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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
Estado do Parana

ORIENTACAO TECNICA N° 001/2025, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2025.

Orienta a atuagao dos fiscais de
contratos no processo de fiscalizacio a
ser formalizado pela Administragao
Piiblica no &mbito interno do Municipio
de Porecatu/PR.

A CONTROLADORIA INTERNO DO MUNICIPIO DE PORECATU, usando
das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelos artigos 37 e 74 da CF/88 e da Lei
Organica do Municipio, e com base nas orientacdes da Nova Lei de Licitagbes -
NLL, objetivando as melhorias indicadas pelas boas praticas:

RESOLVE:

Art. 1°. Orientar o processo de fiscalizagio da Lei 14.133/2021, até a
regulamentagao especifica e a padroniza¢do de todos os documentos a serem
utilizados pela equipe de fiscalizagao.

Art. 2°. Os servidores designados para a funcao de fiscalizagao devem
participar da capacitagdo continuada obrigatdria contratada pela Administracao
para facilitacdo da transicao de regimes, especialmente para a atuagdo segura e
eficiente do processo de fiscalizacgao.

Art. 3°. A relacdo de fiscais deve ser mantida atualizada junto a esta
Controladoria e sempre que alterada, encaminhada copia da publicacdo do ato
instituidor.

Art. 4°. Regras especificas do processo de fiscalizacdo serdo editadas
posteriormente por ato préprio do Poder Executivo, servindo esta Orientacéo
Técnica - OT como diretrizes iniciais por procedimentos e documentos gue Serao
testadgs para as adequagbes necessarias,

Art. 5° Sao integrantes desta OT, os seguintes modelos a serem utilizados
pelos fiscais e gestores de contratos:

[ - Portaria de nomeacdo dos fiscais de contratos;

Il - Termo de Ciéncia de fiscalizagéo, a ser assinada pelo fiscal e juntada no
respectivo processo,
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111 - Termo de Ciéncia de Substituigao Temporaria, quando © fiscal néo puder,
temporariamente, exercer suas fungoes;

1V - Termo de Ciéncia de Fiscal Substituto, quando for O caso;

"W — Portaria de Substituicao Definitiva de Fiscais
V1 - Ordem de fornecimento & SET utilizada nos processos de compras
V1 - Plano Basico de Fiscalizagao — PBF.

§ 1° Os documentos dos incisos 1 e 11 deverao SeT anexadas aos processos de
compras € Sempre que houver substituicio do fiscal, o documento do inciso 111,
cujo prazo de vigéncia s€ expirara apos expirar o periodo de substituigao informado
pelo fiscal titular.

§2°0 PBF é o documento que contém as agoes basicas para 0 processo de
fiscalizagao € sera mantido publicado no site eletrénico do érgao, sendo informado
o seu link nas pecas de planejamento da contratagao.

Art. 6°. Sempre que algum fiscal for substituido de forma definitiva, a
Portaria de fiscais devera ser atualizada.

Art.8°. Até que seja regulamentado ern ato proprio do executivo, os fiscais de
contratos, gestores € as empresas contratadas seguirao as acoes referidas no PBF

como forma de inibir 08 principais riscos comuns é contratacédo de gualquer objeto.

Art. 9° - Esta Orientagdo Técnica entra em vigor na data de sua publicagao.

Porecatu - PR, 19 de novembro de 2025,

[ Wi .J'\-'\' [ . £y 3\}‘ L{:'_,L ; [
UZT}[ ﬁéﬁgmtnn Augusto ﬁi;aujo Padtihan

Prefeito Municipal

nyique Garcia Fabiani

Controlador Interno
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ANEXO I
MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAIS

PORTARIAN® __ /
Designa Servidores para a atuagio na
Fiscalizacao de Contratos =
instrumentos substitutos e orienta.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORECATU, ESTADO DO PARANA usando das
atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal, e;

CONSIDERANDO as exigéncias da Lei 14.133, de 2021, que determina que a
execucdo dos Contratos seja acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracéo Publica, e, visando as adequagbes pertinentes as boas praticas para
a transicdo de regimes licitatorios;

RESOLVE:

ART. 1°. Designar os servidores, abaixo relacionados, para atuar como Fiscais de
Contratos e instrumentos substitutos das unidades demandantes:

NOME MATRIC. UNIDADE
DEMANDANTE

Art. 2°. Para o desenvolvimento das atribuigbes pertinentes, os servidores ora
designados assinardo Termo de Ciéncia, recebendo a documentacao rnecessaria a
execuéao das suas atribuigdes em cada contrato/instrumento substitutivo para o
qual for designado como fiscal.

