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LEI N° 1.164, DE 25 DE OUTUBRO DE 2023.

“Cria os cargos comissionados de Agente de Contratagio, Comissao
de Contratacao e Gestor de Contrato, regulamenta a estrutura
administrativa do Setor de Licitagbes e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Apiaca, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicOes legais, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ele SANCIONA
a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Ficam criados os cargos comissionados de Agente de Contratagao,
membro de Comissdo de Contratagdo, Gestor de Contrato, para fins de
implementagao e cumprimento das atribuicdes decorrentes da Lei Geral de
Licitagdes e Contratos Administrativos estatuida nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

CAPITULO Il )
DO AGENTE DE CONTRATAGAO

Art. 2° O agente de contratagao e o respectivo substituto serdo designados
pela Autoridade Administrativa, em carater permanente ou especial, dentre
servidores da Administragao.

Art. 3° Séo atribuicbes do Agente de Contratagao:

| - Conduzir a fase externa do processo licitatério, incluindo o recebimento e
0 julgamento das propostas, a negociagdo de condigbes mais vantajosas com o
primeiro colocado e 0 exame de documentos;

Il - Conduzir a sessdo publica;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnagoes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais
aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos;

IV - Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

V - Coordenar a sessdo publica e o envio de lances, quando for o caso:

VI - Verificar e julgar as condigGes de habilitagéo;

VIl - Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas,
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dos documentos de habilitagao e sua validade juridica;

VIII - Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los & autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

IX - Indicar o vencedor do certame;

X - Adjudicar o objeto, quando no houver recurso:

Xl - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade
competente e propor a sua homologagao.

XIII - Opinar ao Prefeito pela indicagao do servidor a funcionar como fiscal
de contratos, devendo manter controle acerca das designagdes:

XIV - Encaminhar as informagdes a Divisao de Recursos Humanos para fins
de implantag&o ou exclusdo das gratificagdes em folha de pagamento do servidor;

XV - Elaborar apostilas, atestados de capacidade técnica, memorandos,
oficios, termos aditivos e demais documentos relativos as atividades competentes:

XVI - Tomar decis6es em prol da boa condugao da licitagao, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratagoes, descentralizadas ou ndo, para fins de saneamento da fase
preparatoria, caso necessario;

XVII - Acompanhar os tramites da licitagao e promover diligéncias, se for o
caso, para que o calendario de contratagdo seja cumprido, observado, ainda, o
grau de prioridade da contratagao;

XVIII - Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital;

XIX - Verificar e julgar as condigbes de habilitagao;

XX - Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas:

XXI - Encaminhar a comissao de contratagao, quando for o caso:

a) os documentos de habilitagdo, caso se verifique a possibilidade de
saneamento de erros ou de falhas que nao alterem a substancia dos documentos e
a sua validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n°
14.133/2021; e

b) os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art.
78 da Lei n® 14,133/2021;

XXII - Negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o
primeiro colocado;

XXIII - Indicar o vencedor do certame;

XXIV - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XXV - Encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de
julgamento e de habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicagao e para homologagao;

XXVI - Realizar outras atividades inerentes ao processamento de licitagoes
que forem determinadas pela Autoridade Administrativa.

§1° O agente de contratagdo nos processos de pregdo sera desig{re\a&o
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COMO pregoeiro.

§2° O agente de contratagéo nos processos de leildo sera designado como
leiloeiro.

§3° Para fins de analise de prioridades de contratagao a Secretaria ou orgao
requisitante devera encaminhar o relatorio de riscos indicando as prioridades,
cabendo ao Agente de Contratagao impulsionar os processos constantes do plano
anual de contratagdes com elevado risco de n&o efetivagao até o final do exercicio
ou que possam implicar em descontinuidade de servigos publicos.

Art. 4° O Agente de Contratagao contara com o auxilio dos 6rgaos da
Procuradoria Geral do Municipio e da Controladoria Geral para o desempenho das
fungdes essenciais a execugao das suas fungoes.

