Didrio(JFICIALParand

Poder Executivo Estadual

62 feira | 28/Nov/2025 - Edigao n® 12038 | 65 |

RESOLUGAO N° 10.699/2025 — SEAP

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA, no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo art. 90,
paragrafo Unico, da Constituigdo Estadual, art. 4°, inciso Il, da Lei Estadual n° 21.352 de 1° de janeiro de 2023 e arts. 5° a 7° do Regulamento da
Secretaria de Estado da Administracéo e da Previdéncia, aprovado pelo Decreto n° 3.888 de 20 de janeiro de 2020;

Considerando a necessidade de padronizacédo dos procedimentos e centralizagdo das informagdes a fim de garantir maior eficiéncia, controle
e transparéncia na gestao contratual no ambito da SEAP;

Considerando as disposigdes da Lei Federal n® 14.133/2021 e do Decreto Estadual 10.086/2022; e
Considerando a Resolugdo SEAP n° 9200/2025 que institui a Central de Contratos no ambito da SEAP;
RESOLVE:

Art.1° Estabelecer orientagdes relativas a formalizagdo dos contratos, gestao e fiscalizagdo, alteragdes contratuais, apostilamentos, glosas e
demais atos relativos aos contratos do ambito da Secretaria de Estado da Administragéo e da Previdéncia — SEAP.

Paragrafo unico: Fica instituido como Anexos desta Resolugdo: o Guia Operacional para Emissdo de Contrato, Guia Operacional para
Alteracdo Contratual: Prorrogacdo de Prazo, Acréscimo e Supressdo, Guia Operacional para Apostilamentos, Guia Operacional para Fiscalizagédo e
Gestéo Contratual.

TiTULO |
DAS ATRIBUIGOES DA CENTRAL DE CONTRATOS DA SEAP

Art.2° A gestao dos contratos, de responsabilidade da Central de Contratos, sera conduzida em conformidade com as orientagées contidas
nesta Resolucdo e em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, observando ainda as normas
de governanca e integridade aplicaveis.

Art.3° Compete a Central de Contratos:

I. Receber os procedimentos relativos aos contratos de ambito da SEAP, registrar nos sistemas oficiais e formalizar os contratos
administrativos e instrumentos congéneres;
1. manter atualizados os contratos e respectivos aditivos e apostilamentos;
1. monitorar e realizar o controle de prazos de vigéncia, prorrogagdes, reajustes e repactuagdes em articulagdo com os fiscais e
gestores dos contratos;

\A orientar as unidades demandantes quanto a instrugédo processual e a correta tramitagdo dos contratos;
V. publicar os contratos e aditamentos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e no Diario Oficial do Estado (Dioe);
VI. publicar Portaria ou Resolugdo com a designacao de fiscal e gestor do contrato, bem como suas alteragdes;
VII. comunicar a autoridade superior fatos de irregularidades cometidas durante a execugdo contratual, com vistas a abertura de

processo administrativo;

VIII. elaborar relatérios gerenciais periddicos de acompanhamento contratual;
IX. adotar providéncias para assegurar a observancia das normas legais e regulamentares aplicaveis;
X. apoiar a autoridade competente na tomada de decisao referente a celebracgao, alteragéo ou extingdo dos contratos.

Art. 4° O funcionamento da Central de Contratos observara as seguintes diretrizes:

. utilizacdo de minutas padronizadas pela Procuradoria-Geral do Estado e lista de verificagao;

I utilizagdo do Sistema de Gestdo de Materiais e Servigos (GMS) e demais sistemas pertinentes para gestédo e fiscalizagdo

contratual;
1. comunicagéao formal e tempestiva com as unidades demandantes;
V. transparéncia dos atos, com disponibilizagéo das informagées em meio eletronico;
V. publicagéo do extrato no Diario Oficial do Estado.
Paragrafo unico: Caso ndo haja minuta padronizada para o objeto ou servigo, a central de contratos verificara a utilizagdo de minuta
adaptada.

