Céamara Municipal de Santa Barbara d’Oeste

“Palacio 15 de Junho’

ATO DA MESA N° 29/2024

Disp6e sobre a atuacdo do agente de
contratacdo, da equipe de apoio, da comisséo de
contratacdo e dos gestores e fiscais de contratos
administrativos, no ambito da Camara Municipal
de Santa Barbara d’Oeste.

A MESA DIRETORA, no uso das atribui¢cdes a si conferidas por Lei;
Considerando o que consta nos autos do Processo Administrativo n® 5559/2022;

Considerando a necessidade de regulamentacédo do art. 8°, § 3° da Lei 14.133/2021

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Ato da Mesa regulamenta a aplicacdo do art. 8°, § 3°, da Lei 14.133/2021,
definindo as regras de atuacdo do agente de contratacdo, da equipe de apoio, da comissao
de contratacdo e dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Legislativo do
municipio de Santa Barbara d’Oeste.

CAPITULO II
DA DESIGNACAO

Agente de contratagéo

Art. 2° O agente de contratacao e o respectivo substituto serdo designados pela Mesa
Diretora, em carater permanente ou especial, conforme o disposto no art. 8°, da Lei
14.133/2021.

8 1° Nas licitagBes que envolvam bens ou servi¢os especiais, 0 agente de contratacao
podera ser substituido por comissao de contratacao formada por, no minimo, trés membros,
designados nos termos do disposto no art. 4° e no art. 9° deste Ato, conforme estabelecido
no art. 8°, § 2°, da Lei 14.133/2021.

8§ 2° A Mesa Diretora podera designar, em ato motivado, mais de um agente de
contratacao e devera dispor sobre a forma de coordenacéo e de distribuicdo dos trabalhos

entre eles, sob coordenacgéo da Diretoria Administrativa.
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Equipe de apoio

Art. 3° A equipe de apoio e 0s seus respectivos substitutos serdo designados pela
Mesa Diretora, para auxiliar o agente de contratagcdo ou a comissdo de contratacdo na
licitag&o, observados os requisitos estabelecidos no art. 9°.

Paragrafo unico. A equipe de apoio podera ser composta por terceiros contratados,
com a finalidade de assessoramento técnico, conforme permitido na Lei 14.133/2021 e

observado o disposto no art. 12.

Comisséo de contratacao

Art. 4° Os membros da comissdo de contratacdo e 0s respectivos substitutos seréo
designados pela Mesa Diretora, observados os requisitos estabelecidos no art. 9°.

§ 1° A comissao de que trata o caput serd formada por agentes publicos indicados
pela Diretoria Administrativa, em carater permanente ou especial, com a funcao de receber,
examinar e de julgar documentos relativos as licitagcdes e aos procedimentos auxiliares.

§ 2° A comissao de que trata o caput sera formada por, no minimo, trés membros, e

sera presidida por um deles.

Art. 5° Na licitacdo na modalidade dialogo competitivo, a comissdo de contratacéo
sera composta por, no minimo, trés membros que sejam servidores efetivos da Camara
Municipal, admitida a contratacdo de profissionais para 0 assessoramento técnico, nos
termos da Lei 14.133/2021.

Art. 6° Nas contratacdées que envolvam bens ou servigos especiais, cujo objeto nao
seja rotineiramente contratado pela Camara Municipal, podera ser contratado, por prazo
determinado, servico de empresa ou de profissional especializado para assessorar 0s
agentes publicos responsaveis pela conducao da licitagao.

8 1° A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no caput
assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacoes
prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer

atribuicao propria e exclusiva dos membros da comissao de contratacao.
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8 2° A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros da

comissao de contratacdo, nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

Gestores e fiscais de contratos

Art. 7° Os gestores e os fiscais de contratos e 0s respectivos substitutos seréo
representantes da Camara Municipal e designados pela Mesa Diretora, para exercer as
funcdes estabelecidas no art. 20 ao art. 23, observados o0s requisitos estabelecidos no art.
9o,

8 1° Para o exercicio da funcdo, os gestores e os fiscais de contratos deverdo ser
formalmente cientificados da indicacdo e das respectivas atribuicdes antes da formalizacéo
do ato de designhacéao.

§ 2° Na designacéao de que trata o caput, serdo considerados:

| - a compatibilidade com as atribuicdes do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizacéo;

[l - o quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

8§ 3° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes
publicos para fins de fiscalizacéo e de gestédo contratual devera ser demonstrada no estudo
técnico preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracdo do

contrato, conforme o disposto na Lei 14.133/2021.

