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APRESENTACAO

A Administracdo PUblica ndo € uma
pessoa — com Ccorpo, rosto e voz.

Ela € uma estruturo, uma ideia que s6

funciona porque existem servidores
pUblicos para agir por ela.




Quando o poder publico contrata algo, precisa que alguns servidores
figuem responséveis por acompanhar de perto o que estd sendo feito,
garantindo que tudo saia como combinado.

E ai que entram os fiscais e gestores de contrato,
que representam os interesses do Municipio.




Este guia foi criado pela Procuradoria-Geral do Municipio - Setor
de Licitacoes e Contratos, a fim de orientar quem foi designado
pra essa funcdo, explicando de forma simples o que fazer no

dia a dia da fungdo.




QUEMDESIGNA O SERVIDOR
PARAESSAFUNCAO?

A escolha de quem vai ser gestor ou fiscal de um contrato
deve ser feita pelo Secretéario da Pasta demandante. Sempre
que possivel, essa funcdo deve ser dada a servidores efetivos,
que ja fazem parte do quadro permanente da Administracdo.



QUAIS AS ATRIBUICOES
DO GESTOR? >

A lei afirma que cabe ao gestor o “gerenciamento e a administracdo da
contratacdo, desde sua concepgdo até o seu encerramento”.

Ou seja, se vocé é gestor, € sua responsabilidade acompanhar todas as
etapas do contrato, garantindo que tudo aconteca conforme o que foi
planejado e contratado.

GESTOR



E COMO SEDARA O
ACOMPANHAMENTO?

1 = Acompanhar regularmente o contrato,
controlando prazos de vigéncia, execugdo e
etapas, e avisar com antecedéncia sobre
necessidade de novo processo licitatorio ou
prorrogacdo.

Isto significa que cabe a vocé organizar-se
pAra renovar o contrato, quando for necessario,
com antecedéncia suficiente para evitar que
ele venca sem continuidade.

GESTOR



2 - Controlar a garantia contratual,
providenciando a substituicdo, reforco ou
prorrogacéio quando necessario.

Em alguns contratos, a garantia & exigida para
assegurar d sud execucdo. Por isso, cabe ao
gestor acompanhar continuamente a garantio
oferecida, verificando se ela ainda é suficiente
durante todo o prazo da contratagdo.

GESTOR



3 - Avdliar pedidos de reequilibrio econdomico-
financeiro e reajustes, dando parecer para deciséio da
autoridade competente.

Vocé deve analisar os pedidos feitos pela empresa para
ajustar os valores do contrato, especialmente nos casos
de mudangas nos custos, como aumento de precos de




Mas atencdo! O seu dever & sempre defender o
interesse da Administracdo Pablica, e néo da empresa.

Portanto, a avaliagcdo deve buscar a atender adequadamente
ao Municipio. A avaliacdo, posteriormente, serd encaminhada
para a andlise da autoridade competente.

GESTOR



4 - Monitorar a execugdio do contrato por meio de
relatorios e documentos, adlém de analisar o recebimento
do objeto contratado.

E muito importante que todas as acgdes e verificacdes

sejam registradas por escrito. ISso serve como prova de
gue vVocé cumpriu seu dever e protege sua atuacdo caso
haja questionamentos futuros.

GESTOR



5 - Decidir provisoriamente, com justificativa, sobre a
suspensdo da execucco e elaborar o Termo de Suspensao.

Quando houver necessidade, vocé pode decidir suspender
a execugdo do contrato, desde que justifigue o motivo. Por
exemplo, se a empresa deixar de apresentar as certidoes
fiscais em dia. Além disso, € preciso registrar essa decisdo
por meio de um documento formal chamado Termo de
Suspensao.

GESTOR



6 - Preparar e registrar medidas para aplicar sangées ou rescindir o
contrato, conduzindo investigacoes preliminares em caso de
descumprimento.

Por exemplo, se a empresa ndo cumprir 0 prazo de entrega do
contrato, vocé deverd notifica-la. Caso o problema persistq, pode ser
necessArio iniciar os procedimentos para aplicar sancdées ou até
mMesmo propor a rescisdo do contrato. Tudo deve ser devidamente
registrado e fundamentado.

