


ETAPASETAPAS DESCRIÇÃODESCRIÇÃO EXECUTOREXECUTOR

1. Criar oUcio de abertura com possibilidade de renovação ou uma nova

contratação

RENOVAÇÃO: 60 dias de antecedência

NOVA CONTRATAÇÃO: 90 dias de antecedência

Gestor/Fiscal do

Contrato

2. Gerar a avaliação da prestação de serviço contratada ANEXO V e

inserir: Cer-dões e/ou informações do SICAF (*solicitar informação do

SICAF ao setor de compras)

Gestor/Fiscal do

Contrato

3. Solicitar manifestação de interesse de renovação pela contratada Pessoa Jurídica

Contratada

4. Solicitar disponibilidade orçamentária Assessora Contábil

(ASCONT)

5. Encaminhar para autorização do Presidente Presidente

6. Solicitar pesquisa de preço (preço mais vantajoso) Setor de Compras

7. Emitir Parecer Jurídico Assessor Jurídico

(ASJUR)

8. Autorizar a contratação da Renovação Contratual Presidente

9. Emitir Nota de Empenho Assessora Contábil

(ASCONT)

10. Gerar Termo Adi-vo, ou nova minuta contratual (se for o caso) e

parecer jurídico

Assessor Jurídico

(ASJUR)

VII - Representar o CRMV-CE junto aos contratados para resolver eventuais problemas;

VIII - Executar outras atividades correlatas conforme designadas.

Art. 7º. Art. 7º. Esta Portaria entra em vigor no dia 01 de agosto de 2024, revogando as disposições em contrário.

Fortaleza, aos 5 de agosto de 2024.

Méd. Vet. Daniel de Araújo Viana
Presidente do CRMV-CE

CRMV-CE nº 1713

ANEXO IANEXO I

POP: FLUXOGRAMA DE RENOVAÇÃO OU NOVA CONTRATAÇÃOPOP: FLUXOGRAMA DE RENOVAÇÃO OU NOVA CONTRATAÇÃO

  

ANEXOANEXO
IIII

POP:POP:



11. Abrir Processo para publicação de extrato do termo adi-vo ou

contrato no DOU

Gestor/Fiscal do

Contrato

12. Monitorar a publicação do extrato para fazer upload do documento e

relacionar ao processo inicial

Gestor/Fiscal do

Contrato

ETAPASETAPAS DESCRIÇÃODESCRIÇÃO EXECUTOREXECUTOR

1. Recebimento e conferência de nota ûscal, boleto/fatura, cer-dões e

outros documentos que sejam necessários para o pagamento.

Devem estar em conformidade com as disposições es-puladas em

contrato.

OBS: Contactar a contratada caso tenha alguma inconformidade na

documentação.

Gestor/Fiscal do Contrato

2. Abrir processo no SUAP, inserindo nota ûscal, cer-dões e outros

documentos, modalidade de pagamento (em conformidade com o

contrato), e Mapa de Acompanhamento para Emissão de Atesto de

serviços (ANEXO III) ou de aquisição de bens (ANEXO IV)

Gestor/Fiscal do Contrato

3. Emitir liquidação Assessora Contábil

(ASCONT)

4. Pagamento Setor Financeiro (SEFIN)

5. Parecer Comissão de Tomada de Contas CTC

6. Finalização do Processo Setor Financeiro (SEFIN)

OBSERVAÇÕES:

I. O gestor/ûscal de contrato deve acompanhar o processo até a ûnalização do pagamento,

observando a data de vencimento do boleto/fatura;

II. Os trâmites processuais serão u-lizados como parte dos mecanismos de avaliação do gestor/ûscal

de contrato;

III. Cada processo de pagamento deve ser relacionado ao processo de contratação, que deve estar

sob a responsabilidade do gestor/fiscal de contrato.

