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CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2023

Versdo: 01
Aprovacao em: 26 de outubro de 2023
Ato de Aprovacao: Portaria n°. 112/2023

Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei
n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor
sobre as regras para a atuagdo do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o
funcionamento da comissdo de contratacdo e a
atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no
ambito da Céamara Municipal de Santa
Leopoldina, com base na Resolucdo n° 005 de 13
de setembro de 2023.

Unidade Responsavel: Coordenadoria Geral Administrativa

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta o disposto no 8 3° do art. 8° da Lei n® 14.133, de

1° de abril de 2021, dispondo sobre regras

para a atuacao do agente de contratacdo e da equipe de

apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacdo dos gestores e fiscais de

contratos, no ambito da Camara Municipal de Santa Leopoldina.

CAPITULO Il
REQUISITOS PARA A DESIGNACAO E SUAS VEDACOES

Secéo |

Requisitos para a designacao
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Art. 2° Os agentes publicos designados para o cumprimento do disposto nesta Instrucéo

normativa deverao preencher os seguintes requisitos: Art. 176.

I - sejam, preferencialmente, servidor efetivo, observado o inciso | do art. 176 da Lei n® 14.133
de 1° de abril de 2021;

11 - ter, preferencialmente, atribuicGes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formacéo
compativel ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional emitida por escola de governo
criada e mantida pelo Poder Pablico, observado o inciso Il do art. 176 da Lei n°® 14.133 de 1° de
abril de 2021; e

111 - ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Camara Municipal
de Santa Leopoldina, nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o

terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

a) Consideram-se contratados habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de
contratacdo com o 6rgéo e evidencie significativa probabilidade de novas contratacoes.

b) A vedacdo incide sobre o0 agente publico que atue em processo de contratacao cujo objeto seja
do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o

relacionamento.

Art. 3° O encargo de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio e de comissao de

contratagdo, de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente publico.

Paragrafo unico. Na hipotese de capacidade insuficiente ou de limitacfes técnicas que possam
impedir o cumprimento diligente das atribui¢des, o agente publico devera comunicar o fato ao

seu superior hierarquico.

a) Ocasido em que a autoridade competente podera providenciar a qualificagdo prévia do
servidor para o desempenho das suas atribui¢es, conforme a natureza e a complexidade do

objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.
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Secéo 11
Vedacoes

Art. 4° O agente publico designado para atuar na area de licitacGes e contratos e o terceiro que
auxilie a conducdo da contratacédo, na qualidade de integrante de equipe de apoio, de profissional
especializado ou de funcionario ou representante de empresa que preste assessoria técnica,

deverdo observar as vedacdes do art. 9° da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 5° O principio da segregacao de fungdo veda a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simultanea em funcGes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de

ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacéo.
Paragrafo Unico. Sendo avaliada a situacdo fatica processual quando podera ser ajustado, no
caso concreto em razdo da disponibilidade de pessoal e as caracteristicas tais como o valor e a

complexidade do objeto da contratacao.

CAPITULO 11l
AGENTE DE CONTRATACAO

Secéo |
Designacao e Atribuigdes

Art. 6° O agente de contratagdo e quando houver seu substituto, serdo designados pela

autoridade competente, em carater permanente ou especial.

8 1° Nas licitages que envolvam bens ou servicos especiais, 0 agente de contratacdo podera ser

substituido por comisséo de contratacéo.

8 2° Quando a contratacdo ocorrer por pregdo, o agente de contratacdo serd denominado
pregoeiro.

Art. 7° Cabera ao agente de contratacdo, em especial:
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I - tomar decisGes em prol da boa conducéo da licitagdo, dar impulso ao procedimento, inclusive
por meio de demandas as areas das unidades de contratacGes, descentralizadas ou ndo, para fins

de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;
Il - conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo e promover as seguintes agdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos,
€aso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos
no edital;

c) verificar e julgar as condigdes de habilitacdo;

d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e

e) encaminhar a comissao de contratacdo e/ou equipe de apoio, quando for o caso:

1. os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de
falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no 8 1° do art. 64 da Lei n® 14.133, de 2021; e

2. 0s documentos relativos aos procedimentos auxiliares do art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021;

f) negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de habilitagdo e
exauridos o0s recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e para

homologacéo.

8 1° O agente de contratagdo podera ser auxiliado, na fase externa, pela comissdo de contratagcdo
e/ou equipe de apoio, respondendo individualmente pelos atos que praticar, exceto quando

induzido a erro por esses.
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§ 2° A atuacdo do agente de contratacdo na fase preparatdria deverd ater-se ao acompanhamento

e as eventuais diligéncias para o fluxo regular da instrugédo processual.

8§ 3° O ndo atendimento das diligéncias do agente de contratacdo por outros setores do 6rgdo ou

da entidade ensejard motivacao formal, a ser juntada aos autos do processo.

CAPITULO IV
EQUIPE DE APOIO

Secéo |

Designacdo e Funcionamento

Art. 8° Os membros da equipe de apoio e quando houver seus substitutos, serdo designados pela

autoridade competente, observados os requisitos para designacao dessa Instru¢do Normativa.

Paragrafo Gnico. A composicdo se dard por agentes publicos, em carater permanente ou
especial, com no minimo 1 (um) membro e presidida por ele, podendo ainda, ser composta por

terceiros contratados, observado o disposto nessa Instrucdao Normativa.

Art. 9° Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratacdo e a comissao de contratacao.

CAPITULO V
COMISSAO DE CONTRATACAO

Secéo |

Designacao e Funcionamento

Art. 10 Os membros da comissdo de contratacdo e quando houver seus substitutos, seréo
designados pela autoridade competente, observados os respectivos requisitos para designacao

dessa Instrucdo Normativa.
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Paragrafo Unico. A comissdo serd formada por agentes publicos, em carater permanente ou

especial, com no minimo 3 (trés) membros e presidida por um deles.

Art. 11 Nas aquisicbes que envolvam bens ou servigos especiais com objeto nédo rotineiro,
poderd ser contratado servico de empresa ou de profissional especializado, por prazo

determinado, para assessorar 0s agentes publicos responsavel pela conducéo da licitagéo.

§ 1° A empresa ou o profissional especializado contratado, assumird responsabilidade civil
objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacbes prestadas, firmard termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribui¢cdo propria e exclusiva dos

membros da comissdo de contratacao.

8§ 2° A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros da comissdo de

contratacdo, nos limites das informacGes recebidas do terceiro contratado.
Art. 12 Cabera a comissdo de contratacao:

I - Substituir o agente de contratacdo, quando a licitacdo envolver a contratacdo de bens ou

Servigos especiais.

a) respondendo os membros desta comissdo, de forma solidaria pelos seus atos, exceto o
membro que expressar posi¢do individual divergente, a qual devera ser fundamentada e

registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a deciséo.

Il - Sanar erros ou falhas que nédo alterem a substancia dos documentos de habilitacdo e a sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes
eficacia para fins de habilitacéo e de classificagdo; e

111 - Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares.

CAPITULO VI
GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS
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Secéo |

Conceitos
Art. 13 Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Gestdo de contrato - a coordenacdo das atividades desempenhadas pelos agentes responsaveis
pela fiscalizacdo técnica e administrativa, dos atos preparatdrios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual

aplicacdo de sancgdes e a extingdo dos contratos, entre outros;

Il - Fiscalizagdo técnica - 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugdo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o
modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos
no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela Camara Municipal de

Santa Leopoldina, com o eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa;

111 - Fiscalizacdo administrativa - o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais
qguanto as obrigacOes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato
administrativo no que se refere a revisbes, a reajustes, a repactuacbes e a providéncias

tempestivas nas hip6teses de inadimplemento.

Secéo 11

Designacéo e atribuigOes gerais de gestor e fiscal de contrato

Art. 14 Os gestores e os fiscais de contratos e quando houver seus substitutos, serdo designados

pela autoridade maxima desse Poder Legislativo, observados os respectivos requisitos.

8 1°. Para o exercicio da funcdo, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser formalmente

cientificados da indicacéo.

8§ 2°. Na designacdo, quando possivel, serdo considerados:
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| - a compatibilidade com as atribui¢Ges do cargo;
Il - a complexidade da fiscalizagéo;
111 - 0 quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

8 3°. A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes publicos para fins
de fiscalizacdo e de gestdo contratual devera ser demonstrada no estudo técnico preliminar e
devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracdo do contrato, conforme o disposto
no inciso X do § 1°do art. 18 da Lei n® 14.133, de 2021.

8 4°. Excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida por setor do 6rgéo,
designado pela autoridade constante no caput, hip6tese em que o titular desse setor respondera

pelas decisdes e acGes tomadas no seu ambito de atuacao.

8 5% As atividades de gestdo e de fiscalizacdo dos contratos deverdo ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, bem como exercidas por agentes publicos, equipe de

fiscalizacdo ou agente publico Unico, assegurada a distin¢do das atividades.

8 6°. A distin¢do das atividades de que trata o pardgrafo anterior, ndo podera comprometer o

desempenho das acGes relacionadas a gestdo do contrato.

Art. 15 As decisGes sobre as solicitagdes e as reclamagdes relacionadas a execucdo dos
contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execucdo do contrato serdo efetuados no prazo
de 30 (trinta) dias Uteis, contados da data do protocolo do requerimento, exceto se houver

disposicao legal ou clausula contratual que estabeleca prazo especifico.

8 1° As decisOes serdo tomadas pelo fiscal do contrato, pelo gestor do contrato ou pela

autoridade superior, nos limites de suas competéncias.

§ 2°. O prazo podera ser prorrogado pelo menos uma vez, por igual periodo, desde que

motivadamente.
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Art. 16 O recebimento provisorio ficard a cargo dos fiscais técnico ou administrativo, e 0
recebimento definitivo do gestor do contrato ou de comissdo designada pela autoridade

competente.

Paragrafo anico. Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos provisorio e

definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato.

Secéo 111
Atribuicdes especificas do gestor de contrato

Art. 17 Caberd ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais,

quando houver a seu substituto, em especial:
I - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa;

Il - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que

ultrapassarem a sua competéncia;

111 - Acompanhar a manutencdo das condi¢Oes de habilitacdo do contratado, para fins de
empenho e pagamento de despesa, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da

liquidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais;

IV - Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo historico de
gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogaces contratuais, e elaborar
relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagbes do contrato para fins de

atendimento da finalidade da Camara Municipal de Santa Leopoldina;

V - Coordenar os atos preparatorios a instrucdo processual e ao envio da documentacao

pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de gestdo de contrato;
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VI - Coordenar a atualizacéo continua do relatorio de riscos durante a gestdo do contrato, quando

houver, com apoio dos fiscais técnico e administrativo;

VIl - Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o atendimento das exigéncias contratuais; e

VIII - Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacao

para fins de aplicacdo de sancdes.

Secéo IV

Atribuicdes especificas de fiscal de contrato

Art. 18 O fiscal do contrato, seja técnico ou administrativo, deve ser formalmente designado a

agente publico especifico, que detenha conhecimento expresso do ato de sua designacao.
Paragrafo Gnico. Nao sera permitido contrato sem designacdo e atuacdo de fiscal.

Art. 19 Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros contratados pela
Camara Municipal de Santa Leopoldina, observado o disposto nessa Instrucdo Normativa sobre o

assunto.

Art. 20 E facultada a designacio apenas de fiscal administrativo nas contratacdes de baixo valor

e/ou baixa complexidade.

Subsecéo |
Atribuicdes especificas de fiscal técnico

Art. 21 Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos

legais, quando houver a seu substituto, em especial:

I - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas

competéncias;
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Il - Anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou

dos defeitos observados;

11 - Emitir notificagdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatidao ou irregularidade

constatada, com a definicdo de prazo para a corre¢ao;

IV - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou ado¢do
de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e

saneadoras, se for o caso;

V - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam

inviabilizar a execucdo do contrato nas datas estabelecidas;

VI - Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicdes estabelecidas, de
modo a assegurar 0os melhores resultados para a Camara Municipal de Santa Leopoldina, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentacfes exigidas para 0 pagamento e, apos o ateste,

que certifica o recebimento provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificacéo;

VIl - Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua

responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacao contratual;

VIII - Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Subsecéo Il

Atribuicdes especificas do fiscal administrativo

Art. 22 Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus

impedimentos legais, quando houver a seu substituto, em especial:
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I - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas
relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de apostilamentos
e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de

garantias e glosas;

Il - Verificar a manutencdo das condicGes de habilitacdo da contratada, com a solicitacdo dos

documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

111 - Examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e

previdenciarias por parte do contratado;

IV - Atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao descumprimento
das obrigacOes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias

cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia,;

V - Auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obrigacGes assumidas

pelo contratado; e

VI - Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

Secéo V

Terceiros contratados

Art. 23 Na hipdtese da contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais de

contrato nos termos do disposto nesta Instru¢cdo Normativa, sera observado o seguinte:

I - A empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informacbes prestadas, firmard termo de compromisso de

confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e exclusiva de fiscal de contrato; e
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Il - A contratacdo de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade, nos limites

das informac0es recebidas do terceiro contratado.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Secéo |

Apoio dos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno

Art. 24 O agente de contratacdo contara com o auxilio do 6rgdo de assessoramento juridico e de

controle interno, para o desempenho das fungdes essenciais a execucao das suas funcdes.

§ 1°. O auxilio se dard por meio de orientacfes gerais ou em resposta a solicitacdes de apoio,
neste ultimo caso, por meio de consulta especifica, de forma clara e individualizada, sobre a

duvida juridica a ser esclarecida.

§ 2° Previamente a tomada de decisdo, 0 agente de contratacdo considerara eventuais
manifestacGes apresentadas pelos dérgdos de assessoramento juridico e de controle interno,
observado o disposto no inciso VII do caput e no 8 1° do art. 50 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro
de 1999.

Art. 25 A Equipe de apoio e a comissdo de contratacdo, contardo com o auxilio do 6rgéo de

assessoramento juridico e de controle interno deste Poder.

Art. 26 O gestor e fiscal de contrato serdo auxiliados pelos 6rgdos de assessoramento juridico e
de controle interno, os quais deverdo dirimir ddvidas e subsidia-los com informagbes para

prevenir riscos na execugéo do contrato.

Secéo 11
Da Vigéncia
Art. 27 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.
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Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 26 de outubro de 2023.

NELSON LICHTENHELD
Presidente da Camara

YARA DEPIANTTI GOBBO

Auditor-Chefe da Unidade Central de Controladoria Interna

VINICIUS FONSECA LEAO

Coordenador Geral Administrativo
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