§1° O auxilio de que trata o caput se dara por meio de orientagdes gerais ou
em resposta a solicitagoes de apoio, hipotese em que serdo observadas as normas
internas do 6rgao consultado quanto ao fluxo procedimental.

§2° Sem prejuizo do disposto no § 1°, a solicitagdo de auxilio se dara por
meio de consulta especifica, que contera, de forma clara e individualizada, a
divida juridica a ser dirimida pela Procuradoria ou procedimental, de planejamento
e operacional a ser dirimida pelo Controle Interno.

§3° Na prestagao de auxilio, a unidade de Controle Interno observara as
orientagoes normativas do Tribunal de Contas do Estado e se manifestara acerca
dos aspectos de governanga, gerenciamento de riscos e controles internos
administrativos da gestao de contratagdes.

§4° Na tomada de decisao, o agente de contratagdo devera considerar as
eventuais manifestagoes apresentadas pelos érgaos da Procuradoria Geral do
Municipio e da Controladoria Geral.

Art. 5° Ao Agente de Contratagao formalmente designado para o exercicio
do cargo comissionado sera devida a remuneragao constante do anexo Unico da
presente Lei.

CAPITULO Il )
DA COMISSAO DE CONTRATAGAO

Art. 6° Os servidores designados para atuarem na Comissdo de
Contratagao acumularao as fungdes e atribuigdes da equipe de apoio ao Agente de
Contratagao.

§1° Os servidores convocados para atuarem provisoriamente na Comisso
de Contratag&o e Equipe de Apoio, em casos em que a complexidade técnica da
licitaggo o exigir, terdo direito de perceberem a gratificagio pelo periodo da
designagao.

§2° A comissdo de que trata o caput serd formada por, no minimo, tréi\‘\
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membros, e sera presidida por um deles.

§3° Podera ser contratado servico técnico especializado para fins de
assessoramento da Comissao de Contratagéo.

Art, 7° S&o atribuicoes da Comissao de Contratagao:

| - Atuar como equipe de apoio ao Agente de Contratagao, auxiliando na
formalizagao dos processos de contratagdes;

Il - Conduzir o Didlogo Competitivo e todos os processos licitatorios que
envolvam procedimentos auxiliares;

Il - Atuar nas atribui¢oes do Agente de Contratagao, quando a condugéo do
processo de contratagdo for atribuida a Comissao;

IV - Realizar outras tarefas inerentes e necesséarias as contratagdes

plblicas que forem determinadas pelo Agente de Contratagdo ou pelo Prefeito
Municipal.

Art. 8° Aos membros da Comissdo de Contratagdo ser-lhes-do devida a
gratificacao prevista no Anexo Unico da presente Lei.

CAPITULO IV
DO GESTOR DE CONTRATO

Art. 9° O Gestor de Contrato tera como atribuicao a geréncia de todos os
contratos havidos nas unidades gestoras da Prefeitura Municipal de Apiaca.

Paragrafo unico. Considera-se gestdo de contrato a coordenagao das
atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa e setorial e dos atos
preparatorios a instru¢ao processual e ao encaminhamento da documentagéo
pertinente ao Agente de Contratagé@o ou Diviséo de Compras para a formalizagao
dos procedimentos relativos a prorrogagao, a alteragao, ao reequilibrio, ao
pagamento, a eventual aplicagao de sangdes e a extingdo dos contratos, entre
outros.

Art. 10. O Gestor e o Fiscal de Contratos, sempre que necessario, poderao
ser subsidiados por empresas efou servicos terceirizados, contratados
especificamente para auxiliar nas atividades inerentes a contrato especifico, onde
a complexidade da matéria exija a assessoria técnica especializada.

