CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

ATO DA MESA N.° 03/2023

Regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre regras e diretrizes para a atuagdo
do agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comisséo de
contratagéo e dos gestores e fiscais de contratos, no dmbito da
Cémara Municipal de Jacaref.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
JACAREI, USANDO DAS ATRIBUIGOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS POR LEI,

CONSIDERANDO a entrada em vigor da Lei n° 14.133, de 1°
de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos) e a necessidade de regulamentagéo de suas
disposi¢cdes, a fim de que possa vir a ser plenamente aplicada
no ambito da Camara Municipal de Jacarei;

RESOLVE:

Art. 1° Este Ato da Mesa regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei
n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre regras e diretrizes para a atuacao do
agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comiss&o de contratagédo e dos gestores

e fiscais de contratos, no ambito da Camara Municipal de Jacarei.

CAPITULO |
DA DESIGNACAO

Secao |

Agente de contratagédo
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Ato da Mesa n.°© 03/2023 - Fls. 02.

Art. 2° O agente de contratacdo sera designado pela
autoridade competente, em carater permanente ou especial, conforme disposto no art. 8°
da Lei n°® 14.133/2021 e nos termos das Resolugdes n.°s 747/2023 e 748/2023.

§ 1° Nas licitagbes que envolvam bens ou servigos especiais, o
agente de contratagéo podera ser substituido por comissédo de contratagdo formada por,
no minimo, trés membros, designados nos termos do disposto nos arts. 4° e 8° deste Ato
da Mesa, conforme estabelece o § 2° do art. 8° da Lei n°® 14.133/2021 e o Anexo V da
Resolucao n.° 748/2023.

§ 2° A presidéncia da Camara podera designar, em ato préprio,
mais de um agente de contratacao, e devera dispor sobre a forma de coordenacao entre
eles.

Secao |l
Equipe de apoio

Art. 3° A equipe de apoio, formada por, no minimo, dois
membros, sera designada pela presidéncia da Camara para auxiliar o agente de
contratacdo ou a comissao de contratagao na licitacdo, observados os requisitos do art.
8° da Lei n® 14.133/2021 e da Resolucao n.° 748/2023.

Paragrafo Unico. A equipe de apoio de que trata o caput
podera ser composta por terceiros, desde que comprovadamente nao incorra nos

impedimentos dispostos no art. 12 deste Ato da Mesa.

Secao il
Comisséao de contratacéo

Art. 4° A comisséo de contratacdo sera designada em carater

especial, por portaria da presidéncia, dentre um conjunto de agentes publicos indicados
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Ato da Mesa n.° 03/2023 — Fis. 03.

pela Secretaria de Administracdo, conforme os requisitos estabelecidos no art. 8° da Lei
n.° 14.133/2021, para atendimento do disposto no art. 16 deste Ato da Mesa, com a fungao
de receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagcbes e aos procedimentos

auxiliares.

Art. 5° Na licitagdo na modalidade didlogo competitivo, a
comissdo sera composta de pelo menos dois servidores efetivos pertencentes aos
quadros permanentes da Administracdo, admitida a contratagdo de profissionais para

assessoramento técnico da comissao.

Secao IV

Gestores e fiscais de contratos

Art. 6° A gestdo dos contratos sera exercida pelos ocupantes
dos cargos efetivos de Gerente de Licitagdes e Contratos e Analista de Licitagdes e
Contratos, que compdem o Setor de Compras e Licitagdes, cujas atribuicées contemplam

os procedimentos e responsabilidades ou séo correlatas a fungao do gestor.

Art. 7° Os fiscais de contratos e os respectivos substitutos
serdo representantes da Camara Municipal, designados pelo Secretario-Diretor
Administrativo, conforme requisitos estabelecidos no art. 8° da Lei 14.133/2021, para
acompanhar e fiscalizar a execug¢éo do contrato, nos termos dos artigos 19 e 20 deste Ato
da Mesa.

