ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE FONTOURA XAVIER

DISPOE SOBRE AS REGRAS DE ATUACAO
DO AGENTE DE CONTRATACAO, DA
EQUIPE DE APOIO, DA COMISSAO DE
CONTRATACAO, DO SETOR DE COMPRAS
E DAS SECRETARIAS SOLICITANTES NO
QUE DIZ RESPEITO AS LICITACOES E
DISPENSAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FONTOURA XAVIER, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuigdes legais previstas no art. 53, inciso IV da Lei Orgénica do
Municipio, e tendo em vista o disposto na Lei n® 14,133, de 1° de abril de 2021,

DECRETA:

CAPITULO1
DA ABRANGENCIA

Art. 1° A atuagdo do agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comissdo de
contratagdo, do Setor de compras e das Secretarias solicitantes no ambito da
administragfo direta e indireta e das entidades vinculadas ou controladas direta ou
indiretamente pelo Poder Executivo, obedecera ao disposto neste decreto no que diz
respeito ao processo de contratagdo publica, seja por dispensa ou licitagdo.

Pardgrafo unico. As empresas publicas, as sociedades de economia mista e suas
subsididrias, nos termos do regulamento interno de que trata o art. 40 da Lei federal n°
13.303, de 30 de junho de 2016, poderdo adotar, no que couber, as disposi¢des deste
decreto.

Art. 2° Para as contratagdes com a utilizagdo de recursos da Unido decorrentes de
transferéncias voluntarias, a utilizagdo das regras e procedimentos da regulamentagdo
federal serd obrigatéria, exceto nos casos em que a lei ou a regulamentagdo especifica
que dispuser sobre a modalidade de transferéncia discipline de forma diversa.

CAPITULO I
DA DESIGNAGAO

Art. 3° O agente de contratagdo, a equipe de apoio e os respectivos substitutos, bem
como a comissdo de contrata¢do, serdo designados, em carter permanente ou especial,
pela autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as normas de organizagdo
administrativa indicarem, observados os requisitos previstos nos arts. 9° e 10°.

Art. 4° A critério da autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as normas
de organizagdo administrativa indicarem, o agente de contrata¢o, a equipe de apoio € a
comissdo de contratagdo poderdo ser designados para uma licitagéo especifica, para um
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periodo determinado ou por periodo indeterminado, permitida a revogagdo da
designagdo a qualquer tempo.

Art. 5° Em licitagdo que envolva bens ou servigos especiais, o agente de contrata¢do
podera ser substituido por comissdo de contratagdo.

Art. 6° A comissdo de contratagdo serd formada por, no minimo, 3 (trés) membros, e
sera presidida por um deles.

Art. 7° Na licitagdo na modalidade didlogo competitivo, a comissdo de contratagdo serd
composta por, no minimo, 3 (trés) membros que sejam, preferencialmente, servidores
efetivos ou empregados publicos pertencentes aos quadros permanentes da
administragdo municipal, admitida a contratagdo de profissionais para assessoramento
técnico.

Art. 8° Nas contratagdes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto ndo seja
rotineiramente contratado pela administragdo, podera ser contratado, por prazo
determinado, servigo de empresa ou de profissional especializado para assessorar o
agente publico responsavel pela condugéo da licitagdo.

§ 1° A empresa ou o profissional especializado contratado nos termos do caput assumira
responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes
prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e nfio poderd exercer
atribuigdo propria e exclusiva do agente de contratagdio ou da comissdo de contratagdo,
quando esta o substituir.

§ 2° A contratagdo de terceiros ndo eximira a responsabilidade do agente de contratagdo
ou da comissdo de contratagdo, quando o substituir, nos limites das informagdes
recebidas do terceiro contratado.

Art. 9° Os agentes publicos designados para o cumprimento das fungdes de agente de
contratagdo, membro da equipe de apoio e membro da comissdo de contratagdo deverdo
preencher os seguintes requisitos:

I - possuir formagéo compativel ou qualificagéio atestada por certificagéio profissional;

II - ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
administragdo nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ¢
civil.

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

§ 2° A vedagdo de que trata o inciso II 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.
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§3° No caso de agente de contratagio deverd, apos o prazo estabelecido no art. 176 da
Lei 14.133 de 2021, ser preferencialmente servidor efetivo ou empregado publico dos
quadros permanentes da administragdo publica, devendo ser justificada a
impossibilidade de fazé-lo caso exista.

Art. 10 O principio da segregagio das fungdes veda a designacio do mesmo agente
publico para atuag¢do simultinea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir
a possibilidade de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratagdo.

Paragrafo dnico. A aplicagiio do principio da segregagdo de fungdes de que trata o
caput:

[ - sera avaliada na situagdo fitica processual;
I - podera ser ajustada em razio:

a) da consolidagdo das linhas de defesa;

b) das caracteristicas do caso, tais como o valor e a complexidade do objeto da
contratagao.