Art, 3°. Apos assinado Termo de Ciéncia, o fiscal temporariamente impedido de
exercer suas funcodes no processo especifico, devera protocolar nos autos Pedido
de Substituicao Temporaria; informando as razdes do seu afastamento € o tempo
em que o fiscal substituto devera atuar em seu lugar.

Art. 4°. Qualquer dos servidores relacionados podera ser convocado a assinar
Termo de Ciéncia como fiscal substituto de qualquer das unidades demandantes,
passando a atuar imediatamente no processo pelo tempo necessario a
substituicao.
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Art. 5°. Enquanto ndo constituidos gestores de contratos, o setor de contratos
executara as acoes inerentes a gestdo contratual.

Art. 6°. O processo de fiscalizagio seguira as seguintes premissas:

a)

b)

¥

O (s) fiscal (is) nomeado (s) exercera, simultaneamente, as funcoes de fiscal
técnico e fiscal administrativo.
Enquanto nao instituidos modelos padronizados para o recebimento provisorio

e definitivo, o recebimento provisério e definitivo de materiais e servigos se dara

atraves do atesto do fiscal no anverso dos documerntos fiscais, declarando-se
com tal ato a regularidade do recebimento, na forma e quantidade pactuadas
na contratagéo, nos termos pactuados no processo.

O recebimento provisorio e definitivo a ser realizado em ato Gnico, nos termos
das disposicdes do item b’ deste artigo, ocorrera em até 5 dias uteis do
recebimento da NF respectiva.

O contrato devera informar o enderego de e-mail que o fornecedor enviara a
Nota Fiscal respectiva;

Enquanto néo instituidos modelos padronizados para o recebimento definitive
de obras e materiais permanentes, sera lavrado termo por comissdo designada
para tal fim ou pelo fiscal da contratacdo, em modelo a ser definido pela
Secretaria que coordena as licitagdes, a época do recebimento.

Os atos praticados no processo de fiscalizagao ocorrerao nos termos instituidos
no Plano Basico de Fiscalizagao - PBF, documento que deve ser publicado no
sitio eletrénico do municipio e divulgado o LINK nas contratagoes formalizadas
pelo municipio.

Art. 7°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Porecatu - PR, _ de de 20 .

Agamemnon Augusto Araujo Paduan
Prefeito Municipal
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ANEXO II
TERMO DE CIENCIA DE DESIGINACAO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATO

¥

Eu, , declaro-me CIENTE da
designacéo para atuar como FISCAL DE CONTRATOS, e me comprometo
acompanhar a execucao do Contrato ou instrumento substitutivo (Nota de

Empenho, etc) n® __/ do Processo Administrativo n® _ f ., adotando os

procedimentos que se fizerem necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de
acorde com as clausulas do instrumento e disposi¢bes legais que regulam a
matéria.

Declaro, ainda, que recebi os documentos abaixo relacionados para

a realizacdo das funcbes que me foram designadas e que, caso necessite de novos

documentos ou informagbes, solicitarei ao setor de contratos.

Rol de documentos recebidos:
( ) ETF, se for o caso

{ ) TR, PB ou ANTEPROJETO
{ ) Edital

{ ) Contrato ou instrumento substitutivo
[ ) outros:

., de_ de20 .

FISCAL DE CONTRATO

PROTOCOLADO NO SETOR DE CONTRATOS
EM: f f
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ANEXO III
SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO COMO FISCAL DE CONTRATO

Ao (A)

Setor de Contratos

Eu , servidor(a) municipal, matricula n® i
solicito a minha substituicio como Fiscal do Contrato/instrumento
substitutivo (Nota de Empenho etc.) n°__J_  Processo Administrativo n°®
_/ ,pelopericdode _/_/__a__/ [  , pelas razdes abaixo expostas,

e, conforme documentacao comprobatéria anexa.

(descrever as razées para solicitagdo de substituigdo, ex. licenga
meédica, férias...).

Segue em anexo o documento comprobatério.

Anexo também o TERMO DE CIENCIA DE SUBSTITUICAC DE
FISCALIZACAO.

- de de 20___ .

Fiscal Titular de Contratos
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ANEXO IV
TERMO DE CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO PARA SUBSTITUICAO DE
FISCAL DE CONTRATOS

Eu, . declaro-me CIENTE da designagéao para
atuar como FISCAL DE CONTRATOS SUBSTITUTO e me comprometo a

acompanhar a execugdo do Contrato/instrumento substitutive (Nota de

Empenho, etcjn® __f Processo Administrativo n® ___/__, no periodo de
) 4 a _ /| _, adotando os procedimentos que se fizerem
necessarios a fim de exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do
instrumento e disposi¢oes legais que regulam a mateéria,

Declaro ainda que recebi do fiscal titular os documentos Necessarios

para a realizacio das funcées que me foram designadas € que, caso necessite de

novos documentos ou informacbes, solicitarei ao setor de contratos.