§ 1° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo ser

cientificados, expressamente, da indicagdo e respectivas atribuicbes antes da

formalizacao do ato de designacéo.
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PALACIO DA LIBERDADE

Afo da Mesa n.°© 03/2023 — Fis. 04.

§ 2° Na indicagdo de servidor devem ser considerados a
compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o
quantitativo de contratos por agente publico e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

§ 3° As eventuais necessidades de desenvolvimento de
competéncias de agentes para fins de fiscalizacdo contratual deverdo ser evidenciadas
no estudo tecnico preliminar e sanadas, se for o caso, previamente a celebracao do

contrato, conforme dispde o inciso X do § 1° do art. 18 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 8° Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e

subsidiados por terceiros contratados pela Camara Municipal.

Subsecao |
Requisitos para a designacao

Art. 9° Os agentes publicos designados para o cumprimento do
disposto neste Ato da Mesa deverao preencher os seguintes requisitos:

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado
publico dos quadros permanentes da Administragéo Publica;

Il - tenham atribuicbes relacionadas a licitagdes e contratos ou
possuam formacdo compativel ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional
emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico; e

Il - ndo sejam coénjuge 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,

econdmica, financeira, trabalhista e civil.
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PALACIO DA LIBERDADE

Alo da Mesa n.° 03/2023 — Fis. 05.

Art. 10. Os agentes de contratagdo e seus respectivos
substitutos serdo designados entre servidores efetivos dos quadros permanentes da

Céamara Municipal.

Subsecao i
Vedacgéao

Art. 11. Fica vedada a designacdo do mesmo agente publico
para atuacdo simultdnea em fungdes mais suscetiveis a riscos ou que atuem nas fases
internas dos procedimentos, em observancia ao principio da segregacéo de fungées, de
modo a reduzir a possibilidade de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na

respectiva contratacao.

Art. 12. Deverao ser observados os impedimentos dispostos
no art. 9° da Lei n® 14.133/2021, quando da designacéo do agente publico para atuar na
area de licitagbes e contratos e do terceiro que auxilie a condugédo da contratagéo na
qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionario ou

representante de empresa que preste assessoria técnica.

CAPITULO I
DA ATUACAO E DO FUNCIONAMENTO

Secao |
Agente de Contratacéo

Art. 13. Cabera ao agente de contratacdo, em especial:
| - tomar decisbes em prol da boa condugédo da licitagao,
impulsionando o procedimento, inclusive demandando as areas internas o saneamento

da fase preparatéria, caso necessario;
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CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

Ato da Mesa n.°© 03/2023 — Fis. 06.

I - acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo
diligéncias, se for o caso, para que o cronograma do Plano Anual de Contratagdes previsto
no Ato da Mesa n°® 02/2023, de 29 de margo de 2023, seja cumprido na data prevista,
observado, ainda, o grau de prioridade da contratacao;

Il - conduzir a sess&o publica da licitagdo, promovendo as
seguintes acgoes:

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

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

¢) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condi¢gbes de habilitagao;

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

f) encaminhar ao Setor de Compras e Contratagbes os
documentos de habilitagao, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que
nao alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se néo
reconsiderar a decisao, encaminha-los a autoridade competente; e

j) encaminhar o processo devidamente instruido, apés
encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos,
a autoridade superior para adjudicacao e homologacao.

k) negociar, guando for o caso, condi¢ées mais vantajosas com

o primeiro colocado.
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PALACIO DA LIBERDADE

Afo da Mesa n.° 03/2023 — Fls. 07.

§ 1° O agente de contratagdo sera auxiliado, na fase externa,
por equipe de apoio de que trata o art. 3° e respondera individualmente pelos atos que
praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacao da equipe.

§ 2° A atuacao do agente de contratacado na fase preparatéria
deve se ater ao acompanhamento e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugéo
processual, eximindo-se do cunho operacional da elaboracdo dos estudos preliminares,
projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de preco e, preferencialmente,

minutas de editais.

