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INSTRUGAO NORMATIVA N° 04, DE 30 DE JANEIRO DE 2024

Regulamenta as fungdes do agente de contratagdo, da
equipe de apoio e da comissdo de contratacdo, suas
atribuicdes e funcionamento, a fiscalizagdo e a gestdo dos
contratos, e a atuagédo da assessoria juridica e do controle
interno no ambito do Municipio de [...], nos termos da Lei
Federal n® 14.133/2021.

CONSIDERANDO a competéncia privativa da Unido para legislar sobre normas gerais
de licitacdo e de contratagdo, em todas as modalidades, para as administragdes
publicas diretas, autarquicas e fundacionais dos municipios, conforme art. 22, inciso
XXVII, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras, 0s
servigos, as compras e as alienagdes serdo contratados mediante processo de licitacdo
publica que assegure igualdade de condicdes a todos os concorrentes, com clausulas
que estabelegam obrigagbes de pagamento, mantidas na execugdo contratual as
condigOes efetivas da proposta, nos termos da lei, conforme art. 37, inciso XXI, da
Constituigao Federal,

CONSIDERANDO a edicdo da Lei Federal n° 14.133/202, Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, com vigéncia obrigatéria em todo territério nacional a partir de 1° de
abril de 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de o Poder Executivo Municipal editar regulamento
acerca das regras relativas a atuagédo do agente de contratagdo e da equipe de apoio,
ao funcionamento da comisséo de contratagéo, & atuagdo dos fiscais e dos gestores de
contratos, ao apoio da assessoria juridica e do controle interno, conforme previsdes da
Lei Federal n.° 14.133/2021;

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ENTRE-IJUIS, no uso de suas
atribuicbes legais,

Resolve publicar a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA:

Art. 1° Ficam regulamentadas as fungdes do agente de contratacéo, da equipe
de apoio e da comissdo de contratagdo, suas atribuicbes e funcionamento, a
fiscalizagao e a gestdo dos contratos, e a atuagdo da assessoria juridica e do controle
interno no ambito do Municipio de Entre-ljuis/RS, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

CAPITULO | y 77 %

Do Agente de Contratacéo
Art. 2° Para a condugdo da licitagdo, a autoridade superior designara, por
portaria, agente de contratagdo, em carater permanente ou especial, com
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competéncias administrativas genéricas e compativeis a licitacdo, designado para
tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao processo licitatorio e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacao.

Paragrafo Unico. A autoridade competente podera designar mais de um agente
de contratag@o, conforme o cronograma de licitagdes, as especificagdes do objeto e a
disponibilidade de servidores.

Art. 3° O agente de contratacdo assumira a conducao das atividades
administrativas a partir da divulgacdo do edital, atuando de oficio ou mediante
provocagao, julgando as propostas e a habilitagdo dos licitantes, manifestando-se
sobre eventuais pedidos de esclarecimentos, impugnag¢des ao edital e recursos, e
encerrara sua atuagdo com o exaurimento da etapa recursal, momento em que
remetera o processo licitatorio a autoridade superior, com a indicagdo da decisao
possivel de ser tomada.

Paragrafo Gnico. Respeitadas as diretrizes gerais de atuacao, cabera ao agente
de contratacdo, em especial:

| tomar decisdes em prol da boa condugao da licitagéo, inclusive demandando as
Secretarias responsaveis pelas solicitagbes das contratagbes os questionamentos
necessarios para os esclarecimentos de dividas sobre o objeto, suas caracteristicas e
condi¢coes de contratacdo, e a prestagdo de informagdes para o eventual saneamento
do processo licitatério;

Il acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso,
observado o grau de prioridade da contratacao;

Ill conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo, promovendo as seguintes
agOes, exemplificativamente:

a) receber, examinar e decidir as impugnagoes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos, além de requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracdo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no
edital, em relagcdo a proposta mais bem classificada;

c) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

d) verificar e julgar as condigbes de habilitacao;

e) encaminhar a equipe de apoio os documentos de habilitag@o, caso verifique a
possibilidade de sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos
nem sua validade juridica;

f) indicar o vencedor do certame;

g) coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

h) solicitar, a qualquer tempo, manifestagdo da assessoria juridica ou do controle
interno; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de
julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior. f b

