ORIENTACAO TECNICA/CGM N.° 001/2025 DE 29 DE JULHO DE 2025.

Orienta ac¢des padronizadas para atuacao
do Gestor e Fiscal de contratos a serem
implementadas em fase de teste durante o
processo de fiscalizacdo das contratacdes
administrativas disciplinadas pela Lei n°
14.133/2021, atualiza o Plano Basico de
Fiscalizag&o, e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SIDROLANDIA, usando das
atribuicdes que Ihes sao legalmente conferidas e na intengao de implementar as
boas praticas na operacionalizacdo da Nova Lei de Licitacdes- NLL;

CONSIDERANDO a autorizacao expressa contida no art. 326, incisos I, I, 1V,
VII, X e Xll da Lei Complementar Municipal n® 203/2025, que autoriza esta
Controladoria Geral a expedir orientacao técnica;

CONSIDERANDO que o § 3° do art. 8° da Lei 14.133/2021, prescreve a
vinculagdo do controle interno ao processo de fiscalizagdo, como apoio
permanente, e, que se trata de tema relevante para o controle interno as regras
gue torne eficiente e seguro o alcance dos objetivos tracados para as compras
publicas;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as ac¢des do processo de
fiscalizacdo para teste e adequacdes necessdrias e posterior regulamentacao
pelo municipio.

CONSIDERANDO as atribuicdes relacionadas a controladoria no Decreto
Municipal n® 243/2025;

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhar de forma permanente a
evolucdo do Plano Basico de Fiscalizagcdo do municipio.

RESOLVE:

Art. 1°. Para melhor operacionalizagdo do processo de fiscalizacdo dos
contratos administrativos fundamentados na Lei n°® 14.133/2021 firmados por
este municipio, orientar a utilizacdo dos modelos disponibilizados nessa
Orientacdo Técnica pelos agentes integrantes do processo de fiscalizacao, até
a regulamentacao e a padronizagéo de todos os documentos a serem utilizados
pela equipe de fiscalizagao.

Art. 2°. Compete as respectivas unidades demandantes do municipio, utilizando-
se de suas atribuicdes internas, manter atualizada a relacéo de fiscais e gestores
de contratos, informando esta controladoria quanto a alteracdo da relagdo dos
agentes que atuardo no processo de fiscalizacao.



Paragrafo Unico. As unidades demandantes deverdo informar as alteracoes
ocorridas no grupo de fiscalizacdo em até 05 dias uteis da nomeacao de novo
fiscal e/ou gestor de contratos, ou da exclusao definitiva de agente anteriormente
instituido.

Art. 3°. A controladoria mantera atualizada a lista referida no artigo anterior,
publicando-a no sitio eletrébnico da prefeitura e no diario oficial do Municipio,
republicando-a sempre que ocorrerem atualizacdes (insercdes/exclusées) na
equipe de fiscalizagdo do municipio.

§ 1° Cabera ao gestor do contrato, garantir que sejam efetuados os cadastros
obrigatorios da equipe de fiscalizacdo e das empresas junto ao sistema e-CJUR,
no Portal do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul — TCE/MS,
conforme tutoriais disponibilizados no cadastro do jurisdicionado, mantendo-os
atualizados.

8§ 2° A controladoria sera responsavel por fazer publicar as portarias que
instituem ou alteram os membros dos processos de fiscalizacao.

Art. 4°, Para fins desta Orientacdo Técnica, considera-se:

| — processo de fiscalizacdo: conjunto de procedimento a ser materializado nos
autos de cada contratac&o formalizada pela unidade gestora, desenvolvidos pela
equipe de fiscalizacdo, com base em atribui¢cdes técnicas e administrativas;

Il — fiscalizacdo do contrato: atividade exercida de modo sistematico e pontual
pela equipe de fiscalizagcédo, especialmente designada para a formalizacéo do
processo de fiscalizacédo durante o periodo de execucéo do objeto contratual;

Il - equipe de fiscalizacdo: integrada pelos agentes designados como gestores
e fiscais das contratacdes formalizadas no ambito da administracdo publica
municipal;

