ANEXO II
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AGENTES GESTORES E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

1 GESTÃO TÉCNICA:

1.1 Todos os procedimentos de caráter técnico serão da alçada DA SEÇÃO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA - SEA/CAA.

1.2 Competirá à SEA/CAA o acompanhamento, controle e fiscalização do contrato no que tange a todos os aspectos técnicos, devendo obrigatoriamente a CONTRATADA se reportar ao mesmo para dirimir eventuais dúvidas de caráter técnico referente às demandas de trabalho.

1.3 Todas as demandas de serviço à CONTRATADA deverão estar devidamente autorizadas pela - SEA/CAA, no documento de emissão, ORDEM DE EXECUÇÃO DE SERVIÇOS – OES.

1.4 A aceitação dos serviços técnicos apresentados pela CONTRATADA será de atribuição da SEA/CAA que opinará quanto ao seu acatamento ou não, determinando as impugnações parciais ou totais.

1.5 Todas as tratativas, envolvendo os serviços contratados, deverão ser devidamente cientificadas à SEA/CAA por parte da CONTRATADA, que se obriga também a prestar todos os esclarecimentos solicitados pelo mesmo, dando também amplo conhecimento do andamento dos trabalhos, especialmente quando na esfera de aprovação junto a Órgãos Públicos e/ou Concessionárias.

1.6 O CHEFE DA SEÇÃO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA/CAA poderá, a qualquer tempo, promover a realização de auditorias dos serviços realizados pela CONTRATADA, incluindo a disponibilização/regularidade da equipe técnica e demais recursos previstos, se necessário mediante contratação de perícia especializada, visando à verificação do fiel cumprimento dos serviços contratados.

2 GESTÃO ADMINISTRATIVA

2.1 Todas as atividades de natureza ADMINISTRATIVA serão de alçada do SECRETÁRIO DE ADMINISTRAÇÃO E ORÇAMENTO/TRESC.

3
COORDENADOR DA CONTRATADA 

3.1
O COORDENADOR será o representante da CONTRATADA junto ao TRESC, para tratar de todos os assuntos pertinentes ao presente contrato, inclusive para participar de reuniões e outros eventos demandados pelo TRESC no âmbito de suas dependências ou fora dela, e que responderá formalmente em todas as tratativas entre as partes, bem como nos atos e demais providências de incumbência da CONTRATADA junto a Órgãos Públicos, Conselhos de Classe e Concessionárias.

3.2
O COORDENADOR será indicado ao TRESC pela CONTRATADA, no prazo de 05 dias, contados da assinatura do contrato e deverá obrigatoriamente ser um dos membros da equipe técnica mínima.

3.3
Competirá também ao COORDENADOR a observação do cumprimento das formalidades do contrato, no que tange aos processos e rotinas deste Projeto Básico, acatando demandas, comunicando aos Gestores fatos pertinentes e do interesse do melhor desenvolvimento dos trabalhos, providenciando a compatibilização dos serviços técnicos que envolvem mais de um Responsável Técnico, dando anuência de todos os trabalhos demandados pelo TRESC e praticando todos os atos necessários a condução e ao fiel cumprimento do contrato.

4
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS – ORDENS DE EXECUÇÃO DE SERVIÇOS (OES):

4.1
Toda demanda de trabalhos técnicos solicitados à CONTRATADA será formalizada através de Ordem de Execução de Serviço – OES emitida pela Coordenadoria de Material e Patrimônio – CMP, conforme o modelo de n. 14 constante no Anexo IX, a qual conterá:

· Numeração seqüencial;

· Dados da CONTRATADA;

· Dados da unidade do TRESC vinculada a demanda do serviço técnico;

· Discriminação do serviço técnico solicitado;

· Data da emissão;

· Data prevista para apresentação do serviço técnico;

· Valor previsto para o serviço técnico solicitado;

· Observações com informações adicionais e outros esclarecimentos cabíveis;

· Campo para assinaturas.