FLUXOGRAMA PARA PAGAMENTOFLUXOGRAMA PARA PAGAMENTO

ANEXO IIIANEXO III

Mapa Mensal de Acompanhamento de Serviços para Emissão de AtestoMapa Mensal de Acompanhamento de Serviços para Emissão de Atesto

Identificação do ContratoIdentificação do Contrato

Número do Contrato:Número do Contrato: [Número do Contrato]



Contratado:Contratado: [Nome da Empresa Contratada]

Objeto do Contrato:Objeto do Contrato: [Descrição do Objeto do Contrato]

Período de Execução:Período de Execução: [Data de Início] a [Data de Término]

Prazo para Envio da Renovação do Contrato:Prazo para Envio da Renovação do Contrato: [Data Limite para Renovação]

Dados do Fiscal do ContratoDados do Fiscal do Contrato

Nome do Fiscal:Nome do Fiscal:

Verificação de Conformidade com o ContratoVerificação de Conformidade com o Contrato

Serviços entregues conforme especificações contratuais?Serviços entregues conforme especificações contratuais? ( ) Sim ( ) Não

Qualidade dos serviços conforme esperado?Qualidade dos serviços conforme esperado? ( ) Sim ( ) Não

Prazo de prestação dos serviços cumprido?Prazo de prestação dos serviços cumprido? ( ) Sim ( ) Não

Documentação de SuporteDocumentação de Suporte

Notas Fiscais/FaturaNotas Fiscais/Fatura [Número e Data das Notas Fiscais]

Boleto/VencimentoBoleto/Vencimento [Número do boleto e vencimento]

Outros Documentos RelevantesOutros Documentos Relevantes [Especificar]

Avaliação do Desempenho do ContratadoAvaliação do Desempenho do Contratado

Pontualidade:Pontualidade: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Qualidade:Qualidade: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Conformidade:Conformidade: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Comentários Adicionais: Comentários Adicionais: [Inserir Comentários]

Resolução de Problemas e Ações CorretivasResolução de Problemas e Ações Corretivas

Problemas Identificados:Problemas Identificados: [Descrever Problemas]

Ações Corretivas Implementadas:Ações Corretivas Implementadas: [Descrever Ações]

Status das Ações Corretivas:Status das Ações Corretivas: [Status]



Tempo de Resolução de Problemas:Tempo de Resolução de Problemas: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Acompanhamento do EmpenhoAcompanhamento do Empenho

Número do Empenho:Número do Empenho: [Número do Empenho]

Valor Total Empenhado:Valor Total Empenhado: [Valor Total Empenhado]

Valor Utilizado:Valor Utilizado: [Valor Utilizado até o Momento]

Saldo do Empenho:Saldo do Empenho: [Saldo Restante do Empenho]

Data da Última Atualização:Data da Última Atualização: [Data da Última Atualização]

Declaração de ConformidadeDeclaração de Conformidade

Eu, [Nome do Fiscal], declaro que os serviços foram entregues conforme especiûcado no contrato
número [Número do Contrato] e atesto a conformidade da entrega para ûns de liquidação e
pagamento da nota fiscal/fatura.

AnexosAnexos

[Aqui pode ser colocado a lista das cer-dões e demais documentos anexados ao processo de
pagamento]

InstruçõesInstruções

1. Este documento deve ser preenchido pelo fiscal responsável pelo contrato.
2. Após o preenchimento, o documento deve ser enviado via SUAP junto com a nota

fiscal/fatura.

Observações FinaisObservações Finais

Este documento é essencial para garan-r a conformidade e a transparência no processo de
ûscalização de contratos públicos. É de responsabilidade do ûscal assegurar que todas as
informações estejam corretas e que o atesto seja emi-do somente após a veriûcação completa da
conformidade dos serviços/produtos entregues.

[Nome do Gestor/ Fiscal]
Matrícula Funcional: [número]



[Nome do demandante/usuário]

Matrícula Funcional: [número]



ANEXO IVANEXO IV

Mapa de Acompanhamento de Aquisição de Bens para Emissão de AtestoMapa de Acompanhamento de Aquisição de Bens para Emissão de Atesto

Identificação do ContratoIdentificação do Contrato

Número do Contrato:Número do Contrato: [Número do Contrato]

Contratado:Contratado: [Nome da Empresa Contratada]

Objeto do Contrato:Objeto do Contrato: [Descrição do Objeto do Contrato]

Período de Execução:Período de Execução: [Data de Início] a [Data de Término]

Prazo para Envio da Renovação do Contrato:Prazo para Envio da Renovação do Contrato: [Data Limite para Renovação]

Dados do Fiscal do ContratoDados do Fiscal do Contrato

Nome do Fiscal:Nome do Fiscal:

Verificação de Entrega de MercadoriaVerificação de Entrega de Mercadoria

Data da Entrega:Data da Entrega: [Data]

Local da Entrega:Local da Entrega: [Local] ou [não se aplica]