Art. 11. Compete ao Gestor de Contrato, observado o disposto na
legislagao vigente, as seguintes atribui¢oes:
| - orientar os fiscais de contrato em relagao as suas atribuigdes;

Il - participar de projetos relacionados a melhoria dos servigos de gestéa
contratual; @
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Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IV - acompanhar a manutengao das condi¢oes de habilitagao do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais,

V - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato,
cujo historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da
execugao, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragbes e das prorrogagoes contratuais, e elaborar relatorio com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administragao;

V| - coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da
documentagdo pertinente ao Agente de Contratagdo para a formalizagdo dos
processos de contratagao;

VII - elaborar o relatorio final de que trata a alinea “d" do inciso Vi do § 3° do
art. 174 da Lei n® 14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execugao do
contrato;

VIII - coordenar a atualizag@o continua do relatério de riscos durante a
gestao do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

IX - emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas
pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugao contratual,
baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes conforme disposto em regulamento;

X - acompanhar e solicitar do fiscal do contrato o termo de recebimento
definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais; e

XI - tomar providéncias para a formalizagéo de processo administrativo de
responsabilizagao para fins de aplicagao de sangdes, a ser conduzido pela
comissd@o de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133/2021, ou pelo agente ou pelo
orgao competente para tal, conforme dispuser o regulamento;

XIl - solicitar ao Agente de Contratagéo a celebraga@o de termo aditivo para
a alteragao do contrato ou para prorrogagao do prazo do contrato, apbs exame
qualitativo do produto ou servigo prestado pelo contratado, conforme relatério da
fiscalizagao do contrato;

XIll - controlar estoques e os saldos das atas de registros de pregos;

XIV - fornecer com urgéncia os documentos solicitados pela Procuradoria
do Municipio, quando necessarios a instrugdo de processo judicial o
administrativo; “&\
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XV - apresentar o Plano de Contratagdes Anual e os documentos
necessarios a formalizacdo dos processos de licitagdo, como o estudo técnico
preliminar, pesquisas de pregos e outros previstos no regulamento.

Art. 12. O Gestor de Contrato devera diligenciar no sentido de solicitar nova
licitagdo ou propor a prorrogagao do contrato vigente, de modo a evitar a
interrupgao de servigos publicos essenciais ou desabastecimento de itens
necessarios a Administragao, no prazo de 90 (noventa) dias de antecedéncia para
contratos de terceirizag@o e prestagdo de servicos € 60 (sessenta) dias de
antecedéncia para os demais contratos.

Art. 13. Pela gestd@o de contratos sera devida uma gratificag@o prevista no
anexo a presente Lel.

CAPITULO V
DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 14. Para toda e qualquer contratagdo no ambito da Administragao
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal sera designado ao menos 01 (um)
servidor municipal para o exercicio da fungao de Fiscal de Contrato,

§1° O servidor a funcionar como fiscal de contratos através de ato préprio.

§2° O Agente de Contratagdo encaminhara as informagées ao Setor de
Recursos Humanos para fins de implantag@o ou exclusao das gratificagoes em
folha de pagamento do servidor.

§3° O Fiscal de Contrato sera escolhido conforme a sua capacitagao técnica
em relacao ao objeto do contrato e, preferencialmente, dentre servidores publicos
que participaram da elaboragdo do Termo de Referéncia que norteou a
contratacgao.

§4° Sendo o contrato celebrado por duas ou mais secretarias, cada
Secretaria Municipal podera indicar um Fiscal do Contrato, o qual sera responsavel
por fiscalizar aquele contrato no que se refere a sua Secretaria em especifico.

Art. 15. Poderao ser designados, isoladamente ou em conjunto, fiscais para
exercicio de fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, assim considerados:

| - fiscalizagao técnica - 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da prestagao ou da execugao do
objeto estao compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de
pagamento, conferme o resultado pretendido pela administragao, com o eventual
auxilio da fiscalizagao administrativa;

Il - fiscalizagdo administrativa - o acompanhamento dos aspectos

administrativos contratuais quanto as obrigagbes previdenciarias, fiscais g
N
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trabalhistas e quanto ao confrole do contrato administrativo no que se refere a
revisoes, a reajustes, a repactuacées e a providéncias tempestivas nas hipdteses
de inadimplemento; e

IIl - fiscalizagao setorial - o acompanhamento da execugao do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo do objeto ocorrer
concomitantemente em Secretarias distintas.

