PREFEITURA MUNICIFAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracéo

DECRETO N° 5589, de 07 de agosto de 2024

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

) PREFEITO MUNICIPAL DE MARILANDIA ; Estade do Espiritc Santo no uso de suas
atribuicdes legais previstas no inciso IV do artigo 64 da Lei Organica do Municipio, promulgacda
erm 03 de abril de 1990, & tendo em vista o disposto na Lei n® 14,133, de 1° de abril de 2021,

DECRETA: _
CAPITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 1° A aluacdo do agente de contratagio, da equipe de apoio, da comissdo de contratacio, do
Setor de compras e das Secretarias solicitantes no ambite da administracdo direta e indireta o
das entidades vinculadas ou controladas direts ou indiretamente pelo Poder Executive,
ohedecerd ao disposto neste decrete no que diz respeito ao processo de contratacdo plublica, sefa
por dispensa ou licitagie,

Paragrafo finico. As cmpresas pliblicas, as sociedades de economia mista suas subsidiarias,
nos lermos do regulamento interno de que trata o art. 40 da Lei faderal n® 13.303, de 30 de
junho de 2016, podersn adotar, no que couber, as disposices deste decretn.

Art. 2° Para as contratacies com o utilizacdo de recursos da Unido decorrentes  de
transferéncias voluntaras, a utilizacio das regras ¢ procedimenios da regulamentacido federal
serd obrigatdria, exceto nos casos em que a lei ou a regulamentagio especifica que dispuser
sobre a modalidade de transferéncia discipline de forma diversa.

CAPITULD 11
DA DESIGNAGAD

Art. 3° O agente de contratacao, a equipe de apoio e os respectivos substitutos, bem como a
comissio de contratacio, serdo designados, em carater permanente oy cspecial, pela autoridade
méxima do drgdo ou da entidade, ou a quemn as normas de organizacdo administrativa
indicarem, ohservados oz requisitos previstos nos arts. 9° ¢ 109

Art. 4° A critério da autoridade maxima do drgdo ou da entidade, ou a quem as normas de
organizacdo administrativa indicarem, o agente de contratacéo, a equipe de apoio ¢ a comissdo
de contratacio poderio ser designados para uma licitagao  especifica, para um periodo
determinado ou por perindo indeterminado, permitida a revogacio da designacio a qualquer
tempao,

Art. 5° Em licitacio que envolva bens ou servigos especiais, o agente de contratagio podersd ser
substituide por comissdo de contratacao,

Art. 8° A comissdo de contratacido serd formade por, no minimea, 3 [trés) memhbros, & sera
presidida por um deles,

Art, 7° Na licitacdo na modalidade didlogo competitivo, a comissio de contratacdo serd
composta por, no minime, 3 (trés) membros que scjam, preferencialmente, servidores efetivos ou
empregados publicos perlencentes aos quadros permanentes da administracdo municipal,
admitida a contratacéo de profissionais para assessoramento téenico.

Art. 8° Nas contratacoes que envoelvam bens ou servigos especiais cujo objeto nao s2ja
rotineiramente contratado pela administragao, podera ser contratado, por prazo determinads,
servipy de empresa ou de profissional especializado para assessorar o agente piblico
responsdvel pela conducio da licitagan,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracéo

§ 1° A empresa ou o profissional especializado contratado nos termos do caput assumird
responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisgo das informacgoes prestadas,
firmara termo de compromisso de confidencialidade e nao poderd exercer atribuigdo prapria o
exclusiva do agente de contratacio ou da comissan de confratacio, quando esta o substituir,

§ 2" A contratacdo de terceiros ndo eximira a respansabilidade do agente de contratagdo ou da
comissdo de conlratacio, quando o substituir, nos limites das informagtes recebidas do terceiro
contratadn,

Art, 9% Os apentes piblicos designados para o cumprimento das fungies de agente de
contratagdo, membro da equipe de apoio & membro da comissdn de contratacdo deverdo
preencher os seguintes reguisitos:

I - possuir lormacéo compativel ou qualificacio atestada por certificacdo profizsional;

Il - ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou conlratades habituais da administracao
nem ter com eles vineulo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
naturezy técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil,

§ 1" Para fins do disposto no inciso I, consideram-se contratados habituais as pessoas fisicas e
juridicas cujo histérico recorrente de contratacdo com o drgao ou com a enbdade evidencie
significativa probabilidade de novas contratacées.

