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1. OBJETIVO

A finalidade deste documento & estebelecer normas para medigao @ pagamento
dos senigos do consullora necessérlos & VALEC, disciplinando, em parficuar,
crtérios relativos a0s procodimentos a serem adotados quanto cos gastos.com
despesas reemboisaveis decorrenies ca presiagdo de senvios o conslares
dos referidos conratos.

2. GAMPO DE APLICAGAO
Aplica-se a todos 0s setores da VALEC, em especial a0s gostores contratuzis
designados.

3- REFERENCIAS

- Polfica para a padronizagdo (POL-03-11-001) - Proc. 021199

- Rogulamento para a padonizagéo (RGF- 03-11-001) ~ Proc. 021/89.
4-DEFINIGOES.

44-MEDIGAO

Apuragao dos sonvgos prostados em determinado perlodo, medidos em horas
despendidas ou tarefas realizadas, expressos nos correspondantos valores
| monetérios.

e oessaremusosen ol 50
S50 despesas eventuai qu s tomar nocossérias & sxecugdo dos senos,
S S

5 ~ MOBILIZAGAO DA EMPRESA

A titulo de mobiizagao, a Contratada rocobord uma percela corespondents a
5% (cinco por cento) do valor do Contrato, até 10 (dez) dias apds 3 assinalura

O &
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6~ SERVICOS DE MEDIGAO

641 - Os servigos executados serdo medidos mensalmente, respeftada &
oquipe mobilzada, o previaments autorizada pela VALEC, 05 pregos unitérlos. &
s encargos o custos indiretos constantas da Proposta de Pregos da Contratada.

6.1.2 - Quando da auséndia de profissional disporibitzado para execugdo dos
servigos contratados, por motvo legalments justiicével, como por exemplo:
féras, licenga para tratamento de saide ou qualguer outo impedimento, a
Cantratada podera substitulo por outro, de igual quallicado, desde que haja
prévia acotagdo da VALEC, ou desconsideraio nafs) medicio (5es)
cormespondente(s) ao periodo de auséncia

6.1.3 - Os velculos , Instalagbes o moradias, squipamentos, os senigos graficos
o demais despesas serao medidos mensalments, nos valores corrospondentos
‘aqueles propostos pela Contratada pera remuneragao destes fens.

6.1.4- O gestor do contrato analisa, prepara e emile os ssguines documentos:

2) Boltim do Mediga — O Gestor Coriratual emie a medigB, o om seguida
ostomncod Uik s sy fulos Shmesn
Gnbiths e By Gt ! co
Quando o Gesltor Conlraiual o fo o responsivel pela smisséo da_medigo
Devers, apbs rocabéla, anaisé 4 6 il os documentos folacionados  ios
Ttons b, co & Naslo caso, a medipao deverd ser assnaca pelo rosponsavel
pola sua emissdo (atosiador e sengos), fiscalzagdo,  conlratada,
Suporintendente da Area ¢ Dirtor da Area.

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

©) Bolotim de Medigdo  assnado polo Gestor do Contrato @ Superiniendene;

d) Documento de Liberagao de Crédito ~ DLC - assinado pelo Gestor,
Superintenderte da Avea, Diretor da Area, Superintendente Financeiro &
Diretor-Presidents ou Dirtor Adrministrativo-Fnanceiro.

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

Ea

(@B (y
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| 7-DESPESAS REEMBOLSAVEIS

i
744 - Serdo reemboisadas, excepcionalmente, as despesas eventuais e
nocessérias, desde que ndo previstas na proposia da contratads, realizadss

- consultores o assessores ndo constantes do quadro técricofadministativo da
contratada, porém, onouadravers, na categoria de Assessoria Técnica Especial

- passagens aéreas e terestres;

- hospedagem e alimentagao;

~ desiocamento do aeroporto / hotel/ VALEG e ouiros ligados & execugio dos.
senvigos;

- Iocagio de vefeuios, aeronaves o outros;

-Iocagao de equipamentos ds informatica;

-locago de equipamentos de geo-sferenciamento e de topografis;

- senvigos gréficos;

- despesas postals.

712 Nao serdio consideradas despesas raembolsarais 26 aquisighes de bers,
tais como: equipamenios de informética, equipamentos d topagrafa (GPS,
| EstagBo Total Nivel Otco, Teodaito). denie outros, bem como. moblrio.

703 ~ Havendo necessidado da realizagio do senigos do consultoria o
assessoria téenica especial, 0 pagamento relativo a0s mesmos serd sfetuado
contra apresentago de relatério especifico do servigo executad.

7.1.4 - Todo reembolso de despesas dependsrd de autorizagio prévia, por
intérmédio de Ordem de Servico, o medianto adequada Comprovagao da
realizagio das mesmas pola Conlratada

7.4 - Caso seja juigado conveniente pela VALEC, e desde que justiicado na
‘ORDEM DE SERVIGO correspondente, quaisquer das despesas podero ser
faturadas diretaments em nome ¢a VALEC,

746 - As despesas rasmbaisavels deverao ser Imitadas em até 10% (dez por
cento) do valor do contato.