GESTOR



7 - Andlisar documentos para pagamento enviados pelo fiscal,
solicitando correg¢ées quando necessdario.

Vocé deve verificar os documentos que o fiscal do contrato envia para
autorizar o pagamento, conferindo se estdio corretos e completos. Se
encontrar algum erro ou falta, deve pedir que sejom corrigidos antes
de liberar o pagamento.

GESTOR



8 - Verificar mensalmente a regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da contratada, exigindo certidées para pagamento.

A empresa contratada tem a obrigacdo de manter a regularidade
fiscal, trabalhista e previdencidria durante todo o periodo de vigéncia
do contrato, e ndo apenas no momento da contratacdo.

GESTOR



9 - Acompanhar as notas de empenho e solicitar cancelamento
de saldo quando preciso, respeitando o exercicio financeiro.

Vocé deve acompanhar as notas de empenho relacionadas ao
contrato para garantir que os recursos estejam sendo usados
corretamente. Quando houver saldo, € sua responsabilidade
solicitar o cancelamento desse valor.

GESTOR



10 - Executar outras atividades compativeis com a fungéo atribuida. %

Além das atribuicbes expressamente previstas, Vocé pode exercer outras
atividades que, embora ndo estejam detalhadas, relacionam-se com as
responsabilidades do gestor de contrato.

Essas tarefas devem estar sempre alinhadas com o objetivo de
garantir o bom andamento e a correta execugdo do contrato.




QUAISASATRIBUICOES ©
DOFISCAL?

A lel afirma que cabe ao fiscal o “acompanhar e
fiscalizar a execugcdo do contrato ou outro
documento que vier a substitui-lo, em aspectos
técnicos e administrativos”.

Ou seja, o fiscal € quem, na prética, verificara se a
empresa esta realmente cumprindo o que foi
contratado.

FISCAL



E COMO SEDARA O —>&
ACOMPANHAMENTO?

1 = Acompanhar a execucdo contratual em seus aspectos
qualitativos e quantitativos

Vocé deve verificar se o que estd sendo entregue ou executado pela

empresa tem a qualidade combinada e corresponde a quantidade
prevista no contrato.

FISCAL



2 — Receber a designacdo de preposto da
contratada.

Vocé serd o contato direto com o
representante oficial da empresa. E seu papel
manter o didlogo com ele e esclarecer, quando

necessario, davidas técnicas ou
administrativas, além de resolver divergéncias
durante a execugdo do contrato.




3 — Receber e conferir os documentos para pagamento

Vocé deve receber da empresa os documentos exigidos
para pagamento, como notas fiscais e certidoes, verificar
se estdo corretos e completos, e s6 entdo encaminhd-los
Ao gestor do contrato.

FISCAL



4 — Medir os servicos ou entregas e receber o objeto contratado

Vocé deve conferir o que foi feito ou entregue pela empresa,
registrando essa conferéncia em documento proprio. Quando
tudo estiver de acordo com o contrato, vocé faz o recebimento
oficial, com assinatura de um termo pelas partes.

FISCAL



5 - Manifestar-se sobre a suspenséo do contrato

Quando for consultado, vocé deve dar sua opinido
sobre d necessidade de suspender a execucdo do
contrato, explicando os motivos.

FISCAL



6 — Adotar medidas preventivas de fiscalizagéo

a) Fazer reunido inicial com a empresa para explicar as obrigacdes,
alem de encontros periddicos ou emergenciais para resolver
problemas.

b) Usar listas de verificacéo (checklists) para acompanhar aspectos
técnicos da execucdo.

c) Elaborar relatérios mensais, trimestrais ou semestrais sobre a
execucdo do contrato.

d) Recolher e enviar & empresa sugestdes ou reclamagdes por meio
de formuldrios de avalia¢gdo dos servigcos ou bens prestados.

NOSSAS RAIZES, NOSSO FUTURO I ISCAL



7 — Registrar ocorréncias e notificar a empresa

Vocé deve anotar qualguer problema que surgir
durante o contrato. Se for algo que exija correcdo,
notifique formalmente a empresa, mesmo que
também encaminhe a situago a autoridades
superiores.

