Yt Prefeitura Municipal de Jaguaréo
Rua. 27 de Janeiro, 422 Prefectise e
e CEP 96300 000 - Jaguardo — RS JAGUARAO

Fone. (53) 32611999

DECRETO N° 113, DE 29 DE MAIO DE 2026.

REGULAMENTA OS REQUISITOS E COMPETECIAS
PARA DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL DE
CONTRATOS E ESTABELECE O RESPECTIVO
MANUAL INTERNO

O PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARAO, no uso das atribuicdes que
Ihe confere a Lei organica do Municipio e,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de
nomeacao de gestores e fiscais de contrato, bem como a sua forma de atuacéo.

DECRETA:

Art. 1° Ficam instituidos através do presente Decreto e seus anexos, a
padronizagdo da atuacgdo funcional dos Gestores e Fiscais de contrato:

Anexo | - Manual interno — Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos;
Anexo Il — Manual do Gestor de Contratos;
Anexo Il — Fluxo Operacional — Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos;

Anexo IV — Requisitos e Competéncia para Designacdo de Gestor e Fiscal de
Contratos.

Art. 2°. Os procedimentos constantes deste Decreto deverdo ser
obrigatoriamente observados pelos agentes publicos, gestores e fiscais de contrato.

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Jaguardo, 29 de maio de 2026.
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MANUAL INTERNO — GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

1. OBJETIVO

Padronizar procedimentos de contratacao, execugéao e fiscalizacdo no ambito da

Prefeitura de Jaguaréo.
2. RESPONSAVEIS

Gestor do Contrato

o Controlar prazos e valores
e Solicitar alteracdes
o Autorizar pagamentos

Fiscal do Contrato
e Acompanhar execugéo
o Conferir servicos/produtos
o Emitir relatérios
3. PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS
Antes da contratacao
o Elaborar Termo de Referéncia
e Realizar pesquisa de precos
o Garantir previsao orcamentaria
« Elaboracdo ETP e TR
Durante a execucgéo
« Registrar ocorréncias
« Verificar cumprimento contratual
o Conferir notas fiscais

Para pagamento

« Ateste do fiscal
« Validacdo do gestor

4. DOCUMENTOS PADRAO
Todo contrato deve possulir:
o Elaboracdo ETP e TR

« Termo de Referéncia
o Portaria de designacéao
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« Relatorios de fiscalizagéo
+ Notas fiscais atestadas

5. CONTROLE E REGISTRO
Manter controle com:
e Lista de contratos ativos
o Prazos de vigéncia

« Responsaveis
e Situacao atual

6. IRREGULARIDADES
Ao identificar problemas:
o Registrar formalmente

« Notificar empresa
« Encaminhar para abertura de processo

7. BOAS PRATICAS

« Na&o pagar sem execuc¢do comprovada
« Nao aceitar servicos fora do padrao

e Registrar tudo por escrito

« Evitar acordos verbais

8. CAPACITACAO

o Treinamento periddico de fiscais
e Atualizacéo sobre legislacéo

9. DISPOSICOES FINAIS

Este manual deve ser seguido por todas as secretarias, garantindo padronizacéo,
eficiéncia e transparéncia na gestéo publica.
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1. MANUAL DO GESTOR DE CONTRATOS (Lei n°® 14.133/2021)

1. OBJETIVO
Orientar servidores designados como gestores de contratos administrativos no

ambito da Prefeitura de Jaguarao, conforme a Nova Lei de Licitac6es (Lei n°
14.133/2021).

2. FUNDAMENTACAO LEGAL

Este manual baseia-se principalmente nos artigos 6°, 11, 18, 117 a 121 da Lei n°®
14.133/2021.

3. PAPEL DO GESTOR

O gestor do contrato é o agente responsavel pelo acompanhamento administrativo
do contrato, garantindo sua execucédo conforme pactuado.

Principais atribuicdes:
e Acompanhar vigéncia e prazos contratuais
o Controlar saldo financeiro
e Coordenar a atuacao do fiscal
o Autorizar pagamentos (apds ateste)

e Solicitar alteracdes contratuais
o Avaliar desempenho da contratada

4. ROTINA DO GESTOR

Continua:

« Monitorar execucao global
e Manter comunicagéo com fiscal

Mensal:
o Analisar relatérios de fiscalizacdo
o Validar medicoes
e Autorizar pagamentos

Periddica:

e Controlar vencimentos
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e Avaliar necessidade de prorrogagao

5. GESTAO DE RISCOS
Conforme a Lei 14.133, o gestor deve:
+ Identificar riscos do contrato

e Monitorar falhas
e Adotar medidas preventivas

6. ALTERAC}@ES CONTRATUAIS
Devem observar:
o Justificativa técnica

o Limites legais
e Formalizagéo por termo aditivo

7. RESPONSABILIZACAO
O gestor responde por:
o Omisséo na fiscalizacao

« Pagamentos indevidos
o Falta de controle contratual

8. ENCERRAMENTO DO CONTRATO
« Verificar cumprimento integral

e Registrar avaliacdo da empresa
e Arquivar documentagéo

9. REGRA DE OURO DO GESTOR

"Toda deciséo deve ser formal, motivada e registrada."”
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2. MANUAL DO FISCAL DE CONTRATOS (Lei n°® 14.133/2021)

1. OBJETIVO

Orientar servidores designados como fiscais de contratos administrativos conforme a
Lei n® 14.133/2021.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL

Baseado principalmente no art. 117 da Lei n® 14.133/2021.

