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1. Apresentacio e Objetivo

Este Manual tem por objetivo consolidar, em linguagem pratica e aplicavel ao dia a dia, as regras,
atribui¢des e rotinas relacionadas a gestao e a fiscaliza¢do de contratos administrativos, unificando
as orientagdes constantes da Orientacao Técnica de Gestao e Fiscalizacao de Contratos (elaborada no
ambito do Programa de Integridade) e da Instru¢do Normativa Conjunta que disciplina os
procedimentos de contratagdo direta e de licitacdo.

O documento destina-se a gestores de contrato, fiscais titulares e substitutos, equipes de planejamento
da contratagdo e demais agentes publicos com atuagdo na execu¢do contratual, servindo como
referéncia unica de consulta e como instrumento de padronizacao das rotinas de acompanhamento.

Por que este manual existe?

O acompanhamento contratual ¢ um poder-dever irrenunciavel do Estado. A auséncia de
fiscalizacdo rigorosa ndo prejudica apenas a Administracdao: pode recair diretamente sobre o
CPF do servidor designado, gerando responsabilizagdo pessoal perante os 6rgaos de controle.

2. Base Legal

* Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos,
especialmente os arts. 5°, 6°, 104, 117, 124, 132, 136 ¢ 140;

* Decreto-Lei n° 4.657/1942 — Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro (LINDB);

* Instru¢do Normativa Conjunta n® 002/2024 (Procuradoria-Geral, Controladoria-Geral e
Secretaria de Governo e Gestao) — disciplina os procedimentos de contratacao direta e de
licitagdo e a padronizagdo de documentos, com regras especificas sobre gestao e fiscalizagao
de contratos;

* Sumula 331 do TST — responsabilidade subsidiaria do ente piblico em contratos de
terceirizacdo de mao de obra;

» Acordaos do TCU n° 1.632/2009-Plenario, n® 2.342/2016-Plenério e n® 3.114/2010-Segunda
Camara.

3. Conceitos Fundamentais

3.1. Gestao de Contratos

E a coordenagdo estratégica, administrativa e burocratica da relagdo contratual. Atua em nivel macro,
observando a vigéncia, o saldo financeiro, a necessidade de aditivos, a analise de reequilibrio
econdmico-financeiro e a condugao dos processos de penalizagao.

3.2. Fiscalizacao de Contratos

E o processo de acompanhamento micro, direto, operacional e continuo. O fiscal verifica diariamente
se a quantidade, a qualidade, o modo e o tempo da prestagao do servico ou da entrega do bem estao
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rigorosamente em conformidade com o exigido no Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB)
€ no contrato.

3.3. Segregacao de Fungoes

A Lein® 14.133/2021 (art. 5°) exige a separagdo entre quem administra estrategicamente o contrato
(Gestor) e quem fiscaliza operacionalmente a execucao (Fiscal), como mecanismo de controle interno
e prevencao de fraudes.

Aspecto Descri¢ao

Foco Macro / estratégico (Gestao) x Micro / operacional e continuo
(Fiscalizacao)
Responsavel Gestor do contrato x Fiscal técnico, administrativo, setorial ou

pelo publico usuario

Principais atos Vigéncia, saldo, aditivos, reequilibrio, sangdes x Ateste,
checklist, recebimento provisorio, notificagoes

4. Indicac¢ao, Designacio e Vedacoes

4.1. Requisitos para Indicacao

A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabe ao setor requisitante do objeto (ou a normativo
proprio do 6rgdo), observados os seguintes requisitos:

» Vinculo: preferencialmente servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros
permanentes;

» Capacitagdo: formagao compativel, conhecimento técnico sobre o objeto ou qualificacao
atestada por escola de governo;

» Auséncia de conflito de interesses: vedada a nomeacao de conjuge, companheiro ou parente
(linha reta, colateral até o 3° grau, inclusive por afinidade) de licitantes ou dirigentes da
empresa contratada;

» Auséncia de vinculo comercial, econdmico, financeiro, civil ou trabalhista com a contratada;

* Ficha funcional limpa: sem PAD em curso e sem responsabilizagdo no TCE/TCU por
irregularidades.

