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Listamos aqui algumas orientacdes de atividades relacionadas as coordenadorias que trabalham
com contratos administrativos no IFSP.

PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE PORTARIA DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
(RET)

MANUAL DE EMISSAO E ALTERACAO DE PORTARIA DE FISCALIZACAO

MANUAL DE EMISSAO E
ALTERACAO DE PORTARIA DE



FISCALIZACAO

APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade orientar, de forma clara, objetiva e padronizada, os
procedimentos para emissao, alteracao, tramitacao e cadastro de Portarias de
Fiscalizacao de Contratos, utilizando o sistema SUAP e o portal CONTRATOS.GOV
(Comprasnet Contratos).

PARTE | - EMISSAO DE PORTARIA DE
FISCALIZACAO

1. Inicio do Documento no SUAP

1. Acesse o menu lateral do SUAP.
2. Navegue até Documentos/Processos > Documentos.

3. Cligue no botdo Adicionar Documento de Texto.

2. Configuracao do Tipo e Modelo

Preencha os campos conforme abaixo:

Tipo de Documento: Requerimento

Modelo: CONTRATO - REQUERIMENTO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE EQUIPE
DE FISCALIZACAO DE CONTRATO



Nivel de Acesso: Publico

Hipdétese Legal: (em branco)

Setor Dono: setor responsavel (ex.: COC-PRA)
No campo Assunto, insira o titulo da Portaria e clique em Salvar e Continuar Editando.

TIPO DO DOCUMENTO:

Requerimento v

MODELO: *

Q. CONTRATO: REQUERIMENTO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE EQUIPE DE FISCALIZACAO DE CONTRATO

NIVEL DE ACESSO: *

HIPOTESE LEGAL:

A hipdtese legal 50 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

SETOR DONO: *

COC-PRA v

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

ASSUNTO: *
DESIGNACAO DE FISCALIZACAO DE CONTRATACAQ - CONTRATO N2 XK 20XX

3. Edicao de Dados e Indicacao dos Fiscais

1. Clique em Editar > Texto para preencher o contetdo do documento.
2. Preencha corretamente os campos de:

0 Nome Completo;
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o Funcao;
o Matricula dos fiscais designados.

3. Insira também as informacdes do Contrato, Empresa Contratada e Objeto do
servico.

Solicito, para o contrato abaixo descrito, confecgdo de portaria conforme segue:

Designacio dos fiscais: Nome Completo: Matricula:
Fiscal Técnico:

Fiscal Técnico
Substituto:

Fiscal
Administrativo:

Fiscal

Requisitante:

Fiscal
Substituto:

Gestor do Contrato:

XAX-XK20XK (Nome da Empresa Contratada)
Contrato n®

Objeto:

Contratagéo de empresa especializada na prestagdo de servigos de (Copiar do Objeto do Contrato).

Apds o preenchimento:
Clique em Salvar e Visualizar;
Realize a conferéncia das informacdes;

Finalize e assine eletronicamente o documento.
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Em seguida:

Cligue em Criar Processo;

Selecione o tipo Institucional: Emissao de Portarias e Resolucoes;

Realize a tramitacao sem despacho para o setor GAB-RET.

4. Vinculacao ao Processo Eletréonico (SUAP)

Apds a Portaria ser emitida:

1. Acesse o processo eletronico principal da contratacao;

2. Anexe a Portaria ao processo;

3. Encaminhe uma copia da Portaria aos fiscais designados.

5. Cadastro e Upload no Sistema CONTRATOS.GOV

Acesse o portal: https://contratos.comprasnet.gov.br/

5.1 Upload da Portaria

1. Localize o contrato na lista;

2. No menu lateral direito, clique no icone da Engrenagem;

3. Selecione a opcao Arquivos;

4. Faca o upload do PDF da Portaria assinada.
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Niimero do
instrumento Fomecedor
851542025 04.666.1130001-81 - KENIA KAZUE AKUTAGAWA

