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1. INTRODUCAO

A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos constituem atividades essenciais para
assegurar que as contratacoes realizadas pela Maringa Previdéncia sejam executadas de acordo
com as condi¢cdes pactuadas, com observancia do objeto, dos prazos, das quantidades, da
qualidade e das demais obrigacdes estabelecidas no instrumento contratual.

No ambito da Maringd Previdéncia, o processo compreende o conjunto de
procedimentos destinados a designacao dos responsaveis, conferéncia e cadastro do contrato,
acompanhamento da execucéo, verificacdo da regularidade fiscal e trabalhista, recebimento do
objeto, atesto das notas fiscais, solicitacdo de pagamento, prorrogacoes, alteracdes contratuais,
aplicacéo de sangdes, rescisdao e encerramento do contrato.

A correta execugcdo desses procedimentos é fundamental para garantir a
conformidade das contratagbes, a adequada aplicagao dos recursos publicos, a continuidade dos
servicos e a mitigacdo de riscos relacionados a descumprimentos contratuais, pagamentos
indevidos, perda de prazos e insuficiéncia de documentagao.

Este manual tem por finalidade orientar, padronizar e fortalecer o processo de
gestéo e fiscalizagdo de contratos no ambito da Maringa Previdéncia, estabelecendo diretrizes
claras quanto as responsabilidades, rotinas operacionais e mecanismos de controle, em
consonancia com as boas praticas de governanga e com as exigéncias do Programa de
Certificacao Institucional e Modernizacdo da Gestao dos RPPS — Pr6-Gestao RPPS.

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA

Lei Federal n® 14.133/2021 - Lei de licitagdes e Contratos Administrativos;
Decreto Municipal n® 2.259/2023 - Regulamenta a Lei n® 14.133/2021 no ambito do
Poder Executivo Municipal de Maringa e abrange, conforme seu art. 2°, as autarquias.

3. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo estabelecer as responsabilidades dos envolvidos, bem
como descrever os procedimentos para a execugcdo do processo de gestdo e fiscalizacdo de
contratos no ambito da Maringa Previdéncia, assegurando a padronizacdo dos procedimentos, a
adequada execuc¢do contratual, o controle do desempenho e da qualidade dos servicos € a
reprodutibilidade do processo.

O processo tem por finalidade estabelecer -critérios, responsabilidades e
procedimentos basicos para a gestao e a fiscalizagcao contratual, de forma a orientar os agentes
envolvidos quanto a execug¢ao, ao acompanhamento e ao controle dos contratos administrativos.

4. CONCEITOS

4.1. GESTAO DE CONTRATOS

Conjunto de atividades de coordenacao administrativa da execug¢ao contratual,



exercida por um servidor formalmente designado pelo Diretor-Presidente. Sua atuagdo é
predominantemente documental e processual, abrangendo o0 acompanhamento dos cronogramas
fisico-financeiros, a providéncia dos pagamentos dentro dos prazos legais, a formalizacdo das
comunicacbes com o contratado, a instrucdo dos processos de aditamento, apostilamento,
prorrogacao e reequilibrio econémico-financeiro, o encaminhamento ao Diretor-Presidente das
informacdes necessarias para decisdes que excedam sua algcada, a coordenacao da atuacao do
fiscal mediante a consolidacdo das informacdes por eles produzidas, a promog¢ao de reunides de
alinhamento com o contratado e o fiscal e a instrucao dos processos de aplicagcdo de sancdes e
extingdo contratual. O gestor é o ponto de contato administrativo entre a Maringa Previdéncia e o
contratado ao longo de toda a vigéncia do contrato.

4.2.  FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

A fiscalizacdo é o -conjunto de atividades de verificacdo, controle e
acompanhamento realizadas pelo fiscal do contrato, que atua no campo para garantir que a
execugcao atenda as condicoes pactuadas em termos de qualidade, prazo e quantidade. As
atribuicoes do fiscal incluem a verificacao pessoal, ou por vistorias técnicas, da conformidade do
objeto executado com as especificagbes contratuais e do edital, o atesto das medigbes
apresentadas pelo contratado como condigdo para pagamento, o0 registro de todas as
ocorréncias no sistema de registro correspondente, positivas ou negativas, a notificagdo formal
ao contratado quando identificar irregularidades, fixando prazo para corre¢cdo, e a comunicagao
ao gestor de situagdes que ultrapassem sua competéncia. O fiscal ndo tem algada para autorizar
alteracdes contratuais, prorrogacoes, aplicar san¢dées ou decidir sobre reequilibrio econémico-
financeiro. Essas decisdes competem ao gestor e ao Diretor-Presidente.

