SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
) VICOSA - MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N. 01/2023 - DIPRE

Estabelece regras e diretrizes para atuacdo do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da
comissdo de contratacdo e a atuacao dos gestores e fiscais
de contratos no ambito do Servico Autdbnomo de Agua e
Esgoto de Vigosa.

O DIRETOR PRESIDENTE DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
VICOSA-MG, Eduardo José Lopes Brustolini, nomeado pela Portaria PMV de n.° 290/2023, de
09 de agosto de 2023, no uso de suas atribuicGes legais e regimentais e tendo em vista o disposto na
Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° - Este regulamento dispde sobre as regras para a atuacdo do agente de contratacao e da equipe
de apoio, o funcionamento da comissao de contratacdo e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos,
no dmbito do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Vigosa.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - Para fins desse regulamento considera-se:

| — agente de contratacdo: pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou
empregados publicos dos quadros permanentes da Autarquia, para tomar decisdes, acompanhar o
tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio, conduzir a sessdo publica e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo;

Il — autoridade competente: agente publico dotado de poder de decisdo no ambito daquele processo
administrativo, conforme atribuicGes estabelecidas pelo érgdo e entidade;

I11 — comissdo de contratacdo: conjunto de agentes publicos indicados pela Administracdo, em carater
permanente ou especial, com a funcdo de receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagdes
e aos procedimentos auxiliares;

IV — equipe de apoio: conjunto de agentes publicos do 6rgéo ou entidade que tém a funcgdo de auxiliar
0 agente de contratacdo, 0 pregoeiro ou a comisséo de contratacdo nas etapas dos procedimentos
licitatorios ou auxiliares sendo, em sua maioria, servidores ocupantes de cargo efetivo,
preferencialmente pertencentes aos quadros permanentes da Autarquia

V — pregoeiro: pessoa designada para exercicio das fungdes do agente de contratacdo nos casos da
modalidade pregédo, no que couber.

VI - gestor do contrato: pessoa designada pela autoridade competente para realizar o
acompanhamento dos aspectos administrativos do contrato, tratando de questbes relativas ao
planejamento da execucdo da contratagdo, aspectos econémicos, prorrogacoes, além de promover as
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medidas necessarias a fiel execucdo das condicGes previstas no ato convocatdrio e no instrumento de
contrato;

VII — fiscal do contrato: pessoa designada pela autoridade competente para realizar a fiscaliza¢do do
cumprimento das disposicdes contratuais, tendo por parametro os resultados previstos, visando a
qualidade da prestacdo e adotando providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato.

Art. 3° — Para o exercicio da funcdo, os agentes de contratacdo, a equipe de apoio, a comissdo de
contratagéo, os gestores e fiscais do contrato e seus substitutos deverdo ser formalmente cientificados
da sua designacéo.

Paragrafo Unico — A ciéncia prevista no caput, na hipétese do gestor e dos fiscais de contratos, devera
mencionar a indicacdo e as respectivas atribuicdes e ocorrera antes da formalizacdo do ato de
designacdo.

Art. 4° — O encargo de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio, de integrante de
comissao de contratacdo, de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente
publico.

§ 1° — Na hipétese de deficiéncia ou de limitacGes técnicas que possam impedir o cumprimento
diligente das atribuicGes, o agente publico devera comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

8§ 2°— Na hipotese prevista no § 1°, a autoridade competente podera providenciar a qualificacdo prévia
do servidor para o desempenho das suas atribui¢6es, conforme a natureza e a complexidade do objeto,
ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

CAPITULO I
DA DESIGNACAO, ATUACAO E FUNCIONAMENTO
Secéo |
Agente de Contratacdo, Pregoeiro e Equipe de Apoio

Art. 5° — A autoridade competente designara os agentes de contratacdo e a equipe de apoio para
atuacdo nas licitacdes do 6rgdo ou da entidade, em carater permanente ou especial.

| - Nas licitacbes que envolvam bens ou servicos especiais, 0 agente de contratacdo podera ser
substituido por comissdo de contratagdo formada por, no minimo, trés membros, designados nos
termos do art. 20 deste regulamento.