YUNOMAE

Nomero do instrumento  Fomecedor

25 w registros por pagina

Ewcal CSV PDF  leprimic

Vighncia Fim -

Vig.
Inicio

OBA2MH026

Vig. Inicio

Valor Global -

Vig.
Fim

060272027

Vig. Fim

Valor
Global

RS 37 677 50

Valor Global

valor Parcela - Situacho -

Niim.
Parcelas

i

Nom., Parcelas

Alivo / Inative -

Valor
Parcela

RS 37 677,50

Valor Parcela

AMpars Legal -

Atualizado
em

141272025 16:47

Afualizado em

Pesquisar. s34

2 Remover filros

Data

Encerramento Agdes
@ (A
=

Bl itens Contratn s

+ Arquivos

» Crenograma

> Despasas Acessiras

» Empenhos


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-01/Qgvimage.png

5.2 Cadastro da Equipe de Fiscalizacao

1.

Ainda no menu da Engrenagem, selecione Responsaveis;
Cligue em Adicionar Responsavel do Contrato;

Insira os dados dos fiscais Titulares e Substitutos;

& Remover filtros

Data
Encaframento Agde:

. ~ . ’ - = s =
4. Selecione a funcao, informe o numero da Portaria e a data de inicio;
5. Cliqgue em Salvar e voltar.

T Receita / Despesa - Tipo - Calegorias - Vigéncia Inicio - Vigéncia Fim ~ Valor Global ~ Valor Parcela - Situacdo - Ativo ! Inative ~  Amparo Legal -
Namero do Vig. Vig. Valor Him. Walor Atualizado
instrumento Formnecedor Inicio Fim Global Parcelas Parcela e
851542025 04 666.112/0001-81 - KENIA KAZUE AKUTAGAWA DE02r2026 06022027 RS 37.677,50 1 RS 3767750 14122025 16:47
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Nimero do instrumento *

85154/2025

Usuario *

Selecione

Telefone Fixo
Telefone Celular

Fungdo *

Selecione.

Instalagdo / Unidade

Selecione

Portaria

Data Inicio *

dd/mm/aaaa

Data Fim

dd/mm/aaaa

Situagao *

Ativo

CEIETCRT ET R @ Cancelar

PARTE Il - ALTERACAO DE PORTARIA
DE FISCALIZACAO

1. Inicio do Documento no SUAP
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1. Acesse o menu lateral esquerdo do SUAP;
2. Navegue até Documentos/Processos > Documentos;

3. Cligue em Adicionar Documento de Texto.

2. Configuracao do Tipo e Modelo

Preencha os campos conforme abaixo:

Tipo de Documento: Requerimento

Modelo: CONTRATO - REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE EQUIPE DE
FISCALIZACAO DE CONTRATO

Nivel de Acesso: Publico
Hipotese Legal: (em branco)

Setor Dono: setor responsavel (ex.: COC-PRA)

No campo Assunto, insira o titulo e clique em Salvar e Continuar Editando.



TIPO DO DOCUMENTO:

Requerimento v

MODELO: *

Q, CONTRATO: REQUERIMENTO DE ALTERACAO PORTARIA DE FISCALIZACAO DE CONTRATO

NIVEL DE ACESSO: *

Publico ~

HIPOTESE LEGAL:

womnnaee w

A hipotese legal s6 é obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

SETOR DONO: *

COC-PRA ~

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

ASSUNTO: *
ALTERACAO DA PORTARIA N° XX DE XX)XXXX)XXX DE 20XX

3. Edicao dos Dados da Alteracao

1. Clique em Editar > Texto;

2. Preencha os campos relativos a Alteracao da Portaria, incluindo:
o Nome Completo.
o Funcao;
o Matricula dos fiscais;

3. Insira as informac¢des do Contrato, Empresa Contratada e Objeto do servico.
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REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE PORTARIA DE EQUIPE DE

FISCALIZACAO
Ao Magnifico Reitor
Silmario Batista dos Santos
Assunto: Alteracdo da Portarian®........... ( xx de xoooooooxx de 20xx) de fiscalizacdo de

contrato

Solicito, para o contrato abaixo descrito, altera¢do ou confec¢ao de nova portaria, conforme segue

Para destituir Fiscais, utilizar somente o (A):

(A) Destituicdo do(s)
fiscal(is) atualmente Nome Completo: Matricula:
designado(s):

(Funcéo fiscal
anterior)

(Funcao fiscal
anterior)

Apds o preenchimento:
Clique em Salvar e Visualizar,
Confira as informacoes;
Finalize e assine eletronicamente o documento.