5. RESPONSABILIDADES

O principal responséavel pelo processo de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos é
a Diretoria Administrativa, sem prejuizo das competéncias do Diretor-Presidente, do Gestor, do
Fiscal, da area demandante, da Geréncia Financeira, da Procuradoria Juridica e da Controladoria
Interna. O detalhamento dos responséaveis esta definido conforme a matriz de responsabilidade a
seqguir.

Para analise da matriz, considera-se:

P - Principal responsavel;
C - Co-responsavel.

Diretor- Diretoria Procuradoria | Geréncia
ATIVIDADE :
Presidente | Administrativa Juridica Financeira
Contrato | Contrato
Designar Gestor e Fiscal do Contrato P C
Elaborar o contrato P
Assinar o contrato P P P P
Assinar o extrato do contrato P P
Encaminhar o extrato para publicagao P
Receber e conferir o contrato assinado P
Cadastrar o contrato e manter alertas de prazos P




Gestor | Fiscal .
Diretor- Diretoria Procuradoria | Geréncia
ATIVIDADE do do

Presidente | Administrativa Juridica Financeira
Contrato | Contrato

Acompanhar a execugao contratual C P P

Manter comunicagéo formal com o contratado C P C

Verificar regularidade fiscal e trabalhista P

Atestar a execugao e receber o objeto P
Manifestar-se quanto a regular execugao do contrato P

Registrar o acompanhamento da execugdo em Relatério de p

Fiscalizagao

Notificar o contratado em caso de descumprimento C P

Conferir a nota fiscal/fatura e solicitar o pagamento P C C
Realizar o pagamento P
Identificar a necessidade de prorrogagao do prazo de vigéncia P C

Apreciar a proposta de prorrogacao P C

Autorizar a prorrogagao P

Emitir parecer juridico para prorrogagao/alteracao/rescisdo e

hipéteses previstas P
Formalizar a prorrogagao da vigéncia P C C
Identificar a necessidade de alteragdo contratual P C

Elaborar justificativa técnica para alteracéo contratual P C

Verificar compatibilidade dos pregos com o mercado, quando p c

aplicavel

Apreciar a proposta de alteragao P C

Autorizar a alteragéo contratual P

Formalizar o termo aditivo de alteragédo P C (¢}
Atualizar o cadastro apds prorrogagao/alteragéo P

Identificar descumprimento contratual P P

Notificar o contratado e conceder prazo para regularizagdo/defesa C P

Analisar a defesa do contratado P C C C
Avaliar a gravidade da infragao P C C
Formalizar proposta de aplicagao de sangao P C C C
Aplicar a sangao administrativa P C C
Lavrar o ato de aplicagdo da sangdo e comunicar o contratado P

Identificar causa para rescisao contratual P P

Elaborar o termo de rescisdo P C C




Gestor Fiscal

Diretor- Diretoria Procuradoria | Geréncia
ATIVIDADE do .
Presidente | Administrativa Juridica Financeira
Contrato | Contrato

Assinar/formalizar a rescisao P P
Aplicar sangbes concomitantemente a rescisdo, quando cabivel P C C
Providenciar a continuidade do servico ou contratagdo p c G
emergencial, quando aplicavel
Verificar o cumprimento integral do objeto e a quitacdo das p c
obrigacdes
Elaborar relatério final do contrato P C
Verificar a regularidade final do contratado P C
Organizar e arquivar o dossié do contrato C P C
Atualizar e encerrar o cadastro do contrato P C

6. GESTAO DE RISCOS

A gestao de riscos do processo de gestdo e fiscalizacdo de contratos tem por
finalidade identificar, avaliar, tratar e monitorar eventos que possam comprometer a regularidade
da contratacdo, a qualidade da execucao, a adequada aplicacdo dos recursos e a continuidade
dos servigos.