Apds o encerramento do periodo de substituicio, a fiscalizacao

retorna automaticamente para o titular devidamente instituido,

O I | W= de20__ .

FISCAL SUBSTITUTO
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ANEXO V
MODELO DE PORTARIA DE SUBSTITUICAO DEFINITIVA DE FISCAL

PORTARIAN® __ /[
Designa Servidor para a substituicio
permanente de Fiscal de Contrato e
instrumentos substitutos e orienta.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORECATU, ESTADO DO PARANA usando das
atribui¢des que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal, e;

CONSIDERANDO as exigéncias da Lei 14.133, de 2021, que determina que a
execugao dos Contratos seja acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo Publica, e, visando as adequacdes pertinentes as boas praticas para
a transicdo de regimes licitatdrios:

RESOLVE:
Art. 1°. Substituir o servidor , fiscal dos
contratos n"s: ; pelo servidor

que passard a atuar como Fiscal titular nos
contratos/instrumentos substitutos em que for designado por termo de
cientificacéo,

Art. 2°, Para o desenvolvimento das atribuigdes pertinentes, o servidor ora
designado assinard Termo de Ciéncia, recebendo a documentacio necesséaria a
execugao das suas atribuicdes em cada contrato /instrumento substitutivo para o
qual foi designado como fiscal.

Art. 3°. Apos assinado Termo de Ciéncia, se o fiscal estiver temporariamente
impedido de exercer suas funcdes nos processos relacionados, devera protocolar
nos autos Pedido de Substituicdo Temporaria, informando as razdes do seu
afastamento e o tempo em que o fiscal substituto devera atuar em seu lugar.

Art. 4°7 O servidor ora designado passa a integrar o rol de fiscais deste municipio
€ tambeém poderd ser convocado & qualquer tempo para a substituicio temporaria
de fiscalizagio.

Art. 5°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

- de de:202 |

Agamemnon Augusto Araujo Paduan
Prefeito Municipal
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~ ANEXO VI
PLANO BASICO DE FISCALIZACAO

Em atencio as acoes necessarias ao aprimoramento da fiscalizagdo de
confratos, na intencéo de estabelecer um plano de atuacao comum a qualgquer
contratacao de bens ou produtos, qué deve ser de conhecimento dos servidores
que atuam no processo de fiscalizacdo, bem como dos interessados em contratar
comn 0 municipio.

Até a divulgacao de plano basico de fiscalizagao para contratos de obras, 0
presente plano devera ser aplicado também ao0s objetos de obras € servigos de
engenharia, no que couber.

Riscos pontuais ao objeto estudado na contratacéo deverao ser pontuados no
gerenciamento de riscos do processo e o plano de fiscalizacdo podera ser
implementado, sempre que forem identificadas novas agdes que possam inibir
riscos em contratagdes de qualquer objeto.

O fiscal designado para a fiscalizacao devera:

1- Atestar, em até 05 dias uteis do recebimento da Nota Fiscal respectiva, o
RECEBIMENTO PROVISORIO no anversc das Notas fiscais juntamente com
outro servidor, gue o produto ou o servigco foi entregue em consonéncia com
o pactuado. O atesto presume O fiel cumprimento do que foi acordado, em
quantidade e qualidade € havendo alguma observacao ou ressalva, o fiscal
devera anotar no anverso do respectivo documento, quando da sua
assinatura.

7. Nao ressalvada irregularidade no recebimento provisorio, Sempre quUE ©
objeto permitir, o atesto no anverso da respectiva Nota Fiscal, implicara
também no recebimento definitivo, conforme informado pelo fiscal.

3- Quando o objeto se referir a obras ou servicos de engenharia, devera ser
recebido, provisoria e definitivamente, por fiscal que tenha registro no
respectivo conselho de profissao;

4- O objeto final de obras ou bens permanentes sera recebido definitivamente

, por servidor ou comissio designada para este fim, mediante termo
circunstanciado, no prazo defimido no contrato.

5. Havendo irregularidade o fiscal devera ressalvar no anverso da Nota Fiscal
respectiva e formalizar relatério destacando as providencias que
adotar;

6- Se o fiscal nao puder estar presenie no ato da entrega da mercadoria devera
langar no seu atesto a phservacao que atesta 0 recebimento com base nas
informagdes prestadas pelo outro servidor que recebeu o objeto, a época.