[II- observara as seguintes regras:

a) 0 agente que atua na fase de planejamento da contratacfio nfio atuar na elaboragdo de
minuta de edital e condugdo do certame;

b) 0 agente que conduz a licitagdo ndo atuara como fiscal do contrato originado de uma
licitagdo que conduziu;

¢) o agente que fiscaliza o contrato nfio atuard na autorizagdo do pagamento daquele
contrato do qual é fiscal.

Art. 11 O agente publico designado para atuar na fase externa de licitagdo e o terceiro
que o auxilie, 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 vedagdes previstas no art. 9° da Lei federal n® 14.133, de 1°
de abril de 2021.

CAPITULO III
DA ATUACAO

Secdo |
Do Agente de Contratagdo e da Equipe de Apoio

Art. 12 Cabera ao agente de contratagdo, tomar decisdes, acompanhar o tramite, dar
impulso e executar quaisquer outras atividades necessérias ao bom andamento da fase
externa, do certame até a homologagio, promovendo as seguintes agdes;

- coordenar os trabalhos da equipe de apoio vinculada ao procedimento licitatério de
sua responsabilidade;
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II - requisitar medidas de saneamento, junto a equipe da fase preparatéria, destinadas a
corrigir impropriedades na documentagdo ou complementar a instrugdo do processo,
quando necessario;

III — receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, podendo requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
claboragdo desses documentos, ao demandante da licitagdio e¢ ao profissional
especializado, quando necessério;

IV — conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagéo;

V — negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o detentor da melhor
proposta;

VI — verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

VII - verificar e julgar as condigdes de habilitagio;

VIII - realizar diligéncias a fim de sanar erros ou falhas que ndo alterem a substncia
das propostas e dos documentos de habilitagdo e a sua validade juridica, mediante
despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes eficdcia para fins
de classificagdo e habilitagdo;

IX — complementar informagdes acerca dos documentos ja apresentados pelos licitantes
e desde que necesséria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame e
atualizar documentos cuja validade tenha expirado apds a data de recebimento das
propostas;

X — declarar o vencedor do certame;

XI — receber os recursos interpostos em face de suas decisdes, apreciar sua
admissibilidade e, se nfo reconsiderar sua decisdo, encaminhar o recurso com sua
motivagéo a autoridade méxima do érgdo ou da entidade para decisdo nos termos do §
2°do art. 165 da Lei federal n® 14.133, de 2021;

XII - divulgar e dar ciéncia aos interessados das decisdes adotadas nos procedimentos,
encaminhar o processo instruido, apdés encerradas as fases de julgamento e de
habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade maxima do orgdo ou
da entidade para adjudicagdo e para homologagdo;

XIII - propor a autoridade méxima do 6rgdo ou da entidade a revogagao a anulagdo da
lxmtaqao, ou a aplicagdo de sangdes, quando for o caso;

Art. 13 O agente de contratagdo serd auxiliado, pela equipe de apoio, e responderd
individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido a erro pela atuagdo da
equipe.

Art. 14 O agente de contratagdo podera solicitar esclarecimentos ou manifestagio
técnica de servidores ou empregados publicos ou de setores do 6rgdo ou da entidade, a
fim de embasar sua decisdo quando do julgamento das fases de habilitagdo e proposta.

§ 1° Os servidores ou empregados publicos, quando demandados, prestardo informagdes
em documentos apartados e devidamente assinados, e responderdo pela veracidade e
pela precisdo de seu conteudo.

§ 2° O néo atendimento das diligéncias do agente de contratagdo ensejard motivagdo
formal, a ser juntada aos autos do processo.
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§ 3° As diligéncias de que trata o § 2° observardo as normas internas do érgdo ou da
entidade, inclusive quanto ao fluxo procedimental.

§ 4° A atuagdo dos servidores ou empregados publicos, de que trata o caput, ndo eximird
de responsabilidade o agente de contratagdo, exceto quando induzido a erro pelos
esclarecimentos ou manifestagdes recebidas.

Art. 15 O agente de contratagdo, quando solicitado, prestara apoio técnico, por meio de
informagdes relevantes, colaborando com o desenvolvimento da fase preparatoria da
licitagdo.

Art. 16 Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratagdo no exercicio de suas
atribuigdes.

Segdo II
Do Setor de Compras

Art. 17 Caberd ao Setor de Compras, além de outras atribuigdes descritas em lei, tomar
decisdes, acompanhar o tramite, dar impulso e executar quaisquer outras atividades
necessdrias a0 bom andamento da fase externa, da dispensa de licitagdo até a sua
finalizagdo, promovendo as seguintes a¢des;

[ - coordenar os trabalhos da equipe de apoio vinculada ao procedimento de dispensa de
sua responsabilidade;

I - requisitar medidas de saneamento, junto & equipe da fase preparatéria, destinadas a
corrigir impropriedades na documentagdo ou complementar a instrugdo do processo,
quando necessario;

IIT - receber as propostas adicionais e realizar a apreciagdo das mesmas;

IV — negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o detentor da melhor
proposta;

V — verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no aviso de contrata¢do direta;

VI - verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

VII - realizar diligéncias a fim de sanar erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das
propostas € dos documentos de habilitagdo e a sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes eficicia para fins de
classificagdo e habilitagdo;

VIII — declarar o vencedor do certame;

IX — divulgar e dar ciéncia aos interessados das decisdes adotadas nos procedimentos;

X — propor a autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade a revogagdo, a anulagéo da
dispensa, ou a aplica¢do de sangdes, quando for o caso;

Art. 18 O agente do Setor de Compras responsavel pela dispensa podera solicitar
esclarecimentos ou manifestagdo técnica de servidores ou empregados publicos ou de
setores do 6rgdo ou da entidade, a fim de embasar sua decisdo quando do julgamento
das fases de habilita¢do e proposta.
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§ 1° Os servidores ou empregados publicos, quando demandados, prestardo informagdes
em documentos apartados e devidamente assinados, e responderdo pela veracidade e
pela precisdo de seu conteudo.

§ 2° O ndo atendimento das diligéncias do agente de contratagdo ensejara motivagéo
formal, a ser juntada aos autos do processo.

§ 3° As diligéncias de que trata o § 2° observardo as normas internas do 6rgdo ou da
entidade, inclusive quanto ao fluxo procedimental.

§ 4° A atuagéo dos servidores ou empregados publicos, de que trata o caput, ndo eximira
de responsabilidade o agente de contratagdo, exceto quando induzido a erro pelos
esclarecimentos ou manifesta¢des recebidas.

Art. 19 Além das atribui¢des relacionadas a condugdo da publicagéio e recebimento dos
processos de dispensa, compete ao Setor de Compras a realizagdo de pesquisa de pregos
para obtengéo do prego médio nos processos licitatorios.

Secdo II1
Da Secretaria requisitante

Art. 20 Caberd a Secretaria requisitante, além de outras atribui¢des descritas em lei, dar
inicio ao processo administrativo, com os seguintes documentos:

[ — documento de formalizagdo de demanda;
II — estudo técnico preliminar;

[T — termo de referéncia;

[V- or¢amentos de base.

§1° O DFD e ETP devem ser elaborados e assinados pelo servidor administrativo da
Secretaria requisitante.

§2° O Termo de Referéncia deve ser elaborado pelo servidor administrativo da
secretaria requisitante e aprovado pelo respectivo secretdrio da pasta.

§3° Nos casos de compras compartilhada a responsabilidade pelo planejamento da
contratagdo sera da Secretaria Municipal de Administragio.

§4° No caso descrito acima as demais secretarias serdo responsaveis por encaminhar os

seus respectivos DFD’S no prazo de 05 (cinco) dias corridos sob pena de
responsabiliza¢do de servidor responsavel pelo setor.

Secdo IV
Da Comissdo de Contratagéo

Art. 21 Cabera a comissdo de contratagfo:
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I — substituir o agente de contrata¢do, no exercicio das atribui¢des constantes no art. 12,
quando a licitagdo envolver a contratagdo de bens ou servigos especiais ¢ se for a ela
delegada, desde que atendidos os requisitos estabelecidos nos arts. 5°, 9° e 10°;

IT — conduzir a licitagdo, na modalidade didlogo competitivo, observado o disposto no
art. 12.

Paragrafo unico. Quando substituirem o agente de contrata¢do, na forma prevista no
inciso I do caput, os membros da comissdo de contratagdo responderdo solidariamente
pelos atos praticados pela comissio, exceto 0 membro que expressar posigdo individual
divergente, a qual devera ser fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em
que houver sido tomada a deciséo.

Segdo V
Do Auxilio dos Orgdos de Assessoramento Juridico e de Controle Interno

Art. 22 O agente de contratagdo, a equipe de apoio e a comissdo de contratagdo, no
desempenho de suas fungdes, contardio com o auxilio dos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno.

§ 1° — O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientagdes gerais ou em
resposta a solicitagdes de apoio, hipbtese em que serdo observadas as normas internas
do érgdo ou da entidade quanto ao fluxo procedimental.

§ 2° — Sem prejuizo do disposto no § 1° a solicitagdo de auxilio ao o6rgéo de
assessoramento juridico se dard por meio de consulta especifica, que contera, de forma
clara e individualizada, a duvida juridica a ser dirimida.

§ 3° — Previamente & tomada de decisdo, o agente de contratagdo e a comissdo de
contratagdo considerardio eventuais manifestagdes apresentadas pelos oOrgéos de
assessoramento juridico e de controle interno, as quais somente poderdo ser rejeitadas
de forma motivada, ressalvados os casos de vinculagéo expressa do gestor, na forma da
lei.

Art. 23 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Fontoura Xavier/RS, 11 de junho de 2024,
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Preféito de Fontoura Xavier