Art. 16. Para as atividades e procedimentos de fiscalizagdo devera ser
observado o regulamento e demais instrugdes normativas expedidas pelo 6rgéo de
Controle Interno.

Art. 17. Sao atribuiges do fiscal de contratos:

| - requerer a instauragdo de procedimento para aplicagéo de penalidades
as empresas;

II' - solicitar ao Gestor de Contratos que encaminhe ao Agente de
Contratagdes a rescisao dos contratos;

Il - analisar e responsabilizar-se por eventual necessidade de convalidagao
dos termos contratuais;

V. - controlar estoque e a correta utilizagdo e emprego dos itens
adquiridos;

V - zelar pelo material e dar sua destinacéo correta;

VI - manter sob sua guarda copia dos contratos e seus termos aditivos;

VII - solicitar a contratada a indicagao de preposto;

VIII - tomar conhecimento do contetido de edital da licitagao, especialmente
dos termos do contrato onde devem ser estabelecidos os critérios de execugao,
acompanhamento e fiscalizagao do objeto contratado;

IX - verificar se a entrega de materiais, execugao da obra ou a prestagéo do
servico esta sendo executada em conformidade com o pactuado, no tocante a
prazo, especificagoes, prego, quantidade e qualidade;

X - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade, comunicando o Agente de Contratagdo sobre sua expiragdo e a
necessidade de prorrogacéo, ou de nova contratagdo, com antecedéncia de 90
(noventa) dias de antecedéncia para contratos de terceirizagdo e prestagao de
servicos e 60 (sessenta) dias de antecedéncia para os demais contratos com
encaminhamento dos documentos necessarios a nova licitagao, se for o caso;

XI - solicitar a prorrogagao de vigéncia dos contratos de servigos continuos
com prazo de 60 dias antes do final da vigéncia, verificando previamente com a
contratada o seu interesse na prorrogagao;

XIl - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observando
sempre 0 valor do contrato;

XIll - exigir a garantia contratual e autorizar, formalmente, quando do

termino da vigéncia do contrato a liberag@o da garantia contratual em favor da
Na\t
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contratada;

XIV - fornecer com urgéncia os documentos solicitados pela Procuradoria
do Municipio, quando necessarios a instrugdo de processo judicial ou
administrativo

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. Nao havera acumulo de fungdes em observancia ao principio da
segregacao de fungdes que trata o artigo 5° da Lei Federal n° 14.133/2021, exceto

para Gestor de Contrato e membro da Comissdo de Contratagdo, sem que haja
recebimento de gratificagao.

Art. 19. O cargo comissionado de Pregoeiro serd extinto
concomitantemente com a revogacdo da Lei Federal n® 8.666/1993 e da Lei
Federal n® 10.520/2000.

Art. 20. Fica revogado o art. 3° da Lei n° 737, de 21 de dezembro de 2007.

Art. 21. As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrédo &
conta dos créditos orgamentarios vigentes, suplementando-os caso necessario.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Apiaca-ES, 25 de outubro de 2

FABRICIO GOMES THEBALDI
PrefeitoMunicipal

Putrliendo no mural oe PMA, ns
art. 86, dw LOM.
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’Rep\tm/liéado/por erro de digitacao.
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ANEXO UNICO
REMUNERACAO DOS CARGOS
Cargo Requisitos Remuneracéo Carga horaria
Adente de Ensino médio e
co?nrata 30 capacitagao na 5.500,00 40h
¥ area de licitagao
Gestor de Ensino médio e
Contratos capacitagao na 3.000,00 40h
area de licitagé@o

VALOR DA GRATIFICAGAOQ
Fungao Gratificagéo
Membro da comiss&o de 400,00
contratagao