3. PAPEL DO FISCAL

O fiscal é o agente responsavel por acompanhar a execucao do contrato e garantir
sua conformidade.

Principais atribuicdes:
Acompanhar execucao do objeto
Conferir qualidade e quantidade

[ ]

L]

« Registrar ocorréncias
e Atestar notas fiscais

4. TIPOS DE FISCALIZACAO

Fiscal técnico:
« Verifica execugédo do servico
Fiscal administrativo:

« Verifica documentos e obrigacdes

5. ROTINA DO FISCAL

Continua:

e Acompanhar execugao
Por evento:

« Conferir entregas
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e Registrar irregularidades
Mensal:

o Emitir relatério

6. REGISTRO DE OCORRENCIAS
O fiscal deve:

o Registrar tudo formalmente
« Manter historico do contrato

7. ATESTE DE NOTAS FISCAIS
S6 deve ocorrer quando:

e Servigco executado corretamente
o Conformidade com contrato

8. IRREGULARIDADES
Ao identificar problemas:
« Notificar empresa

o Registrar formalmente
o Comunicar gestor

9. RESPONSABILIZACAO
O fiscal pode ser responsabilizado por:

o Atestar indevidamente
o Nao registrar irregularidades

10. BOAS PRATICAS

e Nunca atestar sem verificar
e Registrar todas as agbes
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e Atuar com imparcialidade

11. REGRA DE OURO DO FISCAL

"Sem execucao correta, nao ha ateste."

12. DISPOSICOES FINAIS

Gestor e fiscal devem atuar de forma integrada, conforme a Lei n° 14.133/2021,
garantindo eficiéncia, legalidade e interesse publico.
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3. CHECKLISTS OPERACIONAIS POR TIPO DE CONTRATO
1. SERVICOS CONTINUOS (ex: limpeza, vigilancia)
Antes do inicio:

. ' Contrato assinado e publicado

. | Gestor e fiscal designados
. ' Ordem de inicio emitida

Durante a execucéo:

. H Presenca de funcionarios conforme contrato
. ' UsodeEPIs
. H Cumprimento de carga horaria
. b Qualidade do servico
Mensal:
. ' cConferéncia de folha de pagamento (quando aplicavel)
. I Verificacdo de encargos trabalhistas
. | Relatério de fiscalizacéo

2. FORNECIMENTO DE BENS

Recebimento:

« ' Produto conforme especificacao

. I Quantidade correta

. Integridade do material

Pds-entrega:

. | Testeffuncionamento (se aplicavel)
. Registro de recebimento
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3. OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
Inicio:

. ' Ordemde servigo emitida

« | ART/RRT apresentada
Execucao:

. Acompanhamento fisico da obra

. b Medicdes realizadas
. ' Conformidade com projeto

Encerramento:

. | Recebimento provisorio
. | Recebimento definitivo
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4. MODELOS PADRAO

1. MODELO DE ATESTE DE NOTA FISCAL

Declaro para os devidos fins que o servigo/produto descrito na Nota Fiscal n®
foi devidamente executado/entregue, estando em conformidade com o contrato n°

Data: //

Nome do Fiscal:
Assinatura:

2. MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZACAO

Contrato n°:
Empresa:
Periodo: // all

Descricdo da execucao:

Ocorréncias:

Concluséo:
() Regular
() Com ressalvas
() Irregular

Nome do Fiscal:
Assinatura:
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3. MODELO DE NOTIFICACAO A EMPRESA

A empresa:
Contrato n°:

Assunto: Notificagao de irregularidade

Informamos que foram identificadas as seguintes irregularidades na execucao
contratual:

Solicitamos a regularizacdo no prazo de dias, sob pena de aplicacdo de
sangodes previstas em contrato.

Data: //

Gestor/Fiscal:
Assinatura:

4. MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIA

Contrato n°:
Data: //

Descri¢cdo da ocorréncia:

Providéncias adotadas:

Responsavel pelo registro:

5. MODELO DE CHECKLIST MENSAL DO FISCAL

Contrato n°:
Més:

. b Servico executado conforme contrato
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. ' Qualidade adequada

« ' Prazos cumpridos

. ' Ocorréncias registradas

. ' Nota fiscal conferida
Fiscal:

Este conjunto de checklists e modelos deve ser utilizado obrigatoriamente por todas
as secretarias, garantindo padronizacao e controle na gestao contratual.
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FLUXO OPERACIONAL — GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
1. VISAO GERAL (ORGANOGRAMA TEXTUAL)

Demanda da Secretaria | Planejamento da Contratagédo | Elaboragcéo do Termo de
Referéncia (TR) | Licitacdo ou Contratacdo Direta | Analise Juridica | Homologacéo
e Assinatura do Contrato | Designagao de Gestor e Fiscal (Portaria) | Execug¢ao do
Contrato | Fiscalizagao (Relatérios periddicos) | Ateste e Pagamento |
Encerramento ou Prorrogacgéo

2. FLUXO DETALHADO

ETAPA 1 - DEMANDA

« Secretaria identifica necessidade
« Justifica a contratacao
o Encaminha solicitacdo formal

ETAPA 2 - PLANEJAMENTO

Estudo técnico preliminar
Pesquisa de precos
Definicdo do objeto
Verificacdo orcamentaria

ETAPA 3 — TERMO DE REFERENCIA

Descricao detalhada do objeto

Quantidades

Prazo

Critérios de qualidade

Forma de execucao

indices para atualizac&o de valores ex: IPCA

ETAPA 4 - LICITACAO

o Definicdo da modalidade

e Publicagéo

e Recebimento de propostas
e Julgamento

ETAPA 5 - CONTRATACAO

e Assinatura do contrato
e Publicacéo

ETAPA 6 — DESIGNACAO

« Nomeacao do gestor
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« Nomeagcao do fiscal
ETAPA 7 - EXECUCAO E FISCALIZACAO

e Acompanhamento do servico
« Reqgistro de ocorréncias
o Conferéncia de notas fiscais

ETAPA 8 - PAGAMENTO

« Ateste pelo fiscal
o Autorizacéo do gestor

ETAPA 9 — ENCERRAMENTO

e Avaliacéo final
e Arquivamento
« Possivel prorrogacao
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REQUISITOS E COMPETENCIAS PARA DESIGNAGAO DE GESTOR E FISCAL
DE CONTRATOS

1. OBJETIVO

Estabelecer os requisitos minimos, competéncias e atribuicdes necessarias para a
designacéao de servidores como Gestor e Fiscal de Contratos no ambito da
Prefeitura de Jaguardo, conforme a Lei n® 14.133/2021.

1. 2. GESTOR DE CONTRATOS

2.1 REQUISITOS PARA DESIGNACAO
O servidor designado como Gestor de Contrato deve possuir:

Vinculo com a Administracdo Publica

Conhecimento basico da Lei n° 14.133/2021
Capacidade administrativa e organizacional

Nocdes de planejamento e controle
Preferencialmente experiéncia na area administrativa

2.2 COMPETENCIAS NECESSARIAS

Técnicas:

o Gestéo de contratos administrativos
« Controle de prazos e valores
e Interpretacdo de documentos contratuais

Comportamentais:
o Organizacao
e Responsabilidade
o Comunicacao clara
« Tomada de deciséo

2.3 ATRIBUICOES DO GESTOR

Acompanhar a execugao administrativa do contrato
Controlar vigéncia e prazos

Gerenciar saldo financeiro

Autorizar pagamentos (apos ateste)

Solicitar aditivos e alteracbes

Coordenar a atuacgéo do fiscal
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e Garantir cumprimento das clausulas contratuais

2.4 VEDACOES AO GESTOR
« Autorizar pagamento sem ateste do fiscal

o Realizar alterac¢des informais no contrato
e Omitir irregularidades

2. 3. FISCAL DE CONTRATOS

3.1 REQUISITOS PARA DESIGNACAO

O servidor designado como Fiscal de Contrato deve possuir:

Vinculo com a Administracéo Publica
Conhecimento técnico do objeto contratado
Capacidade de andlise e observacéo
Imparcialidade

3.2 COMPETENCIAS NECESSARIAS

Técnicas:
o Conhecimento do objeto contratual
« Capacidade de verificacao técnica
o Elaboracéo de relatorios

Comportamentais:

Atencéo aos detalhes
Etica

Proatividade

Rigor técnico

3.3 ATRIBUICOES DO FISCAL

e Acompanhar a execugéo do contrato
« Verificar qualidade e quantidade

« Registrar ocorréncias

« Elaborar relatorios de fiscalizagéo

« Atestar notas fiscais

o Comunicar irregularidades ao gestor
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3.4 VEDACOES AO FISCAL
e Atestar servicos nao executados
o Deixar de registrar irregularidades
e Atuar com parcialidade
3. 4. RESPONSABILIZACAO
Gestor e Fiscal podem ser responsabilizados por:
e Omisséo de irregularidades
o Falhas na execucao de suas funcdes
o Prejuizo ao erario
4. 5. CAPACITACAO
E obrigatoria a capacitacdo continua dos gestores e fiscais, incluindo:
e Treinamentos internos
e Cursos sobre a Lei n® 14.133/2021
o Atualizagbes normativas
5. 6. DISPOSICOES FINAIS

A designacéo de Gestor e Fiscal deve ser formalizada por portaria.

Os servidores devem atuar de forma integrada, garantindo a correta execugao
contratual, a legalidade dos atos e a protecéo do interesse publico.
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