


APRESENTACAO

A fiscalizacdo dos contratos é fundamental para garantir que os servi¢os ou produtos
contratados pela Prefeitura de Porto Esperidido sejam entregues de acordo com o que foi
combinado. Este guia tem como objetivo explicar, de forma clara e detalhada, as
principais responsabilidades do fiscal de contrato, oferecendo informacdes essenciais

para a realizacdo de um trabalho eficiente e organizado.

A Lei n. © 14.133/2021 (Nova Lei de LicitacGes) estabelece as normas para a gestao e
fiscalizacdo dos contratos publicos. O fiscal de contrato é o servidor designado para
acompanhar a execucdo do contrato, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas
corretamente e de acordo com a legislagéo.
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DESIGNACAO DO FISCAL

A designacdo do fiscal de contrato é feita formalmente por meio de uma portaria
publicada no Diario Oficial do Municipio. Essa designacdo € obrigatoria para todos 0s
contratos e visa garantir o acompanhamento detalhado da execugédo contratual.

Critérios para a designacao do fiscal:

« Deve ser servidor efetivo ou ocupante de cargo em comisséo.
« Preferencialmente, possuir conhecimento técnico sobre o objeto do contrato.
« Na&o estar respondendo a processos administrativos disciplinares.

Responsabilidades do 6rgdo designante:

« Garantir que a designacdo seja feita antes do inicio da execucdo do contrato.
« Informar ao fiscal todas as suas responsabilidades e assegurar 0 acesso aos
documentos do contrato.

A designacdo do fiscal deve ser acompanhada do Termo de Responsabilidade, que
detalha as atribuicdes especificas e reforca o compromisso do servidor com a
fiscalizacdo.

O FISCAL DO CONTRATO

O fiscal do contrato é o responsavel direto pelo acompanhamento da execugdo
contratual, verificando se o contratado cumpre todas as clausulas e condicdes previstas
no contrato.

Perfil do fiscal de contrato:

« Conhecimento técnico adequado ao objeto do contrato.
« Organizacdo e atencdo aos detalhes.
« Capacidade de comunicacdo clara e objetiva.

Atribuicdes principais do fiscal:

Acompanhar a execuc¢éo do contrato de forma continua.

Conferir se 0s produtos ou servigos estdo de acordo com o especificado.
Notificar formalmente o contratado em caso de irregularidades.

Manter registros atualizados sobre a execucédo do contrato.

Comunicar imediatamente ao gestor do contrato ou setor responsavel qualquer
problema identificado.

IMPORTANTE:

O FISCAL NAO TEM AUTONOMIA PARA ALTERAR AS CONDICOES DO

CONTRATO. QUAISQUER AJUSTES OU ALTERACOES DEVEM SER
SOLICITADOS FORMALMENTE AO SETOR RESPONSAVEL PARA
ANALISE E APROVACAO.




O QUE FAZ O FISCAL DO CONTRATO?

O fiscal do contrato é responséavel por acompanhar, verificar e documentar a execugdo
do contrato. Sua atuacdo é essencial para garantir que as obrigacdes contratuais sejam
cumpridas e que os recursos publicos sejam aplicados corretamente.

As principais atribui¢des do fiscal sdo:

¥ Acompanhar a execucéo do contrato:

« Verificar se o contratado estd cumprindo todas as condi¢fes estabelecidas no
contrato.

« Conferir se os prazos, as quantidades e a qualidade dos servicos ou produtos
estdo sendo respeitados.

« ldentificar e corrigir eventuais problemas durante a execucdo do contrato.

< Verificar a documentacao:

« Conferir notas fiscais, certiddes negativas e outros documentos obrigatorios.

« Garantir que a empresa contratada esteja em situacao regular com suas
obrigagdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

« Manter atualizados os registros de fiscalizagéo.

</ Registrar ocorréncias:

« Anotar em relatério préprio qualquer irregularidade ou ndo conformidade
identificada.