TiTuLon
DAS ATRIBUIGOES DA UNIDADE DEMANDANTE

Art.5° Compete a unidade demandante encaminhar o processo devidamente instruido, nos termos do Art.10 desta Resolucéo, via eProtocolo,

nos seguintes casos:

1. Termo aditivo para prorrogacéo de prazo contratual;
1. Termo aditivo para acréscimo ou supressao de quantitativo;
1. Apostilamento para alteragdo de dotagao orcamentaria;
\A Apostilamento para reajuste contratual;
V. Apostilamento para repactuacéo;

VI Termo aditivo para recomposigao do equilibrio econémico-financeiro;
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VII. outras hipéteses previstas em lei ou regulamento referente a contratos.

Paragrafo Unico: O processo relativo a prorrogagao de prazo contratual, de que trata o inciso | deste artigo, devera ser encaminhado com

antecedéncia minima de 3 (trés) meses em relagdo a data de vencimento do contrato.
Art. 6° O fiscal do contrato atuara conforme o disposto no art. 11 do Decreto Estadual 10.086/2022 e ainda devera:

l. Acompanhar o cumprimento do objeto principal (escopo, metas, niveis de servigo);
I garantir o registro documental durante toda execugdo contratual nos sistemas eletrénicos GMS, Contratos.gov e e-Protocolo;
. verificar a conformidade documental da contratada: certiddes fiscais, trabalhistas, garantias, apdlices de seguro,
PPRA/PCMSO/ASO, entre outros previstos na contratagao;

V. propor ao Gestor de Contrato a aplicacdo de glosas e sangdes, quando necessario;
V. emitir o Atesto apos a verificagdo de cumprimento das clausulas contratuais;
VI. exigir o uso correto dos equipamentos de protegéo individual e coletiva de seguranga do trabalho;
VII. manter contato com o preposto da contratada, e caso necessario, promover reunides peridédicas ou especiais para a resolugao de

problemas na entrega dos bens ou na execugao dos servigos ou das obras;
VI dar parecer técnico nos pedidos de alteragdes contratuais;

IX. verificar a correta aplicagdo dos materiais.

Art.7° Considerando a complexidade e a natureza do objeto contratual, poderdo ser designados Fiscais Setoriais com atuagdo especifica em
areas ou unidades descentralizadas, com o objetivo de assegurar a efetividade da fiscalizagao.

Paragrafo unico: Os Fiscais Setoriais deverdo se reportar diretamente aos Fiscais de Contrato, encaminhando registros, relatérios e
ocorréncias observadas, competindo a estes centralizar as informagdes recebidas, realizar a andlise prévia e técnica das situagdes apontadas e subsidiar

o Gestor do Contrato nas deliberagdes e tomadas de decisdo pertinentes a execugéo contratual.

Art.8° Compete a unidade demandante da contratagdo indicar os Fiscais Titulares e Substitutos, bem como os Fiscais Setoriais, quando
aplicavel, devendo comunicar a Central de Contratos quaisquer substituicdes realizadas, a fim de assegurar a continuidade e a regularidade da

fiscalizagéo contratual.

Art.9° Os fluxos e procedimentos de fiscalizagdo poderdo ser ajustados, de comum acordo entre a Central de Contratos e a unidade
demandante, com o objetivo de mitigar riscos e aprimorar a execugéo contratual.