4.2. Formalizacio

A designagao deve ser formalizada por portaria publicada no Didrio Oficial em até 3 (trés) dias uteis
apos a publicagdo do extrato do contrato (ou concomitantemente a celebracao do contrato/instrumento
equivalente, conforme a IN Conjunta). O gestor, fiscais e substitutos devem ser cientificados
expressamente da indicacdo antes da formalizagdo, sendo-lhes exigida declaracdo de que nao
incorrem em vedagao.
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4.3. Recusa do Encargo

Atencio

O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado imotivadamente. Havendo impedimento
legal ou deficiéncia técnica incompativel com a complexidade do objeto, o servidor deve expor
formalmente ao superior hierarquico e solicitar substituicdo nunca simplesmente ignorar ou
omitir-se.

4.4. Regras Complementares (IN Conjunta n° 002/2024)

« E obrigatoria a designagdo de gestor ¢ fiscal para toda e qualquer contratagéo,
independentemente da celebragdo de instrumento contratual formal,

+ O fiscal substituto atua nas auséncias e impedimentos eventuais ou regulamentares do titular,
com as mesmas responsabilidades;

» Para objetos de alta complexidade ou relevancia econdmica, a gestao e a fiscalizagdo podem
ser exercidas por comissao de 3 a 5 membros, sem remuneragao;

» E permitida a contratagdo de terceiros para assistir tecnicamente o fiscal, sem que isso o exima
de sua responsabilidade funcional;

» O agente cuja atividade tipica envolva manifestagdo sobre irregularidades na execugao
contratual ndo pode ser designado gestor ou fiscal do mesmo contrato (segregacdo de fungdes).

5. Atribuic¢oes do Gestor do Contrato

Compete ao gestor do contrato, entre outras atribuicdes:
1. Coordenar a equipe de fiscais (titulares e substitutos), orientando e tirando duvidas técnicas e
administrativas;

2. Coordenar a elaboracao de documentos essenciais (ETP, TR) e validar a previsdo or¢gamentaria
e no plano anual;

3. Acompanhar rigorosamente o cronograma fisico-financeiro, o saldo empenhado e o prazo de
vigéncia, antecipando renovagdes € prorrogagoes;

4. Organizar reunides de alinhamento com a contratada e os fiscais;

5. Emitir ordens de fornecimento, de execucao de servigo, de paralisagcdo ou de reinicio, com
ciéncia dos fiscais;

6. Encaminhar para liquidacdo e pagamento os processos apos validacao e ateste do fiscal;

7. Apurar o descumprimento contratual e conduzir o procedimento de aplicagdo de sangdes, ou
comunicar a autoridade competente quando a infracdo exigir declaragdo de inidoneidade;

8. Instruir o processo de pagamento com a nota fiscal/fatura e documentos comprobatorios,
encaminhando ao setor competente;

9. Atestar, a cada exercicio financeiro, a disponibilidade or¢amentéria de contratos plurianuais.
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6. Atribuicdes da Equipe de Fiscaliza¢io

6.1. Objetivos Centrais da Fiscalizaciao

» Aferir resultados (foco técnico): avaliar se o servigo foi bem executado e se o material possui a

qualidade exigida;

» Verificar a regularidade (foco administrativo): conferir o pagamento de salarios, impostos e
obrigagdes previdenciarias, evitando passivo trabalhista para o Estado;

* Instruir o processo (apoio ao gestor): reunir documentagao, relatdrios e atestos necessarios as

decisdes do gestor;

» Resolver problemas: antecipar-se a conflitos e propor solugdes ao gestor para evitar a

paralisagao contratual.

6.2. Perfis de Fiscalizacao

Modalidade Descricao

Fiscalizagcao Técnica

Acompanha in loco a execu¢do do objeto; anota ocorréncias,
confere notas fiscais, aplica checklists, mede o IMR e realiza o
recebimento provisorio com atesto da qualidade técnica.

Fiscalizacdo Administrativa

Acompanhamento administrativo, especialmente em contratos
com dedicacao exclusiva de mao de obra; verifica
mensalmente habilitacdo, FGTS, INSS e obrigacdes
trabalhistas.

Fiscaliza¢ao Setorial

Auxilia o fiscal técnico quando a execugao ocorre
simultaneamente em setores distintos ou unidades
desconcentradas do mesmo orgao.