§ 2% A vedagio de que trata o inciso 1 incide sohre o agente piblico que atue em processo de
contratagdo cujo objeto seja do mesmo ramo de arividade em gque atue o lcitante ou o
contratado habitual com o qual haja o relacionamentn.

§3° No caso de agente de contratacao deverd, apds o prazo cstabelecido no art. 176 da Lei
14.133 de 2021, ser preferencialmente servidor efetive ou empregado puiblico dos quadros
permanentes da administracio priblica, devendo ser justificada a impossibilidade de fazé-in
casn exista,

Art. 10 O principio da segregacao das funcées veda a designacdo do mesmo agente piiblico para
atuacio simultines em funcées mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a poszsibilidade de
ocultacdo de erres e de ocorréncia de fraudes na contratacio.

Pardgrafo dnico. A aplicacdo do principio da segregacio de funcoes de que trata o caput:

| = sera avaliada na situacdo fatica processual:
Il - poderd ser ajustada em razdo:

4) da consolidacan das linhas de defesa;
b) clas caracteristicas do caso, tais como o valor e a complexidade do objeto da contratacio,
IlI- observara as seguintes regras:

4] o agente que atus na fase de planejamento da contratacfo ndo atuard na elaboracdno de
minuta de edital & condugdo do certame;

b) 0 agente que conduz a licitag&o nie atuara como fiscal do contrato originado de wma licitacao
gue conduziag

¢) o agente que fiscaliza o contrato ndo atuard na autorizacdo do pagamento daquele contrato
do qual é fiscal,

Art. 11 O agente piblico designado para atuar na fase externa de licitagio e o terceiro que o
auxilie, na gqualidade de integrante de equipe de apoio, de profissional especiglizado ou de
funcionério ou representante de CIOIPresa que preste assessoria técnica, deverfo observar as

vedagdes previstas no art, 9° da Lei federa]l n® 14,133, de 1° de ahril de 2021, -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

CAPITULO 111
DA ATUACAQ

Secan |
Do Agente de Contratacio e da Equipe de Apoio

Art. 12 Cabera ao agenfe de contratagdo, tomar decisdes, acompanhar o trimite, dar impulso e
executar quaisquer oulras abvidades necessarias ao bom andamento da fase externa, do
certame até a homologacio, promovendo as seguintes acies;

I - elaborar a minuta de edital e remeter o edital com sua assinatura para publicacio;

II- coordenar os trabalhos da equipe de apoio vinculada ao procedimento licitatdrio de =ua
responsahilidade;

Il — requisitar medidas de saneamento, junto A equipe da fase preparatéria, destinadas a corrigir
impropriedades na documentagio ou complementar a instrugio do  processo, quando
NECessario;

II - receber, examinar e decidir as impugnacoes ¢ os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
scus anexos, podendo requisitar subsidios formais aos responsdveis pela claboracio deszes
documentos, ao demandante da livitagio ¢ ao profissional especializado, quande necessérin:

IV - conduzir e coordenar a sessdo pablica da licitacio:

V — negociar, quando for o caso, condigies mais vantajosas com o detentor da melhor proposta;
VI - verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidns
no edital;

VII — verificar ¢ julgar as condigdes de habilitacio;

VIII — realizar diligéncias a fim de sanar erros ou falhas que néo slterem a substincia das
propostas ¢ dos documentos de habilitagio ¢ a sua validade juridica, mediante despacho
fundameniado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes eficicia para fins de classificacdo e
hahilitacio;

IX — complementar informagies acerca dos documentos j& apresentados pelos licitantes e desde
que necessaria para apurar fatos existentes a4 época da abertura do certame e atualizar
documentos cuja validade tenha expirado apds a data de recebimento das propostas;