Paragrafo unico: Conforme Art. 17D do Decreto Estadual 10.086/2022, ao término da vigéncia dos contratos, os agentes designados para a
fiscalizacdo da execugdo comunicardo a autoridade superior todas as ocorréncias significativas que possam auxiliar no controle dos riscos de

contratagdes similares futuras.
TiTuLo m
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AOS CONTRATOS E AS ALTERAGOES CONTRATUAIS

Art.10 Para a correta instrugcdo processual, os procedimentos deverdo ser instruidos em protocolo exclusivo, contendo os documentos e as

etapas descritos a seguir:
§ 1° Emissé&o e celebragdo do Contrato:

1. A Unidade Demandante devera providenciar a abertura de protocolo e incluir memorando de solicitagédo e a indicagao do fiscal do
contrato, com nome completo e CPF;
1. Encaminhar o protocolado a Divisdo da Central de Contratos — DOS/DCC;

Il A Diviséo da Central de Contratos (DCC) devera incluir e providenciar:

a) copia do edital da licitagdo ou do termo de compra direta;

b) ata de registro de pregos, se houver;

c) despacho de autorizagdo e homologacédo GS;

d) certiddes de regularidade fiscal e trabalhista;

e) consultas as sangdes e ocorréncias nos sistemas GMS, CADIN, CEIS e TCE;

f) registro do contrato no sistema GMS e insergdo do respectivo print da tela no protocolado;

g) minuta do contrato devidamente preenchida, extraida do anexo do edital da licitagdo ou do termo de compra direta;

h) inclusdo da minuta do contrato, em formato editavel, no campo “anexo” do protocolado;

i) encaminhamento da solicitagdo ao Nucleo Financeiro Setorial (NFS).

V. O Ndcleo Financeiro Setorial (NFS) de cada 6rgao ou entidade participante do mesmo contrato devera providenciar:

a) indicagdo da dotagdo orgamentaria, com o respectivo quadro de impacto or¢gamentario, nos termos do art. 16, inciso |, da Lei
Complementar n® 101/2000;

b) declaragao de adequagédo da despesa (DAD);

c) incluséo do quadro de detalhamento da despesa (QDD).

V. A Diviséo da Central de Contratos (DCC) devera providenciar:

a) designacéo do gestor do contrato;

b) publicagdo da Portaria ou Resolugdo que designe o fiscal e o gestor do contrato, observando que, caso o contrato envolva mais de

um érgdo ou entidade participante, cabera a cada um designar seu respectivo fiscal de contrato;
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c) solicitagdo de assinatura do preposto da contratada;

d) encaminhamento do procedimento a Diretoria-Geral para andlise, autorizagdo da despesa e coleta da assinatura da autoridade
competente;

e) publicagdo do extrato do contrato no Diario Oficial do Estado — DIOE;

f) registro do contrato nos sistemas Contratos.Gov e GMS;

g) emisséo da ordem de fornecimento no Sistema GMS;

h) solicitagdo ao NFS para emissdo do empenho.

VI. Para o processo de Liquidagdo e Pagamento, apds a execugdo do servigo ou entrega do bem, cabera a unidade demandante, em

conjunto com a DCC:

a) Confirmar o quantitativo realizado;

b) Verificar a existéncia de glosa;

c) juntar o documento fiscal ao protocolado;
d) No sistema GMS:

verificar se 0 empenho foi vinculado automaticamente ou vincular o empenho ao contrato;
gerar ordem de fornecimento/servigo, se necessario;
langar o(s) documento(s) fiscal(is) referente(s) ao més/exercicio;

relacionar o(s) empenho(s) ao pagamento, gerar guia(s) de pagamento;

e) Incluir o atesto do fiscal do contrato;

f) Incluir Certiddes fiscais e trabalhistas atualizados;

9) Encaminhar o procedimento ao NFS.

VII. A DCC realizara a conferéncia final e providenciara o arquivo do procedimento no setor.

§2° Termos aditivos de prorrogagéo de prazo, acréscimo ou supresséo de quantitativos:

. A Unidade Demandante devera incluir no eProtocolo:

a) Memorando com a justificativa fundamentada;

b) Carta de aceite do fornecedor;

c) Contrato, aditivos e apostilas anteriores, se houver;

d) Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista;

e) Consultas: GMS, CRF, CRC, Ocorréncias e sangdes, CEIS, TCE, CADIN;

=)

) Pesquisa de prego, contendo:

Consulta a fornecedor;

PNCP e painel de pregos;

Nota fiscal;

Memodria de caélculo por entidade (se aplicavel);

Mapa de precos;

Manifestagdo atestando a vantajosidade;

Caso necessario, solicitar ao DECON verificagdo dos precos de mercado;
Encaminhar o protocolado ao Nucleo Financeiro Setorial.

