@ SANEAGO Instrucao Normativa

ANALISE E APROVAQAO DE BOLETINS DE MEDICAO DE OBRAS
Titulo ANALISE E APROVAGAO DE BOLETINS DE MEDICAO DE OBRAS

Disciplinar e padronizar o processo de andlise e aprovacdo de Boletins de Medicdo de obras sob

Objetivo .50 da SUPOB,

Aplicacdo Todas as Unidades Organizacionais da Superintendéncia de Gestao de Obras.

1 — CONDIGOES E DIRETRIZES GERAIS

1.1 — A Superintendéncia de Gestdo de Obras — SUPOB, mediante designacdo de seus empregados na fungao de
Gestor e/ou Fiscal de Contratos, é responsavel pela gestdo, fiscalizacdo e acompanhamento das obras de
implantacdo, ampliacdo e melhoria, executadas em todo o Estado de Goids, por empresas contratadas pela Saneago,
por meio de processos licitatérios;

1.2 — A SUPOB realiza o acompanhamento das obras conforme atribui¢Ges e responsabilidades estabelecidas no
PR00.0003 — Gerenciamento de Contratos, vigente;

1.3 - No Boletim de Medigdo (BM) constam todos os itens de servigos/materiais/equipamentos que foram
executados e/ou fornecidos no periodo da medi¢do, com quantitativos e valores financeiros devidamente verificados
e atestados;

1.4 - Entende-se por Portal de Obras o sistema de acesso externo, acessado a partir do site da Saneago mediante
login (CNPJ) e senha, utilizado para apresentacdo das medicGes pelas empresas contratadas. Ja o sistema Gestdo de
Obras é utilizado internamente pelos empregados da Saneago para analise e aprovacdo das medi¢Oes apresentadas
através do Portal de Obras;

1.5 - Ao apresentar a medicdo através do Portal de Obras, contemplando os documentos descritos no item 2.5 desta
Instrucdo Normativa, esta serd analisada pelas Unidades Organizacionais — U.O. responsaveis, conforme Fluxograma
de Aprovagao da Medigdo (item 5);

1.6 — O periodo de medicdo do BM deve referir-se do dia 21 (vinte e um) do més anterior até o dia 20 (vinte) do
més presente, a inser¢do da medicao no Portal de Obras deve ser realizada pela Contratada até o segundo dia util
apos o fechamento da medicdo. A emissdo da Nota Fiscal deve ocorrer obrigatoriamente até o ultimo dia util do més
da medicdo. O ateste da Nota Fiscal, a abertura do processo de pagamento e seu envio a Contabilidade devem ser
realizados, impreterivelmente, até o segundo dia util do més subsequente ao da medicdo, exceto em situagdes
especificas em que a Diretoria delibere por prazo diverso;

1.7 — Para os contratos de obra com mais de uma fonte de recursos, referente a contrapartida fisica ou metas nao
incidentes, devera ser avaliada a possibilidade de medicGes e processos de pagamento distintos, facilitando o
controle e acompanhamento das obras por fonte de recurso. Ndo se aplica a contratos de financiamento ou repasse
com contrapartida financeira.

1.8 - Considerando o disposto na versdo vigente da Politica de Al¢adas e Limites da Saneago (PL00.0125), item E.7,
é alcada conjunta do Gestor do Contrato, Fiscal do Contrato e Superintendente da Area a aprovagéo de Boletins de
Medigoes.

1.8.1 — No dmbito da Superintendéncia de Gestdo de Obras, considerando as atribuicbes de Fiscal e Gestor de
Contrato delimitadas no Procedimento de Gerenciamento de Contrato (PR00.0003), para aplica¢éo da presente
normativa, a aprovag¢do dos Boletins de Medigdo prevista no item E.7 da PL00.0125 se dard em duas etapas:

* Ateste, pela Fiscalizagdo do Contrato, das quantidades e qualidade do servico executado, por meio do
Portal de Obras, conforme procedimento descrito no item 2;

* Ateste da nota fiscal e pagamento, pela Gestdo do Contrato e Superintendente de Gestdo de Obras, com a
verifica¢do do atendimento de todas as condi¢des contratuais, conforme procedimento descrito no item 4.

