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PORTARTA No 12t2024.

MARIA ESTELA FERNANDEZ MARTIN, Presidente da
Câmara Municipal de Áfuares Machado, nos termos do
Regimento lnterno e no uso de suas atribuiçÕes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as funçôes do agente de
contratação, da equipe de apoio, da eomissão de contrataÉo e dos gestores e
íiscais de contratos;

Art. ío Esta Portaria estabelece regras e diretrizes para atividades do

agente de contrataÉo, da equipe de apoio, da comissão de contrataÉo e dos

gestores e fiscais de contratos, nas áreas de que trata a Lei Federal no

'14.133t2021, no âmbito da Câmara Municipal de Ákares Machado.

Art 20 Para os eíeitos do disposto nesta Portaria, considera-se:

l- atividades de gestão e fiscalização de contrato: conjunto de açôes que

têm por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Câmara

Municipal em suas avenças administrativas, bem como prestar apoio à instruçâo

processual pertinente ao setor de contratos para a formalizaçâo dos

procedimentos relativos a alteração, pronogação, reequilíbrio, repactuação,

pagamento, eventual aplicação de sançôes, extinção dos contratos, dentre

outras. Publicaçáo por afixação em
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Dispôe sobre regras e diretrizes para a atuaçáo
do agente de contratação, da equipe de apoio,
da comissão de contrataÉo e dos gestores e
fiscais de contratos, nas áreas de que trata a Lei
no '14.133, de 1o de abril de 2021 , no âmbito da
Câmara Municipal de ÂMares Machado e dá
outras providências.

RESOLVE:

edital em
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ll - autoridade: agente público dotado de poder de decisão, tais como

responsáveis pela elaboraçáo de Estudos Técnicos Preliminares (ETPs),

Termos de Referência (TRs), Projeto Básico, Projeto Executivo, Agentes de

Contrataçâo e Pregoeiro.

AÉ 30 O agente de contratação será designado pelo Presidente da

Câmara, entre servÍdores efetivos ou empregados públicos dos quadros

permanentes da Administraçâo Pública, para:

| - Processar as licitaçôes e processos de contratação dirêta;

ll - Acompanhar o trámite da licitação, zelando pelo seu fluxo

satisfatório, desde a fase preparatória;

lll - Dar impulso ao procedimento licitatório, em ambas as suas fases e

em observância ao princípio da celeridade; e

u
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lV - executar quaisquer outras atividades necessárias ao bom

andamento do certame até a homologação.

Parágrafo único: Devidamente justificado, na hipótese de não haver

servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente qualiÍicados, a

funçâo de agente de contrataÉo poderá recair sobre ocupantes de cargo ou

emprego em comissão.

Art 40 A equipe de apoio será designada pelo Presidente da Câmara,

entre agentes públicos, para auxiliar o agente de contrataÉo ou a comissão de

contrataÉo no desempenho e na condução de todas as etapas do processo

licitatório, o que inclui os aspectos técnicos e de uso do objeto, licitaçÕes e

contratos, dentre outros relacionados.
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Arf, 5o A comiseão de contratação ou de licitagão será designada

pelo Presidente da Câmara, entre um conjunto de agentes públicos, em caráter

pêrmanente ou especial, com a função de receber, examinar e julgar

documentos relativos às licitaçÕes e aos procedimentos auxiliares.

Art 6r Os agentes públicos designados para o cumprimento do disposto

nesta Portaria deverão preencher os seguintes requisitos:

| - Sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado público dos

quadros permanentes da Câmara;

ll - Tenham atribuições relacionadas a licitaçôes e contratos ou possuam

formaçáo compatível ou qualificação atestada por certificação profissional

emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder público; e

lll - nâo sejam ónjuges ou companheiros de licitantes ou contratados

habituais da Câmara, nem tenham com eles vÍnculo de parentesco, colateral ou

por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econômica,

Íinanceira, trabalhista e civil.

