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FLUXO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DE PRESTAGCAO
DE SERVICOS

© AUTORIZAR O GESTOR DE CONTRATO A INICIAR O PROCESSO

Executor: Orgdo da Gestdo.

Descrigao: O 6rgao de gestdo autoriza o gestor do contrato a iniciar o processo de fiscalizagao contratual,
possibilitando o acompanhamento da execucdo do contrato conforme as cldusulas pactuadas e a
legislacdo aplicavel.

[j SOLICITAR E PREPARAR A ORDEM DE PEDIDO CONFORME OS TERMOS CONTRATUAIS

Executor: Gestor do contrato.

Descrigao: Solicitar e preparar a ordem de pedido em conformidade com os termos contratuais,
especificacdes do objeto, prazos e demais condi¢des pactuadas, visando ao inicio da execucdo
contratual.

() ENVIAR ORDEM DE SERVICO A EMPRESA

Executor: Gestor do contrato.
Descri¢do: encaminha a ordem de servico a empresa contratada, autorizando o inicio da execucgdo do
objeto contratual, conforme os termos e condi¢des estabelecidos no contrato.

() EXECUTAR OS SERVICOS CONFORME AS CLAUSULAS CONTRATUAIS

Executor: Empresa.
Descrigdo: Executa os servicos em conformidade com as clausulas contratuais, especificacdes técnicas,
prazos e demais condicBes estabelecidas no contrato.

() DAR CIENCIA DO ENVIO AO FISCAL DO CONTRATO

Executor: Gestor do contrato.
Descrigdo: Da ciéncia ao fiscal do contrato acerca do envio da ordem de servico a empresa contratada,
para fins de acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo contratual desde o seu inicio.

() MONITORAR O ENVIO DAS NOTAS FISCAIS E DOS RELATORIOS DE ATIVIDADES

Executor: Fiscal do contrato.

Descri¢ao: monitorar o envio das notas fiscais e dos relatérios de atividades pela empresa contratada,
verificando a regularidade, a conformidade com os servicos executados e os prazos estabelecidos no
contrato.

Fluxo De Acompanhamento E Fiscalizacdo De Contratos De Prestagdo De Servigos |2



e‘ ay

PREFEITURA DE CONTROLADORIA E

AUDITORIA GERAL
DO MUNICIPIO

3oana\f

[j EMITIR NOTA FISCAL CONFORME SERVICO PRESTADO E ENVIAR AO FISCAL DO CONTRATO

Executor: Empresa.
Descrigdo: Emitir a nota fiscal correspondente aos servicos efetivamente prestados e a encaminhar ao
fiscal do contrato para fins de verificacdo e ateste.

() REALIZAR FISCALIZAGAO CONFORME AS CLAUSULAS CONTRATUAIS E A LEGISLAGAO
VIGENTE

Executor: Fiscal de Contrato.

Descrigao: Realizar a fiscalizacdo da execugdo dos servigos, verificando a conformidade com as clausulas
contratuais, a legislacdo vigente e os documentos apresentados, inclusive a nota fiscal, registrando
eventuais ocorréncias.

O SERVICO FOI PRESTADO CONFORME AS CLAUSULAS CONTRATUAIS? NAO.

Se o servico ndo estiver conforme as cldusulas contratuais, deve-se solicitar correcdo a empresa e
registrar ocorréncia.

() SOLICITAR CORRECAO A EMPRESA E REGISTRAR OCORRENCIA

Executor: Fiscal.
Descrigao: Solicitar a empresa contratada a correcao das ndao conformidades identificadas e registrar a
ocorréncia, para fins de controle, acompanhamento e adog¢ao das providéncias cabiveis.

|:__ NOTA: FISCAL DA CIENCIA AO GESTOR. SE NAO HOUVER CORREGAO, CABE AO GESTOR
ADOTAR MEDIDAS E APLICAR SANGOES

Executor: Fiscal.