8 1° — Os agentes de contratacdo deverdo ser escolhidos entre os servidores efetivos dos quadros
permanentes da Autarquia, podendo, excepcionalmente, mediante justificativa fundamentada da
autoridade competente, serem designados servidores sem vinculo efetivo com a Administracéo,
ocupantes de cargos em comissdo ou contratados temporariamente.

Art. 6° Compete ao agente de contratag&o ou pregoeiro:
| - coordenar os trabalhos da equipe de apoio, quando houver;
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Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e seus
anexos, facultada a requisicdo de subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos;

I11 - verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos no edital;

IV - coordenar a sessd@o publica e o envio de lances;
V - verificar e julgar as condicGes de habilitacéo;
VI - realizar diligéncias a fim de sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas;
VII - indicar o detentor da melhor proposta;
VI - negociar melhores condigdes com o detentor da melhor proposta;

IX - receber os recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar sua decisdo, encaminha-
los a autoridade competente;
X - recomendar a adjudicacdo do objeto, quando ndo houver recurso;
Xl - encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade competente, para adjudicacdo e
homologacéo;
X1l - propor a autoridade competente a instauracdo de procedimento para apuracdo de
responsabilidade, a revogacéo ou anulacdo da licitagéo, quando for o caso.

§ 1° - O agente de contratacdo ou pregoeiro sera auxiliado por equipe de apoio e respondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacéo da equipe.

§ 2° - O agente de contratagdo podera ser substituido por comissao de contratacdo nas licitagdes que
envolvam bens ou servigos especiais, observado o disposto no inciso I do art. 5°.

Art. 7° - Quando solicitado, o agente de contratacdo ou pregoeiro prestard apoio técnico e
informagdes relevantes ao desenvolvimento da fase preparatéria da licitacao.

§ 1°— Na hipétese do caput, é vedado ao agente de contratagdo ou pregoeiro, no ambito das licitacGes
em que for designado, atuar simultaneamente em funcBes que apresentem risco ao principio de
segregacdo de funcdes, a saber, entre outras:

| - elaborar os documentos da fase preparatdria ou se responsabilizar por eles, em especial:

a) estudo técnico preliminar;

b) termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo;

c) relatério analitico de pesquisa de precos — RAPP — e mapa comparativo de precos para definicéo
do or¢amento estimado.

Il - acompanhar ou fiscalizar a execucdo do contrato, se houver;

I11 - autorizar a abertura do processo licitatorio;

IV - declarar a disponibilidade orgamentéria e financeira;

V - atribuir notas a quesitos de natureza qualitativa no julgamento por melhor técnica ou por técnica
e prego, nos termos do inciso 11 do art. 37 da Lei n® 14.133, de 2021,

VI - adjudicar o objeto e homologar a licitacdo.

§ 2° - Excepcionalmente e mediante justificativa, 0 agente de contratacdo ou pregoeiro podera ser
designado para participar da elaboracao do edital e de seus anexos.
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Art. 8° - Ato préprio da autoridade competente designara o conjunto dos agentes de contratagdo ou
pregoeiros e equipe de apoio em atuacdo no 6rgdo ou entidade para um periodo determinado,
admitidas reconducdes, para que sejam alocados conforme a necessidade, sem prejuizo da designacao
especifica em cada processo licitatério.

8§ 1° - A autoridade competente devera designar um agente de contratagdo ou pregoeiro titular e ao
menos um suplente para cada licitacdo e sua formalizacdo devera ocorrer durante a fase preparatoria.
§ 2° - Excepcionalmente, servidores em contrato temporério ou ocupantes de cargo em comissao
poderdo ser designados como agentes de contratagdo ou pregoeiros, mediante justificativa
fundamentada da autoridade competente.

Secéo Il
Da Comissdo de Contratacéo

Art. 9 — A autoridade competente designara a comissdo de contratacdo e os respectivos substitutos,
em carater permanente ou especial.

§ 1°— A comissdo de que trata o caput sera formada por, no minimo, trés membros, preferencialmente
pertencentes aos quadros permanentes da Administracdo Publica, e seré presidida por um deles.

§ 2° — Na licitagdo na modalidade dialogo competitivo, que dispde o inciso Il do caput do art. 12, a
comissdo sera composta por, no minimo, trés membros que sejam servidores efetivos dos quadros
permanentes da Administracdo, admitida a contratacdo de profissionais para assessoramento técnico
da comisséo.