O processo de gestdo de riscos sera realizado de forma continua e estruturada,
observando as seguintes etapas:

Identificacao dos riscos: levantamento sistematico dos eventos que possam
impactar a gestdo e fiscalizacdo contratual, incluindo riscos operacionais, financeiros, legais,
documentais e sistémicos;

Analise e avaliacao: classificagcdo dos riscos quanto a probabilidade de ocorréncia
e ao impacto, permitindo a definicao do nivel de criticidade;

Definicao de controles: estabelecimento de medidas preventivas e detectivas, tais
como segregacao de fungbes, conferéncia documental, registro das ocorréncias, controle de
prazos e utilizacao de sistemas informatizados;

Tratamento dos riscos: adocdo de agbes para mitigar, reduzir ou eliminar os
riscos identificados;

Monitoramento continuo: acompanhamento periédico dos riscos e da efetividade
dos controles implementados, com revisdo sempre que houver alteragbes normativas,
contratuais, operacionais ou sistémicas.

Matriz de riscos da gestéo e fiscalizacao de contratos:

- Grau de
Impacto | Probabilidade : Controle
risco

Auséncia ou substituicio ndo formalizada de ) o Designacgao formal e providéncia de substituicdo antes

Alto Baixo Médio
gestor/fiscal do afastamento.
Perda de prazo de vigéncia ou reajustamento o Cadastro com alertas e acompanhamento periédico|

Alto Médio Alto .

dos prazos contratuais.

Descumprimento do objeto ou execugcdo em Fiscalizagdo sistematica, registros de ocorréncias e

Alto Médio Alto - )
desconformidade notificagdes formais.

) o Conferéncia da nota fiscal, documentagao da execugao
Pagamento sem comprovagao/atesto adequado Alto Baixo Médio )
e atesto do fiscal.




Grau de

Impacto | Probabilidade . Controle
risco

) . ) o Verificagdo periddica de certiddes e documentos, com
Irregularidade fiscal ou trabalhista do contratado Alto Médio Alto ) . .
registro e tratamento das irregularidades.
o o Manutencéo do dossié digital, registros de fiscalizagao|
Falha no registro e na documentagéo do contrato Médio Médio Médio L
e atualizagao do cadastro.
) ) ) Manutengdo dos registros no processo digital ¢
Falha sistémica Médio Baixo Médio L o .
comunicagao ao suporte técnico quando necessario.

Os controles internos aplicaveis ao processo incluem, obrigatoriamente, a
segregacao de fungdes, a conferéncia documental, o controle de prazos, o registro formal das
ocorréncias e a utilizagdo de sistemas informatizados com registros auditaveis.

O monitoramento dos riscos e controles sera realizado de forma periddica pelos
responsaveis pelo processo, sem prejuizo das atribuicbes da Controladoria Interna, que atua no
ambito de suas competéncias institucionais, especialmente em avaliacdo, orientacao,
monitoramento e controles de segunda linha/avaliagdo, sem substituir os responsaveis pela
gestao e fiscalizacio contratual.

7. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES

As atividades relacionadas a gestéo e fiscalizacdo de contratos serdo organizadas
em cinco macroetapas, de forma a facilitar a compreensao, padronizacao e representagdo do
fluxo do processo:

1. Formalizagdo do contrato;

2. Execucao, fiscalizacdo e pagamento;

3. Gestao da vigéncia e alteragbes contratuais;

4. Tratamento de descumprimentos; e

5. Encerramento e arquivamento final do contrato.

7.1.  FORMALIZACAO DO CONTRATO

7.1.1. DESIGNACAO DO GESTOR E DO FISCAL E ASSINATURA DO CONTRATO
| - Insumos (Entradas)

Minuta do termo de referéncia;
Minuta do contrato;

Quadro de servidores disponiveis;
Norma interna de designacao.

o~

Il - Descricao dos Procedimentos:

1. Durante a elaboracdo das minutas do termo de referéncia e do contrato, o
Diretor-Presidente identifica servidor(es) com qualificagdo adequada para atuar como
GESTOR e como FISCAL do contrato.
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2. O contrato é elaborado pela Diretoria Administrativa, contendo nome,



matricula, CPF e e-mail dos servidores designados.

