Fluxos de Processos
da SMAD

e Titulo do Livro: Fluxos de Processos: Guia Completo e Estruturado para Processos
Administrativos

e Objetivo Principal: Este livro oferece uma visao detalhada sobre o mapeamento de
processos administrativos, incluindo as etapas de coleta de dados, andlise de fluxo e
proposicao de melhorias, com foco em otimizar a operacao publica da Prefeitura de
Araucaria.

e Metodologia Utilizada:
O mapeamento de processos foi realizado com base nas 8 etapas padrao da metodologia
utilizada pela Prefeitura de Araucaria:

1° Planejamento Inicial

2° Coleta de Dados

3° Validacao do As In (Estado Atual)
4° Analise de Melhorias

5° Desenho do To Be (Estado Futuro)
6 ° Validacao do To Be com o Setor
7° Documentacao Formal

8° Publicacao e Acompanhamento

e Ferramentas Utilizadas:
o o Bizagi: Utilizado para o mapeamento e modelagem de processos.

o GLPI: Sistema para o gerenciamento de chamados e monitoramento de
processos.

e Licitacdao de Contrato



https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler
https://sistemas.araucaria.pr.gov.br/

o Licitacdo de Contrato Sem Adesao

o Licitacao de Contrato Com Adesao

e Licitacdo de Ata de Registro de Precos

o Licitacao de Ata de Registro de Preco Com Adesao

o Licitacdo de Registro de Preco Sem Adesao

e Gestdo de Veiculos

e Liquidacao

o Liguidacdo De Despesas - SMAD | Prefeitura De Araucéaria

e Gestao de Contratos

o Gestdo e Fiscalizacao de Contratos Administrativos




Licitacao de Contrato

Este mapeamento foi realizado em colaboragcdao com as secretarias envolvidas e validado pelos
responsaveis das areas, garantindo precisao e alinhamento com as necessidades do setor.
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Este mapeamento foi realizado em colaboracao com as secretarias envolvidas e validado
pelos responsaveis das areas, garantindo precisao e alinhamento com as necessidades do
setor.

Introducao

O presente documento descreve o processo de Licitacao de Contrato sem Adesao realizado
pela Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD). O objetivo é registrar de forma clara o fluxo
atual (As Is), assegurando transparéncia, padronizacdo e compreensao das etapas envolvidas.

Objetivo

Documentar o processo licitatério padrao executado pela SMAD, servindo como base de consulta e
alinhamento para servidores e gestores.

Escopo

O processo se aplica exclusivamente a SMAD, abrangendo todas as etapas necessarias para
formalizacao e execucao de contratos administrativos.
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Descricao do Processo - Estado Atual
(As Is)

O processo de Licitacao de Contrato segue o rito previsto na legislacao vigente, estruturado em
fases principais:

1. Planejamento e Elaboracao do Edital - definicdo da demanda, especificacdes técnicas
e requisitos legais.

2. Publicacao do Edital - ampla divulgacao para garantir competitividade e transparéncia.

3. Recebimento de Propostas - recebimento e registro das propostas apresentadas pelos
licitantes.

4. Julgamento e Habilitacao - analise técnica e juridica das propostas para verificacao de
conformidade.

5. Homologacao e Adjudicacao - decisao da autoridade competente, oficializando o
vencedor.

6. Formalizacao do Contrato - assinatura do instrumento contratual e inicio da execucao.

Esse fluxo assegura que a contratacao ocorra de forma legal, competitiva e transparente.

Consulta ao Fluxograma do Processo

O fluxograma completo pode ser consultado no documento em PDF anexo a esta
publicacao.

Licitacao de Contrato Sem Adesao.pdf
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo da
Licitagao de Contrato Com Adesao. A representacgao visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos

Legenda de simbolos
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Melhorias Propostas

Ainda em fase de construcao e anélise.

