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CNPJ: 20.298.832/0001-43

PORTARIA N° 16, DE 22 DE AGOSTO DE 2023.

Estabelece regras e diretrizes para a atuagdo
do agente de contratagdo, da equipe de apoio,
da comissdo de contratagdo e dos gestores e
fiscais de contratos, nas &reas de que trata a
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no
ambito da Camara Municipal de Recreio,MG.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RECREIO,
ESTADO DE MIANS GERAIS,no uso de suas atribuigles legais,

RESOLVE:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Secdo I
Objeto e ambito de aplicacdo

Art. 10 Esta Resolugdo dispde sobre as regras e diretrizes para a
atuagdo do agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comissdo
de contratagdo e dos gestores e fiscais de contratos, nas dreas de
que trata a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da
Camara Municipal de Recreio/MG.

Secdo 11
Definigbes
Art. 20 Para os efeitos do disposto nesta Resolucdo, considera-se:
I - Administracdo Publica: administragdo direta e indireta da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, inclusive as

entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle
do poder publico e as fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

IT - Administracdo: 6rgdo ou entidgigBpRCAD®IO do qual a
Administragdo Publica atua; DIRRRQ AN iy
20{eR |02
PAGIMS DS 1% |

2

] PRESIDENTE
CAMARA MUNICIPAL DE RECREIO



CAMARA MUNICIPAL DE RECREIO

CEP 36740-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
email: camararecreio@reyvi.com. br

%
G

IIT - Atividades de gestdo e fiscalizagdo de contrato: conjunto de
acdes que tém por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracdo em suas avengas administrativas, bem
COmo prestar apoio a instrucdo processual pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a alteracao,
prorrogagdo,  reequilibrio, repactuacao, pagamento, eventual
aplicagdo de sancgdes, extingdo dos contratos, dentre outras;

IV - Autoridade: agente publico dotado de poder de decisdo;

V - Agente publico: individuo que, em virtude de eleigdo,
nomeacgdo, designacdo, contratagao ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fungédo
em pessoa juridica integrante da Administracdo Publica.

CAPITULO II
DA DESIGNACAO
Secdo I
Agente de contratacdo

Art. 30 O agente de contratagdo sera designado pela autoridade
competente, entre servidores efetivos ou empregados publicos dos
quadros permanentes da Administragdo Publica, para:

I - tomar decisGes acerca do procedimento licitatério;

IT - acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo
satisfatério, desde a fase preparatoria;

IIT - dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas
fases e em observancia ao principio da celeridade; e

IV - executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologagéo.

Secao II

Equipe de apoio
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Art. 49 A equipe de apoio serd designada pela autoridade
maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as normas de
organizagdo administrativa indicarem, entre agentes publicos, para
auxiliar o agente de contratagdo ou a comissio de contratacdo no
desempenho e na conducdo de todas as etapas do processo licitatério,
de que trata o inciso II do artigo 12, o que inclui conhecimentos
sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacBes e contratos,
dentre outros.

Secgao III
Gestores e fiscais de contratos

Art. 50 Os gestores e fiscais de contratos, ou os respectivos
substitutos, serdo representantes da Administragdo designados pela
autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as normas
de organizacdo administrativa indicarem, para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato, nos termos dos artigos 19 a 21.

Art. 6° Os fiscais de contratos poderao ser assistidos e
subsidiados por terceiros contratados pela Administracdo, observado
o0 disposto no artigo 23.

Secao IV
Comissdo de contratagdo ou de licitagao

Art. 79 A comissdo de contratacdo ou de licitacao serd
designada entre um conjunto de agentes publicos indicados pela
Administragdo, em carater permanente ou especial, com a fungdo de
receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagbes e aos
procedimentos auxiliares.

