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PERFIL DE FISCAL DO CONTRATO EM TERMOS ORIUNDOS DA LEI N° 14.133/21 

 
RECEBIMENTO DO OBJETO 

 
OBS: As orientações a seguir são para contratos oriundos da Nova Lei de Licitações n° 

14.133, quando a Flag “Lei nº 14.133/21” estivar marcada no termo de contrato; 
 

 
Vale destacar que, a partir de agora, o Fiscal do Contrato é o responsável pela elaboração 

e inserção do “Termo de Recebimento Provisório” no SGC, que será o passo inicial para a emissão 
do recebimento do objeto para os termos contratuais da Nova Lei de Licitações e Contratos (n° 
14.133). 

 
As orientações a seguir são para os contratos oriundos da Lei nº 14.133/21: 

 
O fiscal do contrato terá duas opções de acesso para criação do recebimento do objeto: 
 

1ª opção: Módulo Ações de Fiscalização 
 

O módulo ações de fiscalização será utilizado pelo fiscal para fazer a realização de criação 
do recebimento do objeto e visualizar algumas informações sobre o contrato nos documentos 
anexados no sistema. 

 

 
 
 
 

Após informar os parâmetros para consulta e/ou selecionar a opção “Consultar”, o SGC 
exibirá uma relação de contratos previamente cadastrados, assim como todas as opções de registro 
de dados específicos do Módulo de Fiscalização.  

 

Para efetuar a consulta aos 
termos de contrato, o fiscal deverá 
selecionar a UG e uma das outras 
opções de consulta. 
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2ª opção: Contratos Relacionados ao Fiscal 
 

Na tela inicial do fiscal será apresentada uma relação com todos os contratos que o mesmo 
está vinculado. 

 

 
 
Descrição dos itens: 

 

 - O fiscal do contrato irá, inicialmente, efetuar o registro do atesto ou 
registrar uma contestação, caso haja alguma pendência a ser resolvida no processo de pagamento; 

 – registrar todos os acontecimentos estranhos ao fluxo comum da execução 
do serviço; 

 – notificar o contratado sobre a ocorrência de alguma irregularidade e solicitar 
as providências cabíveis; 

 – sugerir a punição do contratado. A aplicação de penalidade é atribuição da 
autoridade superior do órgão, geralmente o ordenador de despesas; 

 – efetuar o registro das paralisações realizadas no ajuste; 

 – apresenta todas as telas de dados do contrato, mas sem permitir alteração. 

RECEBIMENTO DO SERVIÇO – RECEBIMENTO PROVISÓRIO 

O Recebimento Provisório é o procedimento inicialmente realizado pelo fiscal do contrato 
ou equipe de fiscalização durante o acompanhamento da execução contratual. Nesse processo, é 
fundamental elaborar um relatório minucioso em conformidade com as atribuições designadas. O 
referido relatório deve abranger o registro, a análise e uma conclusão detalhada das ocorrências 
verificadas ao longo da execução do contrato. 

 
O fiscal do contrato irá elaborar conforme o modelo disponibilizado no Portal SGC e 

posteriormente abrir criar o recebimento do objeto no Sistema de Gestão de Contratos – SGC. 
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Para iniciar o procedimento no SGC, basta que o fiscal acesse o Contrato e clique na opção 
de recebimento do objeto → adicionar atesto: 

 

 
 

A tela inicial do recebimento surgirá para que o Fiscal possa efetuar a inserção do TERMO 
DE RECEBIMENTO PROVISÓRIO - TRP, conforme a tela a seguir:  

 

 
 

OBS: Basta inserir 1 (um), fica a critério do Fiscal inserir mais de um arquivo no sistema. 
Após a inserção do arquivo, clique em “Salvar”. 

 

 
 
Após a conclusão de inserção do TRP, o recebimento será ficará com status "aguardando 

verificação do gestor". Nesse estágio, é de responsabilidade do gestor do contrato realizar uma 
análise criteriosa do TRP (Termo de Recebimento Provisório) com o propósito de encaminhar o 
documento ao preposto para emissão da NF e posteriormente emitir o Termo de Recebimento 
Definitivo – TRD. 