IV — atribuicdes técnicas: procedimentos integrantes do processo de fiscalizagcéo
que exigem formacao técnica especifica definida em lei ou conhecimento técnico
sobre o objeto contratado, que deverdo ser desenvolvidos pelo fiscal técnico
designado para a contratacao;

V — atribuicbes Administrativas: procedimentos integrantes do processo de
fiscalizacdo que poderdo ser desenvolvidos por um ou mais fiscais
administrativos designados para a contratacéo e pelo gestor, conforme o caso;

VI — fiscal de contrato: servidor designado por portaria da unidade gestora
respectiva e cientificado pessoalmente da fungao nos autos da contratacdo; com
atribuicdes técnicas e administrativas definidas nesta Orientacao;

VII - fiscal técnico — agente designado para o desenvolvimento das atribui¢cdes
técnicas, competente para avaliar o servico ou fornecimento de bens, recebendo
provisoriamente o objeto e adotando as providencias necessarias para a garantia



do bom desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados ou do
fornecimento de produtos/materiais;

VIII - fiscal administrativo — agente designado para o acompanhamento e
fiscalizagdo das atribuicbes administrativas da execucdo dos servicos ou do
fornecimento de bens contratados pela Administracdo, bem como quanto as
providéncias tempestivas em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatoério e nos casos de inadimplemento das obrigacdes contratuais;

IX — gestor do contrato: servidor designado para coordenar as atividades
relacionadas a fiscalizacéo técnica e administrativa, atuando diretamente com o
fiscal e o preposto da contratada, levando ao conhecimento da autoridade
méaxima todas as informacdes relevantes e buscando a sua aprovac¢ao quando
necessario, responsavel por instruir o processo de fiscalizac&o e juntar nos autos
a documentacgéo produzida;

X - preposto da empresa: pessoa instituida por procuracdo especifica da
empresa contratada, incumbida de representa-la no processo de fiscalizacéo,
acompanhando a execuc¢do do objeto e atendendo as solicita¢cdes da equipe de
fiscalizacdo, na intencdo de garantir o seu eficiente cumprimento.

Xl — Plano Bésico de Fiscalizacao: instrumento destinado a inibir os principais
riscos comuns a contratacdo de qualquer objeto, que serd utilizado pelos
gestores e fiscais de contratos durante o processo de fiscalizacao.

8 1° Recomenda-se que o Plano Béasico de Fiscalizagdo — PBF seja do
conhecimento de todos os gestores e fiscais de contratos, servindo de base a
sua atuacdo e mantido atualizado no site do municipio, cabendo a controladoria
certificar-se da sua publicacdo na versao atualizada.

8§ 2°. O link de publicacdo do PBF seré informado a todos os interessados, nos
instrumentos de planejamento das contratacfes formalizadas pelo municipio.

8§ 3° Sempre que os envolvidos no processo de fiscalizagdo notarem a
necessidade de atualizacdo do PBF recomenda-se solicitar a controladoria os
ajustes necessarios justificando que se trata de acdo necessaria para combater
riscos comuns a contratacéo de qualquer objeto contratado.

Art. 5°. Fica instituido o Plano Béasico de Fiscalizacdo, instrumento que visa a
estabelecer acfes para a atuacdo da equipe de fiscalizacao, possibilitando a
mitigacdo dos riscos recorrentes, constantes dos ANEXOS VIl e VII-A,
respectivamente:

| — plano bésico de fiscalizacdo de bens e servigos — plano de gestao do contrato;

Il — plano basico de fiscalizagdo de obras e servicos de engenharia — plano de
gestéao do contrato.

Art. 6°. Em atencdo as acdes necessarias ao aprimoramento do Processo de
Fiscalizacdo de Contratos, na intencdo de estabelecer um plano comum de



atuacao a quaisquer contratacbes de bens e servicos ou obras e servigos de
engenharia, que deva ser de conhecimento da equipe de fiscalizacdo, esta
controladoria orienta:

| — Que os setores demandantes, ao perceberem a necessidade de atualizagao
do Plano Basico de Fiscalizacdo, encaminhe para esta Controladoria solicitacédo
de alteracdo com descricdo da acao a ser inserida.

