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DIRETORIA DE COMPRAS, CONTRATOS E CONVENIOS

FLUXO DESCRITIVO PARA ENCERRAMENTO REGULAR DE VIGENCIA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS.

VERSAO 2.2023

1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo de encerramento regular de vigéncia de contratos
administrativos decorrentes de procedimentos licitatérios, em especial dentro do disposto na Lei n® 8.666/93.
O documento define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a
conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO
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ETAPA AREA/SETOR ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

Encerrada a vigéncia do contrato, apés a realizagcdo do ultimo
pagamento informado pelo gestor, a DIEOF encaminhara e-mail a
unidade do Gestor do Contrato, & CCINC/DICON e & DICC
1 DIEOF informando que o Ultimo pagamento foi realizado, e que foram
cumpridas todas as obrigagdes financeiras junto a Contratada.

Contrato Fundacional: Caso o instrumento seja do tipo
fundacional, apds o encerramento da vigéncia, o projeto devera
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passar por todo o processo de prestacéo de contas, e em seguida
devera seguir a partir da etapa 7 deste mapeamento.

O gestor do contrato deve encaminhar o processo principal a DICC
se manifestando em relagdo aos pontos exigidos pelo sistema

2 Unidade Requisitante ComprasNet Contratos, conforme modelo disponivel no site da
PROAD,
Verificar a conformidade documental do processo.

3 DICC e Realizar diligéncias, caso a documentagdo incluida esteja

incompleta;

Deve providenciar:

e Solicitagdo, a DFC e ao Ordenador de Despesas, a liberagdo
do saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-
4 CCINC/DICON Deposito Vinculada a contratada, se houver;

e Informa & DICON sobre o encerramento do contrato, para fins
de registros das conciliagbes/baixas contabeis no SIAFI;

e Manifestagdo em relacdo a auséncia de pendéncias.

Apenas se houver conta-depdsito vinculada ao contrato

e Analisar a liberacdo dos recursos depositados na Conta-
5 DFC Depésito Vinculada a contratada;

e Emitir extratos acerca dos recursos depositados na Conta-
Depésito Vinculada a contratada.

Apenas se houver conta-depdsito vinculada ao contrato

e Manifestagdo, junto a instituicdo bancéria, acerca da liberacao
do saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-
Depésito Vinculada & contratada;

6 Vice-Reitoria . .
Apenas no caso de o contrato ter garantia na modalidade
caucéo:

e Manifestacdo do Ordenador de Despesas liberando a garantia
para retirada pela contratada;

e Registra o termo de encerramento do contrato no ComprasNet
Contratos:

e Notifica a contratada sobre a liberagdo da garantia (se houver)
e do saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-
Depdsito Vinculada (se houver);

7 DICC

e Verificacdo final de conformidade e inclusdo de checklist no
processo;

e Encaminhamento do processo ao gestor do contrato para

ciéncia, emissdo do atestado de capacidade técnica da
contratada (se for o caso) e demais providéncias.

3. DEFINICOES
CCINC: Coordenadoria de Controle Interno Contabil.

COMPRASNET CONTRATOS: Sistema Integrado de gerenciamento de contratos administrativos do Governo
Federal.

CONTRATADA: Pessoa fisica ou juridica a qual celebrou contrato administrativo para execucdo de
determinado objeto com a Administracéo, através de procedimento licitatério.

CONTRATO ADMINISTRATIVO: Instrumento oneroso e bilateral firmado entre a Administragdo e um
particular para execucéo de determinado objeto.

CONTRATO FUNDACIONAL: Instrumento oneroso e bilateral firmado entre a Administracdo e uma Fundacao
de Apoio autorizada junto a Unifesspa.

DFC: Diretoria de Financas e Contabilidade.
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DICC: Diviséo de Contratos e Convénios.

DICON: Diviséo de Contabilidade.

DIEOF: Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira.
PROAD: Pr6-Reitoria de Administracao.

4. MODELOS DE DOCUMENTOS
Os modelos estdo disponiveis nos links abaixo:

e https://proad.unifesspa.edu.br/todas-cateqorias/80-dco/dicc/1516-atestado-capacidade.html

5. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
BRASIL. Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.
BRASIL. Instru¢do Normativa MPOG n° 05, de 26 de maio de 2017.

Universidade Federal do Sul e Sudeste do Paré - Unifesspa. Instru¢do Normativa n° 05, de 03 de julho de
2018. Disponivel em: https://proad.unifesspa.edu.br/normas-legislacoes.html. Acesso em: 19 out. 2020.
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