MANUAL E DISPOSICOES SOBRE A MEDICAO

1. CONDICOES GERAIS

1.1 Os Gestores de Contratos CMOC, sdo responsaveis pela
elaboragdo e envio do MD - Memorial Descritivo e QQP —
Quadro de Quantidades e Pregos ao Supply, o qual serad a
base do contrato com o Fornecedor, para realizagdo das
MedicGes;

1.2 O Gestor de Contratos ao receber a notificacdo de
desligamento, ou de encerramento de contrato dos
funciondrios terceiros (subcontratados), deve informar
imediatamente, em carater “Tempestivo”, ao setor de Tl —
Tecnologia da Informagdo e SGC — Sistema de Gestdo de
Contratadas, para realizar seu bloqueio aos acessos internos
da CMOC.

1.3 O Gestor de Contratos é o responsavel pela parceria, bom
andamento do contrato e tomadas de decisdes. Devem
seguir os procedimentos existentes na CMOC,
responsabilizando-se por eventuais decisdes pessoais e/ou
execugdes equivocadas, sendo tais situagdes tratadas
internamente pela CMOC, em fungdo das responsabilidades
apuradas contra a contratada, fora deste contrato, serdo
avaliados e levados a sua Geréncia e a Gestdo de
Consequéncia, na Governanca.

2. MEDICAO
2.1 BOOK DE MEDICAO

2.1.1 A Medicdo é o processo de conferéncia para
pagamento de fornecedores da CMOC, baseados na QQP —
Quadro de Quantidade e Pregos, por meio do qual a
CONTRATADA indica quais foram os servicos, locacbes e
entregas feitas a CMOC, sendo sua efetiva realizacdo
condicdo precedente aos faturamento e pagamento do
preco nos termos do Anexo XVII — Manual e Disposi¢Ges
sobre a Medigdo.

2.1.2 O Book de Medigdo é uma pasta fisica ou pdf, para
realizagcdo da medigcao mensal e devera conter:

e BM - Boletim de Medigdio em versdo
atualizada e no modelo estabelecido pela
CMOC;

e Evidéncias de cada item cobrado na
medicdao, conforme QQP — Quadro de
Quantidades e Precos;

e RDO - Relatdrio Diario de Obra, quando
aplicavel;
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e Comprovantes de entrega das
documentagbes legais de contrato,
aplicavel para empresas consideradas
fixas, que trabalham no interior das
Unidades da CMOC diariamente ou que
trabalham ao minimo trés vezes por
semana nos sites.

2.1.3 ACONTRATADA apresentara a cada medigdo a CMOC o
Book de Medicdao abrangendo os Servigos efetivamente
realizados no periodo, compreendido entre dia 21 do més
anterior e o dia 20 do més corrente. Na primeira medigdo,
contar-se-a o medido a partir da data de assinatura deste
instrumento/emissdo da primeira ordem de servico até o
ultimo dia do més conforme informagdes descritas no
Memorial Descritivo anexo ao Contrato.

2.1.4 Empresas que nao foram treinadas, devem realizar o
treinamento para o preenchimento do Boletim de Medigao,
com a area de Controle de Custos de Contratos ou Gestor de
Contrato da CMOC.

2.1.5 O Gestor de contrato deve conferir e aprovar quando
corretos os Books de Medicdo, assinando os Boletins de
Medicdo, com a utilizacdo de carimbo ou assinatura
eletronica, verificar as evidéncias dos servigos, locagbes ou
aquisi¢oes, conforme QQP, comprovantes de entregas das
documentagdes legais citadas em Contrato, emitidos pelas
contratadas.

2.1.6 Inserir o Book de Medi¢gdao com todos documentos no
OA System, para conferéncia e aprovac¢do das alcadas de
gerentes e diretores na hierarquia do sistema, em tempo
habil. Acompanhar e agilizar o processo de aprovagoes.

2.1.7 Realizar a FRS (folha de registro de servigo) no SAP,
conforme boletim de medigdo, apds todas aprovagdes nas
alcadas de hierarquia no OA System, acompanhar e agilizar
o processo de aprovagdes da FRS no SAP.

2.1.8 O Gestor ao receber a Nota Fiscal da CONTRATADA,
deve conferir todos os dados da Nota Fiscal com o Check List
Tributario, antes de enviar ao Setor fiscal.

2.1.9 Em casos de contratos que existam mdo de obra e
locagdo, o Gestor deve exigir da CONTRATADA na medigao,
Nota Fiscal para m&o de obra e Nota de Débito para locagédo
separadas, por razdes de diferentes incidéncias de impostos.