Il — Que o link do Plano Bésico de Fiscalizacdo, seja transcrito no subitem do
ETP que trata do gerenciamento de riscos, na intencao de facilitar a visualizacéo
das acdes minimas adotadas pela equipe de fiscalizacdo durante a execucao do
contrato.

[l — Que outros riscos identificados nos estudos técnicos preliminares para o
objeto estudado na contratacdo, sejam relacionados na tabela que integra o
Gerenciamento de Riscos no relatorio do estudo técnico preliminar e observados
pela equipe de fiscalizagao.

IV — Que os riscos identificados pela equipe de fiscalizacdo no decorrer da
execucdo do objeto, sejam inseridos no relatorio final da contratacdo e
observados na proxima contratagédo do objeto.

Art. 7°. Esta Controladoria com o objetivo de auxiliar na operacionalizagcédo do
processo de fiscalizacao, institui através dos anexos |, 11, lll, IV, V, VI, VII, VII-A,
VI, VII-A, IX, IX-A, X, X-A, XI, XII, XIII, XIV e XV 0os modelos a serem
implantados em teste pela equipe de fiscalizacéo, a partir de aulas inseridas no
programa de capacitacao continuada do municipio, até a padronizacéo na forma
de regulamento:

ANEXO | - PORTARIA DE DESIGNACAO DE GESTOR E DE FISCAIS DE
CONTRATOS

ANEXO Il - TERMO DE CIENCIA DE DESIGNAQAO PARA FISCALIZACAO DE
CONTRATO

ANEXO 1ll — TERMO DE CIENCIA DE DESIGNAQAO PARA GESTAO DE
CONTRATO

ANEXO IV - SOLICITAQAO DE SUBSTITUICAO DE FISCAL OU GESTOR DE
CONTRATO

ANEXO V - TERMO DE CIENCIA DE SERVIDOR DESIGNADO PARA
SUBSTITUICAO DE FISCAL OU GESTOR DE CONTRATOS

ANEXO VI - PORTARIA DE SUBSTITUICAO DEFINITIVA DE FISCAL/GESTOR
ANEXO VII — PLANO BASICO DE FISCALIZACAO DE BENS E SERVICOS
ANEXO VII.A — PLANO BASICO DE FISCALIZAC}AO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

ANEXO VIII - AUTORIZACAO DE COMPRA/ FORNECIMENTO

ANEXO IX - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

ANEXO IX.A - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRAS
ANEXO X — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

ANEXO X.A — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRAS

ANEXO XI — COMUNICACAO DE IRREGULARIDADE

ANEXO XII — SOLICITAGAO DE NOTIFICACAO

ANEXO XIIl - RELATORIO DE EXECUCAO DO OBJETO PARA ADITAMENTO



ANEXO XIV — TERMO DE NOTIFICACAO

ANEXO XV — RELATORIO FINAL - CONSECUCAO DE OBJETIVOS

ANEXO XVI - ATA DA REUNIAO INICIAL DO PROCESSO DE
FISCALIZACAO

Paragrafo Unico. Recomenda-se que a documentacéo produzida pelos fiscais e
gestores no decorrer da execucédo do objeto, o ato de designagéao e os demais
documentos que passam a integrar o processo de fiscalizacdo, sejam juntados
aos respectivos autos.

Art. 8°. O processo de capacitagdo auxiliara os fiscais e gestores na utilizacao
dos relatérios ora implementados, bem como na rotina de trabalho da equipe de
fiscalizacdo até a completa instituicdo de modelos a serem utilizados pelo
municipio.

8 1° Recomenda-se que apos a utilizacdo e teste dos modelos ora indicados e
de outros complementares a serem inseridos no processo de fiscalizagéo, bem
como a definicdo do fluxo devido, as atribuicdes, prerrogativas e regras gerais
do processo de fiscalizacdo do municipio, sejam regulamentados em normativo
préprio, que prestigiara a gestao por competéncia.