I O Nucleo Financeiro Setorial (NFS) de cada érgéo ou entidade participante do mesmo contrato devera providenciar:

a) Indicagcdo da dotagdo orgamentaria com quadro do impacto orgamentario, de acordo com o art. 16, | da Lei complementar
101/2000;
b) Declaragao de adequagéo da despesa (DAD); e
c) Inclus&o do Quadro de detalhamento da despesa (QDD).
1. A unidade demandante providenciara:
a) Minuta do Termo Aditivo conforme padrdo PGE, caso nédo haja, adaptar a existente;
b) Inclusdo da minuta do contrato, em formato editavel, no campo “anexo” do protocolado;
c) Declaragéo da utilizagdo da Minuta Padronizada PGE, caso utilizada;
d) Lista de Verificagéo (checklist).
V. Caso ndo haja Minuta padronizada, o procedimento serd encaminhado a anadlise juridica da PGE, posteriormente os ajustes serdo

realizados pela area demandante em conjunto com a DCC, que providenciara:

a) Registros nos Sistemas GMS e Contratos.Gov;

o

Solicitagédo de assinatura do Preposto e das testemunhas;

Q O

)

) Informacgao referente a legalidade do procedimento;

) Envio a Diretoria-Geral para andlise e coleta de assinatura da autoridade competente;
)

()

Publicagdo do extrato no Dioe;
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f) Apensar ao “protocolo cabega” da formalizagdo do contrato.

§3° Termo Aditivo para restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro decorrente de fato superveniente, forga maior, caso fortuito ou fato

do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis:

l. A solicitagdo deve ser iniciada pelo fornecedor, através do eProtocolo, com a documentagdo comprobatéria, indicando os fatos e as
evidéncias que causaram o desequilibrio econémico-financeiro;
1. A unidade demandante analisara o pedido, se necessario, solicitara mais informagdes ao fornecedor e, nos termos do Inciso VIIl do
Art.6°, elaborara parecer técnico e remetera a DCC;
1. Caso verificada a pertinéncia, o processo sera encaminhado ao DECON, a fim de que sejam realizadas as cotagbes de pregos para
verificagdo do impacto sobre o(s) valor(es) registrado(s) no contrato;

V. A DCC incluirad Informagéo com analise e manifestagédo sugerindo o deferimento ou o indeferimento do pleito;
V. Em caso de deferimento do pedido, devera ser incluida a minuta do termo aditivo indicando a alteragao contratual;
VI. A DCC encaminhara o procedimento ao Gabinete Secretarial da SEAP para decisao final pela autoridade superior;
VII. Retornando o protocolado a DCC, em caso de deferimento do pedido, a alteragdo devera ser publicada no Diario Oficial do Estado,

e alterados os registros no Sistema GMS e no Contratos.Gov, bem como as partes deverdo ser comunicadas da decisédo e o procedimento é arquivado no
setor;

VIIL Em caso de indeferimento, as partes deverado ser comunicadas e o procedimento € arquivado no setor.

§4° Termo de Apostilamento (TAP) para registro ou anotagdo das novas condigdes que ndo alteram as bases contratuais, como alteragdes nas
dotagdes orgamentarias ou para reajustamento ou repactuagéo de pregos conforme previsto no contrato.

l. Em se tratando de reajuste em sentido estrito ou repactuagéo, a DCC providencia a abertura do Protocolo, contendo:

a) Memorando com a solicitagéo, justificando o motivo;
b) Cépia do Contrato;
c) Documentagéo pertinente: documento Sindical da Convengado Coletiva de Trabalho com o indice de repactuagdo, demonstracéo do

calculo de reajuste pelo indice previsto no contrato e solicitagdo do fornecedor, se cabivel;

d) Vantajosidade;

e) TAP anteriores, se houver;

f) TAP na verséo final para autorizagdo e assinatura;

g) TAP na versao editavel no campo “anexo” do protocolado;

h) Certidoes de regularidade fiscal e trabalhista;

i) Consulta Sangées: GMS, CRF, CRC, Ocorréncias e sangdes, CEIS, TCE, CADIN;
j) Registrar o TAP no GMS e inserir o print da tela no protocolado;

k) Informag&o DCC com analise da regularidade do procedimento;

1) Informagéo da legalidade do procedimento.

I Em se tratando de alteragdo da dotagédo orcamentaria, a DCC providencia a abertura do protocolo, contendo:

a) Memorando com a informagdo da nova dotagdo orgamentaria;

b) Cépia do Contrato;

c) Termos de Apostilamentos anteriores, se houver;

d) TAP na verséo final para autorizagéo e assinatura;

e) Registrar o TAP no GMS e no Contratos.Gov e inserir o print da tela no protocolado;
f) Informacdo DCC com anélise da regularidade do procedimento.

§5° Nos casos em que for verificada a auséncia de documentos ou necessidade de corregdes, a Divisdo da Central de Contratos restituira o

protocolado a unidade demandante para as devidas complementacdes.
TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 11 A Divisédo da Central de Contratos ndo recebera processos de alteragdo contratual ou apostilamentos com prazo exiguo, de forma que
inviabilize o devido tramite processual ou o cumprimento dos prazos legais.

Art. 12 Os processos referentes aos contratos e suas alteragdes serdo submetidos a analise e manifestacdo da Assessoria Técnica da

Diretoria-Geral da Secretaria.

Art. 13 A Comunicagdo de fatos de irregularidades cometidas durante a execugéo contratual sera protocolada com os documentos pertinentes

aos fatos narrados e remetida a Diretoria de Operacionalizagdo para Contratagdes.
Art. 14 A extingdo dos contratos deve observar o disposto no art. 137 da Lei Federal n° 14.133, de 2021.
Art. 15 Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.
Curitiba, 25 de novembro de 2025.

Luizdo Goulart

Secretario de Estado da Administragao e da Previdéncia
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Guia Operacional
Emisséo do Contrato

Local: DECON Local: DCC

Liberagdo da Ata de Registro de Pregos, através | — Cdpia Edital da Licitagéo ou Termo da Compra Direta

de Aviso (website SEAP); ou Il — Cépia Despacho de Autorizagdo e Homologacédo GS

Liberagéo do processo licitatério ou compra direta IIl - Certidoes de regularidade fiscal e trabalhista

(dispensa ou inexigibilidade) IV — Consulta Sangbes: GMS, CRF, CRC, Ocorréncias e
sangoes, CEIS, TCE, CADIN

Local: Demandante V — Registro inicial do contrato no GMS;

Abertura do Protocolo, contendo: VI — Insere a minuta do Contrato preenchida, (conforme

| = Memorando anexos do Edital ou Termo de compra direta)

II' - Indicagdo do fiscal do contrato (Nome "I VIl - Insere na forma editavel no Anexo do protocolado.

completo e CPF) ao demandante
Il = Encaminha para a DCC;

Local: DCC _
| — Designa Gestor do Contrato
Il - Publica Portaria ou Resolugéo de designagdo

de Fiscal e Gestor do Contrato
11l - Solicita assinatura do Preposto

Local: NFS (Nucleo Financeiro Setorial)

Contendo:

| — Indicagdo da dotagdo orgamentaria com quadro do
impacto orgamentario

Il - DAD (Declaragéo de Adequagdo da Despesa)
Local: DG Il — QDD (Quadro de Detalhamento da Despesa)

| — Autorizagdo da realizagdo da Despesa

Il - Solicitagao de assinatura no Contrato * Cada orgéo ou entidade participante do mesmo

contrato devera inserir os documentos no protocolado.

