apresentac;ao de relat6rio especrfico do servic;o executado.

7.1.4 - Todo reembolso de despesas dependera de autorizac;ao previa, par
intermedio de Ordem de Servic;o, e mediante adequada comprova~o da
realizayao das mesmas pel a Contratada.

7.1.5 - Caso seja julgado conveniente pela VALEC, e desde que justificado na
ORDEM DE SERVIQO co rres pondente , quaisquer das despesas poderao ser
faturadas diretamente em nome da VALEC.

7.1.6 - As despesas reembolsaveis deveraa ser limitadas em ate 10% (dez par
cento) do valor do contrato.

7.1.7 - Nao serao reembolsadas as despesas cujas notas fiscais estejam com
prazo de validade vencido, com numero de serie ilegivel e/ou com data de
emissao superior a 90 dias.
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9.7 - A area requisitante encaminha ao gestor do contrato uma c6pia da nota
fiscal autenticada de pr6prio punho.

9.8 - A contratada relaciona todas as notas fiscais atraves do formulario 0O1/DR
(anexo I), e encaminha ao gestor do contrato acompanhado da nota de debito.

9.8.1 - Nota de Debito (NO): A contratada apresentara 0 forrnulario 0O1/DR
relacionando todas as despesas reembolsaveis, com seus respectivos
comprovantes anexos - c6pia legivel e autenticada de pr6prio punho).

Todas as folhas devem ser numeradas sequencialmente.

9.8.2 - Nota Fiscal (NF):

A nota fiscal devera ser emitida em nome da CONTRA T ADA, com todos os
campos preenchidos:

Dados complementares que deverao constar no verso da NF:

- nome do usuario da despesa;
- justificativa da despesa;
- assinatura do solicitante, do gestor do contrato e do superintendente da

area.

As despesas de viagem que envolvem passagens aereas e/ou terrestres,
alimentac;ao e hospedagem devem estar discriminadas no formulario ARCV
(anexo II).

9.9 - a gestor do contrato analisa, prepara e emite os seguintes documentos: a)
Formulario 01/DR - assinado pela Co ntratad a , Gestor do Contrato da
Contratante, Superintendente da Area da Contratante; b) Carta de Solicita~io
de Reembolso de Despesas.

9.10 - 0 Gestor do Contrato da Contratante analisa, prepara e emite os
seguintes documentos: a) Carta de Autoriza~io de Faturamento - assinada
pelo Diretor da Area; b) Boletim de Medi~ao - assinado pelo Gestor do
Contrato e Superintendente; c) Documento de Libera~io de Credito - DLC -
assinado pelo Gestor, Superintendente, Diretor da Area, Superintendente
Financeiro e Diretar-Presidente au Diretor Administrativo-Financeiro.
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9.11 - 0 gestor do contrato encaminha toda a documentaCfao a GECON para
providencias.

9.12 - A VALEC reembolsara todas as despesas relacionadas no Formulario
01/DR e devidamente aprovadas.

10 - COMPETENCIA

Fica a Diretoria de Engenharia responsavel par baixar atos e demais
comunica<;aes necessarias ao fiel cumprimento desta Norma.

11 - VIGENCIA

Esta norma passa a vigorar a partir da data de sua assinatura pel a DIREx.

~Cttll..
FRANCI;~"ELisIO LACERDA

Dlretor Admlnlstrativo-Flnancelro
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ANEXO I- .
RELACAO DE DESPESAS REEMBOLSAVEIS

PERioDO: I ICONTRATO: I I I I a

Lf:J.%o

RESPONSAVELAREAASS INATU RA CO GERENTE DE CONTRATOASSINATURA DA
CONTRATADA

Data: t , I Data:Data: I I
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ANEXO II

ADIANT AMENTO t COMPROVANTES~ '~I ~- - ~VAtORES

; PASSAGEM

HOSPEDAGEM

ALiMENTACAO

oeSLOCAMENTOS

OUTROS

TOTAL

SUPERINTENDENTE
DATA: I (

VlAJANTE
DATA: I

GERENTE DO CONTRATO
DATA: I I

DBS: AntXQ1 cal1dt.f dt ~mbQrqUt ~ dtma/.r Cf1mprovanlts. ~ (I