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

contratados pela administragcéo, observado o disposto no art. 25.

Requisitos para a designacao

Art. 9° O agente publico designado na funcéo gratificada de agente de contratacéo
devera preencher os seguintes requisitos:

| - ser servidor efetivo;

Il - ter atribuicdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formagéo compativel
ou qualificacéo atestada por certificacéo profissional emitida por entidade criada e mantida

pelo Poder Publico;
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[l - ndo ser cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
administracdo nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil.

§ 1° Para fins do disposto no inciso Ill do caput, consideram-se contratados habituais
as pessoas fisicas e juridicas cujo histérico recorrente de contratacdo com o 6rgdo ou com
a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratacdes.

8§ 2° A vedacéo de que trata o inciso Il do caput incide sobre o agente publico que
atue em processo de contratagdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que
atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

8§ 3° Os agentes de contratacdo, 0s seus substitutos e o presidente da comissdo de

contratacao serdo designados dentre servidores efetivos.

Art. 10 O encargo de agente de contratacdo, de membro de equipe de apoio, de
integrante de comissao de contratacao, de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser
recusado pelo agente publico.

8 1° Na hipétese de deficiéncia ou de limitacBes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuicdes, o agente publico devera comunicar o fato ao seu
superior hierarquico.

8 2° Na hipotese prevista no 8 1°, a autoridade competente devera providenciar a
qualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribuicées, conforme a
natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacéo

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

Principio da segregacao das funcdes

Art. 11 O principio da segregacéo das func¢des veda a designagdo do mesmo agente
publico para atuacdo simultdnea em fungbes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir
a possibilidade de ocultacao de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacao.

Paragrafo unico. A aplicacéo do principio da segregacao de func¢des de que trata o
caput:

| - sera avaliada na situacgéo fética processual; e
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Il - poderé ser ajustada, no caso concreto, em razao:
a) da consolidacédo das linhas de defesa; e
b) de caracteristicas do caso concreto tais como o valor e a complexidade do objeto

da contratagao.

VedacoOes

Art. 12 O agente publico designado para atuar na area de licitacdes e contratos
administrativos e o terceiro que auxilie a condugdo da contratacdo, na qualidade de
integrante de equipe de apoio, de profissional especializado ou de funcionario ou
representante de empresa que preste assessoria técnica, deverdo observar as vedacoes
previstas no art. 9° da Lei 14.133/2021.

) CAPITULO IlI
DA ATUACAO E DO FUNCIONAMENTO

Atuacdo do agente de contratacao

Art. 13 Cabera ao agente de contratacdo, em especial:

| - tomar decisdes em prol da boa conducéo da licitagcdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas das areas solicitantes, para fins de saneamento da fase
preparatéria, caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, se for o caso, para
que o calendéario de contratacdo definido pelo Presidente da Camara com a Diretoria
Administrativa seja cumprido, observando-se, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;

[l - conduzir e coordenar a sessao publica da licitagdo e promover as seguintes acgdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracéo
desses documentos, caso necessario;

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

c) verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;

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

e) negociar, quando for o caso, condicbes mais vantajosas com o primeiro colocado;
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f) indicar o vencedor do certame;

g) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

h) encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de
habilitacao e exauridos os recursos administrativos, & autoridade superior para adjudicacao
e para homologagao.

8§ 1° O agente de contratacdo sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, de
que trata o art. 3°, e responderd individualmente pelos atos que praticar, exceto quando
induzido a erro pela atuagéo da equipe.

§ 2° O agente de contratacdo podera atuar na fase preparatéria da licitacdo, desde

que néo atue, posteriormente, na fase externa.

Art. 14 O agente de contratacdo contara com o auxilio da Procuradoria e da
Controladoria para o desempenho das func¢des essenciais a execucao das suas fungoes.

Atuacdo da equipe de apoio

Art. 15 Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contrata¢do ou a comissao de
contratacdo no exercicio de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. A equipe de apoio contard com o auxilio da Procuradoria e

Controladoria, nos termos do disposto no art. 14.

Funcionamento da comissédo de contratacao

Art. 16 Cabera a comissao de contratacao:

| - substituir o agente de contratacao, observado o disposto no art. 13, quando a
licitacdo envolver a contratacdo de bens ou servicos especiais, desde que atendidos os
requisitos estabelecidos no art. 2°, 8 1° e no art. 99

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

[l - sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de habilitacéo
e a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos,

e atribuir-lhes eficacia para fins de habilitacdo e de classificacéo;
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IV - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78, da Lei 14.133/2021, observados o0s requisitos estabelecidos em
regulamento.

Paragrafo Unico. Quando substituirem o agente de contratacdo, na forma prevista
no inciso | do caput, os membros da comissao de contratacéo responderao solidariamente
pelos atos praticados, exceto o membro que expressar posicao individual divergente, a qual
devera ser fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido

tomada a decisao.

Art. 17 A comissdo de contratacdo contara com o auxilio da Procuradoria e da

Controladoria, nos termos do art. 14, do presente Ato da Mesa.

Atividades de gestao e fiscalizagdo de contratos

Art. 18 Para fins do disposto neste Ato da Mesa, considera-se:

| - gestdo de contrato - a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacéo
técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacéo pertinente ao Setor de Suprimentos e Patrimbnio para
a formalizacdo dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteracéo, ao reequilibrio, ao
pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a extincdo dos contratos, entre outros;

Il - fiscalizac&o técnica - 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e o0 modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis
com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado
pretendido pela Administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa;

lll - fiscalizagdo administrativa - 0 acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle
do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a repactuacdes e a
providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento.

Paragrafo unico. As atividades de fiscalizagdo dos contratos deveréo ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos designados

em cada contrato administrativo.
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Art. 19 Poderao ser observados os procedimentos estabelecidos no manual técnico
operacional para a execucdo das atividades de gestdo e de fiscalizacdo dos contratos
editado pela Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacéo, Gestéo e
Governo Digital do Ministério da Economia ou pelo 6rgéo que lhe suceder, sem prejuizo de,
preferencialmente, serem observados os manuais e instrucées oportunamente baixados

pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Gestor de contrato

Art. 20 Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:

| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
setorial, de que tratam o art. 18, incs. Il, lll e 1V;

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

lll - acompanhar a manutencao das condi¢des de habilitacdo do contratado, para fins
de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal
da liguidacdo e do pagamento da despesa;

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucao;

V - coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da
documentacédo pertinente ao Setor de Suprimentos e Patriménio para a formalizacdo dos
procedimentos de que trata o art. 18, inc. |, deste Ato da Mesa,

VI - elaborar o relatério final de que trata o art. 174, § 3°, inc. VI, alinea “d”, da Lei
14.133/2021, com as informag0des obtidas durante a execucao do contrato;

VII - coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

VIII - emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelos fiscais técnico,

administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado;
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IX - tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissédo de
que trata o art. 158, da Lei 14.133/2021.

Fiscal técnico

Art. 21 Caberd ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias;

Il - anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

Il - emitir notificacbes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corre¢ao;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséao
ou adoc¢ao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a sua execucdo nas datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragéo, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentacgdes exigidas para o pagamento e, ap0s o
ateste, que certifica o recebimento provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para
ratificacao;

VII - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacéo tempestiva ou a prorrogagao contratual;

VIII - participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do
contrato;

IX - auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracao do

documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
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obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do caput do art.
21;
X - realizar o recebimento provisoério do objeto do contrato referido no art. 24, mediante

termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Fiscal administrativo

Art. 22 Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato;

Il - reportar ao gestor do contrato eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacdes contratuais;

lll - participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o disposto no art. 20,
inc. VII, deste Ato da Mesa;

IV - realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato referido no art. 24, deste
Ato da Mesa, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater administrativo.

Recebimento provisorio e definitivo

Art. 23 O recebimento provisorio ficara a cargo dos fiscais técnico, administrativo ou
setorial e o recebimento definitivo, do gestor do contrato ou da comissao designada pela
Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos
provisorio e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos no
disposto no art. 140, § 3°, da Lei 14.133/2021.

Terceiros contratados

Art. 24 Na hipotese da contratacdo de terceiros, para assistir e para subsidiar os

fiscais de contrato, nos termos do disposto neste Ato da Mesa, sera observado o seguinte:
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| - aempresa 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 prépria e exclusiva de fiscal de contrato;
Il - a contratagé@o de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade,

nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 A Diretoria Administrativa podera editar normas internas para melhor execucéo
do presente Ato da Mesa.

Art. 26 Este Ato da Mesa entrar4 em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
as disposicdes em contrario.

Santa Barbara d’Oeste, 22 de fevereiro de 2024.

PAULO CESAR MONARO CELSO LUIS DE AVILA BUENO
Presidente Vice-Presidente
VALDENOS DE JESUS GONCALVES REINALDO OLIVEIRA CASIMIRO
FONSECA 20 Secretario

1° Secretario

Registrado na Diretoria Legislativa da Camara Municipal na data supra.

HENRIQUE MACEDO GUIMARAES
Diretor Legislativo
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