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1 - OBIJETIVO:

Estabelecer regras de gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos da Camara Municipal de

Deoddapolis/MS, de modo a garantir a execugdo eficiente dos processos inter-relacionados.
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3. DETALHAMENTO DO PROCESSO E ELEMENTOS:

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRA DE NEGOCIO

O Presidente da Camara através de Portaria

emite o ato de designacdo do Gestor e Fiscal

Designar o Gestor e )
1 Presidente de Contrato. Devem-se considerar as

o Fiscal de Contrato o
competéncias necessarias para o desempenho

das fungdes.

O fiscal de contrato deve manter copia do

Planejar a Fiscal de contrato e termo de referéncia de cada
2
fiscalizagao Contrato contrato a ser fiscalizado e conhecer afinco o
objeto e as obrigagdes contratuais firmadas.
O fiscal de contrato deve certificar-se que as
' . obrigacdes contratuais foram fielmente
Realizar a Fiscal de
3 o cumpridas. Se_houver irregularidades avancar
fiscalizagao Contrato . o ]
para a atividade n2 6. Caso contrario, seguir
para a atividade n2 4.
O fiscal de contrato, apds constatacdo de
Atestar o
Fiscal de conformidade no processo, atesta a nota fiscal
4 recebimento -
o Contrato ou fatura que formaliza a aquisicao de bens ou
provisorio

prestagdo do servigo realizada.

5 Encaminhar notas Fiscal de O fiscal de contrato apds atestar a nota fiscal
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fiscais ou fatura para Contratos ou fatura, encaminha os documentos para o
o Gestor de Gestor de Contrato para o processo de
Contratos recebimento definitivo do bem ou servigo
prestado. Seguir para atividade n2 10.
O fiscal de contrato, apds constatagdo de
Registrar Fiscal de
6 irregularidades qualitativas ou quantitativas,
intercorréncias Contrato
registrara as ocorréncias, em controle proéprio.
O fiscal de contrato dara ciéncia ao gestor de
Comunicar o Gestor Fiscal de contratos das irregularidades constatadas no
7
de Contratos Contratos processo de fiscalizagdo, para as devidas
providéncias.
Analisar as Diante do relato das irregularidades,
_ A Gestor de
8 intercorréncias da apontadas pelo fiscal de contrato, o gestor
L Contratos
fiscalizagao devera providenciar as medidas saneadoras.
O gestor de contrato contratos deve notificar a
contratada, solicitando a justificativa e o prazo
Providenciar Gestor de de regularizagdo das pendéncias.
9
medidas saneadoras Contratos Se as irregularidades foram sanadas seguir
para_atividade n2 11. Caso contrdrio seguir
para a atividade n2 10.
Providericlar a5 Nas situagdes de descumprimento do objeto
10 |sancBes Gestor de contratual ndo sanado, o gestor de contrato
Contratos 4 i i ;
sdraitiistiativas deverd abrir processo administrativo para
aplicacdo das penalidades e sanc¢les
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administrativas previstas em contrato.

11

Confirmar as
condigdes Gestor de
habilitatérias dos Contratos

fornecedores

As condicdes habilitatérias (regularidade fiscal,
qualificacdo técnica, outros), previstas em
edital, s3o requisitos obrigatdrios para o
recebimento definitivo pelo gestor de

contratos. Se as condicdes habilitatérias

foram atendidas avancar para atividade n? 13.
Caso contrério seguir para a atividade n? 12.

12

Suspender o
Tesouraria
pagamento

O processo de liquidagdo e pagamento esta
diretamente relacionado ao recebimento
definitivo pelo gestor de contrato. A
irregularidade em fungdo do descumprimento
das condi¢des habilitatérias, previstas em
edital, acarreta a suspensdo proviséria do

pagamento. Permanecendo a  situacdo,
retornar para atividade n2 10. Caso contrario,

avancar para atividade n2 13.

13

Atestar o
Gestor de
recebimento
Contrato
definitivo

Apdés a confirmagdo das  condigBes
habilitatérias exigidas, o gestor de contrato
atesta a nota fiscal ou fatura e encaminha os
documentos para o processo de liquidacdo e

pagamento.

14

Encaminhar notas .
Tesouraria

fiscais/faturas para

O recebimento definitivo significa que o
processo de liquidagdo foi concluido, estando

as notas fiscais ou faturas, autorizadas para o
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pagamento processo de pagamento.
Apds o processo de liquidagdo e pagamento, a
Imprimir a execugao contabilidade encaminhara para o fiscal de
15 Contabilidade o
da despesa contratos, cépia do empenho, liquidagdo e
pagamento, para os devidos controles.
O fiscal de contratos mensalmente anexara nos
Anexar a execu¢ao , o .
Fiscal de processos licitatérios, copia da nota fiscal, do
16 | da despesa nos y
Contrato empenho, da liquidagdo e pagamento de cada
processos licitatorios
contrato fiscalizado.
O gestor de contratos deve controlar a vigéncia
dos contratos a fim de manter em ordem o
Controlar a vigéncia Gestor de funcionamento das atividades internas do
17
contratual Contratos Org3o. Provendo prorrogagdes ou
encerramentos contratuais, conforme
conveniéncia e oportunidade.
Prover a andlise do Cabe ao gestor de contratos formalizar as
processo de revisao, alteracdes de contrato em razdo da
. Gestor de
18 | reajustee possibilidade de revisdo, reajuste e
B Contratos
repactuagao de repactuagdes, conforme regramento legal.
contratos
Findo o contrato, o fiscal emitird um relatério,
- Emitir relatério final Fiscal de detalhando o processo de execugdo contratual,
de execugado Contrato especificando os pagamentos e a existéncia ou
ndo de intercorréncias no processo.
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