3. O GESTOR e o FISCAL designados assinam o contrato em conjunto com o
Diretor-Presidente, o Diretor Administrativo, o contratado e as testemunhas, formalizando a
participacédo desde a celebracgao.

4. O extrato do contrato é assinado pelo Diretor-Presidente e o Diretor
Administrativo encaminha para publicacéo no Diario Oficial do Municipio.

5. Apoés a assinatura do contrato, o processo € tramitado ao GESTOR e ao FISCAL
para que iniciem a gestdo e a fiscalizagdo, produzindo relatérios de acompanhamento e
atestando a conformidade da execugao.

6. Caso o GESTOR ou o FISCAL necessite se afastar, o Diretor-Presidente
providencia a substituicdo por meio de nova designacdo, por meio de portaria, garantindo a
continuidade da fiscalizagao.

[l - Produtos (Saidas)

1. Contrato assinado pelo gestor, fiscal, Diretor-Presidente, Diretoria
Administrativa, contratado e testemunhas;
2. Processo tramitado ao gestor e ao fiscal.

7.1.2. RECEBIMENTO E CONFERENCIA DO CONTRATO ASSINADO

| - Insumos (Entradas)
1. Contrato assinado pelo Diretor-Presidente, gestor, fiscal, contratado e
testemunhas;

2. Edital de licitacdo e anexos;
3. Ata de homologacéo e adjudicacéo.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. Apds a assinatura do contrato pelo Diretor-Presidente, GESTOR, FISCAL,
contratado e testemunhas, o processo é tramitado a Diretoria Administrativa para conferéncia.

2. A Diretoria Administrativa confere a conformidade do instrumento contratual
com o edital, a proposta vencedora e a legislagdo aplicavel, verificando clausulas essenciais:
objeto, valor, prazo de vigéncia, condicoes de pagamento, obrigacées das partes, clausulas de
sangao e reajustamento.

3. Identifica eventuais divergéncias e providencia a correcdo por meio de termo
aditivo de correcao, quando cabivel.

4. Verifica a publicagdo do extrato do contrato no Diério Oficial dos Municipios.

Il - Produtos (Saidas)

1. Contrato conferido e validado;
2. Registro de conferéncia.



7.1.3. CADASTRO DO CONTRATO
| - Insumos (Entradas)

1. Contrato assinado e conferido.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. A Diretoria Administrativa procede ao cadastro do contrato no sistema de
Compras da Maringa Previdéncia, incluindo: nimero do contrato, objeto, contratado, CNPJ/CPF,
valor, vigéncia, fiscal e gestor designados.

2. Inclui no sistema com alertas para vencimento de prazo, necessidade de
verificacdo de regularidade fiscal e datas de reajustamento.

[l - Produtos (Saidas)

1. Contrato cadastrado no sistema.

7.2.  EXECUCAO, FISCALIZACAO E PAGAMENTO

7.2.1. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL
| - Insumos (Entradas)

1. Contrato vigente;

2. Cronograma de execucao;

3. Ordens de servigo/fornecimento;
4. Relatérios de acompanhamento.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O FISCAL acompanha a execugao do contrato de forma sistemética e continua,
verificando o cumprimento do cronograma, das especificacbes qualitativas e quantitativas
pactuadas.

2. Registra em relatério de fiscalizagdo as ocorréncias relevantes, sejam elas
positivas (cumprimento satisfatério) ou negativas (atrasos, falhas, descumprimento).

3. O GESTOR mantém comunicacao formal com o contratado, registrando
demandas, notificacdes, solicitacdes de correcdo e eventuais ajustes.

4. Em caso de descumprimento, o FISCAL notifica o contratado por escrito,
concedendo prazo para regularizacao, conforme prazo contratual e legal.