Segao V
Requisitos para a designacdo

Art. 80 Os agentes publicos designados para o cumprimento do
disposto nesta Resolucdo, deverdo preencher os seguintes requisitos:

I - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado
publico dos quadros permanentes da Administragdo Publica;
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IT - tenham atribuices relacionadas a licitagbes e contratos ou
possuam formagao compativel ou qualificagdo atestada por
certificagdo profissional emitida por escola de governo criada e
mantida pelo poder publico; e

III - ndo sejam cbdnjuge ou companheiro de licitantes ou
contratados habituais da Administragdo nem tenham com eles vinculo
de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econbmica, financeira, trabalhista e civil.

Art. 99 Os agentes de contratagdo designados serdo,
preferencialmente, servidores efetivos ou empregados publicos dos
quadros permanentes da Administracdo Pulblica. Paragrafo Unico: na
impossibilidade de atendimento a regra prevista no inciso I e do
artigo 9° do caput deste artigo, a autoridade deverd justificar a
escolha e nomeagdo de servidores temporarios ou detentores de
cargos em comissao para o exercicio da funcao.

Secao VI
Vedacao

Art. 10. Fica vedada a designagdo do mesmo agente publico
para atuagao simultdnea em fungdes mais suscetiveis a riscos, em
observancia ao principio da segregagao de funcBes, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de
fraudes na respectiva contratacgdo.

Art. 11. Deverdo ser observados, quando da designacdo do
agente publico e do terceiro que auxilie a condugao da contratacdo na
qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado
ou funcionario ou representante de empresa que preste assessoria
técnica, os impedimentos dispostos no artigo 9° da Lei n° 14.133, de
2021.

CAPITULO III
DA ATUAGAO E DO FUNCIONAMENTO
Secao I

Agente de Contratacdo
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Art. 12. Caberd ao agente de contratagdo, em especial;

I - acompanhar os trémites da fase preparatéria da licitagdo,
promovendo diligéncias, se for o caso, de acordo com o calenddrio de
contratagdo, que deverd ser editado por esta Casa Legislativa,
cumprindo assim a data prevista, observado, ainda, o grau de

prioridade da contratagdo, em especial na confecgdo dos seguintes
artefatos:

1. a) estudos técnicos preliminares;

2. b) anteprojeto, termo de referéncia ou projeto basico;
3. ¢) pesquisa de precos; e

4. d) minuta do edital e do instrumento do contrato.

IT - conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo as
seguintes agoes:

1. a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos
de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder

requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos;

2. b) verificar a conformidade da proposta em relagdo aos
requisitos estabelecidos no edital;

3. ¢) coordenar a sessdo publica e o envio de lances;
4. d) verificar e julgar as condi¢es de habilitagdo;

5. e) sanear erros ou falhas que n3o alterem a substancia das
propostas;

6. f) encaminhar a comissdo de contratagcdo os documentos de
habilitacdo, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas
que nado alterem a substéncia dos documentos e sua validade juridica;

7. g) indicar o vencedor do certame;

8. h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
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9.1) encaminhar o processo devidamente instruido, apos
encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e
exauridos OS recursos administrativos, a autoridade superior
para adjudicagdo e homologagso.

§1° O agente de contratagao serd auxiliado por equipe de apoio,
de que trata o artigo 59, e responderad individualmente pelos atos que
praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagdo da equipe.

§2° A atuagdo do agente de contratagao na fase preparatéria
deve se ater a supervisdo e as eventuais diligéncias para o bom fluxo
da instrugdo processual, eximindo-se do cunho operacional da
elaboragdo dos artefatos arrolados no inciso I do caput.

Art. 13. Nas licitagdes que envolvam bens ou Servigos especiais,
O agente de contratacdo poderd ser substituido por comissdo de
contratagao, formada por, no minimo, 3 (trés) membros, designados
nos termos do Capitulo II.

§1° Na hipotese do caput, a comissdo de contratacdao deverd
observar o disposto nos incisos I e II do artigo 14 e no artigo 16.

§2° Os membros da comissdo de contratagao de que trata o
caput responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela
comissdo, ressalvado o membro que expressar posicao individual
divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em
que houver sido tomada a decis3o.