2 — PROCEDIMENTOS PARA ANALISE E APROVAGAO DE MEDIGOES
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2.1 - A Contratada acessa o Portal de Obras mediante login e senha cadastrados e lanca os itens referentes ao
periodo de medicdo no menu “Medicdo”, realizando upload dos arquivos que compdem a medicdo, conforme item
2.5, e seguindo o Manual de Padronizacdo de Documentos de Medicées desenvolvido pela SUPOB,;

2.2 - Os documentos encaminhados devem estar assinados, fisica ou digitalmente, pelo engenheiro responsavel pela
execucao da obra;

2.3 — Os documentos que contém fotografias devem estar em modo colorido, para facilitar as analises, estando
atestados/assinados pelo engenheiro responsavel pela execugdo da obra;

2.4 — O tamanho maximo dos arquivos suportados pelo Portal de Obras é de 60 MB (por arquivo);
2.5 - As medigdes inseridas no Portal de Obras devem conter os seguintes documentos:
2.5.1 - Obrigatérios:

a) Boletim de Medicdo (depende do regime de contratacdo e do modelo de proposta estabelecido no processo
licitatério, podendo ser: planilha orcamentaria analitica detalhada ou planilha orcamentdria sintética por
unidade de construcdo ou grupo de servico);

b) Memdria de Calculo, contemplando o Eventograma, se for o caso (quando a medicdo se der por
etapas/eventos);

¢) Notas de servigo, apropriacdo de campo, mapas de jazida de empréstimo e bota-fora com as distancias entre
os locais, desde que a contratacdo seja por empreitada por preco unitdrio;

d) Planta lluminada;

e) Relatodrio Fotografico;

f) Diario de Obras;

g) Relatdrio de Monitoramento Ambiental;

h) Relatério de Seguranca do Trabalho;

i) Relatério de Monitoramento Elétrico;

j) Cadastro de ligagcbes domiciliares com lista de ramais (executadas no BM e acumulado) ou Declaragdo de
N3o Aplicabilidade;

k) Cronograma (Previsto x Executado);

I) ART de execugdo da Obra / Eventuais ART’s especificas de servicos subcontratados (Travessias, Cadastro
Técnico, Escoramento Blindado, Fornecimento de Reservatérios Metadlicos, entre outras)

2.5.2 — Facultativos:

a) Laudos, testes, ensaios, certificados e outros;

b) Nota fiscal de equipamentos a serem patrimoniados pela Saneago;

¢) Na medicdo de Projetos, apresentar documentos que comprovem a consecuc¢do da etapa medida;

d) Outros documentos que comprovem o fornecimento ou execucdo dos itens medidos;

e) Em casos especificos, desde que previsto no instrumento convocatdrio, devera ser exigida a apresentacdo de
Termo de Fiel Depositario para o fornecimento de materiais e equipamentos e/ou Garantia por pagamento
antecipado.

2.6 — Em relagdo as memorias de célculo, quando houver medicdo de redes e ramais, foi disponibilizado modelo no
Portal de Obras. Quando se tratar de obra civil localizada cada Contratada pode criar seu préprio documento.
Ademais, elas deverdo ser apresentadas, obrigatoriamente, em PLANILHAS no formato “.xIsx” ou “ods” e caso a
Contratada opte por encaminhar também o PDF assinado, este podera ser incluido no item “Outros”;

2.7 - As Notas de Servicos devem estar atestadas pelo Fiscal do Contrato. As apropriacdes de campo devem estar
assinadas pelo apontador/apropriador (Saneago ou Contratada);

2.8 — Apds langar os itens da medicdo do periodo e anexar os documentos necessarios, o0 BM serd encaminhado para
anadlise e aprovagao, conforme Fluxograma de Aprovacdo da Medicdo (item 5). A Contratada podera visualizar o
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status do BM acessando o Portal de Obras;

2.9 — Durante a analise da medicdo pela Saneago, caso seja identificada alguma inconsisténcia ou necessidade de
complementacdo da documentacdo apresentada, a medicdo serd reprovada. A Contratada sera notificada
automaticamente através do e-mail cadastrado, para que realize as adequagdes necessdrias e reapresente a
medicao;

2.10 - Apods as analises necessarias, com aprovacdo da medicdo pelo Gerente de Fiscalizagdo de Obras, sera enviado,
via GED, Relatério de Medicdo a Geréncia de Gestdao de Obras, com toda a documentac¢do pertinente em anexo, para
qgue o gestor do contrato solicite a criagdo do Pedido no SRM SAP, e o informe a Contratada para emissao da Nota
Fiscal. Ato continuo, o gestor procedera com a autuagao do processo de pagamento, conforme item 4;

2.10.1 - Anexos ao Relatério de Medicdo a ser enviado pela fiscalizagdo a gestdo do contrato, devem constar os
seguintes documentos obrigatérios:

a) Boletim de Medigéo;

b) Memdria de Calculo, contemplando o Eventograma, se for o caso (quando a medicdo se der por
etapas/eventos);