7. Havendo necessidade de devolucao da mercadoria em todo ou em parte,
apds o recebimento no anverso da Nota Fiscal e a respectiva ressalva, devera
ser lavrada a notificagéo pelo fiscal do contrato e o recebimento se dara
sobre a parte incontroversa.
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8- O termo de ressalva podera ser lancado em documento separado da NF,
mencionando-se no documento a existéncia de “ressalva em anexa’.

9. No termo de notificacdo da devolucao da mercadoria, o fiscal devera
conceder o prazo referido no TR para a sua substituicao,

10t Diante de entrega fora do prazo pactuado ng processa, o fiscal devera
destacar em relatorio, informar o preposto através de e-mail que a
reincidéncia ensejara em notificagao, juntandae copia do referido e-mail ao
respectivo relatdrio. Se o0 atraso for superior a 03 dias uteis ou, mesmo
inferior, houver ocasionado prejuizos a Administracao, o fiscal devera
relatar notificar o contratado.

11- Sera obrigatoria a formalizacéo de plano de fiscalizacao especifico para o
objeto, quando se tratar de mao de obra com dedicacao exclusiva e também
do objeto obras, bem como, sempre que for identificada tal necessidade no
planejamento da contratagao.

12- Se o contrato for aditado, o fiscal deverd anuir na solicitacdo efetuada
pela empresa ou pelo Ordenador de Despesas, ressalvando alguma
irregularidade que tenha detectado na execucdo do contrato, cabendo a
autoridade maxima a decisao final acerca da formalizacdo do aditivo.

13- Se tratando de prestacdo de servicos, o fiscal devera anuir com ©
relatado no relatério mensal de prestacao de servicos e se discordar de
disposicdo lancada pela contratada, devera destacar de proprio punho no
relatério ou formalizar relatério de sua iniciativa.

14- Nao havendo no edital validade minima determinada para 0s
produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de
produtos proximos do vencimento do prazo de validade, deve relatar no
contrato e solicitar a notificacéo da empresa ao setor de contratos.

15- Ouando o fiscal sugerir a notificacdo da empresa, deve relatar no
proximo més se a sua sugestio ol atendida, bem como no relatério final do
contrato.

16- Os relatorios mensais serdo emitidos pelo fiscal sempre que Tecessario
registrar algum evento no processo de fiscalizacao. O relatdrio final devera
observar se os_objetivos da contratacao forma alcancados. Ambos o0s
relatorios deverao ser formalizados em modelos livres (até a regulamentacao
e padronizagao) e o fiscal podera solicitar auxilio do setor de contratos ou a
controladoria do municipio.

17- Todas as solicitagdes e orientacdes repassadas pelo fiscal de contrato
ao preposto da empresa devem Ser inseridas em relatério do fiscal ao final
do més, com resumo das providéncias que foram adotadas pelo contratado
na solucéo de problematica posta.

18- O fiscal do contrato, até padronizagao dos modelos do processo de
fiscalizacéo, formalizara os relatérios para registro de irregularidades ou
apontamentos gue contribuam para o planejamento da proxima
contratacdo, bem como modelos de notificacdo, de forma simples e objetiva,
consignando somente o essencial ao cumprimento de seu objetivo, s€
reportando ao Ordenador de Despesas.
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19- Havendo outras agoes inerentes ao plano de fiscalizagao especifico do

objeto, o fiscal devera observa-las conjuntamente com as regras do presente
plano basico de fiscalizagéo;

20- Para fins de fiscalizacdo, as agdes da matriz de riscos deverdo ser
' observadas (quando houver);
21- O fiscal de contratos deverd solicitar auxilio técnico do

setor / assessoria juridica e da controladoria, sempre que o exercicio de suas
funcgdes originar davidas.

22- Quando se tratar da fiscalizagdo de objeto de obras ou servigos de
engenharia o fiscal devera observar o uso dos equipamentos de seguranca
especificos; bem como a formalizagao e uso do diario de obras e a
permanéncia de representante do fornecedor no local da obra.

23- Juntamente com a NF, para cada pagamento, o fiscal devera observar
a permanéncia da regularidade fiscal exigida no inicio da contratagéo.
24- Quando do aditamente do contrato, o fiscal devera verificar a

permanéncia da vantajosidade que se dara também a partir da regularidade
do processo de fiscalizagao;

25- Para os fins mencionados no item anterior, se tratando de contratos
cujo indice de reajuste tenha sido aplicado conforme referido no
instrumento contratual, e existam também outras razdes a fundamentar a
continuidade da contratacdo (como o interesse da Administragdo para
continuidade do atendimento da necessidade), considerar-se-a que o prego
esta na conformidade de mercado, dispensando-se nova pesquisa de
mercade,

26- A adogdo das agbes minimas propostas no presente plano de
fiscalizacdo néo impede o fiscal da adogéo de outras acdes necessarias a
solugéo da problematica.
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