8 2° Os modelos inseridos por esta Orientagdo Técnica também devem ser
utilizados no caso de obras e servicos de engenharia, e, as sugestdoes de
adaptacdes para o objeto, deverdo ser encaminhadas a Controladoria.

Art. 9°. Os agentes nomeados como fiscais de contratos desenvolverao a funcéo
de fiscalizacdo técnica ou administrativa, podendo ser designados mais de um
fiscal em processos complexos ou vultuosos, em servicos de publicidade e
propaganda, de mao de obra com dedicacdo exclusiva, bens ou servigos
especiais, tecnologia ou de obras e servicos de engenharia.

§ 1° Quando for nomeado somente um fiscal para a contratacdo, este exercera
as funcdes técnicas e também as funcdes administrativas que lhe couberem.

§ 2° Quando forem nomeados mais de um fiscal nos processos referidos no
caput, recomenda-se que conste do termo de cientificacdo, ANEXO II, a
respectiva atribuicéo.

8§ 3° Nos contratos em que forem designados fiscal técnico e fiscal administrativo,
0 recebimento provisorio serd realizado pelo Fiscal Técnico.

Art. 10. Na contratacao de objetos complexos ou vultuosos, especialmente os
indicados no artigo 9°, o gestor do contrato devera promover reunido inicial com
o(s) fiscal(is) designado(s), e com o preposto, devidamente registrada em ata,
podendo convidar outros envolvidos no processo de contratacéo, na intencéo de
assegurar que todas as providéncias para o inicio da execucdo do contrato
restam cumpridas, bem como para o esclarecimento de duvidas e a adogéo de
formalidades tendentes a garantir a eficiéncia do pactuado.



Art. 11. O recebimento provisério dos bens e servicos ficar4 a cargo do fiscal e
o recebimento definitivo do objeto sera formalizado pelo gestor de contrato ou
comissdo designada pela autoridade competente, em casos previamente
justificados nos estudos técnicos preliminares.

Art. 12. Recomenda-se que os agentes da equipe de fiscalizacdo de contratos
do municipio sejam designados com base nos critérios do artigo 7° da Lei
14.133/2021, e ainda:

| - que na indicacdo do agente seja considerada a compatibilidade com as
atribuicoes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos
por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades;

Il — que os fiscais e gestores de contratos participem da capacitacdo continuada
oferecida pelo municipio para a compreensao do que precisa apreender para o
exercicio seguro de suas atribuicdes.

Art. 13. Até a implantacdo dos modelos indicados nesta Orientacdo no sitio
eletrdnico oficial do municipio, estes serdo disponibilizados pela Controladoria
diretamente a equipe de fiscalizacao.

Art. 14. Recomenda-se a observancia da regra contida na Lei 14.133/21 de que
durante o periodo de vigéncia dos contratos, seja vedado a Administracdo
contratar cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do érgao ou entidade contratante ou
de agente publico que desempenhe funcéo na licitacdo ou atue na fiscalizacao
ou na gestao do contrato.

Art. 15. Esta controladoria, na intencao de fazer cumprir as disposi¢des da nova
lei de licitacbes, se coloca a disposicao da equipe de fiscalizacao para dirimir
davidas e subsidia-la com informacdes relevantes para prevenir riscos durante a
execucado dos contratos.

8§ 1° A comunicacdao referida no caput deste artigo dar-se-a pessoalmente junto
ao controle interno, ou por escrito em documento protocolizado no setor.

Art. 16. A partir dessa Orientacdo Técnica, os modelos e regras a serem
seguidas no processo de fiscalizacdo devem ser os constantes dos respectivos
anexos, e 0 uso em teste viabilizara a construcdo do fluxo adequado, as
correcbes necessarias, para, posteriormente norma interna regulamentar o
tema, de forma definitiva.

Art. 17. Esta Orientacdo Técnica entra em vigor na data de sua publicacéo,

sendo realizadas a¢fes anteriores a vigéncia para a compreensao do exposto,
atraves do processo de capacitacao continuada.

Sidrolandia - MS, de de 2025.
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