To Be - Versao em Construcao

A versao futura do processo estd em elaboracao, buscando incorporar melhorias que tragam maior
eficiéncia, reducao de prazos e otimizacao do workflow.



https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-11/nWrfLKeqMHxA2xk6-licitacao-de-contrato-sem-adesao.png

[] Conclusao

O mapeamento do processo de Licitacao de Contrato da SMAD consolida a visao do
funcionamento atual (As Is) e estabelece uma base sélida para identificacdo de melhorias e

desenvolvimento da versao To Be.
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Este mapeamento foi realizado em colaboracao com as equipes da secretaria e validado
pelos responsaveis da area, garantindo precisao e alinhamento com as necessidades do
setor.

Introducao

O presente documento descreve o processo de Licitacao de Contrato Com Adesao realizado
pela Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD). O objetivo é registrar de forma clara o fluxo
atual (As Is), assegurando transparéncia, padronizacdo e compreensao das etapas envolvidas.

Objetivo

Documentar o processo de licitacdo que prevé a possibilidade de adesao por parte de outras
secretarias, proporcionando maior eficiéncia na gestao publica e aproveitamento de processos ja
em andamento.

Escopo

O processo é aplicado a SMAD, mas possui carater ampliado, uma vez que outras secretarias
podem solicitar adesdo (“carona”) em um processo licitatério ja em curso.
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Descricao do Processo - Estado Atual
(As Is)

O processo de Licitacao de Contrato com Adesao segue 0s mesmos tramites de uma licitacao
tradicional, contemplando fases como elaboracao do edital, publicacao, recebimento de propostas
e julgamento.

A diferenca principal estd na figura da adesao, conhecida popularmente como “carona”. Nessa
modalidade, uma secretaria que nao participou da fase inicial do certame pode solicitar adesao a
um contrato ja licitado pela SMAD, desde que atendidos os critérios legais e a disponibilidade
contratual.

Isso permite otimizar recursos, reduzir retrabalhos e garantir maior agilidade no atendimento as
demandas da administracao publica.

Consulta ao Fluxograma do Processo

O fluxograma completo pode ser consultado no documento em PDF anexo a esta
publicacao.

Licitacdo de Contrato Com Adesao.pdf
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo da
Licitagao de Contrato Com Adesao. A representacgao visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos
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Legenda de simbolos
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Melhorias Propostas

Ainda em fase de construcao e analise.

To Be - Versao em Construcao

A versao futura do processo estd em elaboracdo, considerando ajustes que possam trazer ainda
mais eficiéncia e transparéncia as adesdes contratuais.

[] Conclusao

O mapeamento do processo de Licitacao de Contrato com Adesao da SMAD evidencia o
funcionamento atual e destaca a importancia da adesdao como ferramenta estratégica de gestao. A
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publicacdo deste As Is estabelece base sélida para proposicdes de melhorias e desenvolvimento do
To Be.
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Este mapeamento foi realizado em colaboracao com as secretarias envolvidas e validado
pelos responsaveis das areas, garantindo precisao e alinhamento com as necessidades do
setor.

Introducao

O processo de Licitacao de Registro de Preco com Adesao é uma modalidade utilizada para
registrar valores e condicdes de fornecimento de bens ou servicos, permitindo que a Administracao
Pablica contrate conforme a necessidade, sem a obrigatoriedade de aquisicao imediata de todos os
itens licitados.

A particularidade deste fluxo estd na Adesao (popularmente chamada de carona), que possibilita
gue outras secretarias da Prefeitura de Araucaria solicitem inclusdo em um processo licitatério que
ja esteja em andamento. Esse mecanismo promove economicidade, agilidade e maior eficiéncia no
uso dos recursos publicos, uma vez que reduz a duplicidade de licitacbes para demandas
semelhantes.

Objetivo

O objetivo deste mapeamento é documentar de forma clara o processo atual (As Is) de Licitacao de
Registro de Preco com Adesao, identificando os fluxos envolvidos, as responsabilidades e os pontos
de interacao entre secretarias.
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Escopo

Este processo abrange:

e A abertura e conducao de licitacao pela SMAD.

e O procedimento de Adesao por parte de secretarias interessadas em participar do
processo em andamento.

e O registro formal da adesdo, com analise juridica e administrativa.

e A utilizacao da ata de registro de preco pelos 6rgaos aderentes.