« Notificar formalmente o contratado em caso de descumprimento do contrato.

o Comunicar imediatamente ao setor responsavel caso haja problemas graves ou
recorrentes.

< Atestar 0s servicos ou produtos:
« Verificar se os servicos foram realizados ou se os produtos foram entregues

conforme o previsto.
« Somente atestar a nota fiscal se tudo estiver em conformidade com o contrato.

< Relatar problemas:
« Informar de maneira clara e objetiva ao gestor de contratos e aos setores

competentes sobre quaisquer falhas, atrasos ou descumprimentos.
e Apontar solugdes ou medidas corretivas quando necessario.

</ Zelar pelo interesse publico:

o Garantir que os recursos publicos sejam usados com eficiéncia e dentro das
normas legais.



BOAS PRATICAS DO FISCAL
Organizacéo:

« Criar e manter uma pasta (fisica ou digital) com todos os documentos do
contrato: portaria de designacgéo, contrato assinado, notas fiscais, comunicagoes
e registros de ocorréncias.

Documentacéo:

« Arquivar todos os relatorios de acompanhamento e fiscalizacéo, incluindo e-
mails, oficios e notificacdes formais.

Controle:

« Monitorar prazos, valores pagos, medicdes e entregas realizadas.
« Conferir se o cronograma de execucao esta sendo cumprido.

Comunicacao:

« Informar imediatamente o gestor de contratos ou o setor competente em caso de
irregularidades.
o Manter um fluxo de comunicacdo eficiente com todos os envolvidos no contrato.

Regularidade:

« Realizar fiscalizacdo periddica, observando todas as etapas do contrato.

PRATICAS ESSENCIAIS NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Para que a fiscalizacdo seja eficiente, algumas praticas devem ser adotadas:

« Verificacdo constante: Acompanhar regularmente a execugéo do contrato,
garantindo o cumprimento dos prazos, das especificacdes técnicas e das
condigdes pactuadas.

« Documentacéo atualizada: Manter registros atualizados de todas as atividades
relacionadas ao contrato.

« Comunicacdo eficiente: Estabelecer um canal de comunicagéo direto com o
gestor do contrato e os responsaveis pelo setor.

e Relatorios detalhados: Elaborar relatérios detalhados sobre o andamento do
contrato, incluindo problemas identificados e as solu¢des adotadas.

e Atencéo a prazos: Monitorar o vencimento do contrato e alertar
antecipadamente sobre a necessidade de renovagdo ou encerramento.



DOCUMENTOS DE APOIO

Para uma fiscalizacdo eficiente, o fiscal deve ter acesso e manter organizados 0s
seguintes documentos:

Copia do contrato assinado.

Portaria de designacdo do fiscal.

Notas fiscais e comprovantes de pagamento.

Certiddes negativas de debitos fiscais e trabalhistas.
Relatérios periddicos de fiscalizag&o.

Registros de ocorréncias e comunica¢fes com o contratado.
Termos aditivos (se houver).

RELATORIOS OBRIGATORIOS DO FISCAL DE CONTRATO

Para garantir a transparéncia e o controle adequado da execugao dos contratos, o fiscal
deve elaborar e encaminhar os seguintes relatorios:

Relatorios Quadrimestrais:

« Devem ser elaborados e enviados nos meses de abril, agosto e dezembro.
o Esses relatorios devem conter um resumo detalhado do andamento do contrato,
incluindo:
o Situacéo atual da execucdo do contrato.
Conformidade com prazos e entregas.
Registro de eventuais irregularidades ou pendéncias.
Acdes corretivas adotadas, se aplicavel.

O O O

Relatorio de Encerramento:

o Deve ser elaborado e encaminhado ao término do contrato, caso ndo haja
prorrogacdo ou aditamento.
o Este relatorio deve incluir:

o Verificagdo do cumprimento total das obrigacfes contratuais.

o Registro de eventuais problemas ocorridos e como foram solucionados.
Comprovacao de que todas as etapas foram concluidas conforme o
contrato.

o Declaracdo de encerramento sem pendéncias, se for o caso.

