UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

INSTRUGAO NORMATIVA PROPLAN/UFRB N2 03, DE 07 DE JUNHO DE 2023

Dispdes sobre regras e procedimentos para
levantamento de demandas, elaboracdo de
planilhas, medigdes e pagamentos referente a Ata do
Sistema de Registro de Pre¢os para manutencao
predial.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA,
nomeado pela Portaria n2 915 de 04 de setembro de 2019, bem como aquelas conferidas por meio da
Portarian21.022, de 13 de outubro de 2021, no uso de suas atribuicOes legais e estatutarias, considerando
a necessidade de aprimorar as regras e os procedimentos para elaboracdo de projetos, revisdo dos
processos licitatorios, execucdo e fiscalizagdo de obras e/ou servicos de engenharia no dambito da
Universidade Federal do Reconcavo da Bahia, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Ficam instituidas as regras e procedimentos para levantamento de demandas, elaboracao
de planilhas, medicOGes e pagamentos, referente a Ata do Sistema de Registro de Precos - SRP para
manutencdo predial.

Art. 22 Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| - Requisi¢do: Solicitagao de servigos cadastrada no SIPAC pelas diferentes unidades académicas e
administrativas ou de oficio pela Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente - CIMAM.

Il - Planilha de levantamento de servigos: Documento relativo ao quantitativo estimativo dos
servicos a serem executados, elaborado por engenheiro, arquiteto ou técnico em edificacdes, pertencente
ao quadro de servidores da UFRB, ou estagiario devidamente supervisionado por engenheiro, arquiteto
ou técnico em edificagdes da CIMAM.

IIl — Planilha Orcamentaria: Documento obtido mediante orcamentacao realizada pelo Nucleo de
Orcamentos da CIMAM, com base na planilha de levantamento de servicos, contendo o custo e visa
determinar os gastos estimados para execugdo dos servigos.



CAPITULO Il
DO FLUXO PROCESSUAL

Art. 32 O coordenador da CIMAM analisa a requisicdo e solicita a Secretaria Administrativa —
SECAD/CIMAM, abertura do processo indicando para qual Nucleo o processo devera ser direcionado
engenheiro, arquiteto ou técnico em edificagdes, que realizara os procedimentos necessarios para
elaboragao da planilha de levantamento de servigos necessarios e ainda, o futuro fiscal e prazo de
execugao do servigo.

| — A SECAD/CIMAM, fard a abertura do processo incluindo a referida requisicdo, e-mail do
Coordenador e documentos complementares por ele enviado e tramitara para o Nucleo indicado.

Il = O Nucleo indicado realizard os procedimentos necessarios para elaboragao da planilha de
levantamento de servigos e enviara o processo para SECAD/CIMAM.

[ll - A Secretaria Administrativa encaminhara o processo ao Nucleo de Orgamento da CIMAM —
NUORCE, para elaboracdo da planilha orcamentaria, aplicando o desconto ofertado pela CONTRATADA.

IV - Apds elaboracdo da planilha orcamentaria, o processo deverd ser enviado para a
SECAD/CIMAM que por sua vez, encaminhard para o Coordenador da CIMAM para conhecimento e
aprovacao das pecas técnicas inseridas no processo.

V - Apds aprovacdo do Coordenador da CIMAM, o processo sera enviado ao Pro-Reitor de
Planejamento para conhecimento e autorizacdo visando a emissdo da NOTA DE EMPENHO.

VI - Apds emissdo da NOTA DE EMPENHO, o processo retornard para a SECAD/CIMAM, que
providenciara a emissdo da Ordem de Servico e envio para a empresa contratada, acompanhada dos
seguintes documentos: Nota de empenho, planilha orcamentdria, projetos (quando houver) relatério
fotografico (quando houver).

VIl — Recebida a ordem de servico, a empresa contratada tera cinco dias corridos, a partir da
assinatura, para iniciar a execug¢ao dos servicos.

CAPITULO Il
DA EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Art. 42 Apds a devolugao da ordem de servigo assinada pela empresa, a mesma documentagdo do
Inciso VI do artigo 39, sera enviada para o servidor designado para a fiscalizagao do servigo.

| - O processo permanecera na SECAD/CIMAM, até o envio da medigdo pelo fiscal do servigo.

Il - Finalizado o servigo, o fiscal designado enviard, por e-mail, a medi¢do para a SECAD/CIMAM,
com os seguintes documentos: Nota fiscal, planilha de medicdao, memadria de célculo, relatdrio fotografico,
certidGes negativas (federal, estadual, municipal, concordata e faléncia, FGTS e trabalhista) ou SICAF
atualizado.

CAPITULO IV
DOS FLUXOS PARA ATESTE E PAGAMENTO



Art. 52 Recebida a documentagdo listada no inciso Il do art. 42 a SECAD/CIMAM, fara a instrugdo
do processo de pagamento e enviara o processo para assinatura e ateste do fiscal do servico.

Pardgrafo Unico: No texto do ateste, devera constar de forma expressa, o niumero da NF e o valor
a ser pago, conforme exemplo: atesto que os servigos referentes a NF xx, no valor de RS xx, foram
executados.

Art. 62 Apds o ateste, o processo sera devolvido para a SECAD/CIMAM que por sua vez enviard
para o Nucleo de Gestao Contdbil da Coordenadoria Contabil Financeira da PROPLAN, visando a para
liguidacdo e pagamento do servico.

CAPITULO V
DOS SERVICOS COMPLEMENTARES

Art. 72 Em caso de necessidade de servicos complementares, o fiscal responsavel pelo
acompanhamento dos servigos, devera realizar primeiro a medigdo dos servigos iniciais nos termos do
inciso Il do art.42.

I- Apds a realizagdo da medigdo inicial, elaborar planilha de levantamento de servigos
complementares seguindo o fluxo definido nos incisos Il, Ill, IV do Art. 32.

lI- Atendidos os requisitos do inciso anterior e o exposto no inciso V e VI do art. 32, a empresa
podera iniciar a execugao dos servicos complementares.

[ll- O pagamento dos servigos complementares seguira o fluxo definido no capitulo IV.

Art. 82 Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 03 de julho de 2023.

José Joaquim Ramos da Silva
Pro-Reitor de Planejamento UFRB
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