Descricao do Processo - Estado Atual
(As Is)

No estado atual, a SMAD conduz o processo de Licitacao de Registro de Preco seguindo as etapas
normativas previstas na legislacao. Uma vez homologada a ata, outras secretarias que tenham
interesse podem solicitar Adesao, formalizando a intencao de utilizar os mesmos fornecedores e
condicOes estabelecidas.

O fluxo de adesao inclui:

Solicitacao formal da secretaria interessada a SMAD, justificando a necessidade.
Analise técnica e juridica da viabilidade do pedido de adesao.

Autorizacao administrativa para inclusao da secretaria no processo.

Registro oficial da adesdo junto a ata de registro de precos.

Execucao contratual conforme a demanda da secretaria aderente.

e wh e

Esse modelo garante que cada secretaria mantenha autonomia em suas aquisicdes, mas de forma
integrada e otimizada.

Consulta ao Fluxograma do Processo

O fluxograma completo pode ser consultado no documento em PDF anexo a esta

publicacao.

Licitacao de Registro de Preco Com Adesdo.pdf
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo da
Licitagdo de Registro de Pregco com Adesao. A representagao visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos
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Legenda de simbolos

o dados

Melhorias Propostas

Ainda em fase de levantamento. As melhorias relacionadas a digitalizacao do processo de adesao e
a automacao do tramite entre secretarias estdo em construcao.

To Be - Versao em Construcao

A versao futura do processo (To Be) esta em elaboracao e tera como foco a reducao de etapas
manuais e a criacao de um fluxo digitalizado entre secretarias e a SMAD.

[] Conclusao

O mapeamento do processo de Licitacao de Registro de Preco com Adesao da SMAD no
estado atual (As Is) permite maior clareza e padronizacdo das praticas internas, garantindo que o
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uso da modalidade seja transparente e eficaz. A documentacao deste processo serve como base
para futuras melhorias e digitalizacao.

(1] Data de Criacao: 12/11/2025
[[] Data da Ultima Revisdo: 12/11/2025

Tags

#SMAD #lLicitacao #RegistroDePrecos #Adesao #MapeamentoDeProcessos
#PrefeituraDeAraucéria

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Paco Municipal
Rua Pedro Druszcz, 111 (Térreo) - Bairro: Centro

(41) 3614-1400 (WhatsApp)

Araucaria

PREFEITURA

smad@araucaria.pr.gov.br

ADMINISTRAGAO


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2026-01/BabnQWVXMbvmE4Mq-foto-perfil-circular-adm.png
https://www.google.com/search?q=telefone+smad+araucaria&sca_esv=3f6bccc33179d1b9&rlz=1C1GCEA_enBR1185BR1185&sxsrf=ANbL-n4ivlheSx_Vpx8D3rpXFrUglhBhBw:1769085401359&udm=1&lsack=2RlyafnMFcrZ1sQPlI31kAg&sa=X&ved=2ahUKEwi5nbPXlJ-SAxXKrJUCHZRGHYIQjGp6BAghEAA&biw=1745&bih=828&dpr=1.1&aic=0&lqi=Chd0ZWxlZm9uZSBzbWFkIGFyYXVjYXJpYSICEAFI0MWr5-WAgIAIWhQQABgBIg5zbWFkIGFyYXVjYXJpYZIBCWNpdHlfaGFsbA
mailto:smcit@araucaria.pr.gov.br

Licitacao de Ata de Registro de Precos

Licitacao de Registro de
Preco Sem Adesao

Araucaria | aominstracio

PREFEITURA

\
noz - Cp,

N
S
- Slivo000 7

Este mapeamento foi realizado em colaboracao com a equipe da Secretaria Municipal de
Administracdao (SMAD) e validado pelos responsaveis da area, garantindo precisao e
alinhamento com as necessidades do setor.

Introducao

O processo de Licitacao de Registro de Preco é uma modalidade de licitacao utilizada para
registrar valores e condi¢cdes de fornecimento de bens ou servicos. A Administracao Publica, por
meio desse instrumento, pode contratar conforme a necessidade, sem a obrigatoriedade de
aquisicao imediata de todos os itens licitados.

Esse modelo promove economicidade e planejamento, permitindo que a gestao publica atue com
maior previsibilidade e eficiéncia nas contratacoes.

Objetivo

O objetivo deste mapeamento é documentar de forma clara o processo atual (As Is) da Licitacao de
Registro de Preco conduzida pela SMAD, identificando os fluxos envolvidos, as responsabilidades e
os pontos de decisao.
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Escopo

Este processo abrange:

e A preparacao do edital e abertura da licitacao pela SMAD.

e O julgamento das propostas e homologacao.

e A formalizacao da Ata de Registro de Preco.

e A utilizacao da ata pelas areas demandantes conforme necessidade.

Descricao do Processo - Estado Atual
(As Is)

No estado atual, a SMAD conduz a Licitacao de Registro de Preco observando as etapas
normativas:

Planejamento da contratacao e levantamento da necessidade.

Elaboracao e publicacao do edital.

Recebimento e julgamento das propostas.

Homologacao e adjudicacao do processo.

Formalizacdao da Ata de Registro de Preco, que fica disponivel para futuras
contratacoes.

6. Utilizacao da ata conforme as demandas surgem, garantindo agilidade e eficiéncia.

e wh e

Esse modelo assegura que a Prefeitura tenha condicOes previamente definidas para aquisicao de
bens e servicos de forma mais agil.

Consulta ao Fluxograma do Processo

O fluxograma completo pode ser consultado no documento em PDF anexo a esta
publicacao.

Licitacao de Registro de Preco Sem Adesao.pdf
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo da
Licitagdo de Registro de Pregco sem Adesao. A representagao visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos

Legenda de simbolos
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Melhorias Propostas

Ainda em fase de levantamento. As melhorias relacionadas a digitalizacao e automacao do tramite
da licitacao estdao em construcao.

To Be - Versao em Construcao

A versao futura do processo (To Be) esta em elaboracao, com foco na modernizacao, integracao
com sistemas digitais e maior transparéncia.

[] Conclusao


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-11/dYCDluPLkJJnkhZe-licitacao-de-registro-de-preco-sem-adesao.png

O mapeamento do processo de Licitacao de Registro de Preco no estado atual (As Is) traz maior
clareza as praticas da SMAD, permitindo padronizacao e servindo como base sélida para evolucoes
futuras.

[[] Data de Criacao: 12/11/2025
[[] Data da Ultima Revisdo: 12/11/2025
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Gestao de Veiculos

A Secretaria Municipal de Administracao (SMAD), através de seu Departamento de Gestdo de Frota,
€ a unidade central responsavel por gerenciar e controlar todos os veiculos oficiais da Prefeitura de
Araucaria.

Sua funcdo é garantir o uso eficiente, a manutencao e a legalidade da frota, fornecendo o suporte
logistico essencial para a execucao dos servicos publicos em todas as secretarias.



Liquidacao

Este processo é a verificacdo e ateste de que o servico ou material foi entregue conforme o
contratado.



Liquidacao

Liquidacao De Despesas -
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Liquidacao de Despesas

Este mapeamento foi realizado pela Secretaria Municipal de Administracao (SMAD) e validado
pelos responsaveis das areas envolvidas, assegurando a aderéncia a pratica real do processo e a
legislacao vigente.

1. Introducao

A liquidacao da despesa publica constitui etapa fundamental da execucao orcamentaria, pois é o
momento em que se verifica o direito adquirido pelo credor, com base nos documentos
comprobatdrios da entrega do bem, da prestacao do servico ou da execucdo contratual.

No ambito da Prefeitura de Araucaria, o processo de liquidacao da SMAD segue um fluxo
estruturado, com segregacao de funcdes entre Fiscal do Contrato, NUcleo Administrativo Financeiro
(N.A.F.) e Secretaria de Financas, garantindo controle, rastreabilidade, conformidade legal e
transparéncia.

