de Contratos - GERENCIA e NUAOP

izacao

Gestao e Fiscal

Realizar leitura da Ordem de

Servico n.° 34 de 29/03/2017

e Ordem de Servigo n.° 55 de
24/04/2017

Realizar a leitura do
Manual do Executor de
Contratos da SEJUS

Nomeagao de Servidor
como executor local de
contrato no Diario
Oficial do Distrito
Federal (DODF)

Execucédo
Contratos

Entrar em
contato com a
contratada para

solugdo das
pendencias

e 2
Realizar a leitura e
ter entendimento Manter contato direto
das clausulas do com o supervisor da
contrato. emrpresa contratada.
\ J

E importante manter
contato por E-mail, nimero
ou Whatsapp para se ter
agilidade em resolver algo.

Processo de fiscalizagao
instruido por servidor que
atua na Geréncia da Unidade

| \

Fiscalizar e acompanhar

~—

ativamente as
atividades exercidas cl
pela contratada

Pendéncias foram

resolvidas ?

Exigir o

cumprimento das

dusulas acordadas

com a contratada.

Periodo de fiscalizagdo
na prestacao dos
servigos,
disponibilizagéo de
equipamentos e
materiais

Contrato de
Prestacdo de
Servigos -
Recepgao
servicos.

Contrato 04/2017
SEJUS/RA IX
Termo de Cessdo
de Uso de Bem
Imével

Confecgdo do Relatério
Circunstanciado.

Nomeagao de
Servidor como
executor de
contrato no
Diario Oficial do
Distrito Federal
(DODF)

Realizar a
leitura e ter
entendimento
das clausulas
do contrato.

Execucao
Contratos de
Locagao

Recebimento da

documentaggo fisica
da contratada

relativa ao més de
prestacéo dos

Recebimento das
faturas pagas e das
ordem bancarias da

Administracdo
Regional da Ceilandia.

exercidas pela

acompanhar
ativamente as

Registrar
ocorréncias ou
fatos importantes a
respeito da
execugao das
atividades na
unidade.

Sugerir aplicagdo

de penalidades
contratuais

As clausulas
foram
cumpridas?

Deve-se Cobrar
apenas aquilo que
foi acordado no
contrato.

Elaborar o Relatério
Circunstanciado do
Contrato

Envio do
Relatério

Os Relatdrios sao
enviados via SFCC ou
pelo SEI

Recebimento dos
arquivos digitais da
documentacao

\4

previamente analisada
(normalmente por
e-mail).

Preenchimento das
planilhas on-line de
checklist de

Preenchimento do

Rela

an

me

Fiscalizar e

Veri

atividades con

contratada

tério

Circunstanciado e

exa

documentacao

nsal.

ificar se

as clausula

tratuais

foram
cumpridas.

Ciéncia do executor
de contrato e envio
pelo processo SEl ao
setor de contratos.

As clausulas
foram
cumpridas?

Entrar em
contato com a
contratada para

solugdo das

pendencias

Elaborar o Relatério
Circunstanciado do
Contrato

Pendéncias foram
resolvidas ?

Devolugédo da Verificar Modelo Padrao
documentacdo de Relatério
quando detectada Circunstanciado - Ordem
alguma divergéncia de Servigo n.° 60 de
inicial na analise Nao 02/05/2017
previa. )
P N =
Conferéncia e Ciéncia em alguns Deyolug§9 dos
el i e Sim dqcumentos que arquivos fisicos ao
documentacio exigem tal rotina prepostoda
e por meio do fiscal contratqdajunto a
| L local do contrato. J unidade.
4 3\
Insercéo da - -
documentacdo da [REiIEED Glo Preparagéo dos
unidade, confeccio | [PIE=ED de arquivos digitais para
do Relatério GEEIE=R pela €< posterior inser¢do no
. comissdo executora processo de execucio
Despacho. do Contrato LSBLJ
& J

infraestrutura e
pessoal.

O

Envio do
Relatério

Sugerir aplicagao
de penalidades

contratuais