AÉ 70 Fica vedada a designação do mesmo agente público para

atuaÉo simultânea em funçôes mais suscetíveis a riscos, em observância ao

princÍpio da segregaçáo de funçÕes, de modo a red'uzir a possibilidade de

ocultaçâo de erros e de oconência de fraudes na respectiva contratação.

Art 80 No momento da designação de agente público ou de terceiros

para atuar como integrante da equipe de apoio, profissional especializado,

colaborador ou representante de empresa que preste assessoria técnica na

conduçáo do processo de contrataÉo, deveÉo ser rigorosamente observados

os impedimentos previstos no art. 90 da Lei Federal no 14.133D021.

Art I Caberá ao agênte de contratação, em especial:

*
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| - Disponibilizar seus conhecimentos na formalizaçâo e trâmites da fase

prepaÍatória da licitação, em especial na confecçáo dos seguintes documentos:

a) estudos técnicos preliminares (ETP's);

b) anteprojeto, termo de referência (IR) ou projeto básico;

c) pesquisa de preços; e

d) minuta do edital e do instrumento do contrato.

ll - Conduzir a sessão pública da licitação, promovendo as seguintes

açôes:

a) receber, examinar e decidir as impugnações e os pedidos de

esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsídios

formais aos responsáveis pela elaboração desses documentos;

b) veriÍicar a conformidade da proposta em relação aos requisitos

estabelecidos no edital;

c) coordenar a sessão pública e o envio de lances;

d) verificar e julgar as condições de habilitaÉo;

e) sanar erros ou falhas que não alterem a substância das propostas;

f) encaminhar à comissão de contratação os documentos de habilitação,

c€rso vêriÍique a possibilidade de sanar erros ou falhas que não alterem a

substância dos documentos e sua validade jurídica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruído, após encenadas as

fases de julgamento e habilitação, e exauridos os recursos administrativos, à

autoridade superior para adjudicaçâo e homologação.
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lll - Nos processos de contratação direta, deverá seguir as diretrizes,

atribuições e procedimentos da Portaria 1312024 da Câmara Municipal de

Álvares Machado.
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§ 10 O agente de contrataçáo será auxiliado por equipe de apoio de que

trata o art. 5o e responderá individualmente pelos atos que praticar, salvo quando

induzido a erro pela atuação da equipe.

AÉ í0 Nas licitaçÕes que envolvem bens ou serviços especiais, o

agente de contratação poderá ser substituído por comissão de contratação,

formada por, no mlnimo, 3 (três) membros que prêencham as condiçÕes de

qualificaçâo.

§ ío Na hipótese do caput, a comissão de contrataçáo deverá observar

as mesmas regras de designação previstas para o agente de contratação.

§ 20 Os membros da comissão de contratação de que trate o caput

responderão solidariamente por todos os atos praticados pela comissão,

ressalvado o membro que expressar posição individual divergente

fundamentada e registrada em ata lavrada na reunião em que houver sido

tomada a decisão.

Art íl O agente de contrataçâo poderá solicitar manifestaçâo técnica

do órgão de assessoramento jurídico ou de outros setores do órgáo ou da

entidade licitante, bem como do órgâo de controle interno.

AÉ 12 Caberá à equipe de apoio auxiliar o agente de contÍatação ou a

comissão de contratação nas etapas do processo licitatório.

Parágrafo único. A equipe de apoio poderá solicitar manifestaçâo técnica

do órgâo de assessoramento jurídico ou de outros setores do órgão ou da

entidade licitante, bem como do órgão de controle intemo, a fim de subsidiar sua

decisão.

Art í3 Caberá à comissão de contratação ou de licitação, enke

outras:
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| - Substituir o agente de contratação quando a licitação envolver a

contrataçâo de bens ou serviços especiais;

ll - Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos

auxiliares, prevístos no art.78 da Lei Federalno 14.133f2021, observadas as

normas e os regulamentos expedidos ou aplicados na forma do artigo 184 da Lei

Federal 1413êf2021.