Responsável pela Recepção:Responsável pela Recepção: [Nome] e/ou [Setor]

Verificação de Conformidade com o ContratoVerificação de Conformidade com o Contrato

Produtos entregues conforme especificações contratuais?Produtos entregues conforme especificações contratuais? ( ) Sim ( ) Não

Qualidade dos produtos conforme esperado?Qualidade dos produtos conforme esperado? ( ) Sim ( ) Não

Prazo de entrega cumprido?Prazo de entrega cumprido? ( ) Sim ( ) Não

Documentação de SuporteDocumentação de Suporte

Notas Fiscais:Notas Fiscais: [Número e Data das Notas Fiscais]

Boleto:Boleto: [Número do boleto e vencimento]

Outros Documentos RelevantesOutros Documentos Relevantes [Especificar]

Avaliação do Desempenho do ContratadoAvaliação do Desempenho do Contratado



Pontualidade:Pontualidade: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Qualidade:Qualidade: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Conformidade:Conformidade: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Comentários Adicionais: Comentários Adicionais: [Inserir Comentários]

Resolução de Problemas e Ações CorretivasResolução de Problemas e Ações Corretivas

Problemas Identificados:Problemas Identificados: [Descrever Problemas]

Ações Corretivas Implementadas:Ações Corretivas Implementadas: [Descrever Ações]

Status das Ações Corretivas:Status das Ações Corretivas: [Status]

Tempo de Resolução de Problemas:Tempo de Resolução de Problemas: ( ) Excelente ( ) Bom ( ) Regular ( ) Insatisfatório

Acompanhamento do EmpenhoAcompanhamento do Empenho

Número do Empenho:Número do Empenho: [Número do Empenho]

Valor Total Empenhado:Valor Total Empenhado: [Valor Total Empenhado]

Valor Utilizado:Valor Utilizado: [Valor Utilizado até o Momento]

Saldo do Empenho:Saldo do Empenho: [Saldo Restante do Empenho]

Data da Última Atualização:Data da Última Atualização: [Data da Última Atualização]

Declaração de ConformidadeDeclaração de Conformidade

Eu, [Nome do Fiscal], declaro que os produtos foram entregues conforme especiûcado no contrato
número [Número do Contrato] e atesto a conformidade da entrega para ûns de liquidação e
pagamento do contrato.

AnexosAnexos

[Aqui pode ser colocado a lista das cer-dões e demais documentos anexados ao processo de
pagamento]

InstruçõesInstruções

1. Este documento deve ser preenchido pelo fiscal responsável pelo contrato.
2. Após o preenchimento, o documento deve ser enviado via SUAP junto com a nota



fiscal/fatura

Observações FinaisObservações Finais

Este documento é essencial para garan-r a conformidade e a transparência no processo de
ûscalização de contratos públicos. É de responsabilidade do ûscal assegurar que todas as
informações estejam corretas e que o atesto seja emi-do somente após a veriûcação completa da
conformidade dos produtos entregues.

[Nome do Gestor/ Fiscal]
Matrícula Funcional: [número]

[Nome do demandante/usuário]

Matrícula Funcional: [número]



ANEXO VANEXO V

RELATÓRIO DA EXECUÇÃO DO SERVIÇORELATÓRIO DA EXECUÇÃO DO SERVIÇO

IDENTIFICAÇÃO DO CONTRATOIDENTIFICAÇÃO DO CONTRATO

Contrato Nº:Contrato Nº:

Vigência do Contrato:Vigência do Contrato:

Contratado:Contratado:

Objeto do Contrato:Objeto do Contrato:

Preposto do Contratado:Preposto do Contratado:

1. EXECUÇÃO CONTRATUAL1. EXECUÇÃO CONTRATUAL

(deverá ser relatada a forma que vem sendo prestado o serviço, conforme pactuado no
contrato, e cada problema detectado)

2. PROVIDÊNCIAS2. PROVIDÊNCIAS

(deverão ser relatadas as providências adotadas para solução de cada problema detectado na
execução, bem como os documentos expedidos à contratada e anexadas cópias)

3.RESULTADOS3.RESULTADOS

(informar se os problemas foram sanados ou não e quais as consequências e
encaminhamentos)

Fortaleza, [dia] de [mês] de [ano]

[Nome do Gestor/ Fiscal]

Matrícula Funcional: [número]




	Documento assinado eletronicamente por:

