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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

Objetivo: Idem ao titulo.

Produtos: Medicao aprovada para pagamento

1.2. ESCOPO

Obras e servigos de engenharia contratados sob a gestdo do Ifes.

1.3. GESTOR DO PROCESSO
Ipsum Lorem,

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor

e-mail Tel

1.5. GLOSSARIO

1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL,

LEIS, RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Embasamento legal:
o Lein®8.666/1993
o Lein®14.133/2021
o Lein®12.462/2011
e Leitura Obrigatoria:
o -

e Leituraopcional:




oo
Codigo: 070.100.030.160.010 1
Manual de Procedimento gz\t/?:sﬁo 00 lll\:léglél'éjATP
Conferir Medicao e Liberar Pagamento de Servigos ' Espirito Santo 4

o Manual do TCU.
1.7. RECURSOS NECESSARIOS

1.7.1. Equipamentos

1.7.2. Sistemas

1.7.3. Outros

1.8. COMPETENCIAS TECNICAS IDENTIFICADAS
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2. PROCEDIMENTO

Informagéo

] L) ]

Prévia da Mediggo Documéntacéo Docs Adicionais
(arquivds digitais) Revisada :
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g 10 - Analisar documentos
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i Recebida prévia da Documentacdo
e medigio da administrativg recebida da
Contratada contrgtada
.g 20 - Analisar documentos
g administrativos
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T'! Sim
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Gestor de Contrato / Fiscal
Administrtivo

40 - Abrir processo de
pagamento e atestar NF

conferida

Medigao de servigos
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2.1. 010- ANALISAR DOCUMENTOS PREVIOS, VISITAR A OBRA E AFERIR
MEDICAO

Objetivo da atividade:
e Idem ao titulo.

Responsavel:
e Fiscal(is) técnico(s).

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Prévia da Medicao (Arquivos digitais):
o Planilha de medicéo.
o Memodria de calculo.
o Relatorio fotografico.

o Diério de obra do periodo.

Descricéo das tarefas:

1) Anélise das informacdes e dos documentos recebidos: caso a CONTRATADA néo
concorde com a planilha de medicdo analisada, a mesma devera apresentar informacoes
pertinentes para uma nova revisao.

2) Analisar e/ou revisar Cronograma Fisico-Financeiro de avanco da obra/servico.

3) Encaminhar documentacéo revisada/analisada com, pelo menos:

a) Valor financeiro da medicao.
b) Avanco fisico no periodo e o0 acumulado.
c) Periodo de execucdo dos servicos.
d) Status da obra.
4) Apos revisdo, segue para proxima atividade.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Documentacdo revisada.
e Cronograma Fisico-Financeiro analisado e/ou revisado.

Item de Controle:

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e Liberacdo de medicéo.
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2.2. 020- ANALISAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo da atividade:
e |dem ao titulo.

Responsavel:
e Fiscal(is) administrativo(s).

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Documentagdo administrativa da contratada.
e Documentos adicionais:
o Primeira medicéo
= Matricula CNO
= Copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) de execucdo
do(s) profissional (is) responsavel (is) técnico(s) pelo
empreendimento
= Licenca de execucdo da obra emitida pela Prefeitura
= Cronograma fisico-financeiro ajustado e aprovado pelo fiscal técnico.
o Ultima medigo
= Asbuilt
= Habite-se
= Termo de Recebimento Definitivo
= Documentacdo de garantia de equipamento (quando houver)
= CND

Descricdo das tarefas:

Analisar documentos administrativos, caso estes estejam:

1) Todos regulares, envia para atividade 030.

2) Na&o estejam todos regulares: entrara em contato com a CONTRATADA para que a
mesma possa sanar as pendéncias existentes.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Documentacéo analisada.

Item de Controle:

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.3. 030- ABRIR PROCESSO DE PAGAMENTO E ATESTAR NF

Objetivo da atividade:
e Idem ao titulo.

Responsavel:
e Fiscal Administrativo / Gestor de Contrato

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Documentacdo analisada.

Descricéo das tarefas:

1) Abrir processo eletrénico.

2) Recolher assinatura da equipe técnica na documentacao revisada (atividade 010).
Técnicos (planilha de medigédo

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Medicéo de servigos conferida.

Item de Controle:

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTOS

3.1. REVISAOO01