2. Objetivo

Descrever de forma clara, padronizada e objetiva como ocorre o processo de liquidacao de
despesas da Secretaria Municipal de Administracao (SMAD), evidenciando as responsabilidades de
cada ator envolvido e os pontos de verificacao e validacao do processo.

3. Escopo

Este documento contempla o fluxo de liquidacao das despesas da SMAD a partir da apresentacao
da Nota Fiscal pelo fornecedor até a conclusdo do processo com a emissao da Nota de Liquidacao,
incluindo as etapas de conferéncia, correcao, regularidade fiscal e autorizacao.



4. Descricao do Processo - Estado Atual (As Is)

4.1 Atuacao do Fiscal do Contrato

O processo tem inicio com o Fiscal do Contrato, responsavel por acompanhar a execucgao
contratual e verificar a conformidade do servico prestado ou do bem entregue. Nesta etapa, sao
realizadas as seguintes acodes:

e Anexacao da Nota Fiscal apresentada pelo fornecedor;

e Elaboracao do Relatério de Fiscalizacao, atestando a execucao do objeto contratual;

e Anexacao da Nota de Empenho correspondente;
e Encaminhamento do processo completo ao Nucleo Administrativo-Financeiro (N.A.F.).

Caso seja identificada alguma inconsisténcia posterior a analise do N.A.F., o processo retorna ao
Fiscal do Contrato para correcao e reenvio.

4.2 Analise e Validacao pelo N.A.F.

Ao receber o processo, o Nucleo Administrativo-Financeiro realiza a conferéncia documental,
verificando se o Relatdrio de Fiscalizacao e a Nota Fiscal estdo corretos e em conformidade com o
contrato e a legislacao.

e Se houver inconsisténcias: o processo é devolvido ao Fiscal do Contrato para ajustes e
correcdes necessarias;
e Se estiver correto: 0 processo segue para a etapa de regularidade fiscal.

Apods a validacao, o N.A.F. executa as seguintes atividades:

e Inclusao da documentacao de regularidade fiscal do fornecedor;

e Atualizacao da planilha de acompanhamento interno;

e Coleta da assinatura do Ordenador de Despesas, formalizando a autorizacao para
prosseguimento da liquidacao.

4.3 Liquidacao pela Secretaria de Financas

Com o processo devidamente instruido e autorizado, a Secretaria de Financas realiza a emissao da
Nota de Liquidacao, formalizando o reconhecimento da obrigacao de pagamento por parte da
Administracao Publica.

Apds a emissao da Nota de Liquidacao, o processo retorna a SMAD para ciéncia e arquivamento.

4.4 Encerramento do Processo
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O Nucleo Administrativo-Financeiro recebe a Nota de Liquidacao emitida pela Secretaria de
Financas, registra a conclusao do tramite e encerra o processo, garantindo sua rastreabilidade e
conformidade para fins de controle interno e auditoria.

5. Consulta ao Fluxograma do Processo

O fluxo completo do processo de liquidacao da SMAD estd representado em fluxograma
padronizado, elaborado na ferramenta Bizagi, permitindo a visualizacdo clara das etapas, decisdes
e responsabilidades envolvidas.
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo da
Liquidacao. A representagdo visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos
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6. Conclusao

O processo de liquidacdao da SMAD demonstra maturidade administrativa, com definicao clara de
papéis, controles documentais e mecanismos de validacao, assegurando que as despesas publicas
sejam liquidadas de forma regular, transparente e alinhada as boas praticas de gestao publica.
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A presente instrucdao visa orientar os servidores da Prefeitura Municipal de Araucaria sobre os
fluxos, papéis e responsabilidades no processo de execucdo contratual. A correta segregacdo de
funcdes e o acompanhamento diligente das obrigacdes contratuais sao fundamentais para
assegurar a eficiéncia administrativa, a transparéncia e o zelo pelo erario.

O fluxo de trabalho aqui descrito baseia-se nas melhores praticas de gestdo publica e estd em
conformidade com a legislacdo vigente, detalhando o caminho desde o inicio da execucao até o
encerramento do contrato.