X — declarar o vencedor do certames;

Al - receber os recursos interpostos em face de suas decisdes, apreciar sua admissibilidade ¢, ze
née reconsiderar sua decisfo, encaminhar o recurso com sua mativacao & autoridade maxima
do drgao ou da entidade para decizdo nos termos do § 29 do art. 165 da Lei federal n® 14, 133, de
2021;

Xl — divulgar e dar ciéneia aos interessados das decisbes adotadas nos procedimentos,
encaminhar o processo instruidoe, apds encerradas as fases de juleamento e de habilitacio e
exauridos os recursos administrativos, 4 autoridade maxima do drgdo ou da entidade para
adjudicagio e para homologacio;

M - propor 4 autoridade méxima do érgio ou da entidade a revogacan, a anulacdo da lcitacao,
ou a aplicagdo de sangdes, quando for o caso;

Art. 13 O agente de contralagdo scra auxiliado, pela ecquipe de apoio, e responders
individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido a crro pela atuacio da equipe.

Art. 14 O agente de contratacdo poderd solicitar esclarecimenios cu manifestapo técnica de
zervidores ou empregados piblices ou de setores do drgdo ou da entidade, a fim de embasar sus
decisfo quando do julgamento das fases de habilitacio e proposta.

§ 17 Os servidores ou empregades piblicos, quando demandados, prestardo informacies em
documentos apartados e devidamente assinados, ¢ responderao pela veracidade e pela precisio
de zeu contetido,

§ 2" O ndo atendimento das diligéncias do agente de contratacdo ensejara motivacéno formal, a
ser juntada aos autos do processo,

§ 3 As diligéncias de que trata o § 2° obscrvarfo as normas internas do 6rgio ou da entidade,
inclusive quanto ao fluxo procedimentsal,

Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Telefone; [27) 3724-2964 - Fax; (27) 3724-1098
E-mail: administracao@marilandia.es.gov.br

Z0ZIDS5500 N 013403

LIS PO E T LRGSR L M e L S



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

§ 4" A atuagdo dos servidores ou empregados piblicos, de que trata o caput, néo eximirg de
responsabilidade o agente de contratagio, exceto quando induzido a erro pelos esclarccimentos
ou manifestagies recebidas.

Art. 15 O agente de contratago, guando solicitado, prestard apoio técnico, por meio de
informagdes relevantes, colaborando com o desenvaolvimento da fase preparatdria da licitagao.

Art. 16 Cabera a4 equipe de apoio auxiliar o agente de contratacio no exercicio de suas
atribuigoes,

Secao I
Do Setor de Compras

Art. 17 Cabera ao Setor de Compras, além de outras atribuicdes descritas em led, tomar
decisdes, acompanhar o tramile, dar impulso e executar guaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento da fase externa, das contratagbes até a sua finalizagdo,
promovendo as segnintes agoes;

I - receber as requisices de compras e de contratagédo de servigos de todas as Secretarias o
Departamentos da Prefeitura, promovendo o registiro destas come processos administratives, de
acordo com os fluxes estabelecidas pela autoridade maxima, remetendo ao Setor de Licitagdes o
Contratos;

IT - realizar as cotacdes necessdrias a definigio do instrumento juridico adequado a aquisicio
dos bens ou servigos solicitados, de acordo com a legislagio vigente;

1T - Instruir o processo caso constatada a possibilidade de aquisicdo por adiantamento:

IV - manter cadastro amalizado de formmecedores ativos e de fornecedores potenciais da
Prefeitura;

V - manter registro atualizade das normas e orientagies inerentes ao Setor e também dos
scrvidores e agentes piblicos competentes para autorizar aquisicies de bens ou servigns:

VI - disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas a supremacia do interesse
publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva;

VIl - promover os processos do Setor, quando necessério, & Procuradoria Juridica do Municipio
e 4 Controladoria Interna do Municipio para emissfo dos pareceres pertinentes e para sUjeigan
aos procedimentos de controle ordindrios e extraordindrios;