A AL

Art. 4° O agente de contratagdo possui o dever de comunicar a autoridade
superior qualquer interferéncia indevida sobre o exercicio de suas competéncias.
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Art. 5° O servidor designado como agente de contratagdo devera preencher,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

| ser servidor efetivo ou empregado publico do quadro permanente da
Administracdo Publica;

Il enquadrar-se na gestdo por competéncia, mediante prévia verificagdo dos
conhecimentos e das habilidades pessoais exigidas para o desenvolvimento de suas
atividades;

Il ter atribuicdes relacionadas as licitagdes e aos contratos ou possuir formagao
compativel ou qualificagdo atestada por certificagdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo poder publico;

IV ndo ser cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administragdo nem ter, com eles, vinculo de parentesco, em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, ou ainda vinculo de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil;

V observar o principio da segregagdo de fungdes, sendo vedada sua atuacéo na
fase preparatéria da licitagdo e na posterior execugao contratual sempre que atuar na
condugao do processo correspondente.

Paragrafo tnico. Considera-se contratado habitual aquele que superar 20%
(vinte por cento) do volume de contratagoes anuais de objetos relacionados aos seus
ramos de atividade, sendo irrelevante a Secretaria responsavel pela requisicao.

Art. 6° E possivel a designagio de mais de um agente de contratacao, devendo
para cada titular ser designado um suplente, que atuara em substituicdo daquele em
caso de impossibilidade de atuagao.

Art. 7° Quando adotada a modalidade pregdo, o agente de contratagéo sera
nomeado pregoeiro, e sera designado em observancia a todas as regras aplicaveis ao
agente de contratagédo, sendo também auxiliado por equipe de apoio.

CAPITULO Il
Da Equipe de Apoio

Art. 8° Equipe de apoio auxiliard o agente de contratagdo e o pregoeiro na
consecugao de suas atribuigdes, e funcionara sob a coordenagao do responsavel pela
condugéo do processo de licitagao.

Art. 9° Os servidores designados para atuar na equipe de apoio serao,
preferencialmente, titulares de cargos efetivos.

CAPITULO IlI X .

Da Comissédo de Contratagao Y L

Art. 10 Quando a licitagdo envolver bens ou servigos especiais, o agente de

contratagdo podera ser substituido por comiss@o de contratagcdo, formada por. no

minimo, 3 (trés) membros, que terdo competéncia conjunta para o processamento da

licitagdo, sendo solidaria a responsabilidade pelos atos praticados, salvo em relagao ao
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membro que expressar posicdo individual diversa, devidamente fundamentada e
registrada em ata da sessdo em que tiver sido tomada a decisao.

§ 1° A comissdo de contratagido serd a responsavel por todas as licitagbes
realizadas na modalidade de didlogo competitivo.

§ 2° A comissdo de contratagdo possuira as atribuigoes do agente de
contratacdo, na formado art. 3° deste Decreto.

Art. 11. No julgamento dos processos auxiliares de que trata o Capitulo X do
Titulo 1l da Lei Federal n°® 14.133/2021, o processamento ocorrera por meio de
comissdo de contratacdo, na forma do regulamento correspondente, salvo nos casos
de sistema de registro de pregos.

Art. 12. Na escolha dos membros da comissdo de contratagdo serdo observados
os requisitos previstos no art. 5° Deste Decreto.

CAPITULO IV
Da Gestao dos Contratos

Art. 13. A gestdo dos contratos serad feita por servidores da Secretaria de
Administragdo, que sera(do) designado(s) por portaria € pessoalmente notificado da
designagdo, que devera(do) acompanhar de maneira geral o andamento das
contratacoes e, em especial:
| conferir a existéncia de empenho prévio a realizagéo da despesa;

Il providenciar a publicagdo tempestiva do extrato do contrato,

Il conferir a existéncia de designagdo de fiscal para cada contrato celebrado pela
Administracdo e da indicagéo formal de preposto pelo contratado;

IV controlar os prazos de vencimentos dos contratos, dos fornecimentos e dos servigos
de carater continuado, sugerindo a autoridade superior o aditamento do ajuste ou a
abertura de nova licitaggo, apos a oitiva do fiscal, com antecedéncia minima de 90 dias
Uteis do término da vigéncia;