Gestao de Contratos
Licitatorios

Descricao

O processo de Gestao de Contratos Licitatdrios estabelece as etapas de acompanhamento da
execucao dos contratos administrativos firmados pela Prefeitura de Araucdria, no ambito da
Secretaria Municipal de Administracao (SMAD).

O fluxo contempla as atividades de fiscalizacao, registro de ocorréncias, andlise administrativa,
ateste de execucao e encaminhamento para pagamento, garantindo o cumprimento das
obrigacdes previstas no contrato e na legislacdo aplicavel.
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Objetivo

Padronizar o acompanhamento da execucao contratual, assegurando:

Cumprimento das condicbes estabelecidas no contrato;
Controle das atividades de fiscalizacao;

Registro formal de ocorréncias durante a execucao;
Regularidade na tramitacao para liquidacao e pagamento;
Transparéncia e rastreabilidade das decisdes administrativas.

Responsaveis pelo Processo

Gestor do Contrato

Responséavel pela gestao administrativa do contrato, analise das ocorréncias registradas durante a
execucao e definicdo de providéncias administrativas quando necessario.

Fiscal do Contrato

Responséavel pelo acompanhamento direto da execucao contratual, verificacao das entregas ou
servicos prestados e registro das ocorréncias relacionadas ao contrato.

Area Administrativa

Responsdavel pela tramitacao do processo para liquidacao da despesa e processamento do
pagamento.

Fluxo do Processo

Licitacao de Contrato Com Adesdo.pdf
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo da
Gestao de Contrato. A representagao visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos
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Inicio da Execucao Contratual

O processo tem inicio com a vigéncia do contrato e a ciéncia formal do gestor responsavel.
Nesta etapa sao realizadas as seguintes atividades:
e Validacao do plano inicial de fiscalizacao;

e Vefinicao das rotinas de acompanhamento da execucao;
e Orientacao inicial sobre as obrigacdes contratuais.

Fiscalizacao da Execucao

Durante a vigéncia contratual, o fiscal realiza o0 acompanhamento da execucao por meio de

e Verificacao das entregas, servicos ou medicdes;
e Conferéncia da conformidade com o contrato;
e Registro de ocorréncias relacionadas a execugao.
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Registro e Tratamento de Ocorréncias

Quando identificada alguma irregularidade na execucao contratual:

1. A ocorréncia é registrada formalmente.
2. A empresa contratada é comunicada para manifestacdao ou correcao.
3. O gestor do contrato analisa a situacao.

Dependendo da analise realizada, podem ser adotadas medidas administrativas como:
e Solicitacao de regularizacao da execucao;

e Ajustes ou adequacdes na prestacao do servico;
e Aplicacao de penalidades previstas no contrato.

Ateste Técnico da Execucao

Apés a verificacao da execucao contratual, o fiscal realiza o Ateste Técnico de Execucao,
confirmando que o objeto contratado foi executado conforme as condi¢cdes estabelecidas.

Caso sejam identificadas inconsisténcias, o processo retorna para correcdao antes da validacao
final.

Liguidacao e Pagamento

Com o ateste validado, o processo segue para tramitacao administrativa, onde sao realizadas:
e Analise documental;

e Liquidacao da despesa;
e Processamento do pagamento conforme o valor apurado pelo fiscal do contrato.

Encerramento do Contrato

Ao término da vigéncia contratual:

« E elaborado o relatério final de execucdo do contrato;
e Sdo registrados eventuais apontamentos ou ocorréncias finais;
e O processo de gestao contratual é encerrado.



Resultado Esperado

A aplicacao deste fluxo garante:

Acompanhamento adequado da execucgao contratual;
Registro estruturado das ocorréncias;

Maior controle administrativo sobre os contratos;
Padronizacao das atividades de gestao e fiscalizacao.

Consideracoes Finais

A observancia rigorosa deste fluxo garante que a Prefeitura Municipal de Araucaria receba
exatamente o que foi contratado, evitando desperdicios e garantindo que os pagamentos sejam
realizados apenas mediante a efetiva prestacao do servico ou entrega do bem.
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