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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
COMPANHIA DO METROPOLITANO DO DISTRITO FEDERAL
//ETRODF

Diretoria Técnica

Circular n.2 3/2022 - METRO-DF/DTE Brasilia-DF, 13 de janeiro de 2022

Senhores superintendentes e chefe da assessoria de gestao,

1. OBJETO:

A presente circular objetiva sistematizar os procedimentos para elaboracdo de
medicOes relativas aos contratos vinculados a Diretoria Técnica - DTE regidos pela Lei 8.666/1993 e Lei
13.303/2016, visando apoiar as superintendéncias, geréncias, nucleos, engenheiros fiscais e gestores de
contratos.

2. APLICAGAO:

Este procedimento aplica-se as superintendéncias em todos os niveis subordinadas a
Diretoria Técnica — DTE.

3. REFERENCIAS:

e Lei 8.666/1993

e Lei 13.303/2016

e Regimento Interno do Metr6/DF

¢ Regulamento Interno de Licitagdes — RILC

e Circular 3/2020 - METRO-DF/DFC/FGE (41973745)

e Norma de Liquidagdo e Pagamento 050.NA.051.02

e Decisdo da Diretoria Colegiada 1302? Reunido Ordinaria (46517800)

4. PROCEDIMENTOS INFORMAIS

4.1. A contratada devera previamente submeter os documentos relativos a
medicdo do periodo a qual devera conter: numeragdo de paginas e
correspondente assinatura do responsaveis;

4.2. Caso a documentacdo das medicOes estiver em conformidade, o fiscal do
contrato devera rubrica-las e encaminha-las a contratada;

5. PROCEDIMENTOS FORMAIS

5.1. A contratadadevera protocolar toda documentagdo relativa a medigdo,
devendo conter: boletim de medicdo e memoria de cdlculo;

5.2. O fiscal de contrato deverd fiscalizar a execuc¢do dos servicos de forma
continua durante o periodo compreendido entre o inicio e o fim do periodo de
medi¢do, registrando em diario de obras, quando for o caso, conforme, as
guantidades executadas para cada atividade realizada pela contratada;
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5.3. O fiscal do contrato deverd analisar a medi¢cdo ora protocolada e verificar
eventuais inconsisténcias dos quantitativos ali relacionados, solicitando que a
contratada providencie os ajustes necessarios quando houver necessidade;

5.4 Caso a referida medicdao seja aceita, o fiscal do contrato devera instaurar
processo administrativo de pagamento contendo a documentacdo analisada e
parecer técnico de aprovagdao com posterior encaminhamento ao gestor
contratual;

5.5. O gestor contratual devera verificar se o contrato ja completou o periodo de
um ano da data-base da apresentacdo da proposta ou do reajuste anterior, e se no
ambito da vigéncia existe pleito de reajuste de precos por parte da contratada.
Apbs verificacdo considerar o que segue:

a) Ocorrendo as duas condi¢cbes acima mencionadas, o processo
devera ser encaminhado a TGACO com cdpia para TNACO com a
informacdo dos indices econdmicos para subsidiar os calculos de
reajuste de precos nas parcelas executadas e medidas, e dar inicio a
formalizacdo do reajuste de precos ao contrato em questdo seguindo
o fluxo de elaboracao de Apostilamento;

b) Ocorrendo apenas uma das condicdes acima referenciadas, o
processo de pagamento devera ser encaminhado a TGACO com cépia
para TNACO para pagamento da parcela regular do contrato sem
considerar reajuste de precos;

5.6. O Nucleo do Acompanhamento e Controle — TNACO devera analisar toda
documentacado inserida no processo administrativo de pagamento, e estando de
acordo, deverd elaborar a Autorizacdo de Faturamento e encaminhar a minuta a
Diretoria Técnica- DTE para apreciacao e consideragdes;

5.7. Apds o de acordo da Diretoria Técnica — DTE, o processo administrativo de
pagamento devera ser encaminhado ao gestor do contrato para assinatura da
Autorizacdo de Faturamento e ciéncia do gerente, superintendente e diretor
técnico;

5.8. O gestor contratual devera encaminhar a Autorizagao de Faturamento a
contratada para conhecimento e emissdo da nota fiscal inerente aos servicos
executados e medidos;

5.9. A contratada deverd protocolar na companhia, a nota fiscal, documentos
comprobatérios quanto a regularidade fiscal e trabalhista e cépia da Autorizagao
de Faturamento;

5.10 A TNACO devera encaminhar ao gestor de contratos para verificar a validade
das certidGes apresentadas pela contratada e atestar a nota fiscal. Apds o feito, o
gestor do contrato devera restituir a Geréncia de Acompanhamento e Controle -
TGACO com cdpia para o Nucleo de Acompanhamento e Controle - TNACO;

5.11. O protocolo, em cumprimento a Norma de |liquidacdo e
Pagamento 050.NA.051.02, devera encaminhar a Geréncia Econémico-Financeiro
para fins de apropriacdo contabil da obrigacdo a pagar e apds enviar a Geréncia
de Acompanhamento e Controle - TGACO com cdpia para o Nucleo de
Acompanhamento e Controle;

5.12. O Nucleo de Acompanhamento e Controle - TNACO devera analisar o
processo administrativo de pagamento e em cumprimento a Circular 3/2020
- METRO-DF/DFC/FGE (41973745), garantir que 0 mesmo esteja instruido com
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toda documentacdo necessaria, tais como: copia da Instrucdo de Servicos — IS,
certiddes de regularidade, termo circunstanciado com o atesto das notas fiscais,
assinado pelo gestor de contrato, se for o caso, e que esteja relacionado ao
processo principal. Caso o processo esteja regular poderd encaminhar a Diretoria
Técnica;

5.13. De acordo com a Circular 3/2020 - METRO-DF/DFC/FGE (41973745), os
processos de pagamento deverdao ser encaminhados a SEF e a FGEOR em até 5
(cinco) dias uteis antes do vencimento, conforme Norma Interna cdd. 050. NA.
051.02;

5.14. A DTE, caso esteja de acordo com o processo administrativo, elaborara o
expediente de autorizacdo de pagamento e remetera a Diretoria Financeira e
Comercial para conhecimento e prosseguimento dos tramites.

6.MODELOS

6.1. Para padronizacdo e melhora na execu¢dao dos procedimentos para
elaboragdao de medigdes relativas aos contratos vinculados a Diretoria Técnica,
seguem modelos de documentos que podem ser usados nos processos:

a) Modelo de Nota Técnica no id: 77855015
b) Modelo de Autorizacdo de Faturamento no id: 63864536

c) Modelo de Relatdrio Circunstanciado com Atesto da Nota Fiscal no
id: 77724306

7. VIGENCIA E APROVACAO:

Fica aprovado o Fluxograma (77855401) referente ao Processo de Medicdo dos contratos
desta diretoria, ao tempo que, informamos que esta circular entrarda em vigor a partir desta data,
revogadas as disposi¢des anteriores, desde que conflitantes.
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LUIZ CARLOS TANEZINI
Diretor

Diretoria Técnica - DTE

Documento assinado eletronicamente por LUIZ CARLOS TANEZINI - Matr.0003196-8, Diretor(a)
Técnico(a), em 13/01/2022, as 15:20, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro
de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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