Em seguida:
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Crie o processo do tipo Institucional: Emissao de Portarias e Resolucoes;
Tramite sem despacho para o setor GAB-RET.

Apéds a emissdo:
Anexe a nova Portaria ao processo original,

Envie cépia aos fiscais designados.

4. Atualizacao no Sistema CONTRATOS.GOV

4.1 Upload da Nova Portaria

1. Acesse https://contratos.comprasnet.gov.br/;
2. Localize o contrato;
3. Cligue no icone da Engrenagem,;

4. Selecione Arquivos e faca o upload do PDF da Portaria assinada.

4.2 Inativacao e Cadastro de Novos Membros

1. No menu Responsaveis, localize o fiscal a ser substituido;
2. Clique em Editar;
3. Informe a data de saida e altere a situacao para Inativo;

4. Clique em Salvar e Voltar.



Portaria

PORTARIA N° 9532/IFSP, DE 30 DE
DEZEMBRO DE 2025

PORTARIA N° 9532/IFSP, DE 30 DE
DEZEMBRO DE 2025

jade Portaria

Data Fim

dd/mm/aaaa

Situagao *

Data
Inicio

30/12/2025

30/12/2025

Data Inicio

Data
Fim

Data Fim

Situacao

Ativo

Ativo

Situagao

Acgoes

Inativo

Ativo

Inativo
B Jaival © vumias - o

Para inclusao de novos fiscais:

1. Insira os dados dos fiscais Titulares e Substitutos;

2. Selecione a funcao correspondente;

3. Informe o numero da nova Portaria e a data de inicio;

4. Clique em Salvar.
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OBSERVACOES FINAIS

As informacdes cadastradas no CONTRATOS.GOV devem corresponder exatamente
ao conteudo das Portarias assinadas.

A correta emissao, alteracdo e registro das Portarias é fundamental para a
regularidade da fiscalizacdo contratual e para fins de controle interno e externo.

Modelo de solicitacao de dados e ciéncia para
designacao de fiscalizacao de contrato

Prezada(o),

Considerando a necessidade de designacao de fiscal para acompanhamento da execucao
contratual, nos termos do art. 117 da Lei n® 14.133/2021, solicitamos, por gentileza, sua
ciéncia quanto a indicacao para atuar como Fiscal do Contrato.

Para fins de formalizacao da Portaria de Fiscalizacao, solicitamos o envio das seguintes
informacoes:

Nome completo
CPF
Matricula SIAPE

Pedimos, ainda, que manifeste expressamente sua ciéncia e concordancia quanto as
atribuicées e responsabilidades inerentes a funcao de fiscalizagao contratual.

Ficamos no aguardo do retorno para prosseguimento dos tramites administrativos.



Informacgoes gerais sobre fiscalizacao de contratos

A fiscalizacao de contratos é etapa fundamental da contratacdo. A equipe de fiscalizacao é
quem vai aferir se os resultados planejados foram efetivamente atingidos com a execucao
do objeto.

O TCU, com base na Lei 14.133/21, define:

ad Fiscal do contrato: agente publico, preferencialmente
servidor efetivo ou empregado publico do quadro permanente
da Administracao, designado conforme requisitos

estabelecidos no art. 79 da Lei 14.133/2021. Auxilia o gestor
do contrato, avaliando a execucao do objeto quanto aos
aspectos técnicos e administrativos. E responsavel pelo
recebimento provisério do objeto. Poderd ser assistido e
subsidiado por terceiros contratados pela Administracao. O
Decreto 11.246/2022, nos arts. 22 a 25, detalhou as
atribuicdes dos fiscais de contrato.