2.1.10 Serdo realizadas auditorias pela CMOC, nos Books de
Medicdo para verificagdao da conformidade do processo.

2.1.11 As medigOes fora do padrdo, de acordo com “Book de
Medicdo”, deverdo ser corrigidas pela Contratada no
primeiro momento; e, persistindo o desvio, serd reportado a
Governancga, Geréncia e Diretoria CMOC.

o XNTFHIANREEMSIWAE, 7 CMOCHE
MENRNEGRIESEAZPE=ATH
TR, FEREERIFEXHFNR
fHIERR,

213 ABBEAEFRITE R E CMOCIRR (NEFM) |
BREXEFEEANRSIE, TEAHALR 21 BEAXR
20 H, £AFE—KitEF, NEMNESAMU/ X EE—K
REITEZHEEFAR, RAGRFERNAEEGRTH
(iR MESE) .

214 REZIFIW AT RIS CMOC I E R R IZHBH & F
EEAN#TEERRETEII.

215 AEEEANZSMACEERONEF M, FHEH
EFBEFEZREBEEE, RBHENMNIERQAP)E
ERE . AEIXWMIEE, NERREFRENEGEEE
XAFBY A AHIERR

2.1.6 BNEFMEFEEEMFHEN OA REF, MUER
ZRNRRZIBEN D BRSFHAE, FBER L5 &R
2. EBERHAFINREHHARE,

217 RIBEEH, & SAP REHEM FRS (FRFICFE
xR) ., 1§ OA REHEREEERMTAE, Rt IR
SAP 1 FRS FYERHEIRAE

21.8 HEWEAEFTENAEN, EBEANEREER
EE MR H, ERABRSENERFARNARE LN
P #dE .

219 T HFAEFHMEENER, FENENEMNEKR
AEENFRMFTHAEMERENE, MU REAHRK

AN

2.1.10 CMOC ¥ 3N EFM#tiTEZ, MEIEHEM M,

2111 REWEFH, AHEIRENNEERNEL—
BBl R B REIEITIEE, MRWEDREFE, FE CMoC
FPRIE. BEEMBERTR.



2.2 BOLETIM DE MEDICAO (BM)

2.2.1 Relatério que totaliza os apontamentos das
guantidades e valores dos servigos, locagGes ou aquisicdes
realizadas, conforme a QQP (quadro de quantidades e prego)
ou clausula especifica no Contrato.

2.2.2 O Relatdrio apresenta o cabegalho com logomarcas e
dados do Contrato e CONTRATADA; deve conter todos os
itens da QQP, com suas descri¢gdes de atividades, unidades,
valores unitarios e quantidades projetadas por atividade no
periodo do Contrato.

2.2.3 O preenchimento do Boletim de Medigdo, deve ser
sequencial e acumulativo, para controle dos saldos de
quantidades no controle fisico e saldos de valores no
controle financeiro, além do percentual executado em cada
atividade.

2.2.4 Este documento é importante como apoio nas tomadas
de decisdo através dos dados do Contrato, saldos fisico-
financeiro, prazo, antecipa¢cdo a aditivo, ao Gestor do
Contrato e envolvidos.

2.2.5 Documento passivel de auditoria, deve ser arquivado
pelo Gestor do Contrato por no minimo cinco anos.

2.2.6 Este documento deve ser preenchido de forma
completa e correta, deixando claro os itens a serem
cobrados da CMOC. Nao serdao aceitos, medi¢des com
descricGes genéricas, que ndo sejam conforme os itens da
QQP — Quadro de Quantidades e Pregos.

2.2.7 O modelo de Boletim de Medigao utilizado no Contrato
deve seguir o padrao CMOC, sem alteragGes na estrutura,

formato e finalidade.

2.3 EVIDENCIAS DE MEDICAO

2.3.1 Documentos obrigatdrios, datados, assinados e/ou
carimbados, que comprovam a realizagdo de cada servigo,
locagdo ou aquisicdo de material e equipamento, conforme
itens da QQP (quadro de quantidades e pregos) ou conforme
clausulas de contratos especificos por demanda, compondo
0 BM no Book de Medi¢do Mensal.

2.3.2 As evidéncias devem ser legiveis e correspondentes aos
itens cobrados na medigao.

2.3.3 As evidéncias devem seguir conforme definidas no
quadro de evidéncias da QQP, no Memorial Descritivo,
elaborado pelo Gestor do Contrato e/ou envolvidos.

2.3.4 S3o documentos passiveis de evidéncia, todos que
representam a realizagdo dos servigos, locagdes e aquisi¢cdes
na CMOC.
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23,5 A aprovagdo e pagamento da medicdo da
CONTRATADA, ocorrera mediante a entrega das evidéncias
validas ao gestor de contratos, dos servigos prestados a
CMOC.

2.4 RELATORIO DIARIO DE OBRA (RDO)

2.4.1 Documento aplicavel principalmente para servigos
realizados no interior das unidades CMOC, fundamental para
registrar todas as realizagdes de cada atividade diariamente,
informando claramente todas as quantidades e unidades
realizadas ao Fiscal do Contrato, para acompanhamento da
tarefa planejada.