FISCAL



8 — Determinar a correc¢do de falhas no servico ou
produto

Se perceber vicios, defeitos ou problemas no que foi
entregue, vocé deve exigir que ad empresa corrijg,
substitua ou refaca o servigo, sem custo adicional para
a Administracdo Publica.

)
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FISCAL




9 — Rejeitar o que estiver fora do que foi contratado

Se 0 servico ou produto estiver fora do padrdo definido no contrato, vocé
pode recusar parcial ou totalmente, com base nas especificacoes do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

10 - Exigir o cumprimento do contrato

Vocé deve cobrar da empresa o cumprimento de todas as cldusulas e
prazos estabelecidos no contrato e em seus aditivos.

SSSSSSSSSSSS NOSSO FUTURO I IS CAL



11 - Comunicar ao gestor qualquer situacgédo fora da sua competéncia

Se surgir algum problema mais grave ou que exija uma decis@o que ndio estd
ao seu alcance, vocé deve informar o gestor do contrato o quanto antes.

12—- Preencher o termo de avaliac¢do ao final do contrato

Quando o contrato terminar, vocé deve preencher um documento avaliando
como foil a execucdo do servigo ou a entrega do objeto.

SSSSSSSSSSSS NOSSO FUTURO I IS CAL



13 — Manifestar-se quando consultado sobre alteragoes contratuais

Se for consultado sobre prorrogacdo, alteracdo, rescisGo ou outras
providéncias do contrato, vocé deve dar sua opinido por escrito, com
justificativa.

14 — Requerer a troca de pessodl da empresaq, se hecessario

Se algum funciondrio da empresa estiver atrapalhando a execucdo do
contrato, vocé pode pedir que seja substituido.

NOSSAS RAIZES, NOSSO FUTURO I ISCAL



15 — Exercer outras atividades compativeis com a fungéo

Além das atribuicbes listadas, vocé pode redlizar outras
tarefas que tenham relacdo com sua funcdo de fiscal,
sempre com foco no bom andamento do contrato.

FISCAL



FICA ADICA:

E possivel (e recomenddvel) a designacéio de mais de um fiscal para um
mesmo contrato em licitacoes de maior complexidade ou com execucdo
descentralizada (em vérios locais ao mesmo tempo).

Nesses casos, a Administracdo pode atribuir a fiscalizagGo por dreas
especificas ou por locais de execucdo, conforme critérios estabelecidos
pela Pasta interessada, visando assegurar o acompanhamento adequado
da execucdo contratual.

FISCAL



POSSO RECUSARA
DESIGNACAO?

Ndo. Quando designado, exercer a funcdo de gestor ou fiscal
de contrato & dever do servidor publico e néo pode ser
recusado, por integrar as atribuicées do cargo.




MASATENCAO!

Excepcionalmente, em contratacdes que exigem conhecimento técnico
especifico, como é o caso das obras, vocé pode informar o seu superior
sobre suas limitacdes, caso néio seja especialista na area. Isso permite que
sejom adotadas as providéncias necessarias.

Porém, mesmo assim, a recusa direta a designacgdo néio & permitida.




QUAIS SAO AS CONSEQUENCIAS DE
NAO CUMPRIR AS FUNCOES PARA AS
QUAIS FUIDESIGNADO?

No caso de descumprimento das fungdes para as gquais foi designado, o
servidor poderd sofrer sangoées disciplinares, que variom desde:

e adverténciaq,
® Suspensao,
e até demissdo, dependendo da gravidade da falta.




ENAOESO... Zen

Se o descumprimento causar prejuizos a Administragéo Pablica, o servidor
poderd responder a processos administrativos, civis e até criminais,
dependendo da gravidade do caso.

Assim, além das sancdes disciplinares, poderd ser responsabilizado pela
reparacdo dos danos causados. Por isso, € fundamental desempenhar suas
atribuicées com responsabilidade e zelo.




Lembre-se:

Cumprir suas fungées com dedicacdo ndo s protege a

si, como também contribui para uma gestdo publica
mais eficiente e justa para toda a sociedade.




Fontes:

o Lei14.133/2021 - Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos.

e Decreto Municipal n° 6.799, de 24 de outubro de 2023.
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5 PELOTAS
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