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1- OBJETIVO

A finalidade deste documento é estabelecer normas para medigdo e pagamento
dos servigos de consultoria necessarios & VALEC, disciplinando, em particular,
critérios relativos aos procedimentos a serem adotados quanto aos gastos com
despesas reembolsaveis decorrentes da prestagdo de servicos ndo constantes
dos referidos contratos.

2 - CAMPO DE APLICAGAO

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

3 - REFERENCIAS

- Politica para a padronizagdo (POL-03-11-001) — Proc. 021/99

- Regulamento para a padronizagdo (RGF- 03-11-001) — Proc. 021/99

4 - DEFINIGOES

4.1 - MEDIGAO

Apuragdo dos servigos prestados em determinado periodo, medidos em horas
despendidas ou tarefas realizadas, expressos nos correspondentes valores
monetarios.

4.2 - DESPESAS REEMBOLSAVEIS

Séo despesas eventuais que se tornam necessarias & execugdo dos servigos,
nao previstas no instrumento contratual .

5 - MOBILIZAGAO DA EMPRESA

A titulo de mobilizagdo, a Contratada recebera uma parcela correspondente a
5% (cinco por cento) do valor do Contrato, até 10 (dez) dias apés a assinatura
da 1* Ordem de Servigo.




‘Desenvolvimento Sustentavel para o Cerrado Brasileiro”
QQ,
DIRETORIA DE ENGENHARIA Qualidade Total

VALEC

TITULO : Fl.

N.VALEC

“NORMA GERAL PARA MEDIGAO E 3/8

PAGAMENTO DE SERVIGOS DE

CONSULTORIA” NGL-12-18-001 REV. 0O

VALET

6 — SERVIGOS DE MEDIGAO

6.1.1 - Os servigos executados serdo medidos mensalmente, respeitada a
equipe mobilizada, e previamente autorizada pela VALEC, os pregos unitarios e
0s encargos e custos indiretos constantes da Proposta de Precos da Contratada.

6.1.2 - Quando da auséncia de profissional disponibilizado para execugédo dos
servicos contratados, por motivo legalmente justificavel, como por exemplo:
férias, licenga para tratamento de saide ou qualquer outro impedimento, a
Contratada podera substitui-lo por outro, de igual qualificagdo, desde que haja
prévia aceitagdo da VALEC, ou desconsidera-lo na(s) medigdo (Oes)
correspondente(s) ao periodo de auséncia.

6.1.3 — Os veiculos , instalagdes e moradias, equipamentos, os servicos graficos
e demais despesas serdo medidos mensalmente, nos valores correspondentes
aqueles propostos pela Contratada para remuneragéo destes itens.

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

a) Boletim de Medigdo - O Gestor Contratual emite a medigdo e em seguida
ositensb,ced.

Quando o Gestor Contratual ndo for o responsavel pela emissdo da medigdo
Deverd, apés recebé-la, analisa-la e emitir os documentos relacionados nos
Itens b, c e d. Neste caso, a medi¢do devera ser assinada pelo responsavel
pela sua emissdo (atestador de servigos), fiscalizagao, contratada,
Superintendente da Area e Diretor da Area.

b) Carta de Autorizagdo de Faturamento — assinada pelo Diretor da Area;

c) Boletim de Medigdo — assinado pelo Gestor do Contrato e Superintendente;

d) Documento de Liberagdo de Crédito — DLC — assinado pelo Gestor,
Superintendente da Area, Diretor da Area, Superintendente Financeiro e
Diretor-Presidente ou Diretor Administrativo-Financeiro.

6.1.5 - O gestor do contrato encaminha toda a documentagdo &8 GECON para
providéncias.




|

VALEC

1O
Wignng Pinto

“‘Desenvolvimento Sustentavel para o Cerrado Brasileiro”

DIRETORIA DE ENGENHARIA Qualidade Total
TITULO : Fl.
“NORMA GERAL PARA MEDICAQ E | N-VALEC 4/8
PAGAMENTO DE SERVICOS DE .
CONSULTORIA NGL-12-18-001  |REV. 0

7 - DESPESAS REEMBOLSAVEIS

7.1.1 - Serdo reembolsadas, excepcionalmente, as despesas eventuais e

necessarias, desde que ndo previstas na proposta da contratada, realizadas
com: ‘

- consultores e assessores ndo constantes do quadro técnico/administrativo da
contratada, porém, enquadraveis, na categoria de Assessoria Técnica Especial;

- passagens aéreas e terrestres;

- hospedagem e alimentagéo;

- deslocamento do aeroporto / hotel / VALEC e outros ligados & execugdo dos
servigos;

- locagdo de veiculos, aeronaves e outros;

- locagdo de equipamentos de informatica;

- locagdo de equipamentos de geo-referenciamento e de topografia;

- servigos graficos;

- despesas postais.

7.1.2 - Néo serdo consideradas despesas reembolsaveis as aquisicdes de bens,
tais como: equipamentos de informatica, equipamentos de topografia (GPS,
Estag&o Total, Nivel Otico, Teodolito), dentre outros, bem como mobiliarios.

71.3 - Havendo necessidade da realizagdo de servigos de consultoria e
assessoria técnica especial, o pagamento relativo aos mesmos sera efetuado
contra apresentagdo de relatério especifico do servigo executado.

7.1.4 - Todo reembolso de despesas dependera de autorizagdo prévia, por
intermédio de Ordem de Servigo, e mediante adequada comprovagdo da
realizagdo das mesmas pela Contratada.

7.1.5 - Caso seja julgado conveniente pela VALEC, e desde que justificado na
ORDEM DE SERVIGCO correspondente, quaisquer das despesas poderdo ser
faturadas diretamente em nome da VALEC.

