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1. APRESENTACAO

A Lei Federal n® 14.133/2021, a Nova Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos, estabelece as diretrizes e regras que a Administracao
Publica deve seguir nos processos de contratacao e gestao dos seus
ajustes. Isso inclui os deveres de gerenciamento, acompanhamento e
fiscalizacao da execucdo contratual até o recebimento do objeto.

Para garantir transparéncia, eficacia e legalidade nas contratacoes
publicas, é fundamental que a Administracdo Publica designe
servidores para acompanhar todas as fases das contratacoes. A funcao
de gestor e fiscal de contrato € um encargo de grande importancia e
responsabilidade, exigindo o comprometimento e a dedicacao de cada
um. Para tanto, € essencial direcionar esforcos para qualificar, orientar
e apoiar esses servidores no desempenho de suas funcodes.

Nesse sentido, a Prefeitura do Municipio de Bertioga, por meio de
sua Comissdao de Governanca, vem desenvolvendo acdes para
aprimorar e implementar boas praticas no gerenciamento dos
processos contratuais. A elaboracdao deste Guia de Orientacdao é uma
dessas acoes.

Este Guia tem como objetivo fornecer orientacdes gerais para que
os gestores e fiscais de contrato atuem de forma a garantir a execucao
adequada dos contratos firmados pelo Municipio. Ao seguir estas
diretrizes, vocé contribuira para uma atuacao diligente que otimiza a
utilizacdo dos recursos publicos e previne desperdicios e desvios.
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2. LEGISLAGCAO APLICAVEL

As atividades desempenhadas pelo gestor e fiscal estao

diretamente ligadas a observancia de algumas normas, dentre as quais
vale destacar:

Lei 14.133 de 2021 - Nova Lei de |Licitacdes e Contratos
Administrativos;

Decreto Municipal n.° 4.345/2023: Dispde sobre normas de
Licitacoes e Contratos Administrativos para a Administracdo Publica
direta, autarquica e fundacional do Municipio de Bertioga/SP, nos
termos da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, consolidando a
regulamentacao da matéria em ambito municipal;

DECRETO N. 4.350/2023: Regulamenta disposicoes gerais sobre os
agentes publicos que trabalharao diretamente no desempenho das
funcbes essenciais a execucao de Licitacbes e Contratos
Administrativos, pela Lei Federal n. 14.133/2021, no ambito do
Municipio de Bertioga.
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3.DESIGNACAO DOS AGENTES:

O responsavel por cada pasta deve designar o fiscal e o gestor dos
contratos atrelados a sua Secretaria, escolhendo entre os servidores
aqueles que melhor atendam ao perfil exigido para tamanha
responsabilidade, contextualizando a importancia da escolha.

A designacao do gestor ou fiscal podera ser para o titular da unidade ou
para um profissional que detenha conhecimento técnico especifico do
objeto do contrato. E essencial que seja um servidor capacitado para o
encargo.

A indicacao pode ser formalizada no proprio Instrumento Contratual ou
por meio de Portaria, devendo o servidor ser cientificado do ato pela
autoridade competente.

Considerando a complexidade dos encargos, a designacao do mesmo
servidor para ambas as funcbOes deve ocorrer apenas em casos
excepcionais, devidamente justificados, e com a anuéncia do servidor.
Isso visa evitar a ocultacao de erros e a ocorréncia de fraudes durante o
processo de contratacdo e execucao dos contratos.

E igualmente importante que ndo se atribua um grande volume de
contratos a um mesmo fiscal. Essa pratica pode gerar sobrecarga de
servico e comprometer o adequado acompanhamento contratual
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3.1 0 GESTOR DO CONTRATO

E o servidor designado para gerir administrativamente o contrato. Sua
funcao principal é assegurar o cumprimento das obrigacdes pactuadas e
manter a regularidade da execucao contratual.

Obrigacoes principais (Art. 9°, Decreto 4.350/2023):

Observar as regras estabelecidas no edital e no contrato.
Cumprir o modelo de gestao previsto no contrato administrativo.
Sugerir as providéncias necessarias para a execucao adequada do
contrato.
Manter comunicacdo constante com a contratada para resolver
pendéncias e solicitar documentos.
Controlar os prazos de vigéncia e de execucao do objeto.
Avaliar a necessidade de termos aditivos em conjunto com a
fiscalizacao.
Vocé podera contar com o apoio juridico e do controle interno.

Perfil Recomendado:

. Conhecimento técnico do objeto contratual;

. Nao estar respondendo a sindicancia ou processo disciplinar;

« Nao possuir punicoes funcionais por atos lesivos ao patrimoénio
publico;

. Atuacao ética, transparente e honesta;

. Auséncia de vinculo direto ou indireto com a contratada.

Atribuicdes Detalhadas:

. Planejamento: Organizar a execucao do contrato, zelando pelo
cumprimento das metas, prazos e especificacoes técnicas.

« Acompanhamento da Execucao: Supervisionar o andamento da
execucdo, garantindo que as obrigacdes contratuais estejam sendo
cumpridas.

. Controle do Prazo de Vigéncia: Monitorar e comunicar o ordenador
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de
despesas sobre a expiracdo do contrato, observando antecedéncia
minima de 90 dias para prorrogacao.

. Controle Financeiro: Verificar medicoes, pagamentos, reajustes de
precos, aplicacdao de penalidades e manter registros financeiros
atualizados.

. Avaliacao de Desempenho: Verificar a pontualidade, qualidade e
fidelidade as clausulas contratuais por parte do contratado.

. Comunicagao: Atuar como elo entre contratado, fiscal do contrato e
orgaos administrativos. Relatar ao ordenador de despesas qualquer
irregularidade ou descumprimento contratual.