Local: DCC

| — Publicagéo do contrato no DIOE

Il - Registro no sistema Contratos.Gov e GMS
1Il — Emisséo Ordem de fornecimento no GMS
IV — Solicita ao NFS emissdo do Empenho

Local: DCC e NFS

Local: DCC e Demandante

. Encaminha ao NFS, contendo:
| — Reunigo Inicial

| — Documento fiscal

Il = Plano de Fiscalizagédo Il - No sistema GMS:

IIl - Vistorias, Registro de Ocorréncias, Aplicagao de - verificar se o empenho foi vinculado automaticamente,
IMR/ANS, quando aplicavel. =———————P| se nio, vincular o empenho ao contrato;

IV - Confirmagéo da quantidade realizada. - gerar ordem de fornecimento/servigo, se necessario;

V — Verificagé@o da existéncia de glosa. - langar o(s) documento(s) fiscal(is) referente(s) ao

més/exercicio;

- relacionar o(s) empenho(s) ao pagamento, gerar
guia(s) de pagamento para envio ao setor financeiro.

Il = Incluir o atesto do fiscal do contrato;

IV — Incluir Certiddes fiscais e trabalhistas atualizados.

Local: DCC
Conferéncia final e Arquivo no Setor

3
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Local: Unidade Demandante

Abertura do protocolo contendo:

| - Memorando com a justificativa escrita e
fundamentada para a prorrogagéo de prazo,
acréscimo ou supresséo de quantitativo;

Il — Carta de aceite do fornecedor;

lll - Contrato, aditivos e apostilas anteriores, se
houver;

IV — Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista;
V — Consultas: GMS, CRF, CRC, Ocorréncias e
sangbes, CEIS, TCE, CADIN;

Guia Operacional

Emissdo do Termo Aditivo

Local: Unidade demandante / DECON

Pesquisa de prego, contendo:

| — Consulta a fornecedor,

Il —= PNCP e painel de pregos;

1l — Nota fiscal;

IV — Memodria de calculo por entidade (se aplicavel);
V - Mapa de pregos;

VI - Manifestagao atestando a vantajosidade

Local: Unidade Demandante

Contendo:

| — Minuta do Termo Aditivo conforme padrao PGE,
caso nao haja, adaptar a existente

Il — Inserir a Minuta no campo Anexo do protocolado
na forma editavel

IIl — Declaragéo da utilizagdo da Minuta Padronizada
PGE, caso utilizada.

IV — Lista de Verificagdo

Local: NFS (Nucleo Financeiro Setorial)

Contendo:

| — Indicagdo da dotagdo orgamentaria com quadro
do impacto orgamentario

Il — DAD (Declaragéo de Adequacéo da Despesa)
Il — QDD (Quadro de Detalhamento da Despesa)

* Cada ¢rgdo ou entidade participante do mesmo

3

contrato devera inserir os documentos no
protocolado.

Local: DCC/Demandante e PGE
| — DCC encaminha para analise Juridica da PGE com
ciéncia da Diretoria da DOCS

Néo
Sim

Local: DCC

| — Registro no Sistema GMS e Contratos.Gov
Il — Solicitagéo de assinatura do Preposto e
testemunhas

Il - DCC insere informagao de anadlise da
legalidade do procedimento

Local: DG
| — Assessoria Técnica analisa o procedimento
Il - Solicitagao de assinatura no Termo Aditivo

\ 4

Il — Ao retornar da PGE, DCC realiza os ajustes em
conjunto com a Unidade Demandante

