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ATO N° 13 DE 12 DE DEZEMBRO DE 2.023

Regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abiril
de 2021, para dispor sobre regras e diretrizes para a atuacao
do agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comissao
de contratagdo e dos gestores e fiscais de contratos, no
ambito do consorcio Intermunicipal para o Desenvolvimento
do Pdlo Turistico do Circuito das Aguas Paulista.

CONSIDERANDO a vigéncia da Lei Federal n° 14.133 de 1° de abril de 2.021
que dispde sobre a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos e a necessidade
de adequagao da Administragao Autarquica a nova realidade legislativa nacional,

EDSON RODRIGO DE OLIVEIRA CUNHA, Presidente do Intermunicipal para o
Desenvolvimento do Pélo Turistico do Circuito das Aguas Paulista, usando de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE;

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Ato Normativo 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
contratacdo, pregoeiros, da equipe de apoio, da comisséo de contratagdo e dos
gestores e fiscais de contratos, no &mbito da administragéo publica municipal direta,
autarquica e fundacional.

CAPITULO I
DA DESIGNACAO

Agente de contratacao e Pregoeiro

<
_————'_—"“.
‘2:_-—=-L_.7
__‘-—'_'—/

Rua Francisco Rodrigues, 32 - Centro, Lindéia — SP CEP 13.950-000




<o Consoércio Intermunicipal para o Desenvolvimento
CIRCUITO DAS AGUAS ST ‘ - e
~a v e s do Polo Turistico do Circuito das Aguas Paulista
Aguas de Linddia — Amparo — Holambra - Jaguaritna — Lindéia — Monte Alegre do Sul — Pedreira — Serra Negra - Socorro
Art. 2° O agente de contratacdo serd designado pela autoridade competente, em
carater permanente ou especial, conforme disposto no art. 8° da Lei n® 14.133, de

2021,

§ 1° Nas licitagbes que envolvam bens ou servicos especiais, o agente de
contratagao podera ser substituido por comissdo de contratagéo formada por, no
minimo, 3 (trés) membros, designados nos termos do disposto nos arts. 4° e 7°,
conforme estabelece o § 2° do art. 8° da Lei n°® 14.133, de 2021.

§ 2° A autoridade competente podera designar, em ato préprio, mais de um agente
de contratagédo, e deverao definir a coordenagéo entre eles.

§ 3° Em licitagdo na modalidade pregdo, o agente responsavel pela condugdo do
certame sera designado pregoeiro.

§ 4° Nas atribuigbes de Agente de contratagdo e Pregoeiro, ndo havendo a fungéo
de carreira no quadro de servidores da Administragdo, ndo havendo numero
suficiente de pessoal para compor e exercer as fungdes no quadro de servidores
efetivos do Consércio, sendo o volume de licitagdes nédo o suficiente para criagéo de
vaga permanente, fica permitida a nomeagéao de servidores em carater de comissao
para exercer as fungoes, livres de qualquer adicional remunerado a fim de garantir o
bom andamento dos servigos publicos, bem como atendimento a populagéo.

Equipe de apoio

Art. 3° A equipe de apoio sera designada pela autoridade competente do érgao para
auxiliar o agente de contratacdo ou a comissdo de contratagcdo na licitagdo,
observados os requisitos do art. 7°.

Comissao de contratacdo ou de licitagdo

Art. 4° A comissdo de contratagdo ou de licitacdo serdo designados pela autoridade
competente do 6rgado, conforme os requisitos estabelecidos no art. 7°, entre um
conjunto de agentes publicos indicados pelo Consoércio, em carater permanente ou
especial, com a funcdo de receber, examinar e julgar documentos relativos as
licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

Art. 5° Na licitagdo na modalidade dialogo competitivo, a comissdo sera composta
de pelo menos 3 (trés) servidores efetivos ou empregados. publicos pertencentes
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aos quadros permanentes do Consércio, admitida a contratacdo de profissionais
para assessoramento técnico da comisséo.

Gestores e fiscais de contratos

Art. 6° Os gestores e fiscais de contratos e os respectivos substitutos serdo
representantes do Consodrcio designados pela autoridade competente, conforme
requisitos estabelecidos no art. 7°, para acompanhar e fiscalizar a execucdo do
contrato, nos termos dos art. 18 a 20.