8§ 3°— Nas contrata¢fes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto ndo seja rotineiramente
contratado pela Administracdo, podera ser contratado, por prazo determinado, servico de empresa ou
de profissional especializado para assessorar 0s agentes publicos responsaveis pela condugdo da
licitacdo.

§ 4° — A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no § 3° assumira
responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara
termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicao propria e exclusiva dos
membros da comissdo de contratacéo.

§ 5% — A contratagdo de terceiros ndo eximird de responsabilidade os membros da comisséo de
contratacdo, nos limites das informac6es recebidas do terceiro contratado.

Art. 10 — Caberéa a comissdo de contratacao:

| — substituir o agente de contratacdo, observado o disposto no art. 5, inciso I, quando a licitacdo
envolver a contratacdo de bens ou servicos especiais;

Il — conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, observado o disposto no art. 9°;

Il — receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art.
78 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, observados os requisitos estabelecidos em regulamento.
Paragrafo Gnico — A comissdo de contratacdo poderd ser substituida por agente de contratacdo na
conducéo dos procedimentos auxiliares, previstos no art. 78 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, nas
condicdes estabelecidas no regulamento do respectivo procedimento.
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Art. 11 — Os membros da comissdo de contratacdo responderdo solidariamente por todos os atos
praticados pela comissdo, ressalvado o membro que expressar posicdo individual divergente
fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.
Paragrafo unico — Aplica-se a regra definida neste artigo a hipotese de atuacdo da comissdo de
contratacdo prevista no inciso | do caput do art. 12, em substitui¢do ao agente de contratacao.

Art. 12 - A comissao de contratacdo, permanente ou especial, deverd atuar na condugéo dos seguintes
procedimentos:

| - licitacdo na modalidade concorréncia para contratacdo de bens e servigos especiais quando:

a) o critério de julgamento for técnica e preco ou melhor técnica;

b) o regime de execucdo for contratacdo integrada ou semi-integrada;

c) o valor estimado da contratacéo for considerado de grande vulto, na forma da lei.

Il - licitacdo na modalidade didlogo competitivo, nos termos de regulamento especifico, se houver;
I11 - licitacdo na modalidade concurso;

IV - procedimentos auxiliares de que trata o art. 78 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, nos termos de
regulamento especifico.

Paragrafo Unico - Compete & comissdo de contratacdo realizar as atividades previstas no art. 4° deste
regulamento, no que couber, para realizacdo de suas atribuicdes.

Art. 13 - Ato proprio da autoridade competente designara a comissao de contratacdo, permanente ou
especial, que deverd ser formada por, no minimo, 3 (trés) membros, observados 0s requisitos
estabelecidos no art. 7° da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

§ 1° - Na licitacdo na modalidade didlogo competitivo, que dispde o inciso Il do art. 7°, a comissao
sera composta por pelo menos 3 (trés) servidores efetivos ou empregados publicos pertencentes aos
quadros permanentes da Autarquia, admitida a contratacdo de profissionais para assessoramento
técnico da comissao.

§ 2° - Poderé ser designada equipe de apoio para auxiliar a comissao de contratacdo. § 3° - Em licitacéo
que envolva bens ou servigos especiais cujo objeto ndo seja rotineiramente contratado pela
Administracdo, podera ser contratado, por prazo determinado, servico de empresa ou de profissional
especializado para assessorar 0s agentes publicos responsaveis pela conducéo da licitacao.

Secéo 111
DOS GESTORES E FISCAIS DO CONTRATO

Art. 14 — A autoridade competente devera designar o gestor e o fiscal para o contrato, bem como seus
substitutos.

§ 1° — A autoridade competente podera designar, em ato motivado, mais de um gestor ou fiscal de
contrato para o contrato e devera dispor sobre a forma de coordenagéo e de distribuicdo dos trabalhos
entre eles.
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§ 2° — Excepcionalmente, as fungdes de gestor e fiscal poderdo recair sobre a mesma pessoa, desde
que devidamente justificado pela autoridade competente e que nédo haja prejuizo ao acompanhamento
da execucdo contratual.