2.4.2 O RDO é uma evidéncia para realizacdo das medi¢oes
com o cliente, devido o registro de mao de obra direta ou
indireta, de equipamentos, mdquinas e ferramentas,
interferéncias diversas e as descricoes das atividades
realizadas diariamente, com relatdrio fotografico anexo.

2.4.3 Deve ser entregue assinado pela CONTRATADA,
conferido, aprovado e assinado pela fiscalizagdo CMOC do
Contrato.

2.4.4 Este relatdrio servira para realizagdo da medigdo, apoio
aos controles de planejamento, programagdo semanal,
atualizagdo de cronogramas, geragdo de curvas “S”, previsao
de faturamento, relatdrios gerenciais, aditivos de contratos,
KPI's/SLA’s, estatisticas diversas, evidéncias em processos
juridicos, etc.

2.4.5 Documento utilizado como histérico do projeto,
servindo de base para novos BID's e aditivos contratuais.

2.4.6 Este documento deve ser guardado no minimo cinco
anos pela CMOC, pois servird como evidéncia em auditorias
internas ou externas.

2.4.7 O modelo de RDO utilizado no Contrato, deve seguir o
padrao CMOC.

2.5 DOCUMENTOS LEGAIS DE CONTRATO

2.5.1 A CONTRATADA devera entregar até todo dia 25 de
cada més as seguintes documentacdes relativas aos meses
anteriores: CND INSS: (Certiddo Negativa de Débito do
Instituto Nacional de Seguro Social); CND FGTS: (Certidao
Negativa de Débito do Fundo de Garantia de Tempo de
Servico); CND ISS: (Certiddo Negativa de Débito do Imposto
Sobre Servicos); DARF / Simples (PIS /COFINS); GPS: Guia de
Recolhimento da Previdéncia Social; GFIP: Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia; SEFIP: Relagdo Nominal
de Empregados; Relatoério analitico da folha de pagamento;
Recibos de Pagamento dos Funcionarios; Cépia dos CartGes
de Ponto / Folha de Presenga.
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2.5.2 A CMOC poderd exigir, ainda, mensalmente,
juntamente com o respectivo documento de cobranga, o
comprovante de recolhimento dos tributos e quaisquer
contribui¢cdes, bem como o ISSQN em todos os Municipios
onde forem realizados os Servigos (caso a legislagdo exija o
respectivo recolhimento no local da prestagdo dos servigos),
relativos ao més imediatamente anterior, bem como outros
comprovantes que, direta ou indiretamente, possam reduzir
ou elidir a sua responsabilidade relacionada a obrigacdes
tributdrias, sociais e trabalhistas da CONTRATADA,
especialmente, mas sem se limitar a guias de recolhimento
quitadas das contribuicdes para o INSS, para o FGTS ou
outras.

2.5.3 Estas empresas deverdo apresentar no Book de
Medicdo os comprovantes de entrega dos documentos
legais de contrato no SGC, do més retrasado em referéncia
ao més da medigao.

2.5.4 A aprovagdo e pagamento da medi¢do da
CONTRATADA, ocorrera mediante a entrega de todos
documentos a CMOC, conforme clausulas contratuais.

2.5.5 Caso a Empresa CONTRATADA nado apresente a
documentagado exigida em tempo habil, a area de Gestdo de
Contratadas podera realizar o bloqueio do acesso dos
contratados da empresa, comunicando formalmente ao
Gestor do Contrato, para retencdo de todo e qualquer
pagamento devido, além de multa, até a regularizagdo dos
documentos obrigatérios.

2.5.6 Apenas o Gerente da darea podera liberar of(s)
pagamento(s) as empresas que estejam na situagdo do item
acima.

3. REQUISITO PARA PAGAMENTO E CONDICOES DE
ADIANTAMENTO

3.1 Os pagamentos serdo processados apds o recebimento
dos documentos habeis de cobranga, corretos, emitidos pela
CONTRATADA e entregues no endereco de cobranga
determinado no Contrato, para crédito na conta corrente da
CONTRATADA, nas datas fixas de pagamento 05, 10, 15 e 25
de cada més (caso vencimento seja posterior as datas de
pagamento), o pagamento acontecera no proximo lote de
pagamento subsequente.

3.2 Para solicitagdes de adiantamentos é obrigatério
apresentacdo de seguro garantia ou garantia bancaria. Caso
o servico ndo seja concluido ou a Nota fiscal final ndo seja
enviada, a garantia serd acionada.

3.21 Os adiantamentos serdo descontados
proporcionalmente em cada nota fiscal de servigo enviada,
ou caso seja prestacdo de servigos Unica, o adiantamento
sera descontado em sua totalidade.
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3.2.2 O pagamento final ocorrera apenas apés os descontos | 3.2.2 & &S FE AT 2 0 & 52 /E 4T,
de adiantamentos.