Nao é possivel recusar o encargo de gestor ou fiscal de contrato. Desta maneira, havendo
limitacdes que possam atrapalhar a conclusao eficiente da fiscalizagdao, o servidor devera
formalizar por escrito, comunicando seu superior hierarquico, que podera providenciar
qualificacao do servidor para o correto cumprimento de suas atribuigodes.

A designacao de fiscais de contratos é realizada pela autoridade maxima do 6rgao. Na
Reitoria, o magnifico reitor designa, por meio de portaria, a equipe de fiscalizacdo
contratual. J& nos campi, essa atribbuicdo é da Diretoria Geral do Campus (DRG).

Para as contratacdes e aquisicoes formalizadas por meio de nota de empenho, a portaria de
fiscalizacao é permanente, sendo atualizada semestralmente. Os responsaeis sao
cadastrados no sistema Comprasnet Contratos, com perfil Almoxarifado.

Para as contratacbes de servicos continuados, servicos por escopo, obras e servicos de
engenharia, o setor de Contratos, apdés a formalizacdo do contrato entre o IFSP e a
empresa, solicita ao setor requisitante a indicacao dois ou mais servidores para atuarem
como fiscais do contrato, que deve fornecer nome completo, CPF, matricula Siape e e-mail
institucional dos indicados. Essa indicacao pode ocorrer pelo processo de contratacao, no
DFD, ou por e-mail.

O setor requisitante pode solicitar ao setor de Contratos a troca de fiscais, conforme a sua
disponibilidade de recursos humanos. Para isso, deve enviar um e-mail com a portaria de


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
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designacao, o nome do agente a ser substituido e o nome, o CPF, a matricula e o e-mail
institucional do agente que vai substituir o fiscal anterior.

Tabela 1 - Relacao de Modelos de Documentos Suap

Acao Tipo de Modelo Suap Documento Enviado para
Documento elaborado por
Designacao de Requerimento CONTRATO: Coordenadoria de Gabinete da
fiscais de novo REQUERIMENTO DE Contratos COC-PRA Reitoria (GAB-RET)
contrato PORTARIA DE
DESGINACAO DE  ou ou
EQUIPE DE
FISCALIZACAO DE Coordenadoria de DRG
CONTRATO LicitacOes e
Contratos dos
Campi
Substituicao de Requerimento CONTRATO: Coordenadoria de Gabinete da
fiscal de contrato REQUERIMENTO DE Contratos COC-PRA Reitoria (GAB-RET)
ALTERACAO DE
PORTARIA DE ou ou
FISCALIZACAO DE
CONTRATO Coordenadoria de DRG
LicitagOes e
Contratos dos
Campi
Destituicao ou Requerimento CONTRATO: Coordenadoria de  Gabinete da
inclusédo de fiscal REQUERIMENTO DE Contratos COC-PRA Reitoria (GAB-RET)
de contrato ALTERAGCAO DE
PORTARIA DE ou ou
FISCALIZACAO DE
CONTRATO Coordenadoria de DRG
LicitacOes e
Contratos dos
Campi

Para solicitar a destituicao da funcao de fiscal de contrato, o setor requisitante deve enviar
um e-mail para o setor de contratos, com o n? da portaria e o nome do servidor a ser
destituido, podendo indicar um substituto.

O setor de Contratos inclui um documento no Suap, de acordo com a necessidade. Se for
um novo contrato, redigimos o Requerimento de Designacao de Equipe de Fiscalizacao de
Contrato. Se for uma alteracao de portaria, para destituicao, substituicao ou inclusao de
servidores na portaria de fiscalizacao, redigimos o Requerimento de Alteracdao de Portaria
de Fiscalizacdo de Contrato. Apds a elaboracao do requerimento no Suap, criamos um
processo e encaminhamos para o Gabinete da Reitoria. O Gabinete nos retorna, via e-mail,
com uma cOpia da Portaria de Designacao de Equipe de Fiscalizacao de Contratos.