VI - representar & Controladoria Interna sobre quaisquer irregularidades constatadas nos
procedimentos a cargo do Setor;

Pardgrafo inico. Sao diretrizes do Setor de Compras:
I- velar pela adequada descrigio dos bens e servicos a secrem adquirides, devolvendo a
requisicio ao solicitante caso ndo esteja o objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a
possibilitar, a cotagdo de precos com busca ao melhor ou menor preco e ao afastamento do rizco
de direcionamentos;

Il - velar pela adequada justificativa de interesse publico na aquisicio de bens ou servigos,
devolvendo ao solicitante, as requisigies sem justificativas ou informadas por justificativas
inidéneas ou insuficientes;

IIl - velar pela amplitude e lealdade das cotagtes de precos;

IV - wvelar, na consccucdo das agbes de sua competéncia, pelo respeito aos principios
constitucionais ¢ legais que regem a administragio publica, cm especiais os da legalidade, da
moralidade, da isonomia, da eficiéneia, da fundamentagio dos atos decisérios e da prevaléncia
do interesse publico;

V - velar pela formalizagéo ¢ publicidade dos procedimentos a seu cargo,

Art. 18 Ao Setor de Licitacdes @ Contratos compete;
| - receber os processos encaminhados pelo Setor de Compras, devidamente formalizados, para
fins de realizacio de licitacao, restituindo-os casn:

a) ndc descrevam, ou descrevam em termos deficientes, o ohjeto da contratacao/licitacio;
b} néo estejam instruides de regular cotacdo de precos ou de justificativa de sua desnecessidade

o impossibilidade nas hipoteses err que a lei assim admitir;
) esteja instruidos com colacées de pregos antigas ou que evidenciem contradigio com os
Precos praticados e mercado;

d] ndo estejam instruidos com comprovante da existéncia de dotacdo orgamentaria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracio

Il - constatar a existéncia de dotacdes orcamentarias para as aquisicdes, reservando-as, e
promover o processo ao Departamento Contdbil para os procedimentos a sey cargn em todas as
fazes pertinentes;
Il - elaborar oz editais ¢ documentos necessarios a realizagdo de licitagdo, submetendo-os a
Comissde Permanente de Licitacées, a Comissdo Especial em casos especificos ou ag Fregoeiro,
¢ a Procuraderia Juridica, antes de designacio de data para o certame, competindo 4 Comissio
Permanente de Licitagdes, a Comissdo Especial em casos especificos ou ao Pregoeiro, a
aprovagao do Edital e demais documentos, e & Procuradora Juridica opinar sobre a correcao do
procedimento de licitagio escolhido e sobre a regularidade do edital ¢ dos demais documentos
do processo;
IV - instruir os processos administratives de licitagdo e todos os seus incidentes consoante as
normas do processo  administrative municipal e da Lei de Licitagbes, destacadamente
procedendo a formalizacao de contratos, de aditives de qualquer natureza, e de procedimentos
de rescisdo contratual e de imposicde de penalidades, dando-lhes a regular publicidade o
sujeitando o= atos geradores de responsabilidade ao Municipio a prévia avaliagin da
Procuradoria Juridica do Municipio;

V - manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura
para fins de expedicdo do Certificado de Registro Cadastral;
V1 - manter registro atualizado das normas o orientagbes inerentes ao Setor ¢ também dos
servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisicies de bens ou servigos;
VIT - disciplinar a politica de licitagdes da Prefeitura com vistas a supremacia do interesse
piblico, da legalidade, da moralidade e da fransparéncia  ativa e passiva;
VI - promover os processos do Setor, caso scia neccssario, 4 Procuradoria e Assessoria
Juridica do Municipio e 4 Controladoria Interna do Municipio para emisséo dos pareceres
pertinentes ¢ para sujeicdo aocs procedimentos de controle ordingrios e extraordinirios;

IX - representar a Conrroladoria Intsrna em qualquer irregularidade constatada nos
procedimentos a cargo do Setor.
Pardgrafo iinico. Sao dirctrizes do Sctor de Licitacfes;
I - velar pela adequada descricdno dos bens e servigos a serem licitados de mode a afastar o risca
de direcionamentos;