5. O FISCAL DO CONTRATO

E o servidor designado para acompanhar e fiscalizar tecnicamente a
execucdo do objeto contratual.

Obrigacoes principais (Art. 10, Decreto 4.350/2023):

e
w

Edital.

e
w

Observar as diretrizes do Termo de Referéncia, Projeto Basico e

Registrar todas as ocorréncias da execucao em livro préprio ou
ferramenta similar.

Informar ao seu superior hierarquico e ao gestor do contrato
qualquer situacao que demande providéncia que extrapole sua
competéncia.

Nos contratos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra,
acompanhar a alocacdo e a supervisao dos recursos humanos
envolvidos - ressalvado que, no Municipio de Bertioga, a contratacao se
restringe a prestacdo de servicos, e nao diretamente a mao de obra.

Realizar o recebimento provisorio do objeto contratual, emitindo
o termo circunstanciado quando cabivel. No caso de obras e servicos de
engenharia, proceder a verificacao para o recebimento definitivo. Para
servicos sem continuidade, o recebimento pode ser imediato, conforme
previsto em contrato.
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Elaborar termos de recebimento provisério, definitivo ou parcial,
conforme o caso, inclusive em situacdes de rescisao contratual.

e
w

Perfil Recomendado:

. Conhecimento técnico aprofundado do objeto contratual e suas
peculiaridades;

. Relacionamento cordial e firme com o contratado;

. Integridade, responsabilidade e compromisso com a coisa publica;

. Capacidade de prestar contas e aceitar avaliacoes;

« Disposicao para colaborar com superiores, colegas e demais
envolvidos.

Atribuicdes Detalhadas:

« Acompanhamento Técnico: Fiscalizar in loco a execucao contratual,
garantindo conformidade com as especificacdes técnicas. Corrigir
falhas e defeitos observados.

« Verificacdo da Qualidade: Atestar o cumprimento das obrigacdes
contratuais ou relatar nao conformidades por meio de pareceres
técnicos.

. Emissdao de Pareceres Técnicos: Atestar o cumprimento das
obrigacdes contratuais ou relatar nao conformidades.

. Registro de Ocorréncias: Anotar eventuais problemas, falhas ou
atrasos, encaminhando-os ao gestor do contrato quando
necessario.

. Fiscalizacdo Documental: Verificar a regularidade da contratada por
meio de certiddes, seguros, garantias e demais documentos
exigidos em contrato.
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DISTINCAO ENTRE CONTRATOS DE
OBRAS E DE EXECUCAO DE SERVICOS:

A atuacao do gestor e do fiscal pode variar conforme a natureza do objeto
contratual, especialmente entre contratos de obras e de prestacdo de
Servigos.

Contratos de Obras:

O gestor deve possuir conhecimento das especificacdes técnicas da
obra e manter estreita comunicacao com o fiscal e o responsavel
técnico da empresa contratada;

O fiscal deve acompanhar presencialmente as etapas da obra,
registrando a conformidade com o projeto, cronograma e normas
técnicas;

O recebimento do objeto ocorre provisoriamente apds a conclusao e,
em até 30 dias, deve ser formalizado o recebimento definitivo mediante
termo assinado pelo gestor e pelo responsavel técnico da contratada;
Em caso de rescisao, deve-se elaborar termos provisorio, definitivo e
parcial conforme o estagio da execucao.

Contratos de Execucao de Servicos (sem continuidade):

O gestor acompanha a conformidade do servico com os termos do
contrato, prazos e resultados esperados;

O fiscal verifica a entrega do servico de forma pontual, com base em
critérios objetivos e técnicos estabelecidos previamente;

Nao ha exigéncia de prazo para recebimento provisorio; o recebimento
definitivo pode ser imediato, caso nao haja necessidade de testes ou
inspecoes complementares;

A fiscalizacdo é predominantemente documental e baseada em
evidéncias da prestacao correta do servico.



Prefeitura do AMunictpio de Perlioga

Estado de Sao Paulo

Em ambos os casos, a atuacao coordenada entre gestor e fiscal é essencial
para garantir a boa execucao contratual, resguardar o interesse publico e
prevenir prejuizos a Administracao.

7. CONSIDERACOES FINAIS:

A atuacao nas funcdes de gestor e fiscal de contrato representa um encargo
de fundamental importancia e grande responsabilidade para o servidor
publico. E por meio da diligéncia e do compromisso com essas atribuicdes
gue se garante a plena observancia dos principios constitucionais da
Administracao Publica - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia, previstos no artigo 37 da Constituicao Federal.

Com base na Lei n° 14.133/2021, que moderniza e fortalece o regime
juridico das contratacoes publicas, este manual busca proporcionar um
referencial técnico e juridico seguro. Ele visa promover uma cultura de
responsabilidade, planejamento, controle e transparéncia na execucao
contratual, ciente do impacto direto de cada decisao na aplicacdao dos
recursos publicos.

O fortalecimento dessas funcdes contribui diretamente para o bom
andamento do servico publico, a prevencao de irregularidades, a melhoria
na qualidade da gestdo e o respeito ao interesse publico. A atuacao diligente,
ética e comprometida de gestores e fiscais é um fator determinante para a
concretizacdo dos objetivos da Administracao, assegurando que 0s recursos
publicos sejam empregados de forma eficiente e em beneficio da sociedade.

Cumprir bem essas funcoes é um dever de cidadania e um exercicio diario
de zelo com a coisa publica, refletindo o compromisso de cada servidor com
a boa gestao e o bem-estar coletivo.
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