Art. 14. O agente de contratagao podera solicitar manifestacao
da assessoria juridica ou de outros setores da Cémara Municipal, bem como do controle
interno, a fim de subsidiar suas decisoes.

Paragrafo Unico. Previamente a tomada de deciséo, o agente
de contratacdo deve avaliar as manifestagdes de que tratam o caput, para corrigir, se for
o caso, eventuais disfungbes que possam comprometer a eficiéncia da medida que sera

adotada.

Secao i
Equipe de apoio

Art. 15. Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de
contratagéo ou a comisséo de contratagédo na sessdo publica da licitagéo.

§ 1° A equipe de apoio podera solicitar manifestacéo técnica do
orgao de assessoramento juridico ou de outros setores da Camara Municipal, bem como
do controle interno, para o desempenho das fungdes.

§ 2° Cabera a equipe de apoio avaliar as manifesta¢des de que

trata o § 1°, conforme o disposto no paragrafo unico do art. 14.

A
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PALACIO DA LIBERDADE

Alo da Mesa n.° 03/2023 — Fis. 08.

Secao lll

Comisséao de contratacao

Art. 16. Cabera a comiss&o de contratacéo, entre outras:

| - substituir o agente de contratacdo, observado o art. 13,
quando a licitagdo envolver a contratagcdo de bens ou servigos especiais, desde que
atendidos os requisitos estabelecidos no § 1° do art. 2° deste Ato da Mesa e no art. 8°, §
2° da Lein® 14.133/2021,

Il - conduzir a licitagdo na modalidade dialogo competitivo,
observado, no que couber, o disposto no art. 13;

Il - receber, examinar e julgar documentos relativos aos
procedimentos auxiliares, previstos no art. 78 da Lei n® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. Os membros da comissdo de contratagao,
quando substituirem o agente de contratagéo, na forma do inciso | do caput, responderéo
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. 17. A comissdo de contratacdo podera solicitar
manifestacdo técnica do 6rgdo de assessoramento juridico ou de outros setores da
Camara Municipal, bem como do controlador interno, a fim de subsidiar sua deciséo.

Paragrafo Unico. Cabera a comissao de contratagio avaliar
as manifestacdes de que tratam o caput, conforme o disposto no paragrafo tnico do art.
14.

Secéo IV
Gestores e fiscais de contratos

”
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PALACIO DA LIBERDADE

Atfo da Mesa n.° 03/2023 — Fls. 09.

Art. 18. O gestor &€ o responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagéo de aspectos legais e burocraticos do contrato, ocupante dos cargos efetivos
constantes da estrutura administrativa da Camara Municipal, nos termos do art. 6° deste
Ato da Mesa, competindo-lhe, entre outras, as atribuigées especificas de:

I - acompanhar regular e sistematicamente o instrumento
contratual, mantendo copia fisica e digital das planilhas de composigcdo de custos, com
registro da equagéo econémico-financeira do contrato;

Il - manter o controle do prazo de vigéncia do contrato e de
execucdo do objeto, assim como de suas etapas e demais prazos contratuais;

lll - recomendar, com antecedéncia razoavel, a autoridade
competente, quando for o caso, a deflagracdo de novo procedimento licitatério ou a
prorrogacao do contrato vigente, quando admitida e conveniente;

IV - encaminhar oficio a contratada para manifestacédo quanto
a concordancia de eventual prorrogacdo do contrato;

V - manter o controle da atualizagdo do valor da garantia
contratual, procedendo, em tempo habil, 0 encaminhamento necessario a sua substituicio
e/ou reforgo ou prorrogagéo do prazo de sua vigéncia, quando for o caso;

Vi - prover a autoridade superior de documentos e informagées
necessarias a celebracdo de termo aditivo para a alteragdo do contrato, inclusive para
prorrogacao do prazo do instrumento contratual, neste Gltimo caso, ap6s exame qualitativo
do produto ou servigo prestado pelo contratado e pesquisa de mercado, quando for o caso,
para analisar a vantajosidade da prorrogacao;