¢) Planta lluminada;

d) Relatério Fotografico;

e) Diario de Obras;

f) Cronograma (Previsto x Executado);

g) Laudos, testes, ensaios, certificados e outros, se for o caso;

h) Nota fiscal de equipamentos a serem patrimoniados pela Saneago, se for o caso;

i) Na medicdo de Projetos, apresentar documentos que comprovem a consecucdo da etapa medida, se for o
caso;

i) Outros documentos que comprovem o fornecimento ou execuc¢do dos itens medidos;

k) Termo de Fiel Depositério para o fornecimento de materiais e equipamentos, e/ou Garantia para pagamento
antecipado, se for o caso;

1) ART’s de fiscalizagdo das obras.

2.10.2 - Os documentos da medicao nao citados no item 2.10.1 ndo sdo obrigatdérios de serem anexados no
Relatério de Medicdo uma vez que ndo sdo diretamente relevantes para o processo de pagamento a ser autuado
pelo gestor;

2.11 — Caso o Boletim de Medicdo ndo seja aprovado tempestivamente, impedindo a emissdo da Nota Fiscal até o
ultimo dia util do més, exclusivamente por culpa da Contratada, a medicdo deverd ser reprovada no sistema Gestdo
de Obras, mediante justificativa da Fiscalizacdao do Contrato;

2.12 - Considerar-se-a que o processo de aprovac¢ao da medicdo foi finalizado somente apds a conclusdo de todas as
etapas estabelecidas no Fluxograma de Aprovacdao da Medicdo (item 5).

3 — REAJUSTAMENTO ANUAL DOS PRECOS CONTRATUAIS

3.1 - Caso o contrato possua apostilamento de reajuste(s), conforme IN06.4004 vigente, o Gestor do Contrato, apds
receber o Relatdrio de Medicdo do Fiscal do contrato, verificard quais reajustes incidirdo naquela medicdo, fazendo a
aplicagdo do(s) percentual(is) no sistema Gestdo de Obras;

3.2 — Apds aprovagao da medicdo pelo Gerente de Fiscalizagdo da SUPOB, e apds aprovacgao do pedido no SAP pelo
Gestor do Contrato, a Contratada fica autorizada a emitir Nota Fiscal referente ao Reajuste, para fins de abertura de
processo de pagamento, o qual serd autuado separadamente do processo de pagamento da medic¢do;

3.3 — Para os casos em que o Termo de Apostilamento for registrado somente apds a aprovagao da medigdo na qual
o reajuste seja aplicavel, o Gestor do Contrato deverd lancar o percentual de reajuste na medicdo aprovada,
autorizando a Contratada emitir a respectiva Nota Fiscal para abertura de processo de pagamento do reajuste;
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4 - ABERTURA E INSTRUGAO DE PROCESSO DE PAGAMENTO

4.1 — Apos a aprovagado da medicdo pelo Gerente de Fiscalizacdo de Obras, e recebimento do Relatdério de Medicédo, o
Gestor do Contrato devera solicitar a E-GTA (via e-mail) a criagcdo de Pedido no SRM SAP, informando os seguintes
dados:

* N2 Contrato SAP:

*  Objeto:

* Cidade:

* N2do Boletim de Medicao:

* Periodo do BM:

* Valor:

* Separacgdo do Valor por Fonte de Recurso:

4.2 — Apbs a criagdo do Pedido, o Gestor do Contrato devera conferir e aprova-lo no SRM SAP, para entao solicitar a
Contratada a emissdo da Nota Fiscal, na qual deverd constar o Nimero do Pedido;

4.3 — Apds a Contratada emitir e entregar/enviar a Nota Fiscal referente a medicdo e/ou reajuste, a mesma devera
ser atestada, através de despacho no processo digital de pagamento.

4.3.1 — O despacho de ateste da nota fiscal deverd ser assinado, opcionalmente, pelo Fiscal do Contrato e,
obrigatoriamente, pelo Gestor do Contrato e pelo Superintendente da drea (observando a versdo vigente da
PL00.0125 - Politica de Al¢adas e Limites da Saneago), encaminhado a Diretoria de Expanséo, com as seguintes
informagées minimas:

a) nome do fornecedor;

b) nudmero do contrato de obras;

¢) numero do contrato de repasse (caso haja);
d) ndmero do Boletim de Medic¢do e periodo;
e) numero da Nota Fiscal;

f) valor da Nota Fiscal;

g) datado ateste;

h) ndmero do pedido SAP;

i)  numero de recebimento SAP e;

j)  numero da entrada de mercadorias no SAP;
k) data da vigéncia do contrato.

