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INTRODUGAO

O presente documento tem por finalidade regulamentar os procedimentos de gestdo administrativa de liquidagéo
e pagamento de despesas, fornecendo uma ferramenta orientadora para as contratagdes de obras e servigos de
engenharia realizadas pela Secretaria de Engenharia e Arquitetura do Ministério Publico do Estado do Rio de
Janeiro.

1.1 Objetivo

Este documento tem como objetivo estabelecer diretrizes claras e detalhadas para a medigéo e liquidagao de
obras/servigos de engenharia no ambito da Secretaria de Engenharia e Arquitetura do Ministério Publico do Estado

do Rio de Janeiro, assegurando transparéncia, eficiéncia e conformidade com o a legislagédo vigente e com as
disposicdes estabelecidas no Projeto Basico e no futuro instrumento contratual.

1.2 Referéncias Legais
* Lein.°14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

* Manual Basico de Liquidagdo e Pagamento das Despesas de Contratos de Obras e Reformas da Auditoria
Geral do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

1.3 Medicao de Obras/Servigos de Engenharia

O processo de medigao consiste na verificagdo e quantificagdo da prestacido de servigos executados, com base
em critérios previamente estabelecidos, visando a correta liquidagdo das despesas.

1.4 Liquidagao

E a etapa do processo que precede o pagamento, envolvendo a conferéncia e aprovagao dos servigos executados
e medidos pelo Orgao de Controle do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

EXECUGAO DA MEDIGAO

2.1 Periodicidade das Medigoes

* Medig¢oes Mensais: Realizadas ao final de cada més, para apurar a prestagéo do servigo executado.
2.2 Critérios de Medigao

e Padrdes: Verificagcdo da conformidade da prestacdo do servigo executado e com as normas técnicas
aplicaveis;

* Quantitativos Executados: Medir e registrar os quantitativos da prestagdo de servicos efetivamente
realizados.

2.3 Procedimentos da Fiscalizagao

¢ Vistoria in loco: Inspecgao fisica para verificar a execugao da prestacgao;
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* Verificagdo de documentos Técnicos: Conferéncia dos documentos apresentados pela Contratada.

2.4 Procedimentos do Nucleo de Administragdao Contratual

* Verificagdo de Documentos Fiscais: Apoio a Fiscalizagdo na analise da documentagao apresentada pela
Contratada, assegurando o cumprimento das exigéncias contratuais e legais.

3. DOCUMENTAGAO DA MEDIGAO

3.1 Documentos Técnicos

Meméria de Calculo: Deve seguir o padrdo constante do Edital de Licitagéo.
¢ Quantitativos Medidos: Registro das quantidades dos servicos medidos;

¢ Assinaturas dos Responsaveis: Assinaturas dos Fiscais da obra e do representante da contratada, validando
a quantidade dos servigos.

Planilha de Medigao: Apresenta os itens contratados e executados durante o periodo de medigéo, objeto da
cobranga, e deve seguir o modelo constante do Edital de licitagao.

 Dados da Contratagao: Identificagdo da empresa contratada, objeto do contrato e local de execugédo dos
Servigos;

e Discriminagao dos Itens Contratados: Detalhamento dos itens contratados (niumero do item, cédigo dos
itens e subitens, conforme catalogo de precos, descrigdo dos itens e subitens, unidade de medida dos subitens e
quantidades dos subitens), incluindo precos unitérios e totais, conforme modelo padrdo constante do Edital de
Licitagao;

* Quantidade Medida e Pre¢o Total: Registro da quantidade de cada subitem, conforme indicado na Memaria
de Calculo, e do valor total correspondente.

¢ Total dos Servigos: Somatdrio de todos os subtotais relativos aos itens, exceto o subtotal correspondente a
Administragdo Local;

¢ Administragdo Local: Registro da quantidade de cada subitem, valores unitarios e totais.

Atencdo: E importante destacar que o percentual destinado a administragido local devera observar
rigorosamente o valor estipulado na planilha orgamentaria do Edital de Licitagdo, sendo calculado sobre
os servigos efetivamente medidos no periodo.

¢ Total com Administragao: Valor total dos servigos somado ao valor do subtotal referente a administracédo da
obra;

e BDI: Valor total com a Administragao, multiplicado pelo percentual do BDI estipulado no Edital de Licitacao;

¢ Total Geral: Valor total com Administragdo mais o valor do BDI;
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¢ Desconto: Aplicagdo do percentual de desconto ofertado pela empresa, conforme estipulado na Licitacao,
sobre o valor total geral;

* Total Geral apés Desconto: Valor total geral deduzido do valor do desconto ofertado pela empresa
contratada.

Planilha de Acompanhamento: A planilha seguird os mesmos moldes da planilha de medigdo, conforme
detalhado anteriormente, devendo ser utilizada para controle da execugao contratual. Devera conter o historico
das medigdes realizadas, apresentando, ao final de cada uma, o valor acumulado e o saldo contratual atualizado.

Atencao: A féormula a ser utilizada na Planilha de Medi¢cao e na Planilha de Acompanhamento devera
corresponder a fungdao “ARRED”, conforme previsto no Manual Basico de Liquidagcio e Pagamento da
Auditoria-Geral do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro.