§ 3° — Para a designacdo de que trata o caput, devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos fiscalizados ou
geridos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 4° — Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar o representante da
Administracédo nas atividades de fiscaliza¢éo, observando-se as seguintes regras:

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

Il —a contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade do fiscal do contrato, nos limites das
informacdes recebidas do terceiro contratado.

§ 5° — Excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida por setor do 6rgéo ou
da entidade designado pela autoridade de que trata o caput.

8§ 6° — Na hipotese prevista no § 5°, o titular do setor respondera pelas decisdes e pelas aces tomadas
no seu ambito de atuagao.

8 7° — Nos casos de atraso ou de falta de designacéo, de desligamento e de afastamento extemporaneo
e definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e dos respectivos substitutos, até que seja
providenciada a designacdo, as atribuicGes de gestor ou de fiscal caberdo ao responsavel pela
designacdo, ressalvada previsdo em contrario em norma interna do 6rgdo ou da entidade.

Art. 15 — Compete ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu
substituto, em especial:

| — orientar os fiscais de contrato no desempenho de suas atribuicoes;

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

Il —acompanhar a manutencdo das condicGes de habilitacdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV — coordenar a autuagdo da rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo historico
de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogagdes contratuais;

V — coordenar 0s atos preparatérios relativos a instrucdo processual e ao envio da documentacao
pertinente ao setor de contratos para formalizagdo da celebracdo de aditivos, prorrogagdes, reajustes
ou rescisfes contratuais;

VI —realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove
o0 atendimento das exigéncias contratuais;

V11 —elaborar o relatdrio final, de que trata a alinea "d™ do inciso V1 do 8§ 3° do art. 174 da Lei Federal
n° 14.133, de 2021;
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VIII — tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacéo para
fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei Federal n°
14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso.

Art. 16 — Compete ao fiscal do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu
substituto, em especial:

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

Il — anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucao
do contrato, com a descrigdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados;

Il — emitir notificacOes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddao ou irregularidade
constatada, com a definicao de prazo para a correcao;

IV — informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adog¢do 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
execucéo do contrato 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 Administracdo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentacGes exigidas para o pagamento e, apos o ateste, que certifica o recebimento provisorio,
encaminhar ao gestor de contrato;

VIl — comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacao contratual;
VIl — realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o cumprimento das exigéncias contratuais.

Art. 17 — O modelo de gestdo do contrato podera definir as atribuicdes dos gestores e fiscais relativas
as especificidades do contrato e peculiaridades do caso concreto, observado o disposto nos arts. 15 e
16.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 — O principio da segregacdo das funcdes veda a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simultdnea em funcBes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de
ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacéo.

Pardgrafo Unico — A aplicagdo do principio da segregacdo de funcdes de que trata o caput sera
avaliada na situacdo fatica processual e podera ser ajustada em razdo de caracteristicas do caso
concreto, tais como o valor e a complexidade do objeto da contratacao.

Art. 19 — O agente de contratacdo, o pregoeiro, a comissdo de contratacdo, o gestor e o fiscal de
contratos contardo com o apoio dos 6rgéos de assessoramento juridico e de controle interno para o
desempenho das fungdes essenciais a execucao do disposto neste regulamento e na Lei Federal n°.
14.133, de 2021.
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Art. 20. O agente publico designado para o cumprimento do disposto neste regulamento devera
preencher 0s seguintes requisitos:

| - ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Autarquia;

Il - ter atribuicBes relacionadas a licitacbes e contratos ou possuir formacdo compativel ou
qualificacdo atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida
pelo Poder Publico; e

Il - ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da administragdo 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.

8§ 1° Para fins do disposto no inciso Il do caput, consideram-se contratados habituais as pessoas
fisicas e juridicas cujo histdrico recorrente de contratagdo com o 6rgdo ou com a entidade evidencie
significativa probabilidade de novas contratacGes.

§ 2° A vedacdo de que trata o inciso 111 do caput incide sobre 0 agente publico que atue em processo
de contratacéo 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 comisséo de contratagéo seréo
designados dentre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
administracao publica.

Art. 21 — A Autarquia podera expedir orientacbes complementares, solucionar casos omissos e
disponibilizar materiais de apoio para a execucdo dos procedimentos de que trata essa Instrucao
Normativa.

Art. 22 — Esta Instrucdo Normativa entra na data da sua publicacéo.
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