§ 1° Para o exercicio da fungdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicagéo e respectivas atribuicdes antes da formalizagdo do ato
de designacao.

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

Requisitos para a designacao

Art. 7° Os agentes publicos designados para o cumprimento do disposto neste Ato
Normativo deverao preencher os seguintes requisitos:

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes do Consorcio;

Il - ndo sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais do
Consorcio 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.

Art. 8°. Os agentes de contratagdo serdo designados preferencialmente entre
servidores efetivos do Consdrcio.

Vedagao

Art. 9°. Deverdo ser observados os impedimentos dispostos no art. 9° da Lei n°
14.133, de 2021, quando da designagdo do agente publico para atuar na area de
licitacbes e contratos e do terceiro que auxilie a conducdo da contratagao na
qualidade de integrante de equipe de apoio, proﬁsSITI especia!izado ou

funcionario ou representante de empresa que preste assessofia tg
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CAPITULO Il
DA ATUAGAO E DO FUNCIONAMENTO
Secao |
Agente de Contratagao

Atuacao

Art. 10. Cabera ao agente de contratagao, em especial:

| — quando necessario, atuar no procedimento da fase interna da licitagdo na
elaboragédo do edital, ou fazer parte da montagem do processo de dispensa e
inexigibilidade de licitagao;

Il - tomar decisbes em prol da boa condugdo da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando aos setores solicitantes o saneamento da fase
preparatoria, caso necessario;

lll - acompanhar os tramites da licitacao;

IV - conduzir a sessao publica da licitagdo, promovendo as seguintes agoes:

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

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

c) coordenar a sesséo publica;

d) verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

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

f) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

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

V — conduzir a fase externa da dispensa eletrénica, quando adotado pelo Consorcio

§ 1° O agente de contratagdo sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio,
de que trata o art. 3°, e respondera individualmente pelos at s que praticar, salvo
quando induzido a erro pela atuagdo da equipe.
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§ 2° Em nenhuma hipdtese o agente de contratagdo elaborara os estudos

preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia, que deverdo ser
elaborados pelo setor solicitante.

Art. 11. O agente de contratacdo podera solicitar manifestagdo da Procuradoria
Juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, bem como do 6rgdo de
controle interno, a fim de subsidiar suas decisdes.

Paragrafo unico. Previamente a tomada de decisdo, o agente de contratacdo deve
avaliar as manifestacdes de que tratam o caput, para corrigir, se for o caso,
eventuais disfungdes que possam comprometer a eficiéncia da medida que seré
adotada.

Segao ll
Equipe de apoio

Atuacao
Art. 12, Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratagdo ou a comissé&o
de contratagdo na sessao publica da licitagdo.

§ 1° A equipe de apoio podera solicitar manifestagdo tecnica do orgao de
assessoramento juridico ou de outros setores do 6rgao ou da entidade licitante, bem
como do érgdo de controle interno, para o desempenho das fungdes.

§ 2° Cabera a equipe de apoio avaliar as manifestacbes de que tratam o § 1°,
conforme o disposto no paragrafo Unico do art. 11.

Secao lll
Comissédo de contratagao ou de licitagao

Funcionamento
Art. 13. Cabera a comissao de contratagédo ou de licitagao, entre outras:
| - substituir o agente de contratagdo, observado o art. 11, quando a licitagao
envolver a contratacdo de bens ou servigcos especiais, desde que atendidos os
requisitos estabelecidos no art. 7°;
Il - conduzir a licitagdo na modalidade dialogo ?erppGﬁitivo, observado, no que
couber, o disposto no art. 11; ; '-; h |
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lll - sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos de
habilitagdo e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagcdo e classificagao; e
IV - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares,
previstos no art. 78 da Lei n° 14.133, de 2021, observados os requisitos definidos
em regulamento.

Paragrafo unico. Os membros da comissdo de contratagdo quando substituirem o
agente de contratacao, na forma do inciso | do caput, responderao solidariamente
por todos os atos praticados pela comissao, ressalvado o membro que expressar
posigao individual divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na reuni&o
em que houver sido tomada a decisao.