Descrigdo: Da ciéncia ao gestor do contrato acerca da irregularidade identificada, cabendo ao fiscal
apenas o registro e a comunicacao do fato. Ndo sendo realizada a devida correcdo, compete ao gestor
do contrato adotar as medidas cabiveis para aplicacdo das sancdes contratuais e legais pertinentes.

|:__ NOTA: GESTOR MONITORA A FISCALIZAGAO E, SE A IRREGULARIDADE PERSISTIR, ADOTA
MEDIDAS PARA APLICAR SANGOES.

Executor: Gestor de Contrato.

Descrigao: O gestor do contrato acompanha as agdes de fiscalizagdo e verifica se a irregularidade
apontada foi sanada pela empresa. Caso a ndo conformidade persista, adota as providéncias
administrativas cabiveis para apuracao dos fatos e eventual aplicacdo das sang¢des previstas no
contrato e na legislacao vigente.
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C] REALIZAR CORREGOES E REENVIAR PARA NOVA FISCALIZAGCAO.

Executor: Empresa.
Descrigdo: Realizar as correcdes solicitadas pelo fiscal do contrato e encaminhar novamente ao fiscal
de contrato a execucdo ajustada para nova verificacdo e fiscalizacao.

O SERVICO FOI PRESTADO CONFORME AS CLAUSULAS CONTRATUAIS? SIM.

Se o servico estiver conforme as clausulas contratuais, devem-se registrar as ocorréncias e atestar a
nota fiscal.

() REGISTRAR OCORRENCIAS E ATESTAR A NOTA FISCAL

Executor: Fiscal.
Descrigao: Registrar as ocorréncias relativas a execugao dos servicos e atestar a nota fiscal, quando
verificada a conformidade com as cldusulas contratuais e a legislagdo vigente.

INICIO DE ATIVIDADES EM PARALELO

C]GERENCIAR TODAS AS ETAPAS DO PROCESSO, GARANTINDO O CUMPRIMENTO
CONTRATUAL

Executor: Gestor do contrato.
Descri¢ao: Acompanhar e gerenciar as etapas do processo, garantindo o cumprimento das clausulas
contratuais, dos prazos estabelecidos e das disposicdes legais aplicaveis.

() PROCESSAR LIQUIDAGAO CONFORME RELATORIO DE FISCALIZACAO

Executor: Setor Contabil.
Descrigdo: Realizar a liquidacdo da despesa com base na nota fiscal atestada e no relatdrio de
fiscalizacdo, verificando a conformidade da documentacao para fins de pagamento.

FIM DE ATIVIDADES EM PARALELO

INICIO DE ATIVIDADES EM PARALELO

() GERENCIAR TODAS AS ETAPAS DO PROCESSO, GARANTINDO O CUMPRIMENTO
CONTRATUAL

Executor: Gestor do Contrato.
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Descri¢dao: Acompanhar e gerenciar, de forma continua, todas as etapas da execucdo contratual,
adotando as providéncias necessarias para garantir o cumprimento das cldusulas contratuais, dos
prazos e da legislacdo aplicavel.

() REALIZAR O PAGAMENTO

Executor: Tesouraria.
Descrigao: Realizar o pagamento a empresa contratada, apds a liquidacao da despesa e verificagdo da
regularidade da documentacao, conforme os procedimentos financeiros do érgao.

C] ARQUIVAR O PROCESSO E DISPONIBILIZA-LO AO GESTOR DO CONTRATO

Executor: Tesouraria.
Descrigdo: Realizar o arquivamento do processo de pagamento e o disponibilizar ao gestor do contrato
para fins de acompanhamento e controle da execuc¢do contratual.

() TOMAR CIENCIA

Executor: Gestor do contrato.
Descrigao: Tomar ciéncia do arquivamento e da conclusdo da etapa de pagamento, mantendo o
acompanhamento e o controle da execugdo contratual.

FIM DE ATIVIDADES EM PARALELO

O FIM DO PROCESSO

O processo sera encerrado apds a conclusdo das etapas de pagamento e arquivamento, sendo
reiniciado sempre que houver nova demanda de execucdo contratual, mediante emissdao de nova
ordem de servico ou pedido.

Sobral-CE, 10 de margo de 2026.
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