Gestao e Fiscalizacao de
Contratos Administrativos

Araucdria ADMINISTRAGAO

PREFEITURA

X o, s

o o
€ Sipoio 00 e

A presente instrucao visa orientar os servidores da Prefeitura Municipal de Araucaria sobre os
fluxos, papéis e responsabilidades no processo de execucdo contratual. A correta segregacao 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 legislacao 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 Araucéria, no ambito da
Secretaria Municipal de Administracao (SMAD).

O fluxo contempla as atividades de fiscalizacao, registro de ocorréncias, analise 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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