Fiscalizacao pelo Publico
Usuario

Pesquisa de satisfacdo junto aos destinatarios finais do servico,
avaliando aspectos qualitativos da entrega.

6.3. Atribuicoes Fundamentais do Fiscal

Gestao de documentos

» Ter acesso aos autos do processo licitatorio, documentos, anexos e copia do contrato;

* Receber copias do Aviso/Edital, TR/PB, contrato, proposta e garantia, quando houver.

Controle e ateste documental

» Conferir e atestar notas fiscais, faturas e a manutencao das condi¢des de habilitacao;

» Elaborar relatério circunstanciado e realizar o recebimento provisorio do objeto.

Fiscalizacao e cobranca

* Notificar por escrito a contratada, sempre com prazo definido, para corre¢do de falhas,
substitui¢do de produtos defeituosos ou repeticao de servigos em desconformidade;

» Registrar todas as ocorréncias relacionadas a execugdo, criando historico claro do contrato.
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Comunicacio e suporte ao gestor

* Prestar apoio técnico e operacional, fornecendo informagdes para a tomada de decisdo;

» Comunicar ao gestor situagdes que possam inviabilizar a execugao ou que ultrapassem sua

competéncia;

» Informar as autoridades competentes as ilegalidades e irregularidades constatadas.

6.4. Fiscal Substituto e Apoio Técnico

* Fiscal substituto: atua nas auséncias e impedimentos do titular, com as mesmas

responsabilidades;

* Apoio institucional: em davidas técnicas ou juridicas, o fiscal tem direito de recorrer a
assessoria juridica e ao controle interno (art. 117, §3°, da Lei n® 14.133/2021);

» Auxilio de terceiros: permitida a contratagdo de empresas ou profissionais especializados para
assistir o fiscal em objetos complexos, sem exclusdo de sua responsabilidade funcional.

7. Rotina Passo a Passo da Fiscaliza¢iao

Etapa O que fazer

Passo 1 — Apropriac¢ao do
Objeto

Assim que publicada a portaria de nomeagao, o gestor e 0s
fiscais devem solicitar e ler integralmente o ETP, o TR/PB ¢ o
Contrato. Nao se fiscaliza o que ndo se compreende.

Passo 2 — Reuniao Inicial

Antes do inicio da execugdo, o gestor convoca reuniao com os
fiscais e o preposto da contratada, para alinhar o plano de
fiscalizacdo, a forma de medigao, os formularios de
recebimento e o nivel de qualidade esperado. Tudo deve ser
registrado em ata.

Passo 3 — Abertura de
Subprocesso de
Acompanhamento

Recomenda-se abrir subprocesso eletronico vinculado ao
processo licitatorio original, destinado a arquivar o histérico da
fiscalizacao (atas, notificacdes, checklists, relatérios mensais).

Passo 4 — Monitoramento
Continuo

Uso de checklists elaborados a partir do TR, controle de
cronograma, atualizacdo do Mapa de Riscos, registro de
ocorréncias €, se necessario, notificagdo da contratada e
sugestdo de penalidade.

Passo 5 — Recebimento e
Ateste

O fiscal elabora o Termo de Recebimento Provisorio detalhado
antes de atestar a fatura. Em regra, o atesto deve ocorrer em até
5 (cinco) dias apoés a apresentagdo da nota fiscal. Em seguida,
procede-se ao recebimento definitivo e a0 encaminhamento
para pagamento.

Passo 6 — Processo de
Pagamento

ApOs o recebimento definitivo, o gestor instrui o processo com
a nota fiscal/fatura e documentos comprobatorios,
encaminhando ao setor competente, observado o regulamento
de pagamento do 6rgao.

Passo 7 — Alteracoes e
Aditivos

Toda alteracao contratual deve ser precedida de justificativa
técnica, analise juridica (quando exigida) e formalizag¢do por
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Etapa O que fazer

termo aditivo ou termo de apostilamento, com antecedéncia
minima de 30 dias do término da vigéncia, quando se tratar de

prorrogagao.
Passo 8 — Encerramento do Promover a transi¢ao contratual: adequagao de recursos,
Contrato transferéncia de conhecimento, devolucao de

equipamentos/crachés e elaboracao de relatorio final de
ocorréncias, além da devolucdo da garantia, se houver.