VIl — encaminhar ao responsavel pelos orcamentos, quando
necessario, para buscar junto ao mercado e/ou 6rgaos da Administracdo Publica os
valores pagos pelos servigos e bens similares;

VIl - notificar a contratada, mediante apontamento do fiscal de

contratos, quanto a eventuais pendéncias na execug¢io do contrato;
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PALACIO DA LIBERDADE

Afo da Mesa n.° 03/2023 — Fls. 10.

IX - adotar as medidas preparatérias para aplicacdo de
sancbes e de rescisdo contratual, conforme previsdo contida no edital e/ou instrumento
contratual ou na legislacéo de regéncia, para decisao da autoridade competente;

X - analisar e responsabilizar-se por eventual necessidade de
convalidacao dos termos contratuais;

Xl - deflagrar procedimentos de fiscalizagdo ao adimplemento
do objeto contratado, a serem executados pelo fiscal de contrato;

Xll - verificar se a documentagdo necessaria ao pagamento,
encaminhada pelo fiscal de contrato, com inclusdo dos documentos fiscais, esta de acordo
com o disposto no contrato e nas normas que disciplinam os procedimentos para a
liguidacao e pagamento, e encaminha-la ao setor responsavel ou devolvé-la ao fiscal para
regularizacdo, quando for o caso;

Xilll - acompanhar as notas de empenho do contrato,
solicitando o cancelamento de saldo, quando for o caso, respeitando a competéncia do
exercicio;

XIV - acompanhar os langamentos do contrato no sistema de
controle de contratos ou equivalente, verificando saldo e informando o encerramento do
instrumento contratual; e

XV - decidir provisoriamente a suspensio da entrega de bens

ou a realizacao de servigos;

Art. 19. O fiscal de contrato € o responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo da execug¢do do objeto contratual, com as seguintes
atribui¢des, entre outras:

I - acompanhar a execugdo contratual em seus aspectos
qualitativos e quantitativos;

Il - registrar, em livro proprio, todas as ocorréncias surgidas

durante a execugéo do contrato;
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Ato da Mesa n.°© 03/2023 — Fis. 11.

Il - determinar a reparacéo, corre¢do, remogao, reconstrucao
ou substituicdo, as expensas do contratado, no total ou em parte, do objeto contratado em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes de sua execugéo;

IV - recepcionar os documentos necessarios ao pagamento da
contratada, conferi-los e encaminha-los ao Setor de Compras e Contratacoes;

V - receber o objeto do contrato mediante termo assinado pelas
partes;

VI - rejeitar, no todo ou em parte, servigo ou fornecimento de
objeto em desacordo com as especificagdes contidas no contrato, observados o Termo
de Referéncia ou o Projeto Basico;

VIl - exigir e assegurar o cumprimento das clausulas e dos
prazos previamente estabelecidos no contrato e respectivos termos aditivos;

VIII - atestar os documentos fiscais;

IX - comunicar ao gestor de contrato, em tempo habil, qualquer
ocorréncia que requeira tomada de decisées ou providéncias que ultrapassem o seu
ambito de competéncia, em face de risco ou iminéncia de prejuizo ao interesse publico;

X - realizar ou aprovar a medigdo dos servigos efetivamente
realizados, em consonancia com o previsto no contrato;

Xl - propor medidas que visem a melhoria continua da
execucio do contrato;

Xl - emitir atestado de avaliagdo do servico prestado ou do
objeto recebido, de modo parcial e total;

Xl - manifestar-se formalmente sobre a prorrogagao, resciséo
ou qualquer outra providéncia que deva ser tomada com relagdo ao contrato que fiscaliza;

XIV - consultar o setor demandante dos servigos, obras ou
materiais sobre a necessidade de acréscimos ou supressées no objeto do contrato, se
detectar algo que possa sugerir a adogao de tais medidas;

XV - preencher relatério mensal de acompanhamento do

contrato, bem como o relatério de analise qualitativa dos servigos executados;
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XVl - propor a autoridade competente a abertura de
procedimento administrativo para apuracéo de responsabilidade;

§ 1° O fiscal de contrato de obras e servicos de engenharia
devera ter formacao nas areas de engenharia ou arquitetura.