Local: DCC

| - Publicagéo no DIOE

v

Il — Registros no sistema GMS e Contratos.Gov
Il = Apensa ao “Protocolo cabega” da formalizagdo do
Contrato
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Guia Operacional
Termo de Apostilamento
Repactuacao, Reajuste ou Alteracdo de Dotacdo Orgcamentaria

Reajuste em sentido Estrito e Repactuagao

Local: DCC

Abertura do Protocolo contendo:

| — Memorando

Il — Contrato

Il = Termos de Apostilamentos anteriores, se houver

IV — Oficio de solicitagdo do Contratante

V — Repactuagao: Documento Sindical da Convengao
Coletiva de Trabalho com o indice de repactuacéo ou para
Reajuste: o indice do periodo conforme previsto no Edital
VI - Vantajosidade

VIl — Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista

VIIl - Consulta Sangdes: GMS, CRF, CRC, Ocorréncias e
sangdes, CEIS, TCE, CADIN

IX — Registrar o contrato no GMS e inserir o print da tela no
protocolado

X — Informagéo DCC com analise da regularidade do
procedimento

Assinaturas: Preposto e Secretario
Local: DCC
Registro Sistema GMS e Contratos.Gov
Solicitagédo de assinatura do Preposto
ou Local: DG
Autorizagdo da realizagédo da Despesa
Solicitagédo de assinatura da autoridade
competente no TAP
Alteracado de Dotacdo Orgamentaria

Local: DCC

Local: DCC Registro no sistema GMS e Contratos.Gov

Abertura do Protocolo contendo:

| — Memorando com a informagao da nova dotagao >

or¢camentaria

Il — Contrato

Il = Termos de Apostilamentos anteriores, se houver

IV — Termo de Apostilamento (versé&o final)

V — Registrar o TAP no GMS e inserir o print da tela no
protocolado

VI - Informagdo DCC com andlise da regularidade do
procedimento
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Local: DCC e Demandante
| — Reuniao Inicial;

Il — Definicdo do Plano de Fiscalizagdo com fluxo de
comunicagdo entre gestdo e fiscalizagdo, definicdo de
pontos de controle para mitigagao de riscos, cronograma
de vistorias;

Il — Designagédo de Fiscais do Contrato e Fiscais
Setoriais (em contratagdes que houver mais de um local
de execugao do contrato).

Guia Operacional
Gestéo e Fiscalizagdo Contratual

Local: DCC

| — Quando houver demais pagamentos retorna a
etapa de medicao;

Il — Em contratagdes com pagamento Unico, efetua
a conferéncia final, encerramento e arquivo no
Setor.

A 4

y 3

Local: Unidade Demandante

| — O fiscal de Contrato elabora o relatério de execugdo
no GMS, (compila os relatérios dos fiscais setoriais
quando aplicavel);

Il = Confirma a quantidade realizada, verifica a Aplicagéo
de IMR/ANS, inclui as notificagdes encaminhadas a
empresa e sugere aplicagdo de glosa, quando
aplicavel;

Il — Inclui os relatérios no protocolo de pagamento e
encaminha para analise do gestor.

Local: DCC:

No sistema GMS:

I - \Verificar se o empenho foi vinculado
automaticamente, se ndo, vincular o empenho ao
contrato;

Il - Gerar
necessario;
Il - Lancgar o(s) documento(s) fiscal (is) referente(s) ao
més/exercicio;

IV - Relacionar o(s) empenho(s) ao pagamento, gerar
guia(s) de pagamento para envio ao setor financeiro.

ordem de fornecimento/servigo, se

No sistema E-Protocolo:

| — Analisa o relatério do fiscal, efetua a aplicagdo de
IMR/ANS ou glosa, quando aplicavel;

Il — Inclui o Atesto e solicita assinatura do fiscal do
contrato;

Il - Anexa Empenho, NF, CADIM, TCE-PR, CEIS,
Consulta fornecedor do GMS, CRF, Atesto e Despacho;
e

IV - Encaminha para o NFS realizar o pagamento.
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