AÉ í4 A comissão de contratação poderá solicitar manifestaÉo técnica

do órgão de assessoramento jurídico ou de outros setores do órgão ou da

entidade licitante, bem como do órgão de controle intemo, a fim de subsidiar sua

decisão.

Art í5 Competem ao gestor do contrato as atividades de gestâo e

fiscalização da execuçáo do contrato, auxiliado pela fiscalização técnica e

administrativa, de acordo com as seguintes disposições:

| - Gestão da execução do contrato é a coordenação das atividades

relacionadas às fiscalizações técnicas e administrativas, bem como dos atos

preparatórios à instrução processual e ao encaminhamento da documentação

pertinênte ao setor de contratos (Diretoria Administrativa) para formalização dos

procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a pronogação, alteração,

reequilíbrio, pagamento, eventual aplicaçâo de sançÕes, extinçâo dos contratos,

dentre outros;

ll - Fiscalização técnica é o acompanhamento do contrato com o objetivo

de avaliar a execução do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir

se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestâção ou execuçáo do

objeto estÉio compatíveis com os indicadores estipulados no edital, para efeito

de pagamento conforme o resultado pretendido pela Câmara Municipal, podendo

ser auxiliada pela fiscalização administrativa;
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lll - Fiscalização administraüva é o acompanhamento dos aspectos

administrativos exclusivamente dos contratos com regime de dedicação

exclusiva de mâo de obra quanto às obrigaçÕes previdenciárias, fiscais e

trabalhistas, bem como quanto às providências tempestivas nos casos de

inadimplemento.

AÉ í6 Caberá ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e

impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - Coordenar as atividades relacionadas à Íiscalizaçáo técnica e

administrativa, dos contratos vinculados a sua área;

ll - Emitir decisâo sobre todas as solicitações e reclamações

relacionadas à execução dos contratos, no prazo de até 10 (dez) dias úteis,

contados a partir da instrução do requerimento, ressalvados os requerimentos

manifestamente impertinentes, meramente protelatórios ou de nenhum interesse

para a boa execuÉo do contrato;

lll - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos

terceiros contratados de todas as ocorrências relacionadas à execuÉo do

contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, à Diretoria

Administrativa aquelas que uhrapassarem a sua competência;

lV - Acompanhar a manutenção das condições de habilitação do

contratado para efeito de empenho de despesa e pagamento, devendo anotar

no relatório de riscos eventuais problemas que obsterem o fluxo normal da

liquidaçâo e do pagamento da despesa;

V - Manter atualizado o processo de acompanhamento e fiscalização do

contrato contendo todos os registros formais da execução no Histórico de

Gerenciamento do Contrato, a exemplo da ordem de serviço, do registro de

a
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ocorrências, das alteraçôes e das pronogaçôes contratueis, elaborando relatório

com vistas à necessidade ou não de eventuais adequa@s ao contrato pare que

atenda a finalidade da Câmara;

Vl - Coordenar os atos preparatórios à instrução processual e ao envio

da documentaÉo peÍtinente à Diretoria Administrativa para formalização dos

procedimentos;

Vll - Estabelecer prazo razoâvel para comunicar à autoridade

competente o término dos contratos em caso de nova contrataÉo ou

pronogação visando à solução de continuidade;

Vlll - Constituir relatório Íinal de que trata a alínea "d" do inciso Vl do §

3o do art. 174 da Lei Federal no 14.1332021, com as informaçôes obtidas

durante a execuçâo do contrato como forma de aprimoramento das atividades

da Câmara.