II - velar pelo respeitn & legislacdo de licitagoes, em toda sua amplitude, & também velar pelo
respeito acs principios constitucionais ¢ legais que regem os procedimentos licitatérios, e pela
adequada justificativa de interesse publico na aguisicdo de bens ou servigos, devolvendn ao
solicitante, as requisicies sem Justificativas ou informadas por justificativas inidéneas ou
insuficientes;

Il - velar, na consecucdo das acies de sua competéncia, pelo respeito aos principios
constitucionais e legais que regem a administracdo ptblica e os procedimentos licitatdrios, em
especial os da legalidade, da moralidade, da eficiéncia, da isonomia, da fundamentagdo dos atos
decisdrios, da prevaléncia do interesse publice, da vinculacdo ao instrumentos convocatdrio ¢ da
selecio da proposta mais vantajosa para a administracio;
IV - velar pela formalizacdo e publicidade dos procedimentos a seu cargoe.

Segao [T
Da Secretaria requisitante

Art. 19 Cabera a Secretaria requisitante, além de outras atribuicdes descritas em lei, dar inicio
an processo administrative, com ns seguintes documentos;

I - documento de formalizacio de dermnanda;
IT— estudo lécnico preliminar;
Il - termo de referéncia;

§1° O DFD ¢ ETP devem ser elaborados & assinados pelo servidor administrative da Secretaria
requisitante,

§2° O Termo de Referéncia deve ser elaborado pelo servidor administrative da secretaria
requisitante e aprovade pelo rezpective secretario da pasta.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

§3" Nos casos de compras compartilhada a responsabilidade pelo plansjamento da contratacdo
serd da Secretaria Municipal de Administragdo,

§4" No caso descrito acima as demais secretarias serio responsaveis por encaminhar os seus
respectivos DFD'S no prazo de 05 [cinco) dias {teis, a contar do recebimento do comunicado,
sob pena de responsabilizacio de servidor responsave] pelo setor,

Secao IV
Da Comisséo de Contratacao

Art. 20 Caberd 4 comissdo de contratacan:

I - substituir o agente de contratacio, no exercicio das atribuicdes constantes no art. 12,
quanda a licitacdo envolver a contratacdo de bens ou servicos especiais e se for a ela delegada,
desde que atendidos os requisitos estabelecidos nos arts. a*, 9% & 107

IT - conduzir a licitagdn, na modalidade didloge competitive, observado o disposto no art, 12,

Pardgrafo dnico. Quando substtuirem o agente de contratacdo, na forma prevista no inciso 1
do caput, os membros da comissio de contratagao responderfo solidariamente pelos atos
praticados pela comissdo, excels o membro que expressar posico individual divergente, a qual
devera ser fundamentada ¢ registrada em ats lavrada na reunido em gque houver side tomads a
decisdn,

Secao V
Do Auxilio dos Orgaos de Assessoramento Juridico e de Controle Interno

Art. 21 O agente de contratagdo, a equipe de apoio e a comissdo de contratagso, no
desempenho de suas funcées, conlaran com o auxilio dos drgdos de assessoramentn juridico e
de controle interno.

§ 17 - O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientacdes gerals ou em resposta g
solicitaces de apoin, hipétese em que serdo observadas as normas internas do Orgdo ou da
entidade quanto ao fluxe procedimental,

§ 2% — Sem prejuizo do disposto no § 1%, a solicitagdo de auxilio ao Orgio de assessoraments
Juridico se dara por meio de consulta especifica, que contera, de forma clara e individualizada, a
divida juridica a ser dirimida.

§ 3° - Previamente a tomada de decisfo, o agente de contratacdo e a comissdo de contratacio
considerardo eventuais manifestacées apresentadas pelos 6rgdos de assessoramento juridico e
de controle interno, as quais somente poderio ser rejeitadas de forma motivada, ressalvados 08
casos de vinculagio expressa do gestor, na forma da lei.

Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacis. : JI
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