IMPORTANTE:

OS RELATORIOS DEVEM SER CLAROS, OBJETIVOS E DEVIDAMENTE

DOCUMENTADOS.
A FALTA DE ENVIO DOS RELATORIOS PODE ACARRETAR
RESPONSABILIZACAO DO FISCAL POR OMISSAO.




A RESPONSABILIDADE DO FISCAL DE CONTRATO

O fiscal do contrato pode ser responsabilizado em trés esferas, caso haja negligéncia,
omissdo ou irregularidades:

o Responsabilidade Administrativa: O fiscal pode sofrer san¢ées disciplinares,
como adverténcia, suspensao ou até exoneracdo, em caso de falhas no
cumprimento de suas fungdes.

« Responsabilidade Civil: Caso o fiscal cause prejuizo ao erario por a¢édo ou
omissdo, podera ser responsabilizado financeiramente.

« Responsabilidade Penal: Em casos de conduta criminosa, como fraude ou
conluio, o fiscal pode responder criminalmente perante a Justica.

Por isso, é essencial que o fiscal desempenhe suas fun¢des com responsabilidade, ética e
transparéncia, garantindo a correta execucdo do contrato e a protecdo do interesse

publico.



Modelo de Relatério de Fiscalizagdo — Lei 14.133/21

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ESPERIDIAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTOS DE LICITACOES EM CONTRATOS

RELATORIO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
1 - DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO

N2 CONTRATO: VIGENCIA DO CONTRATO:
EMPRESA: CNPJ:
OBJETO DO CONTRATO:

2 - DADOS DO FISCAL DESIGNADO E RESPONSAVEL PELO RELATORIO DE FISCALIZAGAO |

NOME:
N2 DE PORTARIA DE FISCAL DE CONTRATO:
MATRICULA FUNCIONAL:

3 - DADOS DA FISCALIZACAO |

PERIODO DA FISCALIZACAO: / /

REALACAO DE VERIFICACAO

OCORRENCIAS SIM | NAO |N/A

1 - Cumpriu as obrigaces contratuais

2 - Obedeceu aos prazos estabelecidos

3 - Entregou os documentos a que estava obrigado

4 - Elaborou e encaminhou relatério mensal das atividades

5 - Prestou o servigo com qualidade esperada

6 - Informou ou comunicou situagoes que estava obrigado

ObservacOes sobre as ocorréncias (Relatar os detalhes):

SUSPENSAO DO CONTRATO

sSIM( ) NAO( )

MOTIVACAO:

NECESSIDADE DE RESCISAO

AMIGAVEL  UNILATERAL
SIM () ( ) ( ) JUDICIAL( )
NAO( )




MOTIVAGAO:

ALTERACOES CONTRATUAIS
ACRESCIMO DE ACRESCIMO DE SUPRESSAO
SIM () QUANTITATIVOS () QUALITATIVOS () ( )
NAO( )
DESCRICAO:

PERCENTUAL EM RELACAO AO VALOR DO CONTRATO

FUNDAMENTACAO:
DATA DA ALTERACAO:

‘ NECESSIDADE DE REAJUSTE OU CORREGAO DOS VALORES:

SIM () NAO( ) REAJUSTE ( ) CORRECAO( )

MOTIVACAO:

CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO

PROVISORIO () DATA:

DEFINITIVO ( )
CONSIDERAGOES ( Relatar com detalhes como foi o recebimento e sua opinido no
atendimento da empresa):

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que foi realizado o acompanhamento e a verificagdo do cumprimento do objeto do
contrato e que estou ciente das implicagdes previstas nas legislagdes vigentes.

ASSINATURA DO FISCAL/SUPLENTE