Art. 14. O agente de contratacdo poderd solicitar manifestacao
técnica da assessoria juridica ou de outros setores do orgdo ou da
entidade, bem como do 6rgdo de controle interno, a fim de subsidiar
sua decisdo.

Secao II
Equipe de apoio

Art. 15. Caberd a equipe de apoio auxiliar o agente de
contratagdo ou a comissdo de contratacdo nas etapas do processo
licitatorio, de que trata o inciso II do artigo 12.
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Paragrafo Unico. A equipe de apoio poderd solicitar
manifestagdo técnica do érgdo de assessoramento juridico ou de
outros setores do orgdo ou da entidade licitante, bem como
do érgdo de controle interno, a fim de subsidiar sua decis3o.

Secao III
Comissdo de contratacdo ou de licitacdo

Art. 16. Caberd a comissdo de contratagdo ou de licitagdo, entre
outras:

I - substituir o agente de contratagao, nos termos do artigo 13,
quando a licitacdo envolver a contratagdo de bens ou servicos
especiais, desde que observados os requisitos estabelecidos nos
artigos 70 e 89;

IT - conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo,
observado, no que couber, o disposto no artigo 12;

III - receber, examinar e julgar documentos relativos aos
procedimentos auxiliares, previstos no artigo 78 da Lei n® 14.133, de
2021, observadas as normas e os regulamentos expedidos pelo Poder
Legislativo;

Paragrafo Unico. Na licitagdo na modalidade didlogo competitivo,
que dispde o inciso II, a comiss3o serd composta de pelo menos 3
(trés) servidores efetivos ou empregados publicos pertencentes aos
quadros permanentes da Administragdo, admitida a contratacdo de
profissionais para assessoramento técnico da comissao.

Art. 17. A comissdo de contratagdo poderd solicitar manifestacado
tecnica do drgdo de assessoramento juridico ou de outros setores do
6rgdo ou da entidade licitante, bem como do érgdo de controle
interno, a fim de subsidiar sua decis3o.

Segao IV
Gestores e fiscais de contratos

Subsecado I
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Art. 18. As atividades de gestdo e fiscalizagcdo da execucdo do
contrato competem ao gestor do contrato, auxiliado pela fiscalizagdo
técnica e administrativa, de acordo com as seguintes disposicdes:

I - gestdo da execucdio do contrato: & a coordenagdo das
atividades relacionadas 3 fiscalizagdo técnica e administrativa, bem
como dos atos preparatérios 3a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos
para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacso, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagdo de sangdes, extincdo dos contratos, dentre outros;

IT - fiscalizagdo técnica: é o acompanhamento do contrato com o
objetivo de avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados B,
se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo ou execugdo do objeto estdo compativeis com os
indicadores estipulados no edital, para efeito de pagamento conforme
0 resultado pretendido pela Administragdo, podendo ser auxiliado
pela fiscalizagdo administrativa;

IIT - fiscalizagdo administrativa: € o acompanhamento dos
aspectos administrativos exclusivamente dos contratos com regime
de dedicagdao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Paragrafo Unico. Compete ao gestor e aos fiscais de contrato de
que tratam os artigos 19 a 21 conhecer as normas, as
regulamentagbes e os padrdes estabelecidos pela Administracdo da
Camara Municipal, (')rgéo de Controle Interno e demais legislacOes
correlatas.

Subsecdo II
Gestor do contrato

Art. 19. Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:
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ativa, de que dispO¥d2heiessa0e0114do artigo 18;

IT - emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamacdes
relacionadas a execucdo dos contratos, no prazo de até 1 (um) més,
contados da instrucdo do requerimento, ressalvados os
requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucdo do
contrato;

III - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato
ou dos terceiros contratados, de todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

IV - acompanhar a manutengao das condicdes de habilitacdo da
contratada, para efeito de empenho de despesa e pagamento,
devendo anotar no relatério de riscos eventuais problemas que
obstarem o fluxo normal da liquidagao e pagamento da despesa;