V controlar os limites de acréscimo e de supressdo nas obras, servicos ou compras,
inclusive os quantitativos das atas de registro de precos, em conformidade com a
legislagao;

VI adotar as providéncias para a confecgao tempestiva dos termos aditivos, quando for
o caso, atendidas as formalidades previstas na legislagao;

VIl receber ou formular os pedidos de repactuagdo e de reequilibrio econdmico-
financeiro, encaminhando para os o6rgaos competentes realizarem a analise
correspondente, submetendo-os a autoridade superior;

VIII verificar a validade da garantia prestada no momento da assinatura, examinar a
possibilidade da sua substituicao nos casos em que permitida e providenciar a sua
liberacao ao fim do contrato, conforme o caso;

IX deliberar sobre o pedido de substituigdo do responsavel tecnico, desde que este
detenha experiéncia e qualificagdo equivalente ou superior ao substituido, a ser |

verificada de acordo com as regras do processo que deu origem a contratagao; i

X examinar, periodicamente, a atualizagdo e a adequagdo da documentagao dol.-H
contratado em relagdo as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, notificando-'
o em caso de irregularidade, dando ciéncia a autoridade superior, sugerindo , a
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aplicagdo de sangdo e a rescisdo contratual no caso de manutengao do
descumprimento, observando a ampla defesa e o contraditério;
X| manifestar-se sobre eventual pedido de subcontratagao;
XIl supervisionar o fiscal na realizagdo das atividades necessarias a liquidacao da
despesa, visando a observancia da ordem cronologica de pagamentos;
XIll executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Gnico. O servidor indicado para atuar na gestdo do contrato sera
expressamente notificado da designagéo, quando da expedi¢ao da portaria respectiva.

CAPITULO V
Da Fiscalizagdo dos Contratos

Art. 14. Para cada contrato serd previamente designado um fiscal, mediante
portaria, cujas atribuicdes, além de outras expressamente fixadas no ato de
designacao, sao:
| solicitar a autuacdo dos processos de fiscalizagdo imediatamente ao recebimento do
contrato e anexos em, no maximo, 30 dias Uteis apos a assinatura;

Il conhecer os termos do processo de contratagdo e as condigdes do contrato, em
especial os prazos, os cronogramas, as obrigacdes das partes, 0s casos de rescisao, a
existéncia de clausula de modificagdo do preco, se for o caso, e as hipoteses de
aditamento;

Il acompanhar e fiscalizar a execugéo da obra, do servigo ou do fornecimento de bens,
em estrita observancia ao edital e ao contrato;

IV juntar documentos, registrar telefonemas, fazer anotagdes, redigir atas de reuniao,
anexar correspondéncias, inclusive as eletronicas, e quaisquer documentos relativos a
execugdo do contrato, no processo de fiscalizagao;

V registrar, em livro proprio, todas as ocorréncias durante a execucao do contrato,
notificando o contratado, por escrito, a sanar os problemas em prazo habil, a ser
estipulado de acordo com o caso concreto;

VI fazer cumprir fielmente as obrigagdes avengadas, relatando por escrito e sugerindo
a autoridade superior a aplicagdo das sangdes, na forma do edital e do contrato, no
caso de inadimpléncia, garantindo ao contratado o direito de defesa;

VIl - informar a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

VIII solicitar a autoridade superior a contratagdo de terceiro para auxilia-lo e subsidia-lo
de informagdes pertinentes ao objeto da fiscalizagao, caso necessario;
IX conferir a concluséo das etapas e o cumprimento das condigbes de pagamento;
X dar recebimento provisorio das obras, servicos e compras mediante termo
circunstanciado;
X| dar recebimento definitivo das obras, servigos e compras mediante termo
circunstanciado, se houver previsdo expressa na portaria de designagao; e
X|l executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico. O servidor indicado para atuar na fiscalizacdo do contrato sera
expressamente notificado da designagéo, quando da expedicdo da portaria respectiva. |
CAPITULO VI 7 b
Da Atuagdo da Assessoria Juridica

Huv™
|
|
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Art. 15. A Assessoria Juridica do Municipio prestara permanente apoio ao
agente de contratagdo, ao pregoeiro, a equipe de apoio, a comissdo de contratagao,
aos gestores e aos fiscais dos contratos.

Art. 16. Na atuacdo da Assessoria Juridica serd observada a segregacgao de
fungdes, evitando-se, ressalvada situagdo excepcional, devidamente justificada, que o
responsavel pela analise juridica do processo de contratag@o seja o encarregado da
verificagdo das questdes relacionadas a execugao correspondente.

Art. 17. As manifestagdes da Assessoria Juridica, sempre por escrito, serao
restritas aos aspectos juridicos dos expedientes e dos documentos submetidos a
andlise, nao alcangando questdes relacionadas ao objeto, as condigoes de
fornecimento e ao valor das contratagoes.

Art. 18. Ressalvada solicitagdo da autoridade competente, poderédo nao ser
submetidos a Assessoria Juridica os processos de contratagao que:

| sejam inferiores aos limites estipulados pela Lei Federal n° 14.133/2021 nos
incisos | e Il do art. 75;

Il cujo adimplemento integral da contratagao ocorra em até 30 (trinta) dias, sem
que haja dever de garantia ou de assisténcia técnica;

Il sejam instrumentalizados com a utilizagdo de minutas padronizadas,
previamente aprovadas pela Assessoria Juridica.

Art. 19. Recebido o processo de contratagdo na Assessoria Juridica, sua analise
escrita sera efetuada em até 5 dias Uteis, admitida, em situagbes excepcionais e
justificadas, a prorrogagao desse prazo por igual periodo.

CAPITULO Xl
Da Atuagéo do Controle Interno

Art. 20. O Controle Interno do Municipio prestara permanente apoio ao agente
de contratagdo, ao pregoeiro, a equipe de apoio e a comissao de contratagao, aos
gestores e aos fiscais dos contratos, mediante o desenvolvimento das seguintes
atividades:
| verificagdo e o acompanhamento dos processos de contratagdes, analise de seus
efeitos, evidenciando melhorias e economias existentes nos processos ou prevenindo
empecilhos ao atingimento de seus objetivos;

Il desenvolvimento de estudos e proposigdo de medidas para promover a integracao
operacional dos diversos setores da Administragao envolvidos nos processos de
contratacoes;

[l homogeneizar as interpretagdes sobre procedimentos relativos as contratagoes;

IV efetuar analise e estudo de casos propostos pelo agente de contratacao e pela
comissdo de contrataga@o, conforme a hipdtese. 1 §)

Art. 21. Recebido o processo de contratagdo no Controle Interno, sua analise
escrita sera efetuada em até 5 dias Uteis, admitida, em situagdes excepcionais e
justificadas, a prorrogagdo desse prazo por igual periodo.
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Art. 22. Nas licitagdes que envolvam bens e servigos especiais que versem
sobre objeto ndo rotineiramente contratado, a Administragdo podera, a seu critério e
por prazo determinado, contratar servigo especializado para assessorar 0s agentes
pUblicos responsavel pela condugdo do processo licitatorio.

Art. 23. E vedado, ressalvados os casos previstos em lei, a qualquer agente
publico designado para atuar nos processos licitatorios admitir, prever, incluir ou tolerar,
nos atos que praticar, situacoes que:

| comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo do processo
licitatério, inclusive nos casos de participagdo de sociedades cooperativas;

|l estabelegam preferéncias ou distingdes em razdo da naturalidade, da sede ou
do domicilio dos licitantes;

Il sejam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contrato;

IV estabelegam tratamento diferenciado de natureza comercial, legal, trabalhista,
previdenciaria ou qualquer outra entre empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no
que se refere a moeda, modalidade e local de pagamento, mesmo quando envolvido
financiamento de agéncia internacional;

V opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e, indevidamente,
retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicao expressa em
lei.

Art. 24. As vedacgdes supramencionadas estendem-se a terceiro que auxilie a
condugdo da contratagdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional
especializado ou funcionario ou representante de empresa que preste assessoria
técnica.

Art. 25. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE ENTRE-IJUIS, NA DATA DE 29
JANEIRO DE 2024. Y T
Ll b _%
JOSE PAULO MENEGHINE
Prefeito, Municipal

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMP/

/ & ’
MAURICIO KUEIN. GONCALVES
Secydn. Gera)'e de Administragdo
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