8. Kit Documental do Fiscal

Recomenda-se manter organizados, fisica ou eletronicamente, os seguintes documentos como parte
do “kit fiscal™:

* Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Documento de Formalizacdo da Demanda;
» Termo de Referéncia / Projeto Bésico / Anteprojeto de Engenharia;

+ Edital ou Aviso de Contratacdo Direta e respectivos anexos;

* Mapa de Riscos;

» Proposta vencedora e planilha de custos;

» Contrato ou instrumento equivalente (carta-contrato, nota de empenho, ordem de
fornecimento/servico) e extrato de publicacao;

» Roteiro de fiscalizacdo, checklist de verificagdo, modelo de relatorio e de notificagao;
 Portaria de designacao do gestor e dos fiscais, com respectiva ciéncia;

» Livro/registro eletronico de ocorréncias.

9. Condutas Vedadas ao Gestor e ao Fiscal

Evite isso

Dar ordens diretas a trabalhadores terceirizados (toda cobranca deve ser dirigida ao preposto);
exigir tarefas fora do escopo contratado; celebrar acordos ou realizar notificagdes verbais sem
registro formal; atestar notas fiscais “no escuro”, sem conferéncia efetiva da entrega.

A proximidade com a equipe da empresa contratada ndo pode ferir os principios da Administragdo
Publica. Ordens diretas a terceirizados configuram pessoalidade e subordinagdo, gerando risco de
reconhecimento de vinculo empregaticio e passivo trabalhista para o municipio (responsabilidade
subsidiaria — Sumula 331 do TST).
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10. Riscos, Consequéncias e Instrumentos de Recomposi¢cio

10.1. Principais Riscos e Falhas Comuns

10.Planejamento inadequado na fase interna (TR mal elaborado, métricas de IMR confusas);

11.Omissdo na cobranca de encargos trabalhistas em contratos com dedicagdo exclusiva de mao
de obra;

12.Descontrole de vigéncia, levando a necessidade de contratagdo emergencial ou a interrupgao
de servigo essencial;

13. Atesto indevido ("mero carimbador"), gerando pagamento indevido e dano ao erario;

14.Hesitacao na aplicacdo de sanc¢des diante de falhas reiteradas do contratado.

10.2. Glosa e Reten¢do — Instrumentos de Recomposicio (ndo sao sangoes)

Instrumento Aplicacao

Glosa Desconto proporcional no pagamento da fatura correspondente
a servigo ndo prestado ou prestado parcialmente (ex.: 10% da
limpeza nao realizada — glosa de 10% do valor da fatura).

Retencao Retencao cautelar de valor da fatura até a regularizagao de
pendéncia (ex.: ndo comprovacao do recolhimento de FGTS),
evitando o passivo subsidiario.

Boa pratica
O melhor enfoque preventivo € registrar formalmente, notificar sempre e buscar o auxilio do

controle interno e do setor juridico em caso de duvidas. A documentagdo organizada e a
transparéncia nas agdes resguardam o servidor.
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ANEXO

Checklist de Fiscalizacio de Contratos

Utilize esta lista de verificacdo para padronizar a inspe¢do e garantir que nenhum item essencial seja
esquecido ao longo da execugdo contratual. Recomenda-se seu preenchimento periddico (mensal ou
conforme a natureza do contrato) e seu arquivamento junto ao subprocesso de fiscalizagao.

A. Fase de Apropriacao e Designacio

[J Portaria de designacdo de gestor e fiscal(is) publicada e ciéncia formal obtida;
[J Declaragdo de auséncia de vedacao/conflito de interesses assinada;
[0 Copia do ETP, TR/PB, edital/aviso, contrato, proposta e garantia recebidos pelo fiscal;

[0 Leitura integral do TR/PB e do contrato realizada antes do inicio da fiscalizagao.

B. Reuniao Inicial e Planejamento

[0 Reunido inicial realizada com o preposto da contratada e registrada em ata;
[J Plano de fiscalizagcdo, mecanismos de comunicacao e cronograma de medi¢ao definidos;
[0 Preposto da empresa formalmente designado, com poderes e deveres definidos;

[ Subprocesso eletronico de acompanhamento aberto e vinculado ao processo original.