 
RETIFICAÇÃO DO TERMO DE RECEBIMENTO PROVISÓRIO 

Considerando que o Gestor de Contrato tenha analisado o TRP (Termo de Recebimento 
Provisório) e identificado alguma inconsistência, é possível que solicite ao Fiscal responsável que 
realize correções no referido termo. Nesse contexto, quando tal situação ocorrer, o gestor devolverá 
o recebimento ao fiscal e o mesmo será registrado com o status de "aguardando retificação do 
fiscal", de acordo com a tela abaixo: 
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Após verificar o status, o Fiscal deve fazer à correção indo na engrenagem a esquerda do 
atesto → retificar recebimento provisório: 

 

 
 

Em seguida, surgirá a tela de retificação do Fiscal, nela o mesmo pode verificar o motivo da 
solicitação de retificação feita pelo Gestor do Contrato: 
 

 
O fiscal deve inserir novamente o TRP e clicar em “Alterar”. Após tal procedimento o 

recebimento ficará novamente com o status de “Aguardando Verificação do Gestor” 
 

RECEBIMENTO DEFINITIVO 

Após a análise e validação do TRP (Termo de Recebimento Provisório) pelo gestor do 
contrato o recebimento ficará com status de “aguardando recebimento definitivo”, o gestor do 
contrato tem a responsabilidade de notificar a contratada, apresentando o documento de 
fiscalização elaborado pelo fiscal do contrato. Tal comunicação tem como objetivo permitir a 
emissão da nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalização. 
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Após a análise e validação do Termo de Recebimento Provisório, bem como o envio do 
documento de comprovação de despesas pela contratada, o fiscal do contrato procederá com a 
emissão do Termo de Execução de Serviços - TES, a fim de formalizar o recebimento definitivo após 
ratificação do gestor do contrato. 
 
PREENCHIMENTO DO RECEBIMENTO DEFINITIVO 

O recebimento definitivo será emitido mediante a validação do recebimento provisório 
pelo gestor do contrato, bem como o envio, por parte da contratada, do documento de 
comprovação de despesas ao órgão contratante. 

 

 
 
O fiscal do contrato deve preencher o recebimento definitivo, conforme as seguintes telas: 
 

 
Descrição da tela: 
 
1. Termo de Referência – Selecionar a que ajuste (vigente) se refere o atesto a ser realizado; 
2. Período de referência – Informar a que mês se refere o recebimento; 
3. Data do Atesto – Informar a data em que foi realizado o recebimento (o campo é preenchido 

automaticamente, conforme a data que está sendo emitido o documento). 
4. Valor do Atesto – Campo será preenchido automaticamente após finalização do procedimento; 
5. Observações – Registro de observações, caso haja; 
6. Empenhos do atesto - O sistema trará automaticamente todos os empenhos associados ao 

Termo de Referência selecionada. O usuário deverá selecionar a NE a que se refere à despesa; 
 
DOCUMENTO DE COMPROVAÇÃO DE DESPESA 

Nesta tela, deverão ser informados os dados do Documento emitido pela contratada que 
registra o produto ou serviço fornecido, bem como a respectiva quantidade e preço. 
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Descrição da tela: 
 
1. Tipo - Selecionar o tipo de documento de comprovação da despesa; 
2. Número – Informar o número do documento de comprovação da despesa; 
3. Data da Emissão – Data em que o documento foi emitido pelo contratado; 
4. Valor– Informar o valor do documento fiscal de comprovação da despesa. 
 

Observação: Poderão ser incluídos vários documentos que comprovem a despesa, 
selecionando o botão “Adicionar Documento”. 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  
 
ITENS DO ATESTO  

Nesta tela, o gestor do contrato irá efetuar a marcação do item que foi devidamente 
prestado nesse período de referência que está sendo atestado. O campo quantidade e valor devido 
será editável para atender o que consta no documento de despesa. 

 

 
 
Descrição da tela: 
 
1. Quantidade: Informar a quantidade dos itens; 
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2. Unidade medida: O campo já vem preenchido com a unidade medida cadastrado pelo gestor do 
sistema; 

3. Valor total: Multiplicação da quantidade e valor devido; 
4. Desconto/glosa: Informar caso houver; 
5. Acréscimo: Informar caso haja acréscimo de valores. 

 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
CERTIFICADO DE REGULARIDADE 

Nesta tela, serão apresentadas as certidões de regularidade da contratada, os campos são 
preenchidos automaticamente. 

 

 
 

Descrição da tela: 
 
1. Certificados de Regularidade – O SGC preenchera automaticamente os campos de regularidade 

do fiscal do contratado no e-Compras. 
 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
RESPONSÁVEL PELO RECEBIMENTO DEFINITIVO 

Nesta tela, será apresentado os dados do Fiscal Titular e Gestor do contrato associado ao 
termo de contrato: 
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Descrição da tela: 
 
1. Informações do fiscal e gestor do contrato – Serão exibidos os dados do fiscal e gestor do 

contrato. 