7.1.6 - As despesas reembolsaveis deverdo ser limitadas em até 10% (dez por
cento) do valor do contrato.

7.1.7 - Nédo serdo reembolsadas as despesas cujas notas fiscais estejam com
prazo de validade vencido, com nimero de série ilegivel e/ou com data de
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8 - PAGAMENTO

8.1.1 - A VALEC pagara a Contratada, pelos servigos executados, os pregos
integrantes da Proposta de Pregos apresentada, ressalvada a incidéncia de
reajustamento e multa por atraso de pagamento.

8.1.2 - As despesas, eventuais e necessarias, serdo reembolsadas pela VALEC,
desde que seja obedecido o disposto no item 7 e seus subitens, nos valores
constantes das Notas Fiscais / Faturas, que deverdo ser apresentadas no
original.

8.1.3 - Nos valores apresentados nas medi¢des e nos relativos as despesas
reembolsaveis, deverdo estar inclusos todos os custos diretos e indiretos para a
- execucdo do(s) servigo (s), de acordo com as condigdes previstas no Edital de
Convocagédo, que originou a proposta da Contratada, constituindo-se assim na
Gnica remuneragao pelos servigos contratados e executados.

9 - PROCEDIMENTOS DAS DESPESAS REEMBOLSAVEIS.

9.1 - A realizagdo de servigos caracterizados como despesas reembolsaveis
devera ser devidamente justificada pelo Superintendente da area requisitante, e
solicitada ao Gestor do Contrato, por intermédio de memorando, podendo ser
antecipado por e-mail personalizado.

9.2 - O Gestor do Contrato solicita o orgamento das despesas reembolsaveis a
Contratada, e, apés verificar a disponibilidade orgamentaria junto @ SUFIN, o
envia ao Superintendente da Area para aprovag3o.

9.3 - Aprovada a execugdo do servico, o Superintendente da Area encaminha a
autorizagdo ao Gestor do Contrato que providencia a emissdo da Ordem de
Servigo correspondente, e sua assinatura pelas partes.

9.4 - O gestor do contrato informa a area requisitante a Ordem de Servigo
emitida.

9.5 - A area solicitante acompanha a realizagdo dos servigos.

9.6- A adrea requisitante atesta o servico executado, e/ou prestado,
encaminhando a Nota Fiscal (original) para a contratada efetuar o pagamento.
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9.7 — A area requisitante encaminha ao gestor do contrato uma cépia da nota
fiscal autenticada de préprio punho.

9.8 — A contratada relaciona todas as notas fiscais através do formulario 001/DR
(anexo 1), e encaminha ao gestor do contrato acompanhado da nota de débito.

9.8.1 — Nota de Débito (ND): A contratada apresentara o formulario 001/DR‘
relacionando todas as despesas reembolsaveis, com seus respectivos
comprovantes anexos — cépia legivel e autenticada de préprio punho).

Todas as folhas devem ser numeradas seqiiencialmente.
9.8.2 - Nota Fiscal (NF):

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

Dados complementares que deverdo 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 aéreas e/ou terrestres,
alimentagao e hospedagem devem estar discriminadas no formulério ARCV
(anexo II).

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

9.10 — O Gestor do Contrato da Contratante analisa, prepara e emite os
seguintes documentos: a) Carta de Autorizagao de Faturamento — assinada
pelo Diretor da Area; b) Boletim de Medicdo — assinado pelo Gestor do
Contrato e Superintendente; ¢) Documento de Liberagdao de Crédito — DLC -
assinado pelo Gestor, Superintendente, Diretor da Area, Superintendente
Financeiro e Diretor-Presidente ou Diretor Administrativo-Financeiro.




“Desenvolvimento Sustentavel para o Cerrado Brasileiro”
VALEC g

DIRETORIA DE ENGENHARIA Qualidade Total

TITULO: Fl.

“NORMA GERAL PARA MEDIGAO E  |"-VALEC 7/8

PAGAMENTO DE SERVICOS DE

CONSULTORIA” NGL-12-18-001 REV. O

VALEC

9.11 — O gestor do contrato encaminha toda a documentagdo a GECON para
providéncias.

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

10 - COMPETENCIA

Fica a Diretoria de Engenharia responsavel por baixar atos e demais
comunicagdes necessarias ao fiel cumprimento desta Norma.

11 - VIGENCIA

Esta norma passa a vigorar a partir da data de sua assinatura pela DIREX.

Brasilia, o4 de A ot e 2007.

E cisco D{g NEVES
6iretor—Presidente
| /

e

FRANCISCO ELIiSIO LACERDA
Diretor Administrativo-Financeiro

Wl
ULISSES ASSAD

Diretor de Engenharia
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ANEXO 1|

RELAGAO DE DESPESAS REEMBOLSAVEIS

CONTRATO: [ 1 PERIODO: i ] a 1 1
ASSINATURA DA ASSINATURA DO GERENTE DE CONTRATO RESPONSAVEL AREA
CONTRATADA
Data: ! ! Data: ! ! Data: I
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ANEXO I

Rl e AUTORIZACAODAIVIAGEMER i s

SOLICITANTE GERENTE DO CONTRATO SUPERINTENDENTE
DATA: / / DATA: 1 ! DATA: 1 /
ADIANTAMENTO PRESTAGCAO DE CONTAS
— COMPROVANTES VALORES
PASSAGEM
HOSPEDAGEM
ALIMENTAGAO
DESLOCAMENTOS
OUTROS
OTAL

AT NI R APROVAG A Q e kil

GERENTE DO CONTRATO
DATA: / !

VIAJANTE
DATA: I /

SUPERINTENDENTE
DATA: 11

OBS: Anexar cartdes de embarque e demais comprovantes. rﬂ % /—x_
Y