7.1.7 - Nao serdo reembolsadas as despssas oujas notas fisceis esisjam com
prazo de validade vencldo, com nimero de série flegivel elou com data de
‘emisso superor a 60 dias.
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8- PAGAMENTO

8.1.1 - A VALEC pagard 3 Contratada, pelos senicos executados, o pregos
intsgrantes da Proposta de Pregos aprasentada, ressaivada a incidéncia de
rejustamento ¢ multa por atraso de pagamanto.

8.1.2 - As desposas, eventuals @ necessérias, sero reembolsadss pela VALEC,
desde quo sofa obedecido o disposto no ftem 7 @ seus sublers, nos valoras
constantes das Nolas Fiscals | Faluras, que deverdo ser apresentadas no
original

8.3 - Nos valores apresentados nas medigbes o nos relativos &s desposas
rocmbalsavel, deverdo ostar nclusos fodos 09 cusios direos o indrlos para a
execugao o) senigo (), do acordo com as condighes provisias no Edal de
Convotagéo, que orginou a proposta ca Caniratads, constuindc-so assim na
nlca fomuneragao pelos senigos conlratados & execitados.

9- PROCEDIMENTOS DAS DESPESAS REEMBOLSAVEIS.

9.1 - A roalizagio de servigos caracterizados como daspesas reembolsivels
doverd ser devidament Justiicada pelo Superintenderte da area requisitants,
solictada ao Gestor do Conlrato, por intermédio de memorando, podendo sor
antecipado por e-mall personalizado.

9.2 0 Gestor do Contrato soficita o orgamonto das dospesas reembolsavels &
Cantratada, e, apss verifcar a disponibiidade orgamentaria junto 2 SUFIN, o
onvia ao Superintendente da Are para aprovagdo.

9.3 Aprovada a exacusao do sendgo, o Superintandante da Area sncaminha &
autorizagdo a0 Gestor do Contralo qus providenca a emissio da Ordem do
Servigo corresponcents, o sua assinalua pelas paries.

9.4 - O gestor do conlralo informa & érea requisitante @ Ordem da Servigo
omitida.

9.5 A drea soliitante acompanha a realizagdo dos sonvigos.

98- A drea requisitane atesta o senigo exocutado, eiou prestado,
encaminhando a Nota Fiscal (crigina) para a contratada efelusr o pagamento.

A %@r(fﬂ
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97 — A #rea requisitante encaminha ao gestor do conlrato uma cépia da nota
fiscal autentcada de préprio puiio,

9.8 - A contratada relaciona todas as notas fiscsis através do formuldrio 001/DR
(anexo ), e encaminha ao gestor do contrato acompanhado da nota do débito.

9.8:1 — Nota do Débito (ND): A contratada _apresentaré o formulério 001/DR
relacionando fodas as despesas reembolsdvels, com seusfespectivos
‘comprovantes anexos ~ cpia legivel e autenticada de préprio punio).

Todas as folhas dever sor numeradas sequencialmonte.
9.8.2 - Nota Fiscal (NF):

A nota iscal dever ser emitida em nome da CONTRATADA, com todos os
campos preenchios:

Dagos complementaros qus doverao constar 10 verso da NF:

- nome do usuério da despesa;

- justifcativa da dospesa;

~assinatura 6o soffitanta, do gostor do contrato o do superintendente da
drea,

s despesas de viagem qus envolvem passagens asreas e/ou terrestres,
alimentagao e hospedager deve estar discrminadas no formulario ARCY
(anexa )

9.9 0 gestor do contrato analisa, prepara  emits 05 soguintos documentos: a)
Formulario O1IDR — assinao’ pela Contratada, Gestor do Convato da
Contratante, Superintendente ds Area da Contratante; b) Carta de Solicitagdo
de Reembolso de Despesas.

910 — O Gestor do Contraio da Contratanto anala, prepera & emite o3
seguintes documerios: 2) Carta do Autorizagdo do Faturamanto - assinaca
pelo Dirtor da Area; b) Bolotim do Medicdo — sssinado poio Gestor co
Conlreto o Superintendente; ) Documento do Liberagao do Crédito — DLC —
assinado pelo Gestor, Superintendente, Diretor da Area, Superiniandanto
Financel e Dirtor Presidents ou Dielor Adrinstativo-Financairo,

ol
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9.1 — O gestor do contrato encarminha oda a documentagdo a GECON para
providencias.

9.12 ~ A VALEC resmbolsard todas as despesas relacionadas o Fornuiario
O1/DR & devidaments aprovadss.

10 - COMPETENCIA

Fica a Diretoria de_ Engenharia responsvel por baixar alos & demais
comunicagbes necessérias 2o fiel cumprimento dosta Norma.

11 VIGENCIA

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