4.2
O prazo de execução do serviço estabelecido na OES terá sua contagem iniciada no dia imediatamente subseqüente à data da emissão do documento. 

4.3
Quando o prazo previsto para conclusão dos serviços esgotar-se no final de semana ou feriado, esse se estenderá para o primeiro dia útil subseqüente.
4.4
O preenchimento das OES no tocante a valores e prazos obedecerão aos critérios definidos no contrato, podendo haver retificações, em decorrência de:

· Revisão de determinação do valor do serviço estabelecido com base em estimativa de valor global, área ou hora técnica;

· Revisão de prazo para apresentação do serviço com base em justificativas técnicas cabíveis.

4.5
A data da efetiva liquidação da OES corresponderá à data da apresentação do serviço por parte da CONTRATADA, desde que o mesmo tenha sido aceito e aprovado pelo TRESC.

4.6.1
Os serviços serão considerados liquidados quando aprovados pelo TRESC e entregues impressos e devidamente assinados, assim como em CD ROM.


4.7
Toda e qualquer OES não atendida no prazo estipulado será considerada como pendente, facultando ao TRESC efetuar, quando da sua liquidação, o desconto dos encargos previstos contratualmente pelo atraso verificado, sem prejuízo das demais cominações cabíveis.

4.8
O valor do pagamento à CONTRATADA, corresponderá ao valor da OES liquidada.

5
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS – ROTINAS DE PROTOCOLO:

5.1
Todo documento e serviços técnicos apresentados pela CONTRATADA junto a TRESC deverão ser acompanhados de Guia de Recebimento e controle de serviços – GRCS conforme modelo de n. 12, constante no Anexo IX, onde constará a discriminação resumida do item, a data da entrega, os dados da OES, as mídias respectivas e o fechamento do valor contratado.

5.2
Facultará ao TRESC o não acolhimento de qualquer documentação apresentada que não esteja devidamente registrada na GRCS respectiva, mesmo que encaminhada através de meio eletrônico.

5.3
As solicitações de alterações no quadro de profissionais da equipe técnica mínima estabelecida no contrato deverão ser formalizadas por requerimento, acompanhadas do currículo e acervo técnico do novo profissional, para análise prévia por parte do TRESC.

5.4
As aprovações pelo TRESC de modificações no corpo técnico da CONTRATADA deverá ensejar a apresentação pela mesma de Certidão de Quitação de Pessoa Jurídica junto ao CREA constando à alteração em questão. 

5.5
As reuniões com a participação da CONTRATADA, envolvendo atividades inerentes ao contrato, poderão ser registradas em atas contendo a assinatura das partes e remetidas para anuência do TRESC.

5.6
Toda e qualquer visita por parte da CONTRATADA à unidades do TRESC deverá ser precedida de agendamento prévio.

5.7
Para a prestação de serviços no interior das dependências do TRESC deverá a CONTRATADA manter seus técnicos e/ou prepostos devidamente identificados.

6
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS - APRESENTAÇÃO DE ANOTAÇÃO DE RESPONSABILIDADE TÉCNICA – ART:

6.1
Na entrega de cada projeto, a CONTRATADA deverá apresentar ao TRESC cópia das Anotações de Responsabilidade Técnica – ARTs referente aos serviços técnicos executados, devidamente recolhida, junto ao CREA, condição necessária para que os serviços sejam considerados liquidados e liberados para faturamento.

6.2
Para procedimentos como vistorias, fiscalizações e outros devidamente enquadrados pelo CREA como de natureza de desempenho de cargo será admitida ART única vinculada ao profissional responsável técnico da CONTRATADA, devendo ser apresentada até 10 (dez) dias após a assinatura do contrato de execução da obra ou serviço a ser fiscalizado.

6.3
Não serão acatadas ARTs de profissionais que não compõem a equipe técnica da CONTRATADA indicada ao TRESC. 
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