Relatério de Fiscalizagdo: Documento elaborado pelos Fiscais do contrato, para fins de conhecimento do
andamento da prestagao dos servigos e de eventuais atrasos/aditamentos e de ocorréncias relevantes, informando
os procedimentos adotados pela fiscalizagdo por ocasiao da verificagado de irregularidades porventura cometidas
pela Contratada.

Relatério Fotografico: O documento devera conter fotografias em qualidade e quantidade suficientes para
comprovar a execugao da prestagcdo dos servicos medidos, sendo exigido o minimo de uma foto por servigo
medido, devidamente acompanhada de legenda.

Atencao: O Relatério Fotografico tera seu modelo fornecido a Contratada pela Fiscalizagdo do contrato.
3.2 Documentos Fiscais

Para fins de instrucdo das medigbes contratuais, devera ser apresentada pela Contratada a documentacgao
comprobatéria de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria, em conformidade com a legislagao aplicavel e
com as disposigdes contratuais. Essa documentagéo tem por finalidade comprovar a manutengéo das condi¢des
de regularidade da empresa perante os 6rgédos competentes durante a execugao do contrato, constituindo requisito
para a adequada instrugao do processo de medigcdo e pagamento. A seguir, estdo os principais documentos que
devem ser apresentados pela Contratada:

CERTIDOES NEGATIVAS: As certiddes deverdo estar validas até o pagamento da despesa.

¢ Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, que
inclui CND Previdenciaria;

¢ Certidao Negativa de Débitos Relativos a Tributos Municipais;
e Certidao Negativa de Débitos Relativos a Tributos Estaduais, quando a empresa for contribuinte;
¢ Certificado de Regularidade do FGTS;

e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.
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3.3 Demais documentos que deverao constar na medigao

Nota Fiscal: A nota devera ser expedida conforme os preceitos da legislagao vigente, devidamente atestada por
dois servidores com habilitacdo técnica, em conformidade com o art. 90, § 5° da Lei n°® 287/79.

O valor da Nota Fiscal devera corresponder integralmente ao valor total da planilha de medigao relativa a despesa.

Nota de Empenho: Apresentagédo da nota de empenho que foi encaminhada apds a celebragéo do ajuste.

DOCUMENTAGAO DE SUBCONTRATADAS

Para garantir a conformidade das subcontratadas com as obrigagbes contratuais e legais, a Contratada deve
fornecer a seguinte documentacéo:

e Contrato de Subcontratacdo: Copia do contrato formalizado entre a contratada principal e a
subcontratada, contendo todas as clausulas referentes a execucao dos servigos subcontratados, prazos,
pagamentos e outras condig¢des pertinentes;

¢ Outros documentos de natureza técnica necessarios ao desempenho das atividades.
PROCESSAMENTO E VERIFICAGCAO DOS DOCUMENTOS FISCAIS
5.1 Procedimentos de Conferéncia

Verificagdo: Procedimentos detalhados para a verificagdo de todos os documentos Fiscais, assegurando a
conformidade com a legislacao vigente;

Somente apoés a analise da documentagdo encaminhada pela Contratada, e constatada sua plena conformidade,
o Nucleo de Administragao Contratual solicitara a emissdo da Nota Fiscal.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidade da Contratada: A Contratada é responsavel pela veracidade das informagdes prestadas e
pelo cumprimento integral das obrigagdes contratuais, inclusive no que diz respeito as subcontratadas. A
contratada deve garantir que toda a documentacdo apresentada esteja completa e conforme os requisitos
estabelecidos.

Responsabilidade dos Fiscais do Contrato: A Fiscalizacdo do contrato tem a responsabilidade de verificar e
aprovar as medicdes, assegurando que os servigos foram executados, conforme o contrato, e que a documentacao
apresentada pela Contratada cumpre com todas as exigéncias legais e contratuais.

Responsabilidade do Nucleo de Administragdo Contratual: O Nucleo de Administragdo Contratual é
responsavel por prestar apoio a Fiscalizagdo na analise dos documentos de medigdo, para posterior
encaminhamento ao 6rgéo de controle do MPRJ, assegurando que todas as etapas do processo tenham sido
devidamente cumpridas e estejam em conformidade com as normas estabelecidas.
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7. CONSIDERAGOES FINAIS

Este documento visa proporcionar uma base sélida para a correta medicdo e liquidacdo de despesas de
obras/servigos de engenharia, contribuindo para a transparéncia e eficiéncia nos processos administrativos. E
imprescindivel que todos os agentes envolvidos estejam familiarizados com as diretrizes aqui estabelecidas e as
sigam rigorosamente.

8. IDENTIFICAGAO DOS COLABORADORES

EQUIPE DE ELABORA(}AO FUNGI\O DEPARTAMENTO ASSINATURA
, : _ | Ndcleo de AdMINIStragao | i, yyes gastos jstmsnster
Thais Alves Bastos Dos Santos | Engenheira de Produgao Contratual dos Santos Dados: 20260306 171002
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