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Processo de

MEDIR SERVIGOS EXECUTADOS NA FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE PATn®  Revisdo:

Trabalho: OBRAS DO PJERJ 001 00
Atividade: MEDIR SERVICOS EXECUTADOS DA OBRA
Sequéncia Tarefas

. O(s) assistente(s) do fiscal levanta(m) os quantitativos de servigos executados para realizar
a medicao da obra no prazo estabelecido.
O(s) assistente(s) do fiscal consolida(m) o levantamento dos quantitativos dos itens de

2 servicos executados e encaminha(m) as memdrias de célculo e/ou planilha eletrénica ao
SEMED, via e-mail, para elaboracdo da planilha de medicao.

3 Nas memorias de cdlculo devem constar o cddigo do item, subfamilia e familia.

4 O SEMED confecciona a planilha de medi¢cdo para acompanhamento dos quantitativos
executados da obra, tendo como base a planilha de orgcamento sintético.

s A equipe do SEMED lanca os quantitativos entregues pelo(s) assistente(s) do fiscal na planilha de
medicdo no prazo de 02 (dois) dias Uteis.
Caso algum quantitativo ultrapasse a quantidade do seu saldo a realizar existente na planilha de

6 medicdo, a equipe do SEMED mede a quantidade existente e informa a-ao(s) assistente(s) do fiscal,
via e-mail.

; O SEMED encaminha a planilha de medi¢do com os quantitativos, via e-mail, para conferéncia do(s)
assistente(s) do fiscal.

g O(s) assistente(s) do fiscal recebe(m) e confere(m) a planilha de medicdo verifica(m) a necessidade
de alteracgdes.
No caso de alteracdo nos dados da medicdo, o(s) assistente(s) do fiscal devolve(m) por e-mail a

9 planilha de medicdao ao SEMED com a descri¢cao das altera¢gdes ou acertos a serem realizados. A
equipe do SEMED ajusta a planilha de medicdo e reenvia por e-mail, para nova conferéncia.
Se a planilha for aprovada, o(s) assistente(s) do fiscal informa(m) a equipe do SEMED no texto do

10 e-mail, se deve efetuar o cdlculo proporcional dos itens de administracdao da obra, conforme
orientagdo do caderno de encargos.

11 Caso seja verificado pelo(s) assistente(s) do fiscal a necessidade de desconto em qualquer item da
administragdo durante o prazo de fiscalizacdo da obra, ela mesma determina os quantitativos a
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serem pagos na planilha de medicdo para a equipe do SEMED e envia a meméria de calculo

elaborada.

12

Na ultima medicdo da obra a ser faturada, o(s) assistente(s) do fiscal informa(m) ainda, caso haja
saldo de administracdo, se a equipe do SEMED deve proceder ao langamento dos quantitativos
para pagar todo o saldo existente ou calcular o proporcional somente em relagdo aos servigos

executados na medicdo.

13

O(s) assistente(s) do fiscal aprova(m) a planilha de medicdo via e-mail.

14

O SEMED, encaminha e-mail a contratada com a planilha de medicdo somente com os itens dos

servicos executados (sem os itens de administracdo da obra), para aprovacao.

15

Apds o primeiro “de acordo” da contratada, o SEMED lanca os quantitativos dos itens de
administracdo da obra na planilha de medicdo, conforme determinado pelo(s) assistente(s) do

fiscal, e envia-lhe e-mail para aprovacao.

16

Se for proporcional, calcula a administracdo proporcional e elabora memdria de calculo.

17

Apds aprovagdo da administragdo pelo(s) assistente(s) do fiscal, o SEMED encaminha a planilha
final de medigdo (quantitativos dos itens de servigos executados e dos itens de administragdo) a
contratada, para o segundo de acordo por e-mail. O valor da medi¢ao deve estar descrito no texto

do e-mail.

18

Caso a contratada ndo aprove a planilha de medi¢do em qualquer etapa, o(s) assistente(s) do fiscal

subsidia(m) o SEMED com novas informagdes via e-mail para os ajustes necessarios.

19

Sempre que houver adequacgdes, o SEMED reenvia por e-mail a planilha de medi¢do a contratada

para aprovagao.

20

Ap0ds aprovacdo da planilha de medigdo pela contratada, o SEMED reencaminha o e-mail recebido
com o “de acordo” ao agente administrativo e ao SEAFA, anexando o arquivo da planilha de

medicdo, e a memoria de cdlculo da administracdo (se houver), visando a analise dos dados.

21

O SEAFA recebe e analisa a planilha de medi¢do no prazo de 02 (dois) dias Uteis e, em caso de
insuficiéncia de dados ou verificadas incorre¢des, informa por e-mail os ajustes necessarios ao

SEMED para as devidas corregoes.

22

Caso haja algum ajuste necessario na planilha de medi¢do, a equipe do SEMED corrige a planilha e

devolve ao SEAFA via e-mail.

23

Caso ndo seja verificada a necessidade de corre¢do, o agente administrativo, com o auxilio do
SEAFA, comunica ao SEMED e ao(s) assistente(s) do fiscal o fechamento da medicdo. O SEAFA

solicita no e-mail ao(s) assistente(s) do fiscal os documentos comprobatdrios da medicao.
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24

Apds o fechamento do valor da planilha de medigdo pelo SEAFA, o SEMED elabora o Relatdrio
Mensal de Acompanhamento Gerencial (REMAG) - FRM-SGLOG-084-03 e encaminha via e-mail

ao(s) assistente(s) do fiscal, para as devidas justificativas.

25

Em caso de alteracdo da linha de base aprovada pelo(s) fiscal(is) de contrato e pelo gestor do
contrato, o(s) assistente(s) do fiscal deve(m) informar ao SEMED, via e-mail, antes do fechamento

da medicdo.