Art. 14. A comissdo de contratacdo podera solicitar manifestacdo técnica do 6rgao
da Procuradoria Juridica ou de outros setores do 6rgédo ou da entidade licitante, bem
como do drgao de controle interno, a fim de subsidiar sua deciséo.

Paragrafo unico. Cabera a comissao de contratagdo avaliar as manifestagdes de
que tratam o caput, conforme o disposto no paragrafo unico do art. 11.

Secgao IV
Gestores e fiscais de contratos

Atividades de gestéo e fiscalizacao de contratos

Art. 15. As atividades de gestdo e fiscalizagdao do contrato serédo realizadas de
acordo com as seguintes disposigdes:

| - gestdo do contrato: é a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizagao
técnica e administrativa, bem como dos atos preparatorios a instru¢gdo processual e
ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangbes, extingdo dos
contratos, dentre outros;

Il - fiscalizacdo do contrato: € o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo ou execucdo do objeto estéo
compativeis com os indicadores estipulados no edital, para efeito de pagamento
conforme o resultado pretendido pela Administragdo, podendo ser auxiliado pela
fiscalizagdo administrativa, além das do acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigagdes /gr??}‘idenciérias, fiscais e
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trabalhistas, bem como quanto ao controle do contrato administrativo e as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Paragrafo tnico. As atividades de gestéo e fiscalizagdo da execugdo contratual
devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, devendo ser
exercidas por agentes publicos, equipe de fiscalizagdo ou uUnico agente publico,
desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a distingdo dessas
atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de
todas as agoes relacionadas a gestdo do contrato.

Art. 16. Deverdo ser observados os procedimentos estabelecidos no regulamento

operacional para a execucdo das atividades de gestéo e fiscalizagéo dos contratos,
de que trata o art. 17.

Gestor do contrato

Art. 17. Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:

| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa e
setorial, de que dispde os incisos Il e lll do art. 17.

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

lll - acompanhar a manutencao das condi¢coes de habilitacdo da contratada, com
auxilio, no que couber, dos agentes publicos com atribuigdes relacionadas a
licitagbes e contratos, para efeito de empenho de despesa e pagamento, devendo
tomar providéncias no caso de eventuais problemas que obstarem o fluxo normal da
liquidagao e pagamento da despesa;

IV - coordenar a atualizacéao do processo de acompanhamento e fiscalizagao do
contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteragbes e das prorrogagbes contratuais, elaborando relatério
com vistas a necessidade ou nao de eventuais adequacgdes ao contrato para que
atenda a finalidade da Administracao;

V - coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da
documentagao pertinente ao setor de contrat(;s-'ﬁ)qra formalizagdo dos

73
procedimentos de que dispde o inciso | do art. 17;  /
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VI - diligenciar para a formalizagéo de processo administrativo de responsabilizagao
para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art.
158 da Lei n° 14.133, de 2021 ou pelo agente/setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

VII — A Superintendéncia tomara ciéncia tomara ciéncia das penalidades previstas
aplicadas

VIll - Na auséncia ou afastamento do gestor do contrato, seu substituto sera
nomeado pelo Presidente, através de Portaria para o ato.

IX- O fiscal assumira, automaticamente, nas auséncias temporarias e periodos de
férias, as atribuicdes do Gestor do Contrato sob supervisdo da Superintendéncia.

Fiscal do Contrato

Art. 18. Cabe ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e
impedimentos legais, ao substituto, em especial:

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

Il - anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizagao das faltas ou dos defeitos observados;

Il - emitir notificacbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada em desacordo com a execuc¢ao do contrato, determinando
prazo para a corregao;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem 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 execugdo do contrato nas datas aprazadas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condicoes
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo, conferindo as notas fiscais e as documentagbes exigidas para o
pagamento, com auxilio, no que couber, dos agentes publicos com atribui¢coes
relacionadas a licitagbes e contratos, e apdés o ateste, encaminhar ao gestor de
contrato, para ratificagao;

VIl - comunicar o gestor do contrato em tempo habil o término do contrato sob sua
responsabilidade, visando a tempestiva renovagao ou prorrogacao contratual.

VIl - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, realizando tarefas
relacionadas ao controle dos prazos do contrato, acgmpﬁpﬂamento do empenho e
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pagamento, formalizagdo de apostilamentos e termos aditivos, e acompanhamento
de garantias e glosas;

IX - verificar a manutencao das condigdes de habilitagdo da contratada, com auxilio,
no que couber, dos agentes publicos com atribuicbes relacionadas a licitagcbes e
contratos, solicitando os documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;
X - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscal, trabalhista e
previdenciaria e, em caso de descumprimento, tomar as providéncias necessarias a
regularizagao;

Xl - atuar tempestivamente na solucao de eventuais problemas de descumprimento
das obrigagbes contratuais, reportando ao gestor do contrato para providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Xll - Executar outras atividades de acordo com as solicitagdes do seu superior
imediato.

Paragrafo dnico. Na hipdtese da impossibilidade de haver o fiscal técnico e o
administrativo, o fiscal designado pela Administragdo desempenhara as atribuigdes
descritas nos artigos 19 e 20.

Requisitante

Art. 19 Cabe ao requisitante e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, do
substituto, em especial:

| — acompanhar e prestar apoio técnico para a realizagdo do estudo da demanda
junto ao departamento em que estiver lotado;

Il - emitir os termos de referéncia, bem como acompanhar a elaboragdo dos
projetos basicos em casos de obras e servicos;

Il — emitir as solicitagdes ou requisicdbes, bem como, acompanhar apos o
recebimento da autorizagdo de fornecimento/execugéo, a entrega ou prestagéo de
Servigos.

IV — acompanhar a entrega dos materiais ou prestacdo de servigos, no que tange os
controles de prazos, quantitativos e a conferéncia das notas fiscais, deixando-as
disponiveis para a conferéncia e assinatura dos fiscais/gestores.

V — realizar as protocolizagées do mesmo junto ao Departamento de Compras.

VI - solicitar ao Departamento de Compras o cadastro de produtos, servigos e bens
que ndo constarem na base de dados da Administragéo.

VII - executar demais atividades correlatas de sua fungao atI}\U idas pelo gestor.
78

Recebimento provisorio e definitivo /\
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Art. 20. O recebimento provisério, bem como o recebimento definitivo, ficardo a
cargo do fiscal do contrato.
Paragrafo unico. Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos
provisorio e definitivo serdo definidos no contrato ou no Termo de Referéncia
quando nao for celebrado contrato.

Terceiros contratados para assistir e subsidiar os fiscais do contrato

Art. 21. Na hipdtese da contratacao de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais
de contrato de que trata este Ato Normativo, deverdo ser observadas as seguintes
regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e
exclusiva de fiscal de contrato; e

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

Apoio dos 6rgaos de Procuradoria Juridico e de controle interno

Art. 22. O gestor do contrato e os fiscais serdo auxiliados pelos 6rgdos da
Procuradoria Juridica e de controle interno da Administragao, que deverdo dirimir
duvidas e subsidia-los com informagbes relevantes para prevenir riscos na
execucgao do contrato.

Paragrafo unico. Cabera ao gestor do contrato e aos fiscais, avaliarem as
manifestagdes de que tratam o caput, conforme o disposto no paragrafo unico do
aet. 11.

Decisbes sobre a execu¢ao dos contratos

Art. 23. As decisbes sobre todas as solicitagdes e reclamagbes relacionadas a
execugdo dos contratos, ressalvados aquelas manifestamente impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugéo do contrato,
deverdo ser efetuadas em até 1 (um) més contado da instrugéo do requerimento,
podendo ser prorrogadas por até 1 (um) més, quando necessario, mediante
justificativa.

Paragrafo Unico. As decisdes de que trata o caput serdo tomadas pelo fiscal do

contrato, gestor ou autoridade superior, nos limites de sua@ \competéncias.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Orientagoes Gerais

Art. 24. Outras normas internas complementares relativas aos procedimentos
operacionais a serem observados na atuagédo na area de licitacGes e contratos do
agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comissdo de contratacdo, dos
gestores e fiscais de contratos, poderdo ser emitidas, desde que observadas as
disposi¢des deste Ato Normativo.

Art. 25. Este ato normativo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-
se as disposi¢cdes em contrario.
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