Art 17 Cabe ao liscal tácnico do contrato e, nos seus afestamêntos e

impedimentos legais, ao substituto, em especial:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,

subsidiando-o de informaçÕes pertinentes às suas competências;

ll - Anotar, no Histórico de Gerenciamento do Contrato, todas as

ocorrências relacionadas à execuçáo do contrato, determinando o que for

necessário para a regularização das faltas ou dos defeitos observados;

lll - Emitir notiÍicaçôes para a coneçâo de rotinas ou de qua§uer

inexatidão ou inegularidade constatada em desacordo com a execuÉo do

contrato, determinando pÍazo pa'a a coneçâo;
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lV - lnformar ao gestoÍ do contato, em tempo hábil, a situação que

demandar decisão ou adoção de medidas gue ultrapassem sua competência

para que adote as medidas necessárias e saneadoras, se for o caso;

V-
ocorrências

aprazadas;

Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer

que possam inviabilizar a execução do contrato nas datas

Vl - Fiscalizar a execuÉo do contrato para que sejam cumpridas todas

as condições estabelecidas no instrurnento, de modo a assegurar os melhores

resultados para a Câmara Municipal, conferindo as notas fiscais e as

documentaçôes exigidas para o pagamento e, após o ateste, encaminhar ao

gestor de contrato para ratificaçâo;

Art. 18 Cabe ao fiscal adminigtrativo do contrato e, nos seus

afastamentos e impedimentos legais ao substituto, em especial:

I - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,

subsidiando-o de informações pertinentes às suas competências;

ll - Verificar a manutenção das condições de habilitaçáo da contratada;

lll - examinar a regularidade no recolhimento das contribuiçôes fiscais,

trabalhistas e previdenciárias.

\
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Vll - Comunicar ao gestor do contrato, no prazo estabelecido nos termos

no inciso Vll do aÍt. 16, o término do contrato sob sua responsabilidade, no caso

de nova contrataçâo ou prorrogaÉo.

AÉ í9 O recebimento provisório ficr,rá a cargo do fiscal técnico e o
recebimento definitivo ao gestor do contrato.
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Arü 20 Na hipótese da contratação de terceiros para assístir e subsidiar

os fiscais de contrato de que trata esta Portaria, dêverão ser observadas as

seguintes regras:

| - A empresa ou o profissional contratado assumirá a responsabilidade

pela veracidade e pela precisão das informaçÕes prestadas, firmará termo de

compromisso de confidencialidade e nâo poderá exercêr atribuiçâo própria e

exclusiva de Íiscal de crntrato; e

ll - A contrataçâo de terceiros não eximirá de responsabilidade o fiscal

do contrato, nos limites das informaçÕes recebidas do terceiro contratado.

Art 21 Os fiscais técnico e administraüvo pode solicitar auxílio aos

órgãos de assessoramento jurídico e de controle interno da Câmara para

prevenir riscos na execuçâo do contrato.

Parágrafo único: Devidamente justificado, na hipótese de não haver

servidores ocupantes de cargos efetivos ou empregos permanentes qualificados

suficientes na estrutura da Câmara Municipal, as funçôes de Íiscal técnico e fiscal

administrativo poderão recair sobre o mesmo servidor.

Art 22 As compras realizadas por dispensa de licitação, cujo valor seja

inferior ou igual àquele estabelecido no §2o do art. 95 da Lei Federal no

'14.13312021 , dispensam a exigência de parecer jurídico.

AÉ 23 Os casos omissos decorrentes da aplicação desta Portaria serão

dirimidos pela Presidência da Câmara Municipal.

AÉ. 24 As funções previstas nesta Portaria sáo consideradas essenciais,

sem prejuízo das previstas em regulamento federal.

a
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Art. 25 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaÉo,

revogadas as disposiçôes em contrário.

CM de Átuares Machado, em 26 de agosto de 2024

Mari Martin
Câmara

P lo José Villalva
retor Legis

Diogo Ramos Cerbelera Neto
Procurador Jurídico Legislativo

Registrado e publicado na
Secretaria da Câmara da data supra

lo José Villalva rtins
Di Admin
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