4.3.2 - Sera considerada, para efeitos de pagamento, como data do ateste da Nota Fiscal, a data informada no
despacho (item 4.3.1, subitem “g”) ou, em caso de auséncia dessa informacdo, a data de conclusdo do referido
documento.

4.3.3 — O processo (devidamente atestado) deverd ser remetido a Diretoria de Expans@Go para proceder o
encaminhamento do processo de pagamento a unidade responsdvel da SUCONT, conforme previsto no item E.8 da
PL00.0125;

4.4 — O Gestor do Contrato devera realizar o recebimento da Nota Fiscal no ERP SAP (VL31 e VL32), momento em
que deverdo ser gerados o Numero do Recebimento e o Nimero E.M. que deverao constar no despacho de ateste do
processo de pagamento;
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4.5 — A solicitagdo de abertura do processo de pagamento no sistema GED se dard a partir de Memorando assinado
pelo Gestor da U.O, direcionado a G-GTD, contendo os dados a seguir:

Interessado (a Contratada, que deve ser a mesma nomenclatura no Memorando e na Solicitacdo):

Assunto: PAGAMENTO
Assunto Complementar: NF XXXX — RS XXX.XXX,XX — BM XX — Contrato XXXX/2020 — Cidade.
Tipo de Processo: PAGAMENTO

4.6 — O ateste da Nota Fiscal, o recebimento da Nota Fiscal no ERP SAP e a abertura do processo de pagamento no
GED, preferencialmente, deverdo ocorrer na mesma data;

4.7 - Os processos de pagamento das medi¢des deverao conter, pelo menos, os seguintes documentos:

a) Nota Fiscal;

b) Relatério de Medic¢do (elaborado pelo fiscal do contrato);

c) Boletim de Medicdo;

d) Memdria de Calculo, contemplando o Eventograma, se for o caso (quando a medi¢do se der por
etapas/eventos);

e) Planta lluminada;

f) Relatdrio Fotografico;

g) Diario de Obras;

h) Cronograma (Previsto x Executado);

i) Laudos, testes, ensaios, certificados e outros, se for o caso;

j) Nota fiscal de equipamentos a serem patrimoniados pela Saneago, se for o caso;

k) Na medicdo de Projetos, apresentar documentos que comprovem a consecu¢do da etapa medida, se for o
€aso;

[) Outros documentos que comprovem o fornecimento ou execuc¢do dos itens medidos;

m) Termo de Fiel Depositario para o fornecimento de materiais e equipamentos, e/ou Garantia para pagamento
antecipado, se for o caso;

n) Contrato e termos aditivos pertinentes;

o) CertidGes (Federal, Estadual, Municipal, FGTS, Trabalhista, GFIP);

p) Outros documentos a critério do Gestor do Contrato;

g) Despacho de ateste da Nota Fiscal (conforme item 4.3).

4.8 — Os processos de pagamento de reajuste deverdo conter, pelo menos, os seguintes documentos:

a) Nota Fiscal;

b) Boletim de Medicao;

¢) Contrato, termos aditivos pertinentes e termos de apostilamento;
d) CertidGes (Federal, Estadual, Municipal, FGTS, Trabalhista, GFIP);
e) Outros documentos a critério do Gestor do Contrato;

f) Despacho de ateste da Nota Fiscal (conforme item 4.3).
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5 — FLUXOGRAMA DE APROVACAO DA MEDICAO NO PORTAL DE OBRAS (ETAPA DE ATESTE DE QUANTIDADES E
QUALIDADE DOS SERVICOS PELA FISCALIZAGCAO DO CONTRATO)

APROVACAO DA MEDIGAO

Sistema de Gestio de Obras Portal Obras
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APROVACAO

Este documento normativo foi aprovado conforme as diretrizes da Politica de Algadas e Limites da Saneago -
PL00.0125.

W

PAULO AUGUSTO MENDONCA SILVA - GERENTE B1
E-GCO - GER. DE APOIO A CONTRATACAO DE OBRAS em 23/04/2021 10:51:46

Crrsean\

MARCO ANTONIO DE ANDRADE - SUPERINTENDENTE A1
SUPOB - SUPERIN. GESTAO DE OBRAS em 26/04/2021 14:19:18

FERNANDO COZZETTI BERTOLDI DE SOUZA - DIRETOR (A)
DIEXP - DIRETORIA DE EXPANSAO em 29/04/2021 14:49:32
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