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Procedimentos

Como Associar Fiscais ao Contrato?
Sistema

SIPAC

Médulo

Contrato

Usuérios

Secao de Contratos - Funciondrios responsaveis pela gestdo dos contratos na
instituicdo

Perfil
Gestor de Contratos, Gestor de Contratos Global

Para todo contrato firmado, é constituida uma comissdo que, por sua vez, é
composta de um presidente, membros, titulares ou suplentes. Todos que

constituem a comissdo também sdo denominados de fiscais. Embora seja criado um

servigo especifico de gestdo de contratos, a criagdo da comissdo mencionada ndo
pode ser omitida, pois a lei afirma que deve ser nomeado um ou mais fiscais
(pessoa fisica ou juridica) para cada contrato estabelecido. O acompanhamento
do processo sera sempre do fiscal, com responsabilidade prépria e exclusiva.

Para Associar Fiscais ao Contrato, acesse:

SIPAC - Mddulos - Contratos - Geral » Contrato - Associacées - Associar
Fiscais ao Contrato.

O sistema exibira a seguinte tela:

Caso desista da operagdo, cligue em Cancelar e confirme a desisténcia na caixa
de didlogo exibida. Esta fungdo serd valida sempre que estiver presente.

Se desejar retornar ao menu inicial do médulo, clique em . Esta funcao
sera valida sempre que estiver presente.

Para realizar a busca por contratos especificos, informe o Nimero, o Novo
Numero e/ou o Ano do Contrato.

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o mesmo numero
identificador, o sistema poderd exibir uma listagem para selegdo do contrato
desejado. Para verificar este passo com detalhes, veja o0 manual Contrato
Detalhado, disponivel em Manuais Relacionados, ao final desta pagina.

Exemplificaremos com Nimero 1 e Ano do Contrato 2014, apés definir os parametros

cliqgue em

Buscar Contrato. O resultado da consulta sera apresentado conforme imagem a
seguir:

Caso queira retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta fungdo seré
valida sempre que estiver presente.

Para realizar uma associacao entre fiscais e contrato, o usuario devera
preencher os seguintes campos:

Tipo Fiscal: Selecione dentre as opgdes listadas (presidente, setorial,
administrativo, substituto e técnico), a fungdo que o fiscal exercera na
comissao. Fiscal: Insira o nome do fiscal associado ao contrato. A busca podera
ser realizada através da lista exibida pelo sistema, apés a insercao dos
primeiros caracteres;

Email: Informe um email para compor o cadastro;

Portaria de Designagdo (Nimero/Ano): Informe o nimero/ano da portaria
referente a associacao;

Unidade Fiscalizada: Selecione a unidade de lotacdo do fiscal, através da lista
exibida pelo sistema, apds informar os primeiros caracteres do nome ou cédigo
da mesma;

Periodo de Vigéncia: Insira as datas referentes ao periodo de vigéncia do
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fiscal;

Nos campos referentes a inser¢ao de datas, clique no icone , para utilizar o
calendario disponibilizado pelo sistema.

O papel do Fiscal abrange:

Acompanhar e fiscalizar os contratos, anotando e registrando todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados.

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverao ser solicitadas a Administragdo de Contratos em tempo habil para
adocao das medidas convenientes (Baseado no art. 67 da Lei 8.666/93).

Apds definir os dados referentes a associagao, clique em Inserir. A seguinte
tela serd exibida juntamente com a mensagem de sucesso da agao:

O usuario associado tera acesso a Operacoes Restritas ao Fiscal no Portal
Administrativo, para inserir ocorréncias e visualizar o Livro do fiscal, desde

que o periodo de vigéncia ndo tenha expirado. Nesse caso ele n&o terd acesso a
fiscalizagdo no Portal.

Para modificar informagoes do fiscal, clique no icone , a tela abaixo sera
apresentada:

Nesta tela, os campos para alteragdo estardo previamente preenchidos com os
dados do cadastro, com excegado do campo Fiscal, que ndo podera ser alterado.

[1]Para concluir a atualizagdo, cligue em Alterar. A seguinte mensagem de
sucesso serd gerada:

Caso deseje, o usuario podera utilizar o icone para remover um fiscal
inserido. O sistema exibira a janela para confirmagao.

Para confirmar a operacéo, clique em OK. A mensagem de sucesso abaixo sera
exibida:

Para concluir a associagao, clique em Finalizar. A mensagem de sucesso da
operagao sera apresentada:

[1]
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