§ 2° No caso de obras e servicos de engenharia, além das
constantes no caput, sao atribuicdes do fiscal:

I - manter pasta atualizada, com projetos, alvaras, ART's do
CREA e/ou RRT's do CAU e/ou TRT's do CRT, referente aos projetos arquitetonico e
complementares, orcamentos e fiscalizagdo, edital da licitagdo e respectivo contrato,
cronograma fisico-financeiro e os demais elementos de instrucao;

Il - vistar o didrio de obras, certificando-se de seu correto
preenchimento;

Il - verificar a correta construgéo do canteiro de obras, inclusive

quanto aos aspectos ambientais.

Art. 20. Na hipétese da contratagdo de terceiros para assistir e
subsidiar os fiscais de contrato de que trata este Ato da Mesa, deverao ser observadas as
seguintes regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira
responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagées prestadas,
firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuigéo
prépria e exclusiva do servidor designado fiscal de contrato pela Camara Municipal,

Il - a contratagéo de terceiros ndo eximira de responsabilidade

o fiscal do contrato, nos limites das informacoes recebidas do terceiro contratado.

Art. 21. O recebimento provisério ficara a cargo do fiscal do
contrato e o recebimento definitivo dar-se-4 pelo gestor do contrato, juntamente com o
responsavel do setor requisitante da contratagdo, ou pela comissdo designada pela

autoridade competente.
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Alo da Mesa n.° 03/2023 ~ Fis. 13.

Paragrafo Unico. Os prazos e os métodos para a realizagéo
dos recebimentos provisorio e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato,
conforme disposto no § 3° do art. 140 da Lei n® 14.133, de 2021.

Secao V
Apoio dos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno

Art. 22, O gestor e o fiscal do contrato serdo auxiliados pelos
orgaos de assessoramento juridico e de controle interno da Camara Municipal, que
deverao dirimir davidas e subsidia-los com informacdes relevantes para prevenir riscos na

execucéo do contrato.

Art. 23. Para que nao haja descontinuidade da fiscalizacédo do
contrato, sera designado no mesmo ato um substituto para o fiscal, que atuara nos casos
de auséncias e nos impedimentos do titular;

Paragrafo Unico. Nos casos de desligamento ou afastamento
do fiscal, e ausente substituto, as atividades do fiscal serdo desempenhadas pela

autoridade competente para indicagao, até que seja regularizada a designacao.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. O encargo de agente de contratagdo, de integrante de
equipe de apoio, de integrante de comissdo de contratagdo, de gestor ou de fiscal de
contratos nao podera ser recusado pelo agente publico.

§ 1° Na hipotese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que
possam impedir o cumprimento diligente das atribuicbes, o agente publico devera

comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

p
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PALACIO DA LIBERDADE

Alo da Mesa n.° 03/2023 — Fis. 14.

§ 2° Na hipétese prevista no § 1°, a autoridade competente
podera providenciar a qualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas
atribuicGes, conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor

com a qualificacéo requerida, observado o disposto no § 3° do art. 7°.

Art. 25. Os procedimentos operacionais a serem observados
na atuacdo na area de licitagdes e contratos do agente de contratacéo, da equipe de apoio,
da comissdo de contratacdo, dos gestores e fiscais de contratos poderdo ser
estabelecidos por normas internas especificas, desde que observadas as disposigées

deste Ato da Mesa.

Art. 26. Este Ato da Mesa entra em vigor na data de sua

publicagao.

Céamara Municipal de Jacarei, 29 de marco de 2023.
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