V' - manter atualizado o processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da
execugdo no Histérico de Gerenciamento do Contrato, a exemplo da
ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogagbes contratuais, elaborando relatério com vistas a
necessidade ou ndo de eventuais adequagdo ao contrato para que
atenda a finalidade da Administragdo;

VI - coordenar os atos preparatérios a instrugdo processual e ao
envio da documentagdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos de que dispde o inciso I do artigo 18;

VII - estabelecer prazo razodvel para comunicar a autoridade
competente o término dos contratos, em caso de nova contratacgdo ou
prorrogacgao, visando a solugdo de continuidade;

VIIL - constituir relatério final, de que trata a alinea "d" do inciso
VI do & 3° do artigo 174 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
com as informagdes obtidas durante a execugao do contrato, como
forma de aprimoramento das atividades da Administracao.
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Subsecdo III
Fiscal técnico

Art. 20. Cabe ao fiscal técnico 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 informagBes pertinentes as suas competéncias;

IT - anotar no Histérico de Gerenciamento do Contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, determinando o que
for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados;

IIT - emitir notificacBes para a corregao de rotinas ou de qualquer
inexatiddo ou irregularidade constatada em desacordo com a
execugao do contrato, determinando prazo para a correcgdo;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo
que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessdrias e saneadoras,
se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas
aprazadas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicdes estabelecidas na avenca, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administracdo, conferindo as notas fiscais
e as documentagdes exigidas para o pagamento, e apods o ateste,
encaminhar ao gestor de contrato, para ratificacao;

VII - comunicar o gestor do contrato, no prazo estabelecido nos
termos no inciso VIII do artigo 19, o término do contrato sob sua
responsabilidade, no caso de nova contratagdo ou prorrogacgdo.

Subsecgdo IV

Fiscal administrativo
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Art. 21. Cabe ao fiscal administrativo do contrato €, NOS seus
afastamentos e impedimentos legais, do substituto, em especial:

I - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,
subsidiando-o de informagdes pertinentes as suas competéncias;

IT - verificar a manutencdo das condicBes de habilitagdo da
contratada; e

III - examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢8es
fiscal, trabalhista e previdenciaria €, eém caso de descumprimento,
observar as regras expedidas pela Administracdo da Casa.

Subsecao V
Recebimento provisério e definitivo

Art. 22. O recebimento provisério ficara a cargo do fiscal técnico
€ 0 recebimento definitivo do gestor do contrato ou comissao
designada pela autoridade competente, conforme regras definidas em
ato expedido pela Administracdo.

Subsecdo VI
Terceiros contratados para assistir e subsidiar os fiscais do contrato

Art. 23. Na hipdtese da contratagdao de terceiros para assistir e
subsidiar os fiscais de contrato de que trata esta Resolugdo, deverdo
ser observadas as seguintes regras:

I - a empresa ou o profissional contratado assumird
responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das
informagbes prestadas, firmard termo de compromisso de
confidencialidade e ndo podera exercer atribuicao proépria e exclusiva
de fiscal de contrato; e;

IT - a contratagdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o
fiscal do contrato, nos limites das informagdes recebidas do terceiro
contratado.

Subsecdo VII
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Art. 24. Os fiscais técnico e administrativo serdo auxiliados pelos
orgdos de assessoramento juridico e de controle interno da
Administracdo vinculados ao 6rgdo ou a entidade promotora da
contratagcdo, que deverdo dirimir dividas e subsidid-lo com
informacgdes relevantes para prevenir riscos na execucdo do contrato.

CAPITULO Vv
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os casos omissos decorrentes da aplicagao desta
Resolugao serdo dirimidos pela Administragdo deste Poder Legislativo.

Art. 26. A administracdo da Casa, através de sua diregio geral,
podera expedir normas complementares para a execucao desta
Resolugdo, bem como disponibilizar em meio eletrénico informacgdes
adicionais.

Art. 27. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Recreio,MG, 22 de agosto de 2023.
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DOUGLAS FERREIRA MOREIRA

Presidente
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