26

O(s) assistente(s) do fiscal solicita(m) a contratada, por e-mail, o cronograma fisico-financeiro

atualizado para o restante da obra.

27

O(s) assistente(s) do fiscal confere(m) adequacdo do cronograma fisico-financeiro atualizado e

caso seja necessario algum ajuste, informa(m) a contratada por e-mail.

28

Caso o cronograma fisico-financeiro atualizado seja aprovado, o(s) assistente(s) do fiscal o
encaminha(m) ao SEMED por e-mail para conferéncia financeira e de formatagdo. Se o contrato
contemplar reajuste aprovado pela Administracdo Superior, encaminha também ao SEAFA para

conferéncia dos valores do reajuste.

29

A equipe do SEMED confere as informacgdes financeiras da obra, os periodos das medicGes, a
formatacgao, os percentuais e se os dados estdo de acordo com os valores contratados, no prazo
de 02 (dois) dias uteis.

30

Se o contrato contemplar reajuste aprovado pela Administragdo Superior, o SEMED aguarda a

informacdo do SEAFA quanto a conferéncia dos valores de reajuste para conclusdo da conferéncia.

31

Caso haja divergéncia no cronograma fisico-financeiro atualizado, o SEMED realiza contato com a
contratada, por e-mail, para os ajustes necessarios. Se a divergéncia for passivel de corregdo pela
equipe do SEMED, sendo somente de formatagdo, periodos ou corre¢do de centavos, sem
alteracdo das previsdes enviadas pela contratada, promove os ajustes e envia a contratada para o
“de acordo” com as altera¢des efetuadas. O cronograma fisico-financeiro atualizado é considerado

aprovado apds o retorno do “de acordo” da contratada.

32

Caso ndo haja divergéncia no cronograma fisico-financeiro atualizado, o SEMED comunica a

contratada por e-mail a aprovacao.

33

Apds a aprovacao do cronograma fisico-financeiro atualizado, a equipe do SEMED preenche o item
1 (Identificagcdo), o item 2 (Execugdo dos Servicos no Més) e o item 2.1 (Comparativo de
Percentuais entre os Cronogramas Base e Atualizado) do Relatdrio Mensal de Acompanhamento
de Contrato de Obras (REMAC) - FRM-SGLOG-084-01.

34

O SEMED encaminha o REMAC por e-mail ao(s) assistente(s) do fiscal.
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35

O(s) assistente(s) do fiscal preenche(m) o item 2.2 (Avaliagdo da Etapa pela Equipe Fiscal) e o item
3 (Avalia¢do do Contrato) do REMAC.

36

O(s) assistente(s) do fiscal encaminha(m), via e-mail, ao agente administrativo e ao SEAFA, os
documentos comprobatérios da medigdo: memdrias de calculo, relatdrio fotografico da
contratada, relatdrio fotografico da equipe fiscal, demais comprovantes ou croquis, (caso sejam

necessarios), cronograma fisico-financeiro atualizado, REMAG e REMAC.

37

O(s) assistente(s) do fiscal responsavel(is) pela aprova¢do dos documentos referentes a medicao
apdem suas assinaturas em todos estes documentos mediante certiddo no SEl apds abertura do

processo de faturamento.

38

O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, recebe os documentos comprobatdrios da
medicdo enviados pelo(s) assistente(s) do fiscal e solicita a contratada, via e-mail, a entrega da

nota fiscal/fatura e documentos necessarios para o faturamento.

39

O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, recebe da contratada os documentos destinados
a protocolizagdao do faturamento e faz a conferéncia, conforme Checklist para apresentagdo de

faturamento (FRM-SGLOG-084-02), que deve ser incluido no processo de faturamento no SEI.

40

O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, apds supridas todas as exigéncias, abre processo
de faturamento no SEI com a documentagdo completa da medicdo (Anexo 1), relacionando o

processo aberto aos autos principais da contratacao.

41

O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, informa, via e-mail, a abertura do processo de

faturamento no SEl, solicitando a assinatura da equipe fiscal na(s) declaracdo(Ges) do processo.

42

A atestagdo da nota fiscal do processo de faturamento deve ser efetuada por dois servidores,
sendo: pelo fiscal de contrato e fiscal substituto, e, na auséncia de um deles: pelo gestor de
contrato e/ou gestor substituto, em atendimento ao art. 90, § 39, da Lei Estadual n? 287/79,
confirmando a execu¢do do objeto contratado e formalizada por declaragao no SEl, mediante o

seguinte texto padronizado:

“Declaro que foram prestados os servigos a que se refere o documento digital.”

43

A atestacdo da planilha de medicdo do processo de faturamento deve ser feita pelo(s) assistente(s)
do fiscal, confirmando a execu¢do do objeto contratado no SEI, conforme define o art. 117,

devendo o fiscal de contrato dar ciéncia no SEI da planilha de medigao.

44

O agente administrativo visa a nota fiscal mediante declaragado no SEI.
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O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, elabora informacdo ao diretor da DIFOB no

45 processo de faturamento no SEl e encaminha por e-mail ao SEMED o nimero do protocolo do
processo de faturamento no SEl e da nota fiscal da medigdo.

16 O agente administrativo, com o auxilio do SEAFA, encaminha e-mail a empresa contratada
informando o nimero do processo de pagamento para eventual acompanhamento no SEI.
O SEMED atualiza o Controle Geral de Obras (CGO) com as informagGes pertinentes a medicdo

47 (valor, data da abertura e nimero do protocolo do processo de faturamento no Sistema SEl e
numero da nota fiscal) e percentuais do cronograma fisico-financeiro atualizado.

48 A DIFOB encaminha o processo de faturamento no SEI.
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