C. Fiscalizacao Técnica (execucio do objeto)

[0 Checklist técnico baseado no TR aplicado nesta competéncia;
[J Quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo conferidos e conformes;
Ocorréncias (falhas, atrasos, nao conformidades) registradas no historico/livro de ocorréncias;

[0 Notificagdes formais emitidas a contratada, com prazo definido para corre¢do, quando
necessario;

[0 Recebimento provisorio elaborado com relatorio circunstanciado.

D. Fiscalizacdo Administrativa (mao de obra / encargos)

[0 Manutengdo das condigdes de habilitagdo da empresa verificada (certidoes validas);

[0 Comprovantes de recolhimento de FGTS e INSS do periodo conferidos;
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[0 Folha de pagamento e comprovantes de pagamento de salarios dos empregados verificados;

[J Auséncia de indicios de inadimpléncia trabalhista confirmada; caso identificada, retencao
cautelar adotada.

E. Ateste, Recebimento e Pagamento

[0 Nota fiscal/fatura conferida item a item antes do ateste;
[J Ateste realizado no prazo regulamentar (em regra, até 5 dias da apresentagdo da nota fiscal);

[0 Termo de recebimento provisdrio e definitivo formalizados, conforme as atribui¢des de cada
agente;

[J Glosa aplicada quando houver servi¢o nao prestado ou prestado parcialmente;

[0 Processo de pagamento instruido com nota fiscal e documentos comprobatdrios e
encaminhado ao setor competente.

F. Vigéncia, Alteracdes e Encerramento

[0 Cronograma fisico-financeiro e prazo de vigéncia monitorados;

[0 Procedimento de prorrogagao/aditivo iniciado com, no minimo, 30 dias de antecedéncia do
término da vigéncia;

[J Justificativa, planilha de custos e ciéncia da contratada anexadas ao termo aditivo, quando
aplicavel;

[0 Condigdes de habilitacao e auséncia de sangdo impeditiva reconfirmadas antes de aditivar;

[J Ao final do contrato: relatério final de ocorréncias elaborado e garantia devolvida, se for o
caso.

G. Condutas e Boas Praticas Gerais

[J Nenhuma ordem direta foi dada a empregados terceirizados (toda comunicagao dirigida ao
preposto);

[0 Nenhum acordo ou notificacdo foi realizado apenas verbalmente — tudo formalizado por
escrito;

[0 Mapa de Riscos revisado e atualizado ao longo da execugao;

[0 Auxilio da assessoria juridica e/ou do controle interno solicitado em caso de duvida relevante.

Pagina 10 de 11
Rua Pereira Lobo, 114, Centro, Sao Cristovao — SE, CEP 49100-055
CNPJ 13.128.855/0001-44
e-mail: controladoria@saocristovao.se.gov.br



L]

EE0

Yo/ SAO =
CONTROLADORIA |2/ CRISTOVAO €435} -L[:IJ.-\DI; :
GERAL DO MUNICIPIO PREFEITURA i ".;U”;m:f"“ 5

Cidade Mie de Sergipe

12. Modelo de Relatorio de Fiscalizacao de Contrato

O modelo de Relatério de Fiscalizagdo de Contrato, a ser preenchido periodicamente pelo fiscal
técnico/administrativo e utilizado como base para o recebimento provisério e definitivo do objeto,
esta disponibilizado em documento proprio ("Relatorio de Fiscalizagao de Contrato"), permitindo sua
reutilizagdo direta como formulério editavel a cada competéncia de fiscalizagao.

13. Referéncias

 BRASIL. Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
* BRASIL. Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942 (LINDB).

* MATO GROSSO. Controladoria Geral do Estado (CGE-MT). Orientagao Técnica n°
2026.02.0071 — Gestao ¢ Fiscalizagao de Contratos Administrativos.

* Instru¢cdo Normativa Conjunta PGM/CGM/SEGOV n° 002, de 02 de fevereiro de 2024.

« TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (TCU). Acérdios n° 1.632/2009-Plenario, n°
2.342/2016-Plenario e n° 3.114/2010-Segunda Camara.
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