Contratos: Incluséo de
Setor Requisitante: Requerimento no modulo
Indicagéo de servidores Documentos Eletrénicos no

Gabinete: Emissao de
Portaria de Designagéo ou
Alteragao, e
encaminhamento de copia
do documento por e-mail

para equipe de fiscalizagdo Suap. Criagao de Processo
via DFD ou e-mail no Suap e encaminhamento
ao Gabinete

Figura 1: Fluxo simplificado da emissao de portaria de fiscalizacao de contratos

MODELOS DE CERTIDOES EXPLICATIVAS PARA PRF

Modelos de Certidoes Explicativas para
PRF

Eventualmente, os gestores e fiscais de contratos sao chamados pela PRF para prestarem
esclarecimentos sobre contratos com mao de obra, pois os trabalhadores ingressam com acgdes
trabalhistas, colocando o IFSP como polo passivo. Desta maneira, é solicitado o preenchimento
de documentos para instruir os processos com a defesa do IFSP.

Os modelos estao disponiveis neste link.

PLANILHA DE TERCEIRIZADOS CGU

Planilha de Terceirizados CGU

Quadrimestralmente, os gestores de contratos precisam preencher a planilha de terceirizados
da CGU, que contém as informacdes dos contratos com mao de obra em dedicacao exclusiva.

Atualmente, a planilha é preenchida pelo Google Planilhas, o que demanda muita atencao, pois
€ uma planilha colaborativa, em que todos realizam alteracdes nela simultaneamente.

Como a planilha possui dados pessoais, nao vamos disponibilizar neste manual o link. As
orientacdes e o link sao enviados via e-mail aos gestores de contratos no inicio do ano, com o
prazo para preenchimento.
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PROTECAO DE DADOS - APRESENTACAO DALC

A Diretoria de Licitacdes e Contratos realizou uma apresentacao, com esclarecimentos sobre o
atendimento a Lei Geral de Protecdo de Dados, referentes aos processos de contratacao e
aquisicao do IFSP.

Nela, constam a legislacdo, as definicdes, o que sao dados sensiveis, o que sdo dados pessoais
e o tratamento que devera ser dado aos documentos no Suap.

Acesse a apresentacao neste link.


https://drive.google.com/file/d/1IMNf4sFg5bRD7mpOgll4k9kE1FKH19Sr/view?usp=drive_link

ANTECIPAGOV

ANTECIPAGOV

a) Empresa solicita antecipacao de recebiveis via sistema AntecipaGov;

b) Sistema manda um e-mail avisando o IFSP que a empresa fez a solicitacao;

c) O servidor responsavel acessa o sistema do AntecipaGov (link estd no e-mail do pedido);

d) O servidor responsavel vai localizar a Cotacdo cadastrada e responder o formulario do sistema.
Observar:

1) Contratacao sem contrato

Mandar e-mail para o setor financeiro (DAFI na Reitoria ou CCF nos campi), para verificar se
ha nota de empenho emitida para o fornecedor que esta requerendo. Verificar se o valor bate
com o pedido. Confirmar se essa nota ja foi liquidada.

2) Com contrato

Acessar o Comprasnet Contratos, para consultar se tem empenho emitido para o fornecedor.
Verificar se j& houve alguma liquidacao.

f) Em ambos os casos, se houver alguma liquidacao, selecionar na opcao de reducao de valor
"Sim", e colocar uma observacao. Por ex. "O contrato formalizado com o IFSP tem o valor de R$
100.000,00, mas ja foi pago R$ 10.000,00 para a empresa".

g) Caso nao haja liquidacao, basta preencher com "Nao" nos itens do formulario, lembrando de ler
antes de selecionar.

h) Apés preenchido o formulario, clicar em Concluir. Em seguida, confirmar a conclusao.