Com os campos preenchidos, ao clicar em , o sistema mostrará a seguinte 
tela:  

 
ANEXOS 

Nesta tela, o fiscal poderá inserir algum documento que ache necessário para fins de 
registro. 

 

 
 
Descrição da tela: 
 
1. Anexar arquivos – Será possível anexar documentos para fins de comprovação e controle. 
 

Após a criação do TES, a seguinte tela será exibida, o recebimento ficará com status 
"aguardando validação do gestor". Nesse estágio, é de responsabilidade do gestor do contrato 
realizar uma análise do TRD (Termo de Recebimento Definitivo) e efetuar a ratificação do TES para 
fins de recebimento definitivo da execução do serviço. 
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Após a ratificação/validação do gestor do contrato será efetuada a impressão do TES para 
que o fiscal e gestor do contrato assinem o TES para que seja anexado ao processo de pagamento e 
enviado ao setor financeiro para efetuar as tratativas necessárias. 

PERFIL DE GESTOR DO CONTRATO EM TERMOS ORIUNDOS DA LEI N° 14.133/21 

Conforme estabelecido no art. 259, inciso II do Decreto Estadual n° 47.133/23, caberá ao 
gestor do contrato a responsabilidade pela análise do TRP (Termo de Recebimento Provisório) 
elaborado pelo fiscal do contrato e ratificação do TRD (Termo de Recebimento Definitivo) para fins 
de pagamento da execução do serviço prestado. 

 
ANALISE DO TERMO RECEBIMENTO PROVISÓRIO/RECEBIMENTO DEFINITIVO 

Quando houver um TRP ou TRD pendente de análise do gestor do contrato, o usuário será 
notificado por meio da tela inicial do Sistema de Gestão de Contratos (SGC), na seção designada 
como "atestos aguardando aprovação". 

 
 

Após clicar em “visualizar”, o gestor será direcionado a seguinte tela: 
 

 
 

Ao clicar em “Recebimento do Objeto” o gestor do contrato será direcionado a tela de 
“Atestar Serviços”, onde ficará os recebimentos emitidos e aguardando finalização. 
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Para efetuação da análise do Termo de Recebimento Provisório, o gestor do contrato 
deverá clicar em “Validar recebimento provisório”, o usuário será direcionado a seguinte tela: 

 

 
Descrição da tela: 
1. Arquivos anexados – Anexo do Termo de Recebimento Provisório para visualização e análise do 

gestor do contrato; 
2. Atendimento – Validar o TRP ou encaminhar para retificação do fiscal; 
3. Justificativa – Preencher o campo apenas caso haja encaminhamento para retificação do 

documento. 
 

Nos casos de análise do Termo de Recebimento Definitivo, o gestor do contrato deverá 
clicar em “Validar Recebimento Definitivo”, o usuário será direcionado para analisar todas as telas 
preenchidas pelo fiscal do contrato e após verificação dirigir-se a aba 8 – Validação do Gestor, onde 
irá efetuar a validação do TES ou encaminhar o TES para retificação do fiscal do contrato: 
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Após a ratificação/validação o gestor do contrato será direcionado para tela inicial do 
atestos para impressão do TES, o fiscal e gestor do contrato deverão assinar o documento para que 
seja anexado ao processo de pagamento e enviado ao setor financeiro para efetuar as tratativas 
necessárias. 

DEVOLVER RECEBIMENTO PROVISÓRIO/RECEBIMENTO DEFINITIVO PARA RETIFICAÇÃO 

Quando houver alguma incorreção na inserção do recebimento provisório, o Gestor poderá 
devolver o mesmo para retificação do Fiscal, conforme a tela que se segue; 

 

 
Ao selecionar o tipo de Atendimento e justificar, o Gestor deve clicar em “Deferir” para o 

recebimento provisório ir para retificação do Fiscal. 
 
Nos casos de retificação do recebimento definitivo o gestor poderá devolver através da 

opção devolver para retificação, onde será direcionado a tela de verificação do gestor para 
devolução ao fiscal. 

 

 
 

SOLICITAR EXCLUSÃO 

O gestor do contrato pode solicitar a exclusão do Recebimento do Objeto apenas nos casos 
em que o recebimento esteja com os status de “Aguardando Verificação do Gestor”, “Aguardando 
Validação do Gestor” e “Verificado pelo Gestor”, desde que seja devidamente justificado o motivo 
da solicitação, a mesma irá para aprovação o ORDENADOR de DESPESAS, conforme as telas que se 
seguem: 
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