DECRETO Nf

BC

P

213/2023, 06 DE FEVEREIRO DE 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 contratacéo e da
equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de
contratagdo e a atuacdo dos gestores e fiscais de
contratos, bem como a estrutura e o funcionamento
da secretaria requisitante, do Setor de Compras,
Setor de Licitagbes e Setor de Contratos, no ambito
da Administracdo Municipal direta e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Sooretamp - ES, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA

Titulo |
Objeto e ambito de aplica¢do

Art. 19 Este Decreto regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n® 14.133 de 12 de abril de

2021, que trata sobre as regras pd
funcionamento da comissdo de cd
como a estrutura e o funcionamg
LicitacBes e Setor de Contratos
providéncias.

Pardgrafo Unico — Os érgdos da
Municipal poderdo aderir a regula

Art. 22 - Para os efeitos deste Dec
| — Autoridade competente: agent
Il - Agente de Contratacdo: p«

acompanhar o trdmite da licitacad
outras atividades necessarias ao b

ra a atuacdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio, o
ntratagdo e a atuagdo dos gestores e fiscais de contratos, bem
nto da secretaria requisitante, do Setor de Compras, Setor de
no ambito da Administracdo Municipal direta e dad outras

Administracdo Publica Municipal Indireta e o Poder Legislativo

mentacdo de gue trata este decreto. Retirar

Titulo Il
Das DefinicGes

eto, s3c adotadas as seguintes definicdes:
e publico detado de poder de decisdo;
pssoa designada pela Administracdo, para tomar decisdes,

, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer
bm andamento do certame até a homologacio;




lII'- Comissdo de Contratac3o: cd
cardter permanente ou especial
relativos as licitagdes e aos proced

P

PREFEITURA MUNICIPAL DE

JORETAMA

njunto de agentes publicos indicados pela Administracdo, em
com a fungdo de receber, examinar e julgar documentos
imentos auxiliares;

IV — Equipe de Apoio: conjunto §le agentes publicos indicados pela Administracio, em carater

permanente ou especial para 3
pregoeiro.

uxiliar o agente de contratacdo ou o agente denominado

V — Setor de Compras: 6rgdo resgonsavel pelo catdlogo de materiais/servicos, pela pesquisa de

preco, elaboragdo do mapa de g
servigos, cadastro de fornecedor
compras e contratagBes public
Administracdo Direta do Poder Exd

reco, padronizagdo dos processos de compras de bens e de
s, €, demais atos necessarios para preparar os processos de
ps, com vistas ao atendimento de todos os Orgdos da
cutivo Municipal;

VI - Setor de Licitagdo: 6rgdo responsavel pelas diversas modalidades de licitagdes inclusive sua

fase externa, poderd, elaborar o
previstos na Lei 14.133/2021, é er
de licitacdo, atuando de forma 3
contratagdes publicas, com vistas
do Poder Executivo Municipal;

VII — Setor de Contratos: 6rgdo r

acordos e termos de cooperacid
atendimento de todos os Orgdos d

Do /

5 editais de licitagdes e editais de procedimentos auxiliares
carregado pelo gerenciamento das dispensas e inexigibilidades
observar os atos relacionados aos processos de compras e

ao atendimento de todos os Orgdos da Administracdo Direta

bsponsavel pela formalizacdo de contratos, aditivos e ajustes,
, acordos e termos de fomento e convénios, com vistas ao
@ Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal;

TITULO I

CAPITULO |

DA DESIGNACAO

Secdo |
gente de Contratagdo/Pregoeiro




Art. 32 O agente de contratac
substitutos, serdo designados pel
conforme o disposto no art. 82 da

PREFEITURA MUNICIPAL DE

£

POORETAMA

O e 0 agente denominado de pregoeiro e os respectivos

h autoridade competente, em cardter permanente ou especial,
Lein? 14.133/2021.

§12 Nas licitacBes que envolvam thens ou servigos especiais, o agente de contratacdo podera ser

substituido por comissdo de contr
termos do disposto no art. 52 e n
82 da Lein® 14.133/2021.

§22 A autoridade competente pod

Art. 42 A equipe de apoio e 0s s
competente, ou por guem as

permanente ou especial, para ay
pregoeiro, observados os requisitg

Paragrafo Unico. A equipe de apo
disposto no art. 13.

Art. 52 Os membros da comissdo
pela autoridade competente, ou p
observados 0s requisitos estabeled

§ 12 A comissdo de que trata
administracdo, em caréter perma
julgar documentos relativos as licit

§ 22 A comissdo de que trata o ca
presidida por um deles.

ptacdo formada por, no minimo, trés membros, designados nos
D art. 10 deste Decreto, conforme estabelecido no § 22 do art.

erd designar mais de um agente de contratagdo/pregoeiro.

Secdo Il
Equipe de apoio

PUs respectivos substitutos serdo designados pela autoridade
normas de organizagdo administrativa indicar, em carater
xiliar o agente de contratacdo ou o agente denominado de
s estabelecidos no art. 10.

0 poderd ser composta por terceiros contratados, observado o
Secao lli
Comissdo de contratagdo

de contratagdo e os respectivos substitutos serdo designados
Dbr quem as normas de organizacdo administrativa estabelecer,
idos no art. 10.

b caput sera formada por agentes publicos indicados pela
ente ou especial, com a funcdo de receber, de examinar e de

pcoes e aos procedimentos auxiliares.

put sera formada por, no minimo, trés membros, e podera ser




&

Art. 62 Na licitacdo na modalid
composta por, no minimo, trés m
pertencentes aos quadros perma
profissionais para o assessoramen

Art. 79 Nas contratagbes que ¢
rotineiramente contratado pela a
servico de empresa ou de pro
responsaveis pela conducio da lici

§ 12 A empresa ou o profissional
responsabilidade civil objetiva p
firmara termo de compromisso d
exclusiva dos membros da comiss3

§ 22 A contratacdo de terceiros

LDE

ade didlogo competitivo, a comiss3o de contratacdo serd
Pmbros que sejam servidores efetivos ou empregados publicos

nentes da administracdo publica, admitida a contratacdo de
[0 técnico.

nvolvam bens ou servicos especiais cujo objeto ndo seja
fministragdo, poderd ser contratado, por prazo determinado,

issional especializado para assessorar os agentes publicos
facdo.

especializado contratado na forma prevista no caput assumira
pla veracidade e pela precisdo das informaces prestadas,
e confidencialidade e ndo poderd exercer atribuicio prépria e
o de contratacéo.

do eximira de responsabilidade os membros da comiss3o de

contratagdo, nos limites das infornpacdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 82 Os gestores, os fiscais de d
administracdo designados pela au
administrativa indicar, para exercd
requisitos estabelecidos no art. 10
§ 19 Para o exercicio da funcdo
cientificados quanto a sua indicacj
de designaco.

§ 29 Na designacdo de que trata o
| - a compatibilidade com as atribu

Il - a complexidade da fiscalizac3o;

Il - o quantitativo de contratos po

Secao IV
bestores e fiscais de contratos

ontratos e os respectivos substitutos serdo representantes da

oridade competente, ou por quem as normas de organizag3o
I as fun¢Bes estabelecidas no art. 21 ao art. 24, observados os

0 gestor e o fiscal de contrato deverdo ser formalmente
0 e suas respectivas atribui¢Bes, antes da formalizacio do ato

Caput, serdo considerados:

cOes do cargo;

agente publico; e




IV - a capacidade técnica para o d

§ 32 A eventual necessidade de d
de fiscalizagdo e de gestdo contr]
devera ser sanada, conforme o ca
no inciso X do § 12 do art. 18 da L¢

§ 42 Excepcional e motivadament
designado pela autoridade de que

§ 52 Na hipodtese prevista no § 4
tomadas no seu dmbito de atuac3

§ 62 Nos casos de atraso ou d
extemporaneo e definitivo do gesf
que seja providenciada a designac
de cada Secretaria Requisitante, rq

Art. 92 Os fiscais de contratos pod
administracdo, observado o dispos

Art. 10. O agente publico desig
preencher os seguintes requisitos:

| - ser, preferencialmente, servido
administra¢do publica;

Il - ter atribui¢bes relacionadas

qualificagdo atestada por certificag
pelo Poder Publico ou outras inst

aperfeicoamento profissional; e

PREFEITURA MUNICIPAL DE

OORETAMA

bsempenho das atividades.

psenvolvimento de competéncias de agentes publicos para fins
btual deverd ser demonstrada no estudo técnico preliminar e

0, previamente a celebragdo do contrato, conforme o disposto
in?14.133/2021.

P, @ gestdo do contrato poderd ser exercida por setor do orgdo

trata o caput.

o

, O titular do setor responderd pelas decisdes e pelas acOes
D.

e falta de designacdo, de desligamento e de afastamento
or ou dos fiscais do contrato e dos respectivos substitutos, até
H0, as atribuicbes de gestor ou de fiscal caberdo ao responsavel
ssalvada previsdo em contrario em norma interna do orgdo.

£rao ser assistidos e subsidiados por terceiros contratados pela
to no art. 26.

SecaoV
Requisitos para a designacio

ado para o cumprimento do disposto neste Decreto devera

[ efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da

licitagBes e contratos ou possuir formacio compativel ou
Fo profissional emitida por escola de governo criada e mantida
ituicBes credenciadas para a finalidade de ofertar cursos de




Il - ndo ser conjuge ou companhe
tenha com eles vinculo de pare
natureza técnica, comercial, econ

§ 12 Para fins do disposto no inci
fisicas e juridicas cujo histérico
evidencie significativa probabilida

§ 29 A vedagdo de que trata o i
processo de contratacdo cujo obj
ou o contratado habitual com o q

§ 32 O agente de contratacdo inc
de contratagdo serdo designad
quadros permanentes da adminis
nomeacgdo até que haja nova rede

§ 42 A equipe de apoio e 0s sé
competente, ou por guem as nor
permanente estardo em nomeacg
autoridade competente.

Art. 11. O encargo de agente de g
comissdo de contratacdo, de ge{
agente publico.

§ 12 Na hipdtese de deficiéncia d
diligente das atribui¢des, o agenta

§ 22 Na hipdtese prevista no § 14
previa do servidor para o des
complexidade do objeto, ou desig
disposto no § 32 do art. 8¢2.

A MUNICIPAL DE

PREFEITUR

iro de licitantes ou contratados habituais da administracdo nem
htesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
bmica, financeira, trabalhista e civil.

0 |1l do caput, consideram-se contratados habituais as pessoas
recorrente de contratagdo com o 4rgdo ou com a entidade
fe de novas contrataces.

hciso Il do caput incide sobre o agente publico que atue em
eto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante
Lal haja o relacionamento.

usive o pregoeiro, seus substitutos e o presidente da comiss3o
s dentre servidores efetivos ou empregados publicos dos
tragdo publica, e quando em cardter permanente estardo em
signagdo para a fungdo por parte da autoridade competente.

us respectivos substitutos serdo designados pela autoridade
has de organizagdo administrativa indicar, e quando em carater
o até que haja nova redesignagdo para a fun¢do por parte da

ontratacdo, de integrante de equipe de apoio, de integrante de
tor ou de fiscal de contratos ndo poderd ser recusado pelo

u de limitagSes técnicas que possam impedir o cumprimento
publico deverd comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

, @ autoridade competente poderd providenciar a qualificacdo
empenho das suas atribuicdes, conforme a natureza e a
nar outro servidor com a qualificacdo requerida, observado o

Secao Vi
Da segregacdo das funcdes




Art. 12. O principio da segregacad

PREFEITURA MUNICIPAL DE

das fungdes veda a designagdo do mesmo agente publico para

atuagao simultanea em fungdes fnais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de

ocultagdo de erros e de ocorrénci

Paragrafo Unico. A aplicacdo do p

| - serd avaliada na situacdo fatica

Il - podera ser ajustada, no caso ¢

a) da consolidagdo das linhas de d

b) de caracteristicas do caso ¢
contratacao.

Art. 13. O agente publico designa
auxilie a condugdo da contrats
profissional especializado ou de f
técnica, devera observar as vedag

DA 4

h de fraudes na contratac3o.

rincipio da segregacgdo de fungdes de que trata o caput:

processual, e;

ncreto, em razdo:

pfesa, e;

ncreto tais como o valor e a complexidade do objeto da

Secao Vil
Das Vedacdes

do para atuar na area de licitagBes e contratos e o terceiro que
cdo, na qualidade de integrante de equipe de apoio, de
incionario ou representante de empresa que preste assessoria
Des previstas no art. 92 da Lei n? 14.133/2021.

CAPITULO I

\TUACAO E DO FUNCIONAMENTO

Secdo |

Atuacdo do agente de contratacdo

Art. 14. Caberd ao agente de con]

| - tomar decisdes em prol da bos
por meio de demandas as areas (¢
preparatdria, caso necessario;

ratacdo, em especial:

conducdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento, inclusive
as unidades de contratacdes, para fins de saneamento da fase




Il - acompanhar os tramites da
contratagdo seja cumprida, e, se |
Contratacdo Anual, atentando-se
Il - conduzir e coordenar a sess3o
a) receber, examinar e decidir as
Seus anexos e requisitar subsidios

Caso necessario;

b) verificar a conformidade da pro
edital;

c) verificar e julgar as condicBes dg
d) sanear erros ou falhas que n3o
e) encaminhar & comissdo de cont
1. Os documentos de habilitaco,
falhas que n&o alterem a substa

disposto no § 12 do art. 64 da Lei n

2. Os documentos relativos aos
14.133/2021;

f) negociar, quando for o caso, con
g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe
i) encaminhar o processo instruido

e exauridos os recursos administ
homologac3o.

PREFEITUR

OORETAMA

licitagdo e promover diligéncias se for o caso, para que a
ouver fazer cumprir o calendario de contratagdes em Plano de

hinda, quanto o grau de prioridade da contratacdo; e

publica da licitagdo e promover as seguintes agGes:

impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos

formais aos responséveis pela elaboracdo desses documentos,

posta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos no

habilitacédo;

plterem a substancia das propostas; e

atagdo, quando for o caso:

aso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de

ncia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o

©14.133/2021; e

procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei no

dicBes mais vantajosas com o primeiro colocado;

de apoio; e

depois de encerradas as fases de julgamento e de habilitagdo
rativos, a autoridade competente para adjudicacio e para




§ 12 O agente de contratacdo serz
art. 49, e respondera individualme
atuacdo da equipe.

§ 29 A atuagdo do agente
acompanhamento e as eventuais

§ 32 Na hipdtese prevista no § 29,
estudos preliminares, de projetos
preco e, preferencialmente, de mi

§ 49 Para fins do acompanhame
requisitante da contratacdo envia
a tratar o Plano de Contratacdo

constantes do plano de contratac
até o término do exercicio.

§ 52 Observado o disposto no a
poderd delegar as competéncias
devidamente justificado.

§ 62 O ndo atendimento das dilig
setores do 6rgdo ou da entidade e

§ 72 As diligéncias de que trata o

inclusive quanto ao fluxo procedin

Art. 15.
assessoramento juridico e de cont

O agente de contratag

das funcdes essenciais a execucdo
com informacdes.

§ 12 O auxilio de que trata o cap

solicitacBes de apoio, hipdtese ef
entidade quanto ao fluxo procedin

PREFEITURA MUNICIPAL DE

SOORETAMA

auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, de que trata o
nte pelos atos que praticar, exceto quando induzido a erro pela

e contratagdo na fase preparatéria deverd ater-se ao
iligéncias para o fluxo regular da instrucdo processual.

0 agente de contratagBes estard desobrigado da elaboracdo de
e de anteprojetos, de termos de referéncia, de pesquisas de
hutas de editais.

hto de que trata o inciso Il do caput, a Secretaria Municipal
a ao agente de contratacdo o relatério de riscos de que venha
Anual, com atribuicdo ao agente de impulsionar os processos
bes anual com elevado risco de n3o efetivacdo da contratacao

t. 10 deste Decreto, o agente de contratacdo e o pregoeiro
de que tratam os incisos | e Il do caput, desde que seja

Encias do agente de contratacdo ou do pregoeiro por outros
hsejara motivacdo formal, a ser juntada aos autos do processo.

§ 62 observardo as normas internas do érgdo ou da entidade,
ental.

do ou o pregoeiro contardo com o auxilio dos érgdos de
ole interno do préprio érgdo ou entidade para o desempenho
das suas fungdes, os quais deverdo dirimir ddvida e subsidid-lo

Ut se dard por meio de orientagdes gerais ou em resposta a
N que serdo observadas as normas internas do drgdo ou da
ental.




§ 22 Sem prejuizo do disposto T
juridico se dard por meio de cons
duvida juridica a ser dirimida.

§ 32 Na prestacdo de auxilio, o C(
normativas e se manifestard ace
controles internos administrativos

§ 42 Previamente a tomada de
eventuais manifestacdes apresen
interno.

Art. 16. Caberd a equipe de apoid
de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. A equipe de apo
e de controle interno do préprio 6

PREFEIT

URAMUNICIPAL DE

RETAI

&

0 & 19, a solicitagdo de auxilio ao 6rgdo de assessoramento

Lita especifica, que conterd, de forma clara e individualizada, a

ntrole Interno observara a supervisdo técnica e as orientag¢des

rca dos aspectos de governanca, gerenciamento de riscos e

da gestdo de contratacBes.

ecisdo, o agente de contratagdo ou o pregoeiro considerara

[adas pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle

Secao i
Atuacdo da equipe de apoio

auxiliar o agente de contratacdo e/ou o pregoeiro no exercicio

0 contara com o auxilio dos 6rgdos de assessoramento juridico

Fgdo ou entidade, nos termos do disposto no art. 15.

Secao |l

Funciopamento da comissdo de nontratacdo

Art. 17. Caberd a comissdo de con

| - substituir o agente de contrd
envolver a contratacdo de beng
estabelecidos no § 12 do art. 32 e

Il - conduzir a licitagdo na modalid
[Il - sanar erros ou falhas que nid

validade juridica, mediante despd
Ihes eficacia para fins de habilitaca

tratacao:

tacdo, observado o disposto no art. 14, quando a licitacdo
Ou servigos especiais, desde que atendidos os requisitos
o art. 10;

nde didlogo competitivo, observado o disposto no art. 14;

alterem a substdncia dos documentos de habilitacdo e a sua
cho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-
o e de classificacdo; e




IV - receber, examinar e julgar d
art. 78 da Lein? 14.133/2021, ob{

Pardgrafo Unico. Quando substit
caput, os membros da comiss
praticados pela comissdo, exceto
devera ser fundamentada e regisf
decisdo.

Art. 18. A comissdo de contratag3
e de controle interno do préprio §

Atividadd
Art. 19. Para fins do disposto nest

| - gestdo de contrato - a coo
administrativa e setorial e dos at
da documentacdo pertinente ao
relativos a prorrogacdo, a altera
sangOes e a extinc3o dos contrato

Il - fiscalizagdo técnica - 0 acompa
objeto nos moldes contratados e,
modo da prestacdo ou da ex
estabelecidos no edital, para fi
administracdo, com o eventual au

Il - fiscalizacdo administrativa -
quanto as obrigacBes previdencid
administrativo no que se refere
tempestivas nas hipdteses de inad

IV - fiscalizagdo setorial - 0 acomp
administrativos quando a prestac3

POORETA

PREFEITURA MUNICIPAL DE

cumentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no

ervados os requisitos estabelecidos em regulamento.

frem o agente de contratacdo, na forma prevista no inciso | do

o de contratacdo responderdo solidariamente pelos atos
0 membro que expressar posicdo individual divergente, a qual

rada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a

0 contard com o auxilio dos érgdos de assessoramento juridico

rgdo ou entidade, nos termos do disposto no art. 15.

Secdo IV
s de gestdo e fiscalizac3o de contratos

P Decreto, considera-se:

denagdo das atividades relacionadas & fiscalizacio técnica,
S preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento
setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos

130, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de

, entre outros;

hhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucdo do
se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o
bcucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
ns de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
ilio da fiscalizagdo administrativa;

acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais

rias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato
a revisdes, a reajustes, a repactuacBes e a providéncias
mplemento; e

hnhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
o do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos

ou em unidades desconcentradas ¢le um 6rgdo ou uma entidade.




§ 12 As atividades de gestdo e g
preventiva, rotineira e sistematica
por agente publico Unico, assegur

§ 22 A distincdo das atividades de
acdes relacionadas a gestdo do co

§ 32 Para fins da fiscalizacdo setq
podera designar representantes {
contrato.

Art. 20. Se houver, dever3o ser ¢
operacional para a execucdo das
trata o art. 19.

Art. 21. Caberd ao gestor do con
seu substituto, em especial:

| - coordenar as atividades relaci
tratam os incisos 11, Ill e IV do capu

SOORETAI

e fiscalizagdo dos contratos deverdo ser realizadas de forma
e exercidas por agentes publicos, por equipe de fiscalizacdo ou
hda a distincdo das atividades.

que trata o § 12 ndo poderd comprometer o desempenho das
ntrato.

rial de que trata o inciso IV do caput, o drg3o ou a entidade

ara atuarem como fiscais setoriais nos locais de execucio do

bservados os procedimentos estabelecidos no manual técnico
atividades de gestdo e de fiscalizagdo dos contratos, de que

Segao V
Gestor de contrato
[rato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao

nadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, de que
t do art. 19;

Il - acompanhar os registros realifados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a

execugdo do contrato e as med
ultrapassarem a sua competéncia

Il - acompanhar a manutencdo
empenho de despesa e de pagaf
liguidacdo e do pagamento da des

IV - coordenar a rotina de acom
gerenciamento devera conter tod
servico, do registro de ocorrénci

das adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que

das condi¢des de habilitagdo do contratado, para fins de
hento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
pesa no relatério de riscos eventuais;

panhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de
0s 0s registros formais da execucdo, a exemplo da ordem de
hs, das alteragBes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar




relatério com vistas a verificacy
atendimento da finalidade da adn

V - coordenar os atos preparaf
pertinente ao setor de contratos
do caput do art. 19;

VI - elaborar o relatdrio final de g
14.133/2021, com as informacdes

VIl - coordenar a atualizacdo conf
apoio dos fiscais técnico, administ

VIl - emitir documento comproba
e setorial quanto ao cumprimentd
desempenho na execucdo cont
aferidos, e a eventuais penali
cumprimento de obrigac¢des confd

IX - realizar o recebimento definit
detalhado que comprove o atendi

X - tomar providéncias para a forn
fins de aplicacdo de sancdes, a s
14.133/2021, ou pelo agente ou p

Art. 22. Caberd ao fiscal técnico
legais, ao seu substituto, em espe

| - prestar apoio técnico e opera
suas competéncias;

PREFEITURA MUNICIPAL DE
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0 da necessidade de adequagBes do contrato para fins de
inistracao;

orios a instrugdo processual e ao envio da documentacdo
para a formalizagdo dos procedimentos de que trata o inciso |

ue trata a alinea “d” do inciso VI do § 32 do art. 174 da Lei n®
obtidas durante a execugdo do contrato;

inua do relatorio de riscos durante a gestdo do contrato, com
rativo e setorial;

torio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo
de obrigagBes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu
ratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
lades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de
rme disposto em regulamento;

jvo do objeto do contrato referido no art. 25, mediante termo
Mmento das exigéncias contratuais; e

palizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para
pr conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n@

elo setor competente para tal, conforme o caso.

Secgdo VI
Fiscal técnico

do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
ial:

Cional ao gestor do contrato com informac®es pertinentes as

y
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Il'- anotar no histérico de gergnciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, com a desfricdo do que for necessdrio para a regularizacio das faltas ou
dos defeitos observados:;

lII - emitir notificagBes para a cofrecdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade
constatada, com a definicdo de prhpzo para a corre¢do;

IV - informar ao gestor do contatd, em tempo habil, a situacdo que demandar decis3o ou adocgdo

de medidas que ultrapassem a bua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso;

V' - comunicar imediatamente ho gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execuc¢do do contratd nas datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cum.pridas as condigBes estabelecidas, de
modo a assegurar os melhores résultados para a administragdo, com a conferéncia das notas
fiscais e das documentacBes exfgidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o
recebimento provisdrio, encaminhfr ao gestor de contrato para ratificacdo;

VIl - comunicar ao gestor do dpntrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renpvagio tempestiva ou a prorrogacao contratual;

VIII - participar da atualizagdo do|relatério de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em

conjunto com o fiscal administratiyo e com o setorial, conforme o disposto no inciso VIl do caput
do art. 21;

IX - auxiliar o gestor do contrato dom as informacBes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatorio da avaliagdo realizhda na fiscalizacdo do cdmprimento de obrigacdes assumidas
pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do caputdoart. 21; e

X - realizar o recebimento proviséfio do objeto do contrato referido no art. 25, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Secdo VI
Fiscal administrativo




£86

Art. 23.
impedimentos legais, ao seu subst

Caberd ao fiscal adn

| - prestar apoio técnico e oper
relacionadas ao controle dos prazq
e de termos aditivos, ao acompan
de garantias e glosas;

Il - verificar a manutencdo das ¢
documentos comprobatdérios perti

Il - examinar a regularidade
previdencidrias e, na hipotese de
Municipal de Administracdo Recur

PREFEITURA MUNICIPAL DE
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inistrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus
tuto, em especial:

pcional ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas
s relacionados ao contrato e a formalizacdo de apostilamentos
amento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento

ndigbes de habilitagdo da contratada, com a solicitacdo dos
hentes, caso necessario;

ho recolhimento das contribuicBes fiscais, trabalhistas e
descumprimento, observar o disposto em ato da Secretaria
0s Humanos;

IV - atuar tempestivamente na solficdo de eventuais problemas relacionados ao descumprimento

das obrigagdes contratuais e rep
cabiveis, quando ultrapassar a sua

V - participar da atualizacdo do 1

prtar ao gestor do contrato para que tome as providéncias
competéncia;

platorio de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em

conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o disposto no inciso VIl do caput do art.

21;

VI - auxiliar o gestor do contrato ¢
comprobatério da avaliagdo realiz

pelo contratado, conforme o dispo

VIl - realizar o recebimento provis

detalhado que comprove o cumpri

Art. 24. Caberd ao fiscal setorial

legais, ao seu substituto exercer as

om as informag8es necessarias, na elaboracdo do documento
hda na fiscalizagdo do cumprimento de obrigacSes assumidas
sto no inciso VIII do caput do art. 21; e

prio do objeto do contrato referido no art. 25, mediante termo
mento das exigéncias de cardter administrativo.

Secgao VI
Fiscal setorial

do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
atribuicBes de que tratam o art. 22 e 0 art. 23.

Secgdo VI
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Art. 25. O recebimento provisdrig
recebimento definitivo, do gestp
competente.

Paragrafo Unico. Os prazos e d
definitivo serdo definidos em reg

art. 140 da Lei n2 14.133/2021.

Art. 26. Na hipdtese da contraf
contrato nos termos do disposto 1
| - a empresa ou o profissiong
veracidade e pela precisdo das
confidencialidade e ndo poderd ex

Il - a contratacdo de terceiros n3
das informagdes recebidas do terc

Apoio dos 6rgdos g

Art. 27. O gestor do contrato d
juridico e de controle interno vin
quais deverdo dirimir ddvidas e s
do contrato, conforme o disposto

SOORETAI
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ebimento provisdrio e definitivo

ficard a cargo dos fiscais técnico, administrativo ou setorial e o}
r do contrato ou da comissdo designada pela autoridade

s métodos para a realizacdo dos recebimentos provisorio e
Lilamento ou no contrato, nos termos no disposto no § 32 do

Secao IX
Terceiros contratados

acdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais de
esta norma, sera observado o seguinte:

| contratado assumird responsabilidade civil objetiva pela
informacBes prestadas, firmard termo de compromisso de

ercer atribuigdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato: e

b eximira o fiscal do contrato da responsabilidade, nos limites
Piro contratado.

Secdo X
€ assessoramento juridico e de controle interno

os fiscais serdo auxiliados pelos 6rgdos de assessoramento

fulado ao drgdo ou a entidade promotora da contratacdo, os
ibsidia-los com informacBes para prevenir riscos na execucao
no art. 15.

Secdo XI

Decisges sobre a execugdo dos contratos

Art. 28.
contratos e os indeferimentos ad

As decisdes sobre as

protelatdrios ou de nenhum interg

bolicitagBes e as reclamacdes relacionadas a execucdo dos
S requerimentos manifestamente impertinentes, meramente

sse para a boa execugdo do contrato serfo efetuados no prazo
r
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de um més, contado da data do pfotocolo do requerimento, exceto se houver disposi¢do legal ou
clausula contratual que estabelecqd prazo especifico.

§ 12 O prazo de que trata o capu podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, desde que
motivado.

§ 29 As decisBes de que trata o|caput serSo tomadas pelo fiscal do contrato, pelo gestor do
contrato ou pela autoridade superfor, nos limites de suas competéncias.

CAPITULO IV

DOS SETORES

Art.  29. As unidades admin|strativas, referente as contragBes publicas, vinculados
hierarquicamente a Secretaria M{inicipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos (SEMGUGEC),
sera composta por:

| —Secretaria Requisitante;
Il — Setor de Compras;

Ill — Setor de Licitacdo;

IV - Setor de Contratos;
Art. 30. S30 atribui¢des das unidades administrativas, referente as contratagdes publicas:
| — Secretaria Requisitante
a) elaborar oficio solicitando a auforizacdo de contratagdo, estudo técnico preliminar, termo de
referéncia/projeto bdsico, emisqdo da autorizacio de fornecimento/execucdo e demais
documentos elencados nas Instfucdes Normativas, inclusive documentos necessédrios para
alimentacdo dos sistemas de contrple governamentais (Diretoria de Gest3o de Sistemas);

b) formalizagdo dos procedimentof iniciais para a ades3o e a execucao das Atas de Registros de

Pregos (oficios solicitando a adesdp ac Orgdo detentor da ARP e da empresa beneficidria da ARP
e demais documentos elencados nps InstrucBes Normativas);




c) elaborar relatérios gerenciai
secretaria, avaliando os resultag
necessarios em busca da eficiénci

d) instruir e dar andamento nos p
como emitir as requisicdes neces
servigos destinados ao cumprimer]
e) atuar de forma integrada com
visando racionalizar recursos e pr

repeticdes de tarefas;

f) estabelecer diretrizes para a p

g) auxiliar nas atividades do Gesto

D

3rS
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e periddicos, das contratagdes publicas realizadas pela
0s obtidos e atuando no sentido de proceder aos ajustes
e eficdcia na gestdo e qualidade nos servicos;

ocessos que tramitam pela geréncia e suas coordenacBes, bem

Sarias as aquisicdes de bens e materiais e as contratacdes de

to dos seus objetivos;

as coordenagdes que lhe s3o subordinadas e outros setores,
cedimentos, bem como tornar mais eficiente 3 gestdo e evitar

fogramacgdo de compras, com base em estudos e avaliagdes
sistematicas do perfil da secretarid:

/

do Sistema de Registro de Precos;

h) gerenciar a execuc¢io e acofpanhamento dos processos, atividades, ac¢des relativas a

aquisi¢cGes de bens e materiais e g
licitacdo;

i) fornecer Atestado de Capacidaq
relacionado comercialmente com

j) executar as atividades de consult
que dardo suporte a etapa de elab

k) coordenar, executar e acompg)
processos, procedimentos e das ng

) executar outras atividades correl
M) Instruir, com os documentos in

I- LicitagBes, em todas as sud
Registro de Precos;

ontratacoes de servicos por dispensa ou por inexigibilidade de

e Técnica, quando solicitado pelo fornecedor que ja tenha se
Administracdo Municipal; e,

a e pesquisa ao mercado para formacdo de precos referenciais
bracdo do ETP - Estudo Técnico Preliminar;

nhar as a¢Bes destinadas & atualizacdo e modernizacdo dos
rmas inerentes as atividades desenvolvidas; e,

btas ou que lhe venham a ser atribuidas.
jispensaveis, os processos de:

s modalidades, inclusive quando processadas pelo Sistema de

-~
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lI- Credenciamentos;

lll- Pré-qualificacdes;

IV- Procedimentos de manifd

V- Dispensas e inexigibilidad

VI- Execugdo de atas de regis

bOORETAI

stacdo de interesse;

s de licitagdo;

tro de precos;

VII- Adesdo as atas de registflo de precos, internas ou externas;

VIlI- Remanejamento de sald

IX-
contratual.

Formalizacdo, reajusta

X- Elaborar e/ou validar os Ed
n) Apresentar os processos adm
tempo habil para a realizacdo dos p
0) Realizar a gest&o e fiscalizacdo
despesa, em todas as suas fases.

Il —Setor de Compras

a) planejar e coordenar as ativida
formagdo de precos de bens, matd

b) definir diretrizes, supervisio
modernizagdo dos processos, prog
pelas coordenagdes que lhe s3o su

c) elaborar relatérios gerenciais e
e/ou geréncia e suas coordenacd

mento,

0 e cancelamento das atas de registro de precos; e,

reequilibrio, repactuacdo, aditamento e rescisio

itais de licitagBes em suas diversas modalidades;

nistrativos ao Setor de Licitagdes, Compras e Contratos em

rocedimentos e cumprimentos dos prazos previstos em Lei;

dos contratos, desde a sua publicacdo, e o processamento da

es e agdes relativas a realizagdo de pesquisas para cadastro e

riais e servicos;

ar e acompanhar as agBes destinadas a atualizacio e

edimentos e das normas inerentes as atividades desenvolvidas
bordinadas;

beriddicos, das atividades e acBes desenvolvidas pela diretoria
Ps, avaliando os resultados obtidos e atuando no sentido de
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proceder aos ajustes necessarios| em busca da eficiéncia e eficicia na gestdo e qualidade nos
Servicos;

&

d) instruir e dar andamento nos processos que tramitam pela diretoria e/ou geréncia e suas
coordenacdes;

e) atuar de forma integrada |com os outros setores, visando racionalizar recursos e
procedimentos, bem como tornar|mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas;

f) estabelecer diretrizes para a programacdo de compras, com base em estudos e avaliacdes
sistematicas do perfil de cada cenfro de consumo;

8) supervisionar, quando solicitadd, as atividades da Gest3o das Atas de Registro de Precos;

h) realizar as atividades de recelhimento, analise e julgamento dos orcamentos apresentadas
pelas empresas, bem como os dos|bancos de precos e da internet;

i) realizar as diligéncias necessafias ao esclarecimento de dividas acerca de documentos,
informagdes e dos orcamentos;

j) prestar suporte técnico e assifténcia logistica aos trabalhos dos Agentes de Contratacédo,
Pregoeiros, Comissbes de Contratd¢do e das equipes de apoio;

k) definir as diretrizes, condi¢Bes| regras e procedimentos a serem observados nas pesquisas
para cadastro e formacdo de preca

(%2

7

) executar as atividades de copsulta e pesquisa ao mercado para formagdo de precos
referenciais;

m) instruir e dar andamento nod processos, bem como emitir as requisicdes necessarias as
aquisicBes de bens e materiais e [as contratacdes de servicos destinados ao cumprimento dos

seus objetivos;

n) coordenar e acompanhar a execlicdo das atividades e agOes relativas a pesquisa de precos;




0) proceder as pesquisas de preg
Municipal e providenciar sua con
e as regras estabelecidas, de conf

p) propor internas
compartilhamento de bancos de
precos e cadastro de fornecedore

parcerias

r) executar outras atividades corrd
Il — Setor de LicitacGes
a) planejar e coordenar as atividad

b) propor parcerias com 6rgdos p
experiéncias, e o compartilhamef
legais, comuns aos processos licitd

c) supervisionar e acompanhar

licitagOes, inclusive, podendo com

d) definir diretrizes, supervisio
modernizagdo dos processos, pro
pelo setor:

e) elaborar relatérios gerenciais e
e/ou geréncia e suas coordenacd
proceder aos ajustes necessarios
Servicos;

f) atuar de forma

procedimentos, bem como tornar

integrada

g) estabelecer diretrizes para a f

ok
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0s e ao cadastramento de fornecedores no sistema de Gest3o
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btante atualizacdo, observados os procedimentos, as condicGes
brmidade com a legislac3o pertinente:

e externas, objetivando a troca de experiéncias e o

dados e informagBes comuns aos processos de pesquisa de
b; €,

latas ou gue Ihe venham a ser atribuidas.

es e agdes relativas ao processamento das licitagdes;

iblicos federais, estaduais e municipais, objetivando a troca de
to de bancos de dados contendo informacgdes operacionais e
torios e gestdo de contratos;

0s processos e procedimentos inerentes as realizacdes de
por a equipe de apoio;

har e acompanhar as acgBes destinadas a atualizacio e
edimentos e das normas inerentes s atividades desenvolvidas

periddicos, das atividades e a¢Bes desenvolvidas pela diretoria
es, avaliando os resultados obtidos e atuando no sentido de
em busca da eficiéncia e eficicia na gestdo e qualidade nos

com 0s outros setores, visando racionalizar

recursos e
mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas;

rogramagdo de compras, com base em estudos e avaliagdes

sistematicas do perfil de cada cenfro de consumo;

-




h) gerenciar a execucdo e acq
aquisi¢des de bens e materiais e
licitacdo;

i) analisar e auxiliar os Orgdos da
dispensa e inexigibilidade de licita

j) elaborar, quando solicitado, os
Despesas dos Orgdos da Admi
inexigibilidade de licitagdo, provid

k) analisar e instruir os procesd
convocatérios (Editais e Similare

legislacdo aplicada para cada caso

[) realizar as atividades de red
apresentadas pelas licitantes;

m) dar conhecimento a todos os

PREFEITURA MUNICIPAL D

RETA

mpanhamento dos processos, atividades, acles relativas a

ontratagGes de servicos por dispensa ou por inexigibilidade de

Administracdo Municipal Direta na instrucdo dos processos de
do;

atos de ratificacdo a serem assinados pelos Ordenadores de

histracdo Municipal Direta, para os casos de dispensa e
enciando ainda as respectivas publicacdes;

os de licitagdo, inclusive, poderd elaborar os instrumentos
), bem como adotar tudos os procedimentos exigidos pela

ebimento, andlise e julgamento das propostas comerciais

icitantes, dos pedidos de esclarecimentos, das impugnacdes e

dos recursos administrativos intefpostos, bem como das respostas oferecidas, dos julgamentos

realizados e das decisBes proferida

n) realizar as diligéncias necessa
informagdes e de propostas constd

0) praticar os atos de competénci

g

instancias superiores, inerentes
respectivas publicacdes;

p) prestar suporte técnico e ass
Pregoeiros, ComissBes de Contrata

q) executar outras atividades corrd

IV — Setor de Contratos

S;

rias ao esclarecimento de duvidas acerca de documentos,
ntes do processo licitatério;

p do setor e elaborar tcdos aqueles a serem praticados pelas
cada fase do processo licitatério, providenciando ainda as
sténcia logistica aos trabalhos dos Agentes de Contratacdo,

cdo e das equipes de apoio;

latas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

3
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a) coordenar a execucdo das
administrativos, referentes as aqu

b) propor parcerias com 6rgdos p
experiéncias e o compartilhamen

legais, comuns a elaboracgo, cont

c) coordenar, acompanhar e inst

contratos administrativos em vigol;

d) elaborar relatérios gerenciais e
e/ou gerencia e coordenacio, ava
a0s ajustes necessarios em busca

e) instruir e dar andamento no
especificar os bens, materiais e os

f) atuar de forma integrada com d
como tornar mais eficiente a gesta

g) analisar e instruir os processos
termos, em estrita observancia dq

PREFEITURA MUNICIPAL DE
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atividades e agles relativas a elaboracdo dos contratos
sicdes de bens, materiais e servicos;

[blicos federais, estaduals e municipais, objetivando a troca de
to de bancos de dados contendo informacdes operacionais e
ole e gestdo de contatos administrativos;

ruir os processos inerentes as alteracBes e aditamentos dos

’

periodicos, das atividades e acBes desenvolvidas pela diretoria
iando os resultados obtidos e atuando no sentido de proceder
a eficiéncia e eficacia na gestdo e qualidade nos servicos;

5 processos que tramitam pelo setor, bem como definir e

servicos necessarios ao cumprimento dos seus objetivos;

s setores, visando racionalizar recursos e procedimentos, bem
0 e evitar repeticbes de tarefas;

referentes a contratos administrativos, elaborar os respectivos
5 legislagBes e técnicas pertinentes, bem como adotar todos os

procedimentos exigidos pelas norfnas aplicadas para cada caso;

h) dar conhecimento ao contrata
solicitar, quando for o caso, qu
exigidas;

i) realizar as diligéncias necessa
informacdes constantes do proces

j) avaliar e propor modificacdes
publico;

k) coordenar, executar e acomp
processos, procedimentos e das n
gerencia e coordenacdo;

Ho de todos os termos do instrumento contratual, bem como

P comprove a regularidade fiscal e que preste as garantias

[ias ao esclarecimento de duvidas acerca de documentos e
so da contratacdo;
0s contratos, objetivando sua melhor adequacdo ao interesse

inhar as acdes destinadas a atualizagdo e modernizacdo dos
brmas inerentes as atividades desenvolvidas pela diretoria e/ou




) praticar os atos de competénc
instancias superiores, inerentes
respectivas publicacGes;

m) executar outras atividades cor

Art. 31. O Municipio, no ambito ¢
a procedimentos operacionais a s
compras, licitagdes e contratos, p
de contratacdo, pelos gestores e A

Art. 32. Este Decreto entra em vig

Prefeitura Municipal de Sooret

ALES$AND
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a do setor e elaborar todos aqueles a serem praticados pelas
b cada fase do processo licitatério, providenciando ainda as

elatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

€ suas competéncias, poderdo editar normas internas relativas
brem observados, nas secretarias requisitantes e nos setores de
blo agente de contratagdo, pela equipe de apoio, pela comissio
elos fiscais de contratos, observado o disposto neste Decreto.

br na data de sua publicac3o.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
ama, Estado do Espirito Santo, aos 06 de fevereiro de 2023.

L e
OEDEL TOREZANI
Mdnicipio de Sooretama

e

ito