5. O GESTOR e o FISCAL realizam reunides periddicas de avaliacdo da execucgao,
registrando as atas, se cabivel.

[l - Produtos (Saidas)

1. Relatorios de fiscalizacdo;
2. Notificagdes formais ao contratado;
3. Atas de reunides de acompanhamento, se cabivel.



7.2.2. VERIFICACAO DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
| - Insumos (Entradas)

1. Contrato vigente;
2. Certidées negativas do contratado;
3. Folha de pagamento e documentos trabalhistas do contratado.

[l - Descricao dos Procedimentos

1. O FISCAL solicita periodicamente (conforme contrato e legislacao) as certidoes
negativas de débitos federais, estaduais e municipais, assim como a CNDT (Certidao Negativa
de Débitos Trabalhistas) e o CRF (Certificado de Regularidade do FGTS).

2. Verifica a regularidade da folha de pagamento do contratado, conferindo o
recolhimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias relativas aos empregados alocados
no contrato.

3. Em caso de irregularidade, notifica o contratado e concede prazo para
regularizacdo. Persistindo a irregularidade, comunica a Diretoria Administrativa para adogao
das medidas cabiveis, incluindo retencao de pagamentos e eventual aplicacdo de sangdes.

4. Arquiva os documentos comprobatérios da verificagao.

[l - Produtos (Saidas)

1. Relatério de verificacao de regularidade;
2. Notificagcdes ao contratado (quando cabivel).

7.2.3. ATESTO DE EXECUCAO E RECEBIMENTO DO OBJETO
| - Insumos (Entradas)

1. Nota fiscal/fatura emitida pelo contratado;
2. Ordem de servico/fornecimento;
3. Relatorio de fiscalizacao.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O contratado encaminha a nota fiscal/fatura acompanhada de documento
comprobatério da execugao.

2. O FISCAL verifica a conformidade do objeto entregue com as especificacoes
contratuais, em termos de qualidade, quantidade e prazo.

3. Realiza o recebimento provisério (quando aplicavel) e, apés o prazo de
verificagcéo, o recebimento definitivo, conforme disposigéo do contrato e da legislagéo.

4. Atesta a nota fiscal/fatura com assinatura, de forma eletrbnica, com data de
identificacdo, registrando eventuais ressalvas.



5. Em caso de nao conformidade, recusa o recebimento, notifica o contratado e
concede prazo para correcao.

[l - Produtos (Saidas)

1. Nota fiscal/fatura atestada;
2. Termo de recebimento provisorio e/ou definitivo;
3. Notificagcdo de ndo conformidade (quando cabivel).

7.2.4. LIQUIDACAO E SOLICITACAO DE PAGAMENTO
| - Insumos (Entradas)

1. Nota fiscal/fatura atestada pelo fiscal;
2. Contrato vigente;
3. Ordem de compra/solicitacao de pagamento.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O GESTOR verifica se a nota fiscal/fatura esta devidamente atestada pelo fiscal,
com as informagdes corretas.

2. Confere o valor da fatura com o valor contratado, verificando calculos, aliquotas e
eventuais descontos ou acréscimos devidos.

3. Solicita o pagamento a Geréncia Financeira da Maringa Previdéncia,
encaminhando a documentagao completa.

4. Acompanha a efetivagdo do pagamento, garantindo que ocorra no prazo
contratual e na conta bancaria indicada pelo contratado.

[ll - Produtos (Saidas)

1. Solicitacao de pagamento processada;
2. Comprovante de pagamento ao contratado.

7.3. GESTAO DA VIGENCIA E ALTERACOES CONTRATUAIS

7.3.1. SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO
| - Insumos (Entradas)

1. Contrato vigente;
2. Justificativa técnica de prorrogacgao;
3. Manifestacao do contratado.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O GESTOR identifica a necessidade de prorrogacdo de prazo de vigéncia
contratual, com base no interesse da Maringa Previdéncia e no desempenho do contratado.



2. Solicita a manifestacao do FISCAL quanto a regular execucéo do contratado.

3. Elabora justificativa técnica demonstrando a conveniéncia e oportunidade da
prorrogacao, com fundamentacgéao legal.

4. Solicita a manifestacao formal do contratado quanto a aceitacdo da prorrogacéo.
5. Submete o processo a Diretoria Administrativa para apreciacao.
6. A Diretoria Administrativa tramita ao Diretor-Presidente para autorizacéo.

7. Apés autorizacdo, a Diretoria Administrativa solicita parecer juridico para
fundamentacao da prorrogacgéo de prazo.

8. Apés parecer, a Diretoria Administrativa formaliza a prorrogacao por meio de
termo aditivo, assinado pelas partes (Diretor-Presidente, Diretor Administrativo, contratado) e
publicado no Diario Oficial do Municipio.

9. A Diretoria Administrativa atualiza o cadastro do contrato no sistema com a
nova data de vigéncia.

Il - Produtos (Saidas)

1. Termo Aditivo de Prorrogacao assinado e publicado;
2. Contrato atualizado no sistema.

7.3.2. SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL

| - Insumos (Entradas)
1. Contrato vigente;
2. Justificativa técnica de alteracao;
3. Orcamento detalhado (quando aplicavel).

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O GESTOR identifica a necessidade de alteracdo contratual (acréscimo ou
supressao de quantidade, valor), com base em demandas da Maringa Previdéncia.

2. Elabora justificativa técnica com fundamentagdo legal, demonstrando a
necessidade e a compatibilidade com o objeto original.

3. Quando envolver alteracao de valor, solicita orcamento detalhado do contratado
e verifica a compatibilidade com os pregos praticados no mercado.

4. Submete o processo a Diretoria Administrativa para apreciagéao.
5. A Diretoria Administrativa tramita ao Diretor-Presidente para autorizagéo.

6. Apos, a Diretoria Administrativa solicita parecer juridico para fundamentagéo
da alteracao.

7. Apds parecer, a Diretoria Administrativa formaliza a alteragdo por meio de



termo aditivo, assinado pelas partes (Diretor-Presidente, Diretor Administrativo, contratado) e
publicado no Diario Oficial dos Municipios.

8. Atualiza o cadastro do contrato no sistema com as novas condicoes.

[l - Produtos (Saidas)

1. Termo Aditivo de Alteragédo assinado e publicado;
2. Contrato atualizado no sistema.

7.4.  TRATAMENTO DE DESCUMPRIMENTOS

7.4.1. APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS
| - Insumos (Entradas)

1. Relatério de fiscalizacao;
2. Notificacdes ao contratado;
3. Parecer juridico (quando aplicavel).

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O FISCAL ou GESTOR identifica o descumprimento de clausula contratual ou
obrigacao legal e registra formalmente a ocorréncia em relatério de fiscalizagao.

2. Notifica o contratado por escrito, concedendo prazo para defesa e/ou
regularizagao, conforme previsto no contrato e na legislacao.

3. Apds o recebimento da defesa (ou decurso do prazo sem manifestacdo), a
Diretoria Administrativa analisa as alegacdes e elabora relatério de instrugao técnica.

4. Em caso de proposta de aplicagdo das sanc¢des de Impedimento de licitar e
contratar ou Declaracdo de inidoneidade, o processo é encaminhado obrigatoriamente a
Procuradoria Juridica para emissao de parecer.

5. A Diretoria Administrativa formaliza a proposta de aplicagdo da penalidade
(minuta do ato administrativo) e tramita o processo para o Diretor-Presidente.

6. O Diretor-Presidente (ou autoridade competente) avalia a gravidade da infragéo,
0s antecedentes e o0s pareceres, proferindo a decisao e assinando o Ato de Aplicacdo de Sanc¢ao
(adverténcia, multa, impedimento de licitar e contratar ou declaragdo de inidoneidade), conforme
alLein.®14.133/2021.

7. A Diretoria Administrativa comunica a sancdo ao contratado e aos 6rgaos
competentes (Portal Nacional de Contratagbes Publicas - PNCP, cadastro de fornecedores,
Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE/PR), garantindo o direito de recurso nos prazos
legais subsequentes.

Il - Produtos (Saidas)

1. Auto de Infracao/Ato de Aplicacdo de Sancéo;



2. Comunicagao ao contratado e aos 6rgaos competentes.

7.4.2. RESCISAO CONTRATUAL
| - Insumos (Entradas)

1. Contrato vigente;

2. Relatério de fiscalizacao;
3. Notificagcdes ao contratado;
4. Parecer juridico.

[l - Descricao dos Procedimentos

1. O GESTOR ou FISCAL identifica as causas de rescisdo contratual (unilateral,
amigavel ou por culpa do contratado), conforme previsto no contrato e na legislagéo.

2. Em caso de rescisdo por culpa do contratado, formaliza as ocorréncias em
relatério de fiscalizagdo, com registro de todas as notificacées e descumprimentos.

3. Encaminha para Diretoria Administrativa que solicita parecer juridico para
fundamentacao da rescisao.

4. A Diretoria Administrativa elabora termo de rescisdao, contendo as razoes, a
data de extingdo, a apuracao de débitos e as providéncias para a continuidade do servico.

5. Assina o termo de rescisdo junto com o Diretor-Presidente (ou notifica o
contratado para rescisao amigavel) e publica no Diario Oficial dos Municipios.

6. Aplica as sangbes cabiveis concomitantemente a rescisdo, quando for o caso.

7. Providéncia a continuidade do servico ou a contratacdo emergencial, quando
aplicavel.

[ll - Produtos (Saidas)

1. Termo de Rescisao assinado e publicado;
2. Processo administrativo de rescisao.

7.5. ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO FINAL DO CONTRATO

| - Insumos (Entradas)
1. Contrato encerrado (por término de vigéncia ou rescisao);
2. Documentos de fiscalizagao;

3. Comprovantes de pagamento;
4. Termo de recebimento definitivo.

Il - Descricao dos Procedimentos

1. O GESTOR verifica o cumprimento integral do objeto contratado e a quitagédo de
todas as obrigacdes (pagamentos, entregas, obrigacdes acessorias).



2. Elabora relatério do contrato, registrando a data de término, o saldo financeiro (se
houver), a situacdo do objeto e as pendéncias remanescentes.

3. Verifica a regularidade final do contratado (certiddes negativas, obrigacdes
trabalhistas).

4. Organiza e arquiva todo o dossié do contrato (contrato, aditivos, notas fiscais,
relatérios de fiscalizacdo, termos de recebimento, notificacées, comunicacdes), em processo
digital, mantendo disponibilidade para auditoria.

5. A Diretoria Administrativa atualiza o sistema de registro, encerrando o cadastro
do contrato.

[l - Produtos (Saidas)

1. Termo de Encerramento do Contrato;
2. Dossié do contrato arquivado;
3. Relatdrio final de gestao e fiscalizagao.

8. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Os mapeamentos das atividades detalhadas neste manual seguem conforme
fluxogramas a segquir:

8.1. FLUXOGRAMA MACRO - GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

8.2. FLUXOGRAMA 1 - FORMALIZACAO DO CONTRATO

8.3. FLUXOGRAMA 2 - EXECUCAO, FISCALIZAGAO E PAGAMENTO;

8.4. FLUXOGRAMA 3 - GESTAO DE ALTERAGOES CONTRATUAIS;

8.5. FLUXOGRAMA 4 - GESTAO DA VIGENCIA E ALTERACOES CONTRATUAIS;

8.6. FLUXOGRAMA 5 - TRATAMENTO DE DESCUMPRIMENTOS; E

8.7. FLUXOGRAMA 6 - ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO FINAL DO CONTRATO.

O presente documento, apds assinatura da Diretora Administrativa e do Diretor-
Presidente, passa a integrar o conjunto de procedimentos operacionais padrao da Maringa
Previdéncia, devendo ser observado por todos os envolvidos no processo.

Documento assinado eletronicamente por Elisangela da Silva Candil, Diretor(a)
Administrativo(a), em 21/09/2026, as 09:09, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento na Medida Proviséria n? 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto Municipal n®
871, de 7 de julho de 2020.

1
seil o
assinatura -
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Edson Paliari, Diretor(a)-Presidente da
MGAPREV, em 21/09/2026, as 15:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
na Medida Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto Municipal n® 871, de 7 de
julho de 2020.

&I_
seil o
assinatura -

eletrbnica


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
http://venus.maringa.pr.gov.br/arquivos/orgao_oficial/arquivos/oom%203371.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
http://venus.maringa.pr.gov.br/arquivos/orgao_oficial/arquivos/oom%203371.pdf

== A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

** https://sei.maringa.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
9578115 e o c6digo CRC AFOFCC15.

Referéncia: Processo n? 03.31.00000940/2026.82 SEl n® 9578115


https://sei.maringa.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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8.1 Fluxograma macro - Gestéo e Fiscalizacdo de contratos
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8.2 Fluxograma 1 - Formalizagdo do contrato
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8.4 Fluxograma 3 - Gestédo de alteragdes contratuais
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8.5 Fluxograma 4 - Gestéo da vi

Diretor-Presidente

Autorizar a proposta

de prorrogagao

Autorizado?
Nao

Manter vigéncia

Fluxograma 5 -
Encerramento e
arquivamento final do
contrato

Diretoria Administrativa

Apreciar a proposta
de prorrogagao

Solicitar Parecer
Juridico a
Procuradoria Juridica

Parecer
favoravel?

Formalizar o Termo

ditivo

Assinam:
Diretor-Presidente,

Diretor
Administrativo,
contratado

Assinatura do
Termo Aditivo

Encaminhar e Atualizar o cadastro
acompanhar a do contrato no
publicagdo (DOMM) sistema de Compras

Acompanhar a execugao
do contrato

e
2
s
£
S Atestar a execugdo
o em conformidade
3 +
o
2
i
Ha necessidade e
Acompanhar a execucdo interesse da Maringa
do contrato Previdénci P Sim
Avaliar necessidade Elab iustificati Solicitar manif:sltcalgaé; do Néo J Eluxograma D=
de prorrogagéo prazo EISEIEVERITEE manifestacao quanto contratado quanto & Manter vigéncia ISR @
it técnica fundamentada & - arquivamento final do
e [+ de vigéncia regular execu¢ao aceitagao Qa EED
£ [PIEe Il Aceito pelo
5 Contratado ?
o
o
o
=
]
2
"
@
o

Fim da fase:
4.Gestao da vigéncia

Proxima:
5. Tratamento de
descumprimentos




ded

8.6

idente

H Avaliar gravidade e Assinar 0 Ato de
& proferir decisao Aplicagéo de Sancao
5
£
Decursodo (/7
s ©
Nio
Nao Elaborar relatério
£ Contratado apresentou Analisar defesa do técnico edformla_llza[ - B Sim
2 esent e proposta de aplicagdo se
£ defesa/regularizagio? Gr e D rescisao?
E
E
° Assinatura do Termo de
< Rescisdo
s
£
Impedimento de licitar . Formalizar proposta i : Encaminhar e
& ou inidoneidade / Rl de aplicacso de contratado e drgaos Sarantir dieitode Flaborar Termo de acompanhar a
Rescisdo? ) sancoes. competentes publicagio (DOMM)
5 Assinam:
Nao Diretor Presidente
e Diretor Fluxograma 6 -
Administrativo Encerramento e
=+ PR e R e o
contrato
Houve Irregularidade
persiste?
Notificar o icar a Diretoria
contratado e Administrativa quanto
conceder prazo airegularidade
° Fluxograma 2 -
E Execucio,
£ fiscalizacdo e
S pagamento
4
E
2
&
Acompanhar a execucio
‘do contrato ——
Formalizar
¥ Sim ocorréncias em
relatério de
fiscalizagdo
Indentificadas &
2 «
causas de rescisdo
contratual?
% Fim da fase:
£ 5. Tratamento de
K] descumprimentos
°
3 7] 0
5 [ Préxima:
% Acompanhar a execugio 6. Encerramento e
9

arquivamento




Diretoria Administrativa

Atualizar e encerrar o
cadastro do contrato
no sistema de registro

Gestor do Contrato

Acompanhar a execugido
do contrato

- aq Verificar a Organizar e arquivar
—) + \{erlflc:nr o tearal Efli?]ka)?;ag Egr&::?artlg regularidade final do todo o dossié